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Planningssite Het Bewaarde Land 
Aanvullende handleiding voor dagcoördinatoren (dagco’s) 
In deze handleiding vind je een overzicht van aanvullende functies en acties voor dagcoördinatoren in 
de planningssite en instructies voor het gebruik hiervan.  
 
Stuur bij vragen een mail naar hetbewaardeland@ivn.nl.  
 

Rol van dagcoördinator op planningssite 
Aan ieder vrijwilligersaccount zijn bepaalde ‘rollen’ gekoppeld. Bovenop jouw rol als Wachter en/of 
Fleur kan jij de rol van dagcoördinator invullen. Dit betekent dat je jezelf kan inplannen als 
dagcoördinator en – wanneer dit het geval is – een aantal extra zaken kan inzien en uit (dient te) 
voeren via de planningssite.  
 

Jezelf inplannen als dagcoördinator 
Het inplannen als dagcoördinator gaat op dezelfde manier als het inplannen als Wachter/Fleur (zie 
‘plannen van inzet’ in de handleiding planningssite voor vrijwilligers). Zorg ervoor dat je bij het 
aanvinken van de rollen bij een serie niet alleen voor Wachter/Fleur kiest, maar óók voor de rol 
dagcoördinator. Bij voorkeur voor alle dagen uit de serie. Je staat dus in twee kolommen bij de serie: 

  

Planningssite acties als dagcoördinator 
Wanneer de vrijwilligersplanning rond is wordt de serie bevestigd door de locatiecoördinator. De 
ingeplande vrijwilligers en dus ook jouw rol als dagco staan dan ‘vast’. Hierna heb je als dagco twee 
uit te voeren acties: uitnodigen van de klas en uitnodigen van Wachters en Fleur van ‘jouw’ serie. 
 

Uitnodigen van de klas  
De leerkracht ontvangt bij bevestiging automatisch een mail hierover, inclusief informatie over de 
voorbereiding en bijbehorende materialen. Zie pagina 3 voor een voorbeeld van deze mail. 

Je hoeft als dagco dus geen bevestiging of materialen toe te sturen aan de leerkracht. Wel dien je met 
de leerkracht contact op te nemen om af te stemmen wanneer je met een Wachter/Fleur naar school 
komt om de klas uit te nodigen. De contactgegevens van de leerkracht vind je onder het blok 
‘geplande inzet’ op de planningssite. Bij de series waar jij dagco bent zie je een vinkje onder de 
kolom ‘co’. Klik op dit vinkje om meer informatie over en contactgegevens van de deelnemende groep 
te zien. Schooltijden en eventuele bijzonderheden van de groep zie je hier ook terug. Controleer 
eventueel bij de leerkracht of deze informatie actueel is. 

mailto:hetbewaardeland@ivn.nl
https://www.ivn.nl/het-bewaarde-land/inzet-inplannen-en-inzien
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Uitnodigen Wachters en Fleur voor serie 
Naast contact leggen met de leerkracht en het uitnodigen van de klas is het als dagco ook jouw 
verantwoordelijkheid om ‘jouw’ Wachters en Fleur uit te nodigen. Hiervoor is een standaard mail 
‘template’ in de planningssite opgenomen. Dit template hoef je enkel nog in/aan te vullen met de 
informatie over de serie en verstuur je daarna eenvoudig naar jouw team voor deze serie. Zie pagina 4 
voor een voorbeeld van een leeg template.  

De mogelijkheid om de uitnodiging aan de Wachters/Fleur in te vullen en te versturen is beschikbaar 
nadat de serie bevestigd is. Ga naar ‘plannen van inzet’ en zoek de serie(s) waar jij dagco bent. Klik 
op het blauwe envelopje om de mail op te stellen. Volg vanaf daar de volgende stappen: 

 

  

Stap 1: Klik op het clipboard ‘Template 
voor Dagco’ om het mailtemplate in het 
berichtveld in te voegen. 

Stap 2: Vul de mail in en 
pas aan waar nodig. 

Het template wordt waar 
mogelijk al automatisch 
ingevuld met informatie die 
in de planningssite staat, 
bijvoorbeeld het aantal 
groepen, element en 
contactgegevens. 

Stap 3: Controleer het hele bericht én 
onderwerp. Klopt alle informatie? Zo ja, klik 
op ‘verzend mail’. De mail gaat naar je team. 
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Voorbeeld bevestigingsmail aan school 
Onderstaande mail wordt na bevestiging automatisch uitgestuurd aan leerkracht en eventuele andere 
contactpersonen van de school. Naast een bevestiging bevat de mail informatie over de voorbereiding 
en bijbehorende materialen. 
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Voorbeeld leeg template mail aan Wachters/Fleur 
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