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1. Inleiding: Goleweb en de Lemo-testen

1.1 Goleweb: GOesting in LEren WEBbased’
Goleweb is het webbased systeem voor het afnemen van testen of vragenlijsten en geven van feedback aan de
deelnemers en aan verantwoordelijke begeleiders.

De Lemo-testen peilen naar de leercompetenties en motivatiekenmerken van leerlingen of studenten: ze bevragen
cruciale leervaardigheden en motivatiekenmerken die belangrijk zijn. Het invullen van de testen gebeurt online en
neemt hooguit 20 minuten in beslag.

Deelnemers aan de bevraging krijgen onmiddellijk een feedbackrapport met toelichtingen en tips over hun
leervaardigheden en studiemotivatie: over wat er al prima loopt en over wat men kan doen om de kansen op
studiesucces nog te vergroten.

De Lemo-testen werden ontwikkeld door AP Hogeschool, Edubron Universiteit Antwerpen en Maarten Vansteenkiste.

De Lemo-testen zelf bieden we enkel aan in (hoge)school- of instellingsverband. Verantwoordelijken van
(hoge)scholen of instellingen maken een account aan op https://kickstart.goleweb.be/user/register/institution

In de volgende hoofdstukken leggen we stap voor stap uit hoe de processen in het Goleweb-systeem verlopen. We
maken je wegwijs van de registratie en het aanmaken van een eigen account voor de school of instelling tot het
bekijken van zowel het individuele als het groepsfeedbackrapport. *

1.2 3 niveaus gekoppeld aan 3 functies
In het digitale systeem zijn er 3 niveaus te herkennen. Elk niveau sluit aan bij één functie. EIk niveau heeft zijn kleur
en zijn eigen tabbladen die we niveau per niveau gaan bespreken.

1. Instellingsniveau: dit wordt beheerd door de instellingsverantwoordelijken. In het digitaal systeem gebruiken we de
rode kleur voor dit niveau.

Dit is het niveau dat enkel de personen met de functie van instellingsverantwoordelijken te zien krijgen.

Wie zijn de personen met de functie van instellingsverantwoordelijken in de praktijk veelal: directie,
systeembeheerder, cotrdinator, leerloopbaanbegeleider, opleidingshoofd, studietrajectbegeleider,
leer(lingen)begeleider, studentenbegeleider.

Wat kan een instellingsverantwoordelijke doen in het systeem?

Eén instellingsverantwoordelijke staat in voor het aanmaken van de instelling. Hij kan na het aanmaken van de
instelling ook andere instellingsverantwoordelijken toevoegen. Alle instellingsverantwoordelijken kunnen instaan voor
het gebruik en het beheer van het Goleweb-systeem in de hele instelling. Zij voeren het logo in, maken de groepen
aan, voegen groepsleden toe, maken binnen de groep vragenlijsten aan, stellen start- en einddatum van het
beschikbaar stellen van een vragenlijst in, nodigen bijkomende deelnemers uit om zich te registreren en de vragenlijst
te beantwoorden, bepalen dag en uur wanneer een herinneringsmail vertrekt naar hen die de vragenlijst nog niet
beantwoordden, voeren begeleidende tekstjes in bij 0.a. de uithodigingsmail en wijzen de groepsbegeleiders toe die
rechten krijgen over de groepen. De instellingsverantwoordelijken hebben inzage in alle resultaten van de instelling.

2. Groepsniveau: dit wordt beheerd door de groepsbegeleiders en/of de instellingsverantwoordelijken. Op dit
blauwe niveau gaat het steeds om één groep (opleiding, klas ...) waarbij meerdere en diverse vragenlijsten kunnen
aangemaakt worden. Op dit niveau kan men groepsleden individueel of in groep toevoegen aan een groep. Hier
spreken we van groepsleden: groepsleden zijn personen die zich registreren in het Golewebsysteem. Dit niveau is
steeds in het blauw in het digitale systeem.

Wie zijn de personen met de functie van groepsbegeleider in de praktijk veelal?

De groepsbegeleiders zijn veelal voor SO, als er op klasniveau groepen worden aangemaakt, de leerkracht en of de
titularis. Bij HO zijn groepen veelal opleidingen op zich of deelgroepen. Groepsbegeleiders zijn dan: het
opleidingshoofd, studietrajectbegeleider, studentenbegeleider, lector.
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Wat kan een groepsbegeleider doen in het systeem?

De functie groepsbegeleiders: de groepsbegeleiders worden door de instellingsverantwoordelijken toegewezen aan
groepen: zij hebben binnen de hen toegewezen groep(en) evenveel rechten/mogelijkheden als een
instellingsverantwoordelijke: ze kunnen van deze groep vooreerst het groepsfeedbackrapport én de individuele
feedbackrapporten van de deelnemers inkijken. In het HO kan een individu voor zichzelf en de
instellingsverantwoordelijke voor deze groep aangeven of de individuele namen zichtbaar zijn of niet.
Groepsbegeleiders (het gebruik hiervan is meer voor HO) kunnen ook groepsleden toevoegen die zich moeten
registreren, kunnen een vragenlijst aan een groep koppelen en start en einddatum van het openstellen van een
vragenlijst op het gewenste moment instellen, bepalen dag en uur wanneer een herinneringsmail vertrekt naar hen
die de vragenlijst nog niet beantwoordden, nodigen deelnemers uit om zich te registreren en de vragenlijst te
beantwoorden en kunnen ook op groepsniveau begeleidende tekstjes invoeren bij 0.a. de uitnodigingsmail.

3. dit wordt beheerd door de groepsbegeleiders en/of de instellingsverantwoordelijken. Het gaat
om één vragenlijst van een groep. Op dit niveau is zowel het individueel feedbackverslag van elke deelnemer als ook
het groepsfeedbackrapport terug te vinden. Op dit niveau spreken we van deelnemers: deze personen gaan
deelnemen of namen deel aan één vragenlijst.

Individuele deelnemers die zich wel al registreerden kan men hier ook handmatig en individueel extra uitnodigen voor
deze specifieke vragenlijst naast de automatische mailing bij de startdatum en de herinneringsdatum.

De is de kleur van het niveau van de vragenlijst in het digitaal systeem.

Wie zijn de personen met de functie van deelnemer in de praktijk veelal?

Deelnemers zijn studenten, cursisten en leerlingen die zicht willen krijgen op hun leerstrategieén en hun
motivatiekenmerken. Het kunnen ook docenten, lectoren, leraren, trajectbegeleiders zijn ... die willen kennismaken
met de vragenlijst.

Wat kan een deelnemer doen in het systeem?

De deelnemers registreren zich bij een eerste deelname en beantwoorden dan de online vragenlijst. Ze ontvangen
dan direct een individueel feedbackverslag. Bij een tweede deelname kunnen zij via een toegangscode of via een
automatisch verstuurde e-mail direct ook andere vragenlijsten beantwoorden. Dit kan om een herhaling van de
Lemo gaan of een andere versie van Lemo (HO) of bij SO kan dit ook gaan om een Kickstartvragenlijst over
werkkwaliteiten. In HO volgt in juni 2021 de KYSS vragenlijst over werkkwaliteiten.

Bepaalde hoofdstukken in deze manual zijn meer relevant voor de ene rol en andere hoofdstukken zijn meer relevant
voor een andere rol:

1.3 Eén e-mailadres en meerdere functies

Het Golewebsysteem koppelt mailadressen aan functies. Eén mailadres kan meerdere functies bevatten. Je kan
dus met één mailadres deelnemen aan een Lemo-vragenlijst en daar ben je dan ‘deelnemer’; en nadien kan je met
ditzelfde e-mailadres een instelling aanmaken waarbij je dan bv. de functie ‘instellingsverantwoordelijke’ opneemt. Je
kan ook bv. ook met één e-mailadres én de functie van deelnemer én de functie van groepsbegeleider bekleden
binnen een instelling die iemand anders aanmaakte. Je kan ook met één mailadres meerdere functies bekleden
binnen meerdere instellingen. Wat echter niet kan: binnen één vragenlijst 2 keer een deelnemer zijn.

Als je ooit één functie vervulde bv. van deelnemer tijdens een nascholing; en nadien wil je een gelijkaardige of
andere functie vervullen bv. je maakt je aan als instellingsverantwoordelijke en je gebruik hiervoor eenzelfde
mailadres, dan zal het systeem je e-mailadres herkennen. Het systeem zal je eerder aangemaakte gebruikersnaam
vermelden (hier: van toen je deelnemer was tijdens de nascholing) en vragen je vroeger gebruikte wachtwoord terug
in te voeren. Het eerst aangemaakte wachtwoord is dus belangrijk. Het voordeel is dat als je terug inlogt, je steeds
een overzicht krijgt van alle functies die je vervult of vervulde en alle resultaten van je deelnames te zien krijgt.

1.4 Demo-opstelling
Bij deze manual is er als demonstratiemateriaal voor de print screens één instelling aangemaakt:
e Demo onderwijs Lemo




Daar waar ‘Demo onderwijs Lemo’ staat zal de naam van je eigen instelling zichtbaar zijn eenmaal je die naam hebt
ingevoerd. De printscreens zijn van een Demo HO maar zijn identiek voor SO. Waar er verschillen zijn wordt dit
aangegeven.

1.5 Groepsleden (registreren) versus deelnemers (deelnemen vragenlijst)

Al degenen die een vragenlijst zullen beantwoorden moeten zich eerst eenmalig in het digitaal systeem registreren en
een eigen account aanmaken (een gebruikersnaam en een wachtwoord). Belangrijk is dat de persoon zijn eigen
aangemaakt account goed onthoudt en bewaart: vanaf dan zal hij die account nodig hebben voor alle verdere
deelnames of voor alle andere functies die hij in het systeem vervult.

De instellingsverantwoordelijke of groepsbegeleider zal daartoe eerst de e-mailadressen van groepsleden invoeren
in het systeem. De instellingsverantwoordelijke of groepsbegeleider kan een vragenlijst koppelen aan de groep
waartoe groepsleden behoren. Op het moment dat de eerste keer een vragenlijst wordt opengesteld voor nieuwe
groepsleden, vertrekt er een e-mail waarbij het groepslid wordt gevraagd om zich te registreren én direct daarna al
deel te nemen aan een eerste vragenlijst. Eens het groepslid is geregistreerd (wat dus eenmalig is) spreken we van
een deelnemer die vanaf nu één of meerdere vragenlijsten kan afleggen binnen die groep.

De instellingsverantwoordelijke of groepsbegeleider kan echter i.p.v. e-mailadressen van groepsleden in te voeren
ook toegangscodes uitdelen waarbij het groepslid inlogt met deze code en daar zelf het eigen e-mailadres invoert
en zich verder registreert (een gebruikersnaam en een wachtwoord invult) en aldus deelnemer wordt.

1.6 Aan deslag

In de volgende hoofdstukken leggen we stap voor stap uit hoe de processen in het Golewebsysteem verlopen; van
de registratie van instellingen en deelnemers tot het bekijken van zowel het individuele feedbackverslag als het
groepsfeedbackrapport.




2.Instellingsniveau: instellingsverantwoordelijken en groepen

aanmaken

Je maakt eerst je instelling eenmalig digitaal aan. Eenmaal je instelling digitaal is geregistreerd, zie je op

Instelling: Demo onderwijs Lemo

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijlken Teksten

instellingsniveau de hier getoonde tabs. De digitaal
aangemaakte instelling heet hier ‘Demo onderwijs
Lemo’. Hier zal de naam van je instelling verschijnen
eenmaal die is geregistreerd.

2.1 Registreren instelling en eerste instellingsverantwoordelijke

Je surft naar : http://kickstart.goleweb.be/nl/useraccount . De eerste stap is het digitaal aanmaken van je instelling.
Kies daarom voor: ‘Klik hier als je als verantwoordelijke van universiteit, hogeschool, school ...

Gebruikersaccount

Het is een webgeb: d.

Klik hier om je te registreren met een toegangscode.

Klik hier om je aan te melden als je al een gebruikersaccount hebt.

inkijken.

met een aantal online vragenlijsten en een telkens daarbij passend feedbackinstrument voor deelnemers en hun

'@ e als verantwoordelijke van een universiteit, hogeschool, school of andere onderwijsinstelling, een dienstverlenende organisatie of een bedrijf een account wil canmaken
om het Kickstartinstrument of het Lemo-instrument hoger onderwijs te gebruiken. Je kan dan zelf deelnemers uitnodigen om de vragenlijst in te vullen en de feedbackgegevens

1.Instellingsgegevens: de onderstaande gegevens vul je aan

Instellingsgegevens

Naom van de instelling *

Demo onderwijs Lemo

Adres

Lomd
Belgié

Adres*
Motivatiestraat 3

Postcode * Woonplaats *

n Leervaardigem

Instellingstype

- Select -

Andere

BUSO

CDO-CLW

CLB

Hogeschool

Universiteit

Secundair onderwijs
Volwassenenonderwijs S0
Volwassenenonderwijs niet SO
Werkveld

/" Naam van je instelling: deze naam zal o.a. verschijnen op het individueel feedbackverslag en op het

groepsfeedbackrapport.
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7 Instellingstype: je selecteert jouw instellingsniveau. Aan elk instellingsniveau worden één of
meerdere vragenlijsten gelinkt.

- universiteit en hogeschool: Lemo in TT of VT en vanaf 2021-07-01: ook KYSS (16
werkkwaliteiten)

- SO:Lemo TT 2¢ graad, Lemo TT 3¢ gr., Kickstart (8 werkkwaliteiten), Kickstart duaal leren (7
werkkwaliteiten en motivatie duaal leren)

- Volwassenenonderwijs niet SO (ook bruikbaar voor graduaten) (Lemo HO VT of TT en
Kickstart en vanaf 2021-07-01: ook KYSS (16 werkkwaliteiten)

- werkveld (Kickstart werkveld: 7 werkkwaliteiten)

2.Gegevens instellingsverantwoordelijke

In deze eerste fase zijn dit best de gegevens van de directie, de leer(lingen)begeleider, de graadcodrdinator, het
departementshoofd, opleidingscodrdinator, studiebegeleider of een aansprakelijke persoon. Zij zullen onderaan
immers ‘tekenen’ voor de instelling. Direct na het aanmaken kan deze eerste instellingsverantwoordelijke andere
instellingsverantwoordelijken aanmaken zoals een systeembeheerder, een (opleidings)cootrdinator, een
leerlingenbegeleider, een studiebegeleider, trajectbegeleider, een directielid ...

Instellingsverantwoordelijke

Moom *

Peter
Voornoam *

David
E-mailadres *

peter.davidi@ap.be
Gebruikersnoom *

peter.david@ap.be *

Wachtwoord *

(T TETT AT ] %

Wachtwoord bevestigen *

Dan vul je de facturatiegegevens in: wie is financieel verantwoordelijke of contactpersoon in jouw instelling.

Onderaan vink je, of de verantwoordelijke van je
instelling, aan: ‘Ik ga namens mijn instelling akkoord
met de gebruikersvoorwaarden. Over de kostprijs
ben ik geinformeerd via het lezen van deze
gebruiksvoorwaarden’.

Facturatie gegevens

Naam van de instelling die gefactureerd wordt

Facturatie contactpersoon.

Foctucatietract Klik je op: 'gebruiksvoorwaarden’ dan krijg je de
gebruiksvoorwaarden te lezen en krijg je info over
Facturatie straatnummer de kostprlls

Facturatie postcode

Klik dan op: ‘Nieuwe instelling aanmaken’

Facturatie gemeente

Ondernemingsnummer

7 Ik ga namens mijn instelling akkoord met de gebruiksvoorwaarden. Over de kostprijs ben ik ook geinformeerd via het lezen van deze
gebruiksvoorwaarden.



Na het aanmaken van de nieuwe instelling verschijnt dit.

Mijn overzicht

Registratie is gelukt. U bent nu ingelogd.

Welkom, David Peter

Instellingen
tastelling

Demo-onderwijs

Onder ‘Instelling’ staat de naam van jouw instelling. Klik op de naam, in ons geval ‘Demo-onderwijs’. Vanaf dan kunnen
we gegevens bewerken op het niveau van de instelling zoals het personaliseren van de instelling.

Eenmaal de vorige gegevens zijn ingevuld vertrekt er gelijktijdig een mail naar het ingevulde e-mailadres met deze

melding.

Beste Peter

Je bent succesvol geregistreerd als instellingsverantwoordelijke.
om je aan te melden:

http://kickstart. goleweb.eu/nl/user

Heb je vragen: mail naar goleweb@ap.be

Succes
Het Goleweb-team

Je kan nu starten met het aanmaken van groepen of met het aanstellen van andere instellingsverantwoordelijken. Volg de onderstaande link

Je kan natuurlijk vanaf dan altijd rechtstreeks inloggen via http://kickstart.goleweb.be/user waar je je gebruikersnaam
en wachtwoord invult of via http://kickstart.goleweb.be waar je dan rechtsboven kiest voor ‘Gebruikersaccount’.

2.2 Tabblad ‘Instellingsinformatie’: instelling personaliseren

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijken Teksten

Instellingsnoam *

Demo onderwijs Lemo

Instelling: Demo onderwijs Lemo

Facturatie gemeente

Antwerpen

Facturatie informatie

Instellingstype

Hogeschool

Logo

Geen logo beschikbaar. Gelieve hieronder een logo op te laden.

Bestand Kiezen | Geen bestand gekozen

[ Individuele resultaten tonen (I-kick)

Wij werken met bestelbon. Dus graag eerst de kostprijs doorsturen.

Je kan als instellingsverantwoordelijke het logo van je instelling
uploaden (en ook veranderen).

Bij de tab ‘Instellingsinformatie’ kies je onderaan onder ‘Logo’
voor de knop ‘Bestand kiezen...’. Selecteer het logo van je
organisatie en druk dan op ‘Opslaan’.

Je krijgt vanaf nu het logo te zien links bovenaan op de
feedbackverslagen.

Zorg dat in een mapje het logo van je instelling klaar staat. Het
logo moet aan volgende voorwaarden voldoen: het moet een
JPG, PNG of GIF bestand zijn; maximaal 600 x 600 pixels en 72
dpi. Als er veel geleidelijke kleurovergangen zijn in het logo dan
geniet JPG de voorkeur. Zijn het krachtige kleurovergangen dan
zijn PNG of GIF te verkiezen.

1c


http://kickstart.goleweb.be/user
http://kickstart.goleweb.be/

2.3 Tabblad ‘Instellingsverantwoordelijken’: bijkomend registreren

De eerste registrerende instellingsverantwoordelijke kan direct andere instellingsverantwoordelijken toevoegen.

‘Andere’ instellingsverantwoordelijken zijn dus veelal de coérdinator, de studiebegeleider, leer(lingen)begeleider, een

directielid, een systeembeheerder, een (opleidings)cootrdinator, een trajectbegeleider, studentenbegeleider... Zij hebben
dan dezelfde beheersmogelijkheden en inzagemogelijkheden als de eerst geregistreerde instellingsverantwoordelijke. Er

zijn hier meer dan 2 of 3 instellingsverantwoordelijken mogelijk.

De eerste en de nieuw aan te maken instellingsverantwoordelijken kunnen het logo uploaden van hun instelling,
kunnen groepen aanmaken, groepsbegeleiders aanstellen, de individuele feedbackverslagen en de
groepsfeedbackverslagen van alle deelnemers (enkel indien dit aangevinkt is door de student bij HO), een reeks
tekstjes toevoegen die gelden voor alle groepen en die horen bij het verzenden van de uitnodigingsmail om zich te
registreren, bij de inleiding van het individueel feedbackverslag en bij het versturen van het individueel

feedbackverslag naar de deelnemers.

Aanvullend, zoals een groepsbegeleider zal kunnen, kan de instellingsverantwoordelijke op groepsniveau ook een
vragenlijst koppelen aan de groep, de start- en einddatum van het beschikbaar stellen van een vragenlijst instellen,
groepsleden toevoegen, groepsleden uitnodigen om zich te registreren en een vragenlijst te beantwoorden, alsook op

een al dan niet vooraf bepaald moment herinneringsmails sturen.

Instelling: Demo - onderwijs

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijken Teksten

* Geregistreerde gebruikers

Voornaam
Naam E-mail

Er zijn nog geen geregistreerde gebruikers.

Verwijderen

» Genereer toegangscodes

Kies een aantal

2 r

Genereer toegangscodes

Beheer toegangscodes

Voornaam Naam E-mailadres Identificatie Laatste mail # Toegangscode

Er zijn nog geen leden voor deze instelling.

‘ A\ Opgelet: nieuw ingevoerde gegevens eerst opslaan via 'Wijzigingen opslaan’ vooraleer je kan mailen met ‘Mail naar selectie’

AL SN Verwijder selectie Mail naar selectie

Je ziet jezelf niet staan bij de
instellingsverantwoordelijken
want je bent het al en kan zo
jezelf ook niet per vergissing
verwijderen.

Hoe maak je extra
instellingsverantwoordelijken
aan? Je klikt op de tab
‘Instellingsverantwoordelijken’.

Klik je op ‘Genereer
toegangscodes’: dan kun je
onder: ‘Kies een aantal’ het
aantal instellings-
verantwoordelijken kiezen
waarvoor je ook een
toegangscode wilt genereren.
Hier kiezen we voor 2
bijkomende
instellingsverantwoordelijken.
Als je onderaan drukt op
Genereer toegangscodes,
dan verschijnen er onder
‘Beheer toegangscodes’ een
evenredig aantal lijntjes
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In deze 2 lijntjes onderaan vul je voornaam, naam, e-mailadres en identificatie in. Je klikt na het invullen van
voornaam, naam , mailadres en identificatienummer op ‘Wijzigingen opslaan’.

Instelling: Demo onderwijs Lemo

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijken Teksten
* Geregistreerde gebruikers
Voornaam
Naam E-mail
Er zijn nog geen andere geregistreerde gebruikers.
Verwijderen
* Genereer toegangscodes
Beheer toegangscodes
O Voornaam Naam E-mailadres Identificatie Laatste mail # Toegangscode
1] |Hermo.n ‘ ‘Vﬂn de Mosseloe| |hermnn.unnﬁ laer@ap.be | |studiebe leid | 08/01/2018 15:24 1 8235-21D8-19FE-TD38
%] |Gerr. ‘ ‘Vﬂnthournout | |gertunnlhoumout@up‘be | |studiebegeleider| Nooit 0  C182-6A59-2797-D9F1
‘ & Opgelet: nieuw ingevoerde geg, eerst of via 'Wijzigingen opslaan’ vooraleer je kan mailen met 'Mail naar selectie'.
Wijzigingen opslaan Verwijder selectie Mail naar selectie

Vink vooraan degenen aan die je nu een mail wilt versturen. Klik dan op de knop: ‘Mail naar selectie’.

Deze twee personen krijgen nu een mail toe die een link bevat. Er wordt hen gevraagd om op de link te klikken en
vervolgens een gebruikersnaam en wachtwoord aan te maken. Het registeren is vrij identiek aan de eerste registratie
van een instellingsverantwoordelijke.

Vanaf dan kunnen zij hetzelfde doen als jij, de eerste instellingsverantwoordelijke van deze instelling.

Datum: 12 februar1 2018 om 11:23
Onderwerp: Uw account voor instellingsverantwoordelijke beheer vragenlijsten Kickstart (SO-werkveld) of Lemo (HO)
Aan: hjmm v.dm@gmail com

Beste Herman

De instellingsverantwoordelijke voor het beheer van het Lemo- of
Kickstartinstrument nodigt je uit om ook instellingsverantwoordelijke te
worden.

Je hebt dezelfde rechten als de eerste instellingsverantwoordelijke: je kan
het hele systeem voor je instelling beheren.

Daarom dien je je nu eerst te registeren. Klik daarvoor op onderstaande link.

https://kickstart. goleweb.eu/nl/user/register/FAB2-157E-4C68-CA11

Vul de ontbrekende gegevens in. Kies een unieke gebruikersnaam en een
wachtwoord.

Na de registratie kom je meteen terecht op een overzichtscherm waar je je
instelling en bijhorende groepen kan beheren.

Met je gebruikersnaam en wachtwoord kan je later nog inloggen op
https://kickstart. goleweb.eu/nl.

Met vriendelijke groet
Lemo- en Kickstartteam

2.4 Tabblad ‘Tekst toevoegen’




Klik op de tab ‘Teksten’ (zie print screen verderop) . Je kan als instelling op drie plaatsen een stukje tekst toevoegen:

/' Uitnodigingsmail vragenlijst (instelling)”: dit tekstje leest de deelnemer in de e-mail die hij/zij ontvangt om deel
te nemen aan de vragenlijst.

7" “‘Introductie individuele feedback (instelling): dit tekstje zal de deelnemer lezen bij de inleiding op het
individueel feedbackverslag. Dit mag maximaal 440 tekens bevatten inclusief spaties.

/' ‘E-mail met individuele feedback (instelling)’: dit tekstje zal de deelnemer lezen in de mail die hij/zij ontvangt
met het individueel feedbackverslag in bijlage; na het beantwoorden van de vragenlijst.

De teksten die op dit niveau van instellingsverantwoordelijke worden ingevoerd gelden voor alle groepen en alle
vragenlijsten die in deze instelling worden aangemaakt.

Deze tekstjes die je toevoegt zijn voorafgegaan door een standaardtekst. Deze standaardtekst wijzigt naargelang de
vragenlijst die je verderop koppelt aan een groep. Omdat niet alleen de Lemo-vragenlijst beschikbaar zal zijn (HO) of
is (SO), is de standaardtekst op instellingsniveau niet zichtbaar. Pas op het moment dat je een vragenlijst kiest — dat
is op het niveau van de vragenlijst - zijn de standaardteksten te zien. En op dat vragenlijstniveau, met de zichtbare
teksten, kan jij als instellingsverantwoordelijke en ook de later toegevoegde groepsbegeleider ook teksten toevoegen
aangepast aan de groep en per vragenlijst.

We geven hier een voorbeeld van introteksten bij Lemo HO. Bij Lemo SO is dit licht aangepast. Je kan per vragenlijst
de juiste introtekst zien eenmaal je een vragenlijst hebt aangemaakt bij het tabblad ‘teksten’ bij een vragenlijst.

/' Uitnodigingsmail vragenlijst (instelling)’: de vaste introtekst Lemo HO bij de e-mail die hij/zij ontvangt om deel te
nemen aan de vragenlijst :

Beste VOORNAAM

Mensen verschillen en ook de wijze waarop mensen leren, verschilt sterk van persoon tot persoon. Om je een beter zicht te geven op de manier
waarop jij met informatie omgaat en hoe jouw studieproces veroopt, vragen we je om een vragenlijst in te vullen. Dankzij de Lemo-vragenlijst krijg
lje een zicht op jouw persoonlijke leerpatronen. Lemo zet je dan ook op weg om je studievaardigheden te versterken.

/' Introductie individuele feedback (instelling): de vaste tekst op de voorpagina van het individueel
feedbackverslag Lemo HO

Beste VOORNAAM
Onlangs heb je de Lemo-vragenlijst ingevuld. Op basis van je antwoorden krijg je nu informatie over je studiemotivatie en je leervaardigheden.
Hoe je gemotiveerd bent, is bepalend voor je resultaten. Ook je manier van studeren heeft een belangrijke invioed op je studiesucces. De

combinatie van je leervaardigheden noemen we je leerpatroon. Onderzoek toont aan dat je succesvol studeert als je over een waaier van
leervaardigheden beschikt. Er bestaat immers geen manier van studeren die in alle situaties voor succes zorgt.

/' E-mail met individuele feedback (instelling)’: de vaste tekst bij de e-mail die hij/zij ontvangt met het
individuele feedbackverslag in bijlage na het beantwoorden van de vragenlijst. Dit bij Lemo HO

Beste VOORNAAM
Jij hebt de Lemo-vragenlijst ingevuld. Op basis van jouw antwoorden krijg je nu informatie over jouw studiemotivatie en de wijze waarop je
momenteel studeert. In de bijlage vind je jouw individuele feedbackverslag.

Met vriendelijke groeten

Je kan pas een eigen tekstje toevoegen bij €één van de drie standaardteksten als je eerst het blokje aanvinkt boven de
plaats waar je tekst wenst toe te voegen. Nadien klik je onderaan op ‘Teksten opslaan’. Het is mogelijk om de teksten
te wijzigen. De deelnemers krijgen bij het inloggen steeds de recentste tekst te zien. De instellingsverantwoordelijke
krijgt dit beeld om de 3 teksten in te voeren.



Instelling: Demo onderwijs Lemo

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijken Teksten

|
Uitnodigingsmail vragenlijst (instelling)

Introductie individuele feedback (instelling)

Als je dit aan vinkt dan kan je als instellingsverantwoordelijke een tekstje toevoegen aan de vaste introductietekst bij het individuele feedbackverslag. Dit mag maximaal 440
tekens tellen inclusief spaties. Dit tekstje verschijnt dat bij alle feedbackverslagen die de deelnemers ontvangen, tenzij de groepsbegeleider het verderop overschrijft. Je kan hier
tekenen met je naam en functie zodat het feedbackverslag meer gepersonaliseerd is.

E-mail met individuele feedback {instelling)

Alsje dit aan vinkt kan je een al wat langere tekst toevoegen. Na de standaardtekst kan je hier toevoegen of ze het feedbackverslag dat ze in bijlage ontvangen moeten bewaren in
een POP, of na het bekijken van de resultaten een bepaald reflectieformulier moeten invullen. Je kan hier ook aangeven wanneer en hoe de studiebegeleider bereikb is. Hier heb
je meer ruimte dan bij de introductie van het individuele feedbackverslag. Dit tekstje ue}:schljnt dat bij alle feedbackverslagen die de deelnemers ontvangen, tenzij de
groepsbegeleider het verderop overschrijft

Teksten opslaan

2.5 Tabblad ‘Groepen’: groepen aanmaken
Als instellingsverantwoordelijke maak je groepen aan. Klik boven op de tab: ‘Groepen’ . Klik op ‘+ Nieuwe groep’

Instelling: Demo-onderwijs

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijken Teksten
+ Nieuwe groep

» Actieve groepen

Groepsnaam
Deelnemers Acties

Er zijn momenteel geen actieve groepen.

& Opgelet: Groepen met actieve of toekomstige vragenlijsten kunnen NIET worden gedeactiveerd.

Geselecteerde groepen inactief zetten

» Inactieve groepen

Vul de ‘Naam’ in van de groep. Best is dat het jaar van de afname en de naam van de klas/opleiding.

Instelling: Demo onderwijs Lemo : nieuwe groep toevoegen

17-18 Journalistiek

Opleidingstype
<geen>

Groep aanmaken




HO: Als men onder ‘Opleidingstype’ (bij een instelling HO die is aangemaakt) klikt op het pijltje van de combobox dan

verschijnen de keuzes: Master,
Instelling: Demo onderwijs Lemo : nieuwe groep toevoegen [EEEGELENIEEY LTI
professionele bachelor, HBO5,

Naam *
Architectuur...
17-18 Journalistiek Audiovisuele en beeldende kunst...
Biotechniek...
Opleidingstype Gemengde opleidingen...
Gezondheidszorg...
Professionele Bnchelor..,M 1e bachelor ﬂ
Industriéle wetenschappen en technologie...
Muziek en podiumkunsten...
Nautische wetenschappen...
Onderwijs...
Sociaal-agogisch werk...

SLO, begeleiders, andere. We
kiezen voor professionele bachelor
(want Journalistiek). Als je daarop
klikt schuiven een aantal andere
keuzemogelijkheden open zoals
studiegebied en jaar. Selecteer het

juiste.

Opleidingstype

3e graad S0... V|| TSO.. v || Personenzorg. v| bejoar v

Auto...
Wil je nakijken tot welk studiegebied de studierichtingen beharen wa
Bouw...

Chemie...
Groep aanmaken
|_ gt

Glastechnieken...

PPy [P P 1P

SO: Als men onder ‘Opleidingstype’
(bij een instelling SO die is aangemaakt)
klikt op het pijltje van de combobox dan
verschijnen de keuzes: 2¢ graad, 3¢
graad, Se-n-se, Hoger
beroepsonderwijs . We kiezen voor 3¢
graad SO. Als je daarop klikt bij de 3¢
graad, dan schuiven een aantal andere
keuzemogelijkheden open zoals
onderwijsvorm, studiegebied en jaar.
Selecteer het juiste. Dit openschuiven is

niet bij elke keuze.

HO EN SO : Eenmaal de keuzes

gemaakt, klik dan onderaan op ‘Groep aanmaken’. Eenmaal je drukt op de knop ‘Groep’ aanmaken’ verschijnt het beeld
zoals je ziet bij hoofdstuk 3.1.Tabblad ‘Groepsinformatie’. Dan ben je, zoals je daar ziet, niet meer op het rood
instellingsniveau maar wel op het blauwgekleurde groepsniveau. Klik je bij ‘Opleidingstype’ op ‘Begeleiders’ dan
verschijnen geen verdere keuzemogelijkheden. Eenmaal de groep is aangemaakt, en je later terug inlogt zie je bij het

tabblad ‘Groepen’ dit staan.
]

Instelling: Demo onderwijs Lemo

matie P I 11 delijken Teksten
+ Nieuwe groep
¥ Actieve groepen
i O Groepsnaam Deelnemers Acties
(] 17-18 Journalistiek o/o Groep beheren

& Opgelet: Groepen met actieve of toekomstige vragenlijsten kunnen NIET worden gedeactiveerd.

Geselecteerde groepen inactief zetten

* Inactieve groepen

Instelling: Demo onderwijs Lemo

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijken Teksten
4 Nieuwe groep
* Actieve groepen
& O Groepsnaam Deelnemers Acties
O 17-18 Journalistiek o/o Groep beheren
E Testgroep hoger onderwijs Lemo 3/5 Groep beheren
& Opgelet: Groepen met actieve of toekomstige vragenlijsten kunnen NIET worden gedeactiveerd.
Geselecteerde groepen inactief zetten
»Inactieve groepen
a

Doorheen de jaren kan de lijst van
groepen erg lang worden. Daarom is
voorzien dat je groepen kan verbergen en
overbrengen naar ‘inactieve’ groepen. Er
is enkel een aanvinkvakje voorzien voor
die groepen waar er geen openstaande
vragenlijsten meer zijn. Vink de in de
feiten inactieve groep aan en druk op
‘Geselecteerde groepen inactief zetten’.
Zij worden dan niet zichtbaar maar zijn
nog steeds beschikbaar. Wil je ze toch
nog eens zien of activeren: druk dan op
‘Inactieve groepen’.

Let ook even op het rode Groepsnaam’ en

het rode ‘Deelnemers’. Als je klikt op
‘Groepsnaam’ dan gaan deze zich
alfabetisch sorteren. Druk je op
‘Deelnemers’ dan gaan de groepen zich
sorteren van weinig naar veel
deelnemers. Rechts zie je ook het rode
‘Groep beheren’. Klik je daarop dan
kom je op het blauwe groepsniveau. Dit
is een veel gebruikt knop: eenmaal de
groep is aangemaakt ga je telkens via
deze weg naar het blauwe
groepshniveau waar je 0.a. groepsleden
kan toevoegen en vragenlijsten kan
koppelen aan deze groep



3.Groepsniveau: groepen beheren en vragenlijst toewijzen

Instelling: Demo onderwijs Lemo  Groep: 17-18 Journalistiek

Groep: 17-18 Journalistiek

Groepsinformatie Registratie groepsleden Vragenlijsten Groepsbegeleiders

Op groepsniveau zie je de vier hier getoonde
tabbladen die we stuk per stuk bespreken in de
vier volgende onderdelen van dit hoofdstuk. De
digitaal aangemaakte groep heet hier ’17-18
journalistiek” Wil je vanuit dit blauwe
groepsniveau terug naar het rode
instellingsniveau dan kan je op de pagina

3.1 Tabblad ‘Groepsinformatie’

Instelling: Demo onderwijs Lemo | Groep: 17-18 Journalistiek

Groep: 17-18 Journalistiek

Groepsinformatie Registratie en

Groepsnaam
17-18 Journalistiek

Naam wijzigen

Opleidingstype

Professionele Bachelor > Handelswetenschappen en bedrijfskunde > 1e bachelor

Instelling
Demo onderwijs Lemo

bovenaan klikken op ‘Instelling: Demo
onderwijs Lemo

Eenmaal je hebt gedrukt op ‘Groep aanmaken’ (zie vorig
onderdeel:2.5 Tabblad groepen) verschijnt op
groepsniveau de ‘Groepsinformatie’ van de nieuwe
aangemaakte groep. Dit beeld krijgt een
instellingsverantwoordelijke en een groepsbegeleider te
zien voor zijn groep als hij uitgenodigd en geregistreerd
is.

Je kan op deze plaats nog steeds de naam van de
groep wijzigen via ‘Naam wijzigen’

3.2Tabblad ‘Groepsbegeleiders’: begeleiders toewijzen aan de groep

Groep: 17-18 Journalistiek

Groepsinformatie

Registratie groepsleden  Vragenlijsten Groepsbegeleiders

» Geregistreerde gebruikers

Voornaam

Naam Identificatie E-mail

Er

zijn nog geen andere geregistreerde gebrulkers.

Maok lesgever Maak studiebegeleider Jhﬂsxmﬂzmlkqu]nm

* Genereer toegangscodes

Kies een aantal

1

W

Selecteer rol

® Studiebegeleider (ziet ook de individuele resultaten)

O Lesgewer (ziet geen Individuele resultaten)

Genereer toegangscodes

» Verborgen gebruikers

» Voeg een bestnande groepsbegeleider toe

Kies een groepsbegeleider

Selecteer rol

® Studiebegeleider (ziet ookt de individuele resultaten)

O Lesgever (ziet geen individuele resultaten)
4 Toevoegen als groepsbegeleider

wel het groepsfeedbackrapport zien met een overzicht van de anonieme resultaten van alle deelnemers aan de groep

Je kan als instellingsverantwoordelijke, nu een groep is
aangemaakt, ook groepsbegeleiders toewijzen aan deze
groep. Dit kan een titularis, leer(lingen)-begeleider, een
studiebegeleider, een leerloopbaanbegeleider,
trajectcoach ... zijn. Deze groepsbegeleiders kunnen een
(al dan niet beperkte) inzage hebben in de betreffende
groep en eventueel mee het beheer doen. Toch leert de
praktijk: het beheer gebeurt hoofdzakelijk door de
instellingsverantwoordelijken.

Voor het aanmaken van groeps- begeleiders kies je
voor de tab ‘Groepsbegeleiders’. Het aanmaken van
groepsbegeleiders verloopt identiek aan dat van het
aanmaken van extra instellingsverantwoordelijken
Klik je op ‘Genereer toegangscodes’ dan kun je onder
‘Kies een aantal’ het aantal groepsbegeleiders kiezen
waarvoor je een toegangscode wilt genereren. Als je
daaronder drukt op ‘Genereer toegangscodes’, dan
zie je onder ‘Beheer toegangscodes’(zie verder) een
evenredig aantal lijntjes verschijnen. Dan kies je voor
de rol die ze krijgen. Kies je voor ‘Studiebegeleider’
dan kan die ook de namen zien bij de resultaten van
de deelnemers. In SO wordt deze ‘rol’ zowat altijd
gekozen. In HO is dit voor de begeleiders. In HO kiest
men soms voor de rol ‘lesgever’ : bv. Lectoren wil men
geen namen laten zien bij de resultaten maar men laat

1¢



en met het groepsresultaat als geheel. Verborgen gebruikers: dat zijn groepsbegeleiders die men ooit verwijderde.

Je kan ook groepsbegeleiders die je reeds aanmaakte voor enkele andere groepen hier ook rechtstreeks importeren.
Als je gaat naar de rubriek ‘voeg een bestaande groepsbegeleider toe’ en dan op het pijltje klikt naast ‘kies een
groepsbegeleider’ dan verschijnen alle reeds aangemaakte groepsbegeleiders. Die kan je dan terug ‘selecteer rol’
toewijzen en dan Omdat zij al geregistreerd zijn, verchijnen zij direct bovenaan bij
de ‘geregistreerde gebruikers’ en vanaf dan bij het inloggen zien ze dat ze toegang hebben tot een extra groep.

4+ Toevoegen als groepsbegeleider

Beheer toegangscodes

U voornaam Naam E-mailadres

Zoals hier net voor
aangegeven: als men
drukt op ‘Genereer
toegangscodes’, dan
Identificatie Rol ziet men onder ‘Beheer

Loatstemail # Toegangscode

[Blena | [vandenBroeck | [elenavandenbroeck@lemobe

[1eercoach | studiebegeleider  Nooit o scecacacssen  tO€gANgscodes’ een

|Amber | |Huefkens | |ﬂmber.hoefkens@lemo.be

‘mrmﬂch ‘ Studiebegeleider  Nooit 0 A26F-27EE-2336-6768 evenredlg aantal |IjntjeS

verschijnen. Je vult

/1 Opgelet: nieuw ingevoerde gegevens eerst opslaan via ‘Wijzigingen opslaan’ vooraleer je kan mailen met ‘Mail naar selectie’.

‘Yoornaam’, ‘Naam’, ‘E-

+ Wijzigingen opslaan Verwijder selectie Mail naar selectie @ Downloaden als CSV bestand

mailadres’, ‘Identificatie’
in: bv iemand zijn

professionele functie. Druk dan onderaan op: {NiiFdlellsleClaleeHEENRY. Vink dan in de linkerkolom degenen aan die je wilt
uitnodigen om groepsbegeleider te zijn. Druk dan op ‘Mail naar selectie’.
De geselecteerde personen krijgen nu een mail die een link bevat. (het duurt een 10-tal sec.)

-——-0orspronkelijk bericht-—-

Van: goleweb@ap.be [mailto:goleweb@ap.be]
Verzonden: maandag 5 februari 2018 16:40

Aan: Van Den Broeck Elena <elena.vandenbroeck@ap.be>

Onderwerp: Uw account voor Lemo

Beste Elena

https://kickstart.goleweb.eu/nl/user/register/44BF-CD12-8A69-2531

Met vriendelijke groet
Het Kickstart-team

Je bent vitgenodigd om groepsbegeleider te worden. Daardoor krijg je alle rechten voor het beheren van een groep.
Daarom dien je je nu eerst te registeren. Klik daarvoor op onderstaande link.

Vul de ontbrekende gegevens in. Kies een unieke gebruikersnaam en een wachtwoord.
Na de registratie kom je meteen terecht op een overzichtscherm waar je je groep kan beheren.

Met je gebruikersnaam en wachtwoord kan je later nog inloggen op https://kickstart.goleweb.eu/nl.

Bij het klikken op de link zien ze het formulier om zich te registreren (gebruikersnaam en wachtwoord aanmaken).

T — 3
Mijn overzicht

De groepsbegeleider kan met zijn/haar gebruikersnaam en
wachtwoord later dan terug inloggen via

Registratie is gelukt. U bent nu ingelogd

http://kickstart.goleweb.be/user en ziet vanaf dan de groepen die

Welkom, Elena Van Den Broeck

Actieve groepen

Groep Instelling

zij/hij mee kan beheren. Eenmaal geregistreerd krijgt de
groepsbegeleider dit overzicht:

Als de groepsbegeleider nu Klikt op zijn/haar groep ’17-18
Journalistiek’ dan krijgt hij/zij het overzichtsblad met de vier
tabbladen van zijn/haar groep te zien.

17-18 Journalistiek

Instelling: Demo onderwijs Lemo ' Groep:17-18 Journalistiek

Groep: 17-18 Journalistiek

Groepsinformatie Registratie groepsleden Vragenlijsten Groepsbegeleiderg

Groepsnaam

17-18 Journalistiek

Naam wijzigen

Demo onderwijs Lemo

Vanaf nu kan ook de groepsbegeleider 0.a. andere groeps
begeleiders toevoegen, groepsleden toevoegen aan de
registratielijst, groepsleden uitnodigen om zich te registreren,
vragenlijsten aanmaken, deelnemers uitnodigen om de vragenlijst
te beantwoorden, tekstjes toevoegen bij de vragenlijsten van de
groep (tekstjes die horen bij a. het verzenden van de
uitnodigingsmail b. bij de inleiding van het individueel
feedbackverslag en c. bij de e-mail waarmee de deelnemers hun
individueel feedbackverslag toegestuurd krijgen). De
groepsbegeleider kan voor zijn groep de individuele
feedbackverslagen en het groepsfeedbackverslag per vragenlijst
zien. De instellingsverantwoordelijke kan dit alles ook voor alle
groepen

3.3Tabblad ‘Registratie groepsleden’: registratielijst


http://kickstart.goleweb.be/user

Groep: 17 - 18 Journalistiek

Groepsinformatie Reglstratie groepsleden Vragenlijsten

* Geregistreerde gebruikers

Voornaam A Hoam

Groepsbegeleiders

Identificatie

E-mail

Masquerade

Er zijn nog geen andere geregistreerde gebruikers.
+ Geselecteerde gebrulkers opsloan

* Genereer toegangscodes

Kies een aantal

1 W

Genereer toegangscodes

» Verborgen gebruikers

Voornaam

Noam

E-mail

Er zijn momentee] geen verborgen gebruthkers.

Zichtbaar maken

» Gebruikersgegevens importeren

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen

Beheer toegangscodes

o Voornaam Naam E-mailadres

Kles een bestand om gegevens wir te mporteren. Je vindt hier meer informatle ove

T et gewenste formaat van zo'n bestand.

Identificatie Rol

Loatste mail

#

Toegangscode

Er zijn nog geen leden voor deze groep.

Verwijder selectie | ® Downloaden als CSV bestand

Eerst moeten we groepsleden
toevoegen. Deze groepsleden
zullen vervolgens gevraagd
worden om zich te registreren door
een gebruikersnaam en een
wachtwoord in een digitaal
formulier aan te maken. Dat geeft
hen de kans om met deze zelf
gemaakte account doorheen de
jaren meerdere keren een
vragenlijst te beantwoorden en hen
een overzicht te geven van alle
beantwoorde vragenlijsten.

Eenmaal de account aangemaakt
is en men geregistreerd is, kan
men vragenlijsten beantwoorden
(doorheen de jaren).

Voor het toevoegen van
groepsleden aan deze groep kies
je bovenaan op het tabblad voor
‘Registratie groepsleden’

Dan zijn er twee methodes om
groepsleden toe te voegen:

methode 1 betreft groepsleden
toevoegen waarvan je over het e-
mailadres beschikt.

2 betreft toevoegen van groepsleden
waarbij je niet over het e-mailadres
beschikt of groepsleden met een e-
mailadres binnen een gesloten
omgeving zoals Smartschool. Voor
beiden geldt: eenmaal geregistreerd
(met éénzelfde e-mailadres), altijd

geregistreerd, en staat los van het aantal keren dat men deelneemt aan vragenlijsten in het verleden, heden of toekomst.
De rubriek ‘Verborgen gebruikers’ gaat over ‘Geregistreerde gebruikers’ die men toch gaat JEEE G- Dit verwijderen
gebeurt als men bijvoorbeeld in deze groep een tweede vragenlijst uitzet en deze student/leerling intussen de (klas)groep
heeft verlaten. Let op: als men die nadien toch nog wilt heropvissen mag men die niet opnieuw invoeren (2 x zelfde
mailadres in 1 groep, kan niet en blokkeert) maar wel terughalen en activeren vanuit de rubriek ‘Verborgen gebruikers’.

3.3.1 Methode 1: e-mailadressen invoeren van de jongeren

Bij deze aanpak ga je EERST de e-mailadressen toevoegen en NADIEN een vragenlijst openstellen. Voor
vragenlijsten openstellen: zie volgend hoofdstuk.

Je klikt op ‘Gebruikersgegevens importeren’. Dan zie een oranje functie: *
verschijnen. Dit laat toe om Excelbestanden met groepsleden te importeren.

A B C D
1 |Voornaam Naam E-mailadres Identificatie
2 |Lise Daenen Lid@gmail.com groep A
3 |Ruby Gonzalez Rug@gmail.corr groep A
4 Ying Lung Yil@gmail.com groep B
5 |Nikolai Tahir Nit@gmail.com groep B

niet behoren tot bv. Smartschool.

Het is belangrijk om eerst deze Excelbestanden vooraf
juist aan te (laten) maken: ze moeten aan een strikte
structuur voldoen. Op de eerste rij van je Excel zet je
volgende exacte woorden: Voornaam, Naam, E-
mailadres, Identificatie. De identificatie kan voor een
groepslid bv. het instellingsnummer, groep of

klasnummer zijn. Let er dus wel op dat de e-mailadressen

1¢



Als je Excelbestand voorbereid is, ga dan naar ‘Gebruikersgegevens importeren’, klik dan op ‘Bestand kiezen’. Kies

dan het te importeren Excelbestand en druk dan op ‘Gebruikersgegevens importeren’. De gegevens worden meteen

opgeladen, zoals in volgende printscreen te zien is. Je kan ook een CSV bestand opladen. Dat is een bestand waarin

de kolommen door een komma zijn gescheiden. Bv.

voornaam,naam,e-mailadres,identificatienummer: Carl,Versmissen,Cav@gmail.co
Gebruikersgegevens importeren Je kan nog extra groepsleden
toevoegen na het importeren van
deze Excel via het importeren van
een tweede Excellijst of via het
genereren van extra
toegangscodes (methode 2).

Bestand kiezen Geen bestand gekozen

Kies een bestand om gegevens uit te importeren. Je vindt hier meer informatie over het gewenste formaat van zo'n bestand.

Beheer toegangscodes

Je ziet een kolom: ‘Laatste mail’: dit
geeft aan wanneer de persoon voor

Voornaam Naam E-mailadres Identificatie Rol Laatste mail # Toegangscode

Rebeca David rebecca.david@ulb.ac.be 145483 Deelnemer 11/02/201819:10 2 11F5-AA10-OA7E-E766 het |aatst is uitgenodigd om ZiCh te
O | sudith David judith.david@student kuleuven.be 455662 Deelnemer 11/02/201819:10 2 G6E01-9893-43D7-02A6 registreren. Daarnaast staat # :
O Peter David peter.david@ap.be 1578925 Deelnemer  Nooit 0 7BF47721-DC72-53AE daar VerSChIJnt het aantal keer dat

je die persoon reeds uitnodigde om

zich te registreren. Een persoon

Il meermaals uitnodigen gebeurt op
het niveau van de vragenlijst (grijze

Peter David peters.8.48@gmail.com 544545 Deelnemer 21/02/201815:28 1 F326-5BA6-C622-3A6A

AT AO  Verwijder selectie  ® Downloaden als CSV bestand

kleur), bij het tabblad ‘Deelnemers’. (zie verder).

Indien je van eenzelfde groep een tweede vragenlijst wilt afnemen, is een tweede registratie niet nodig. Eenmaal
geregistreerd is altijd geregistreerd.

Druk op de knop Heb je je vergist bij één of meerdere personen dan kan je door aan te vinken
vooraan en te drukken op ‘Verwijder selectie’ nog steeds één of meerdere groepsleden verwijderen.

Indien je via een Excelbestand de groepsleden toevoegde (voordat de begindatum van de eerste vragenlijst is verstreken),
vertrekt de uitnodiging om zich te registreren automatisch op de begindatum van de eerste vragenlijst. Je hoeft dus geen
extra initiatief te nemen opdat groepsleden zich zouden registreren De uitnodiging vraagt om zich te registreren (en een
gebruikersnaam en wachtwoord aan te maken) en eenmaal gebeurd zal de deelnemer direct zien dat er een vragenlijst
klaar staat om te beantwoorden. Op het niveau van de vragenlijst (grijze kleur) verneem je meer.

3.3.2 Methode 2: toegangscodes uitdelen

Bij het werken met toegangscodes stel je EERST de datum van een vragenlijst open en NADIEN deel je de
toegangscodes uit. Voor vragenlijsten aanmaken : zie volgend hoofdstuk (grijs).

Deze methode is best bruikbaar als je niet over e-mailadressen van de groepsleden beschikt (of enkel binnen Smartschool
werkt). De groepsleden gaan nu zelf een e-mailadres invoeren. Voordeel is ook dat je zo e-mailadressen van de
deelnemers zal verwerven. Deze methode is ook heel nuttig als je een individu (later) wilt toevoegen bij een groep (bv. een
late instromer): je geeft hem of haar manueel een toegangscode. Hij/zij zal toch zelf een e-mailadres moeten invoeren.

Bij deze aanpak gaan de groepsleden zichzelf registreren en kunnen dan (direct) nadien een vragenlijst beantwoorden.



Klik op de knop ‘Genereer toegangscodes’
(zie hieronder). In de combobox ‘Kies een

aantal’ kan je het aantal nodige
Groep: 17-18 Journalistiek toegangscodes selecteren voor het aantal
groepsleden dat je voor deze groep op het

Instelling: Demo onderwijs Lemo |~ Groep: 17-18 Journalistiek

Groepsinformatie  Reglstrati groepsled - 00g hebt. Je kan later nog steeds extra
» Gereglstreerde gebrutkers toegangscodes genereren. Een code teveel
— genereren kan ook geen kwaad: de code
Hoa il kan nadien nog dienen voor een latere
L L S DS instromer. Facturatie gebeurt ook enkel op
[ vervoern | basis van feitelijke deelnemers en niet op

basis van aangevraagde toegangscodes.
* Genereer toegangscodes
R Onze demo-groep ’'17-18 Journalistiek’
T heeft 4 groepsleden. Druk onder het
gekozen cijfer, op de knop : ‘Genereer
toegangscodes’. Dan zie je onder ‘Beheer
toegangscodes’ een evenredig aantal
lijntjes verschijnen met rechts een kolom
Beheer toegangscodes ‘Toegangscode’
Je kopieert (bv. via print screen) best vooraf
deze toegangscodes naar een Word-
document, vergroot het formaat en print het
af. Geef het blad op de dag van de afname
van de vragenlijst aan de begeleider van de
groep. Hij/zij kan dan de toegangscodes
één voor één aan de groepsleden bezorgen
b op het moment dat ze achter de PC zitten.

Genereer toegangscodes

* Gebruikersgegevens importeren

Voornoom Noam E-mailodres Identificatie Loatste mail §  Toegangscode

[ | MNooit 0 1614-9B92-8235-4351

Nooit 0 9581-8886-46B3-EES9

[
[ 1 I 1 Hooit 0 22A9-4321-39D8-TT22
|

Nooit 0 ADIS-T4CS-TTEC-FCS1

Wil je nadien nog weten wie welke toegangscode kreeg, dan is het best om vooraf een voornaam en naam in te voeren en
te drukken op . Het voordeel is dat als je nog niet over de e-mailadressen beschikt, je achteraf wel
beter kan controleren wie zich nog niet heeft geregistreerd.

Je kan hier ook voornamen, namen en e-mailadressen handmatig intikken naast de codes en dan klikken op
Beschik je over e-mailadressen dan raden we hiervoor echt de vorige methode (zie 3.3.1) aan, ook al gaat het om
later toegevoegde groepsleden.

Ook hier zie je een kolom: ‘Laatste mail’ en # :Als je werkt met het uitdelen van toegangscodes heeft dit geen belang.

Gebrulkersaccount Een persoon na registratie meermaals uitnodigen kan wel en gebeurt op het
niveau van de vragenlijst (grijze kleur), bij het tabblad ‘Deelnemers’. (zie
. verder
Gebruikersaccount

Nodig de groepsleden uit om te surfen naar:
http://kickstart.goleweb.be/user/register In het invulvak vult het
groepslid zijn/haar toegangscode in en klikt op de knop ‘Registreer

Reglstreren met toegangscode Inloggen Nieuw wachtwoord aanvragen

Toegangscode
[sass .y met deze toegangscode’.
Registreer met deze toegangscode
— Zij krijgen dan dit te zien en vullen het in. (Heb je vooraf de naam en de
voornaam al ingevoerd dan zal het groepslid zijn naam en voornaam al
. ) ingevuld te zien krijgen). Raad de jongere aan om een gebruikersnaam (bv.
hun naam.voornaam) en wachtwoord te kiezen dat ze veel gebruiken en
onthouden. De deelnemer zal later, na het beantwoorden van een vragenlijst,
Fmetladre zZijn/haar individueel feedbackverslag toegestuurd krijgen naar dit ingevulde
e-mailadres.
Gebruikersnaam *
Wachtwoord *
Wachtwoord bevestigen *
Registreren met toegangscode

2(


http://kickstart.goleweb.be/user/register

Groep: 17-18 Journalistiek

Groepsbegeleiders

Groepsinformatie Registratie groepsleden Vragenlijsten

Geregistreerde gebruikers

Voornaam Naam

E-mail

Eenmaal de gegevens ingevuld en de
knop Registreren met toegangscode
is ingedrukt ziet de instellingsverant-
woordelijke en de groepsbegeleider
vanaf dan de toegangscode van deze
groepsleden verdwijnen bij ‘Beheer
toegangscodes’ en verschijnen bij
‘Geregistreerde gebruikers’ met de

Peter David

Genereer toegangscodes

Gebruikersgegevens importeren

a. Indien er nog geen vragenlijst open staat: zie beeld.

peter.david@ap.be

ingevulde Voornaam, Naam, én E-mail-
adres.

Zo heeft in deze groep 1 persoon zijn
toegangscode reeds gebruikt en zich
geregistreerd.

Wat het groepslid zelf te zien krijgt is
afhankelijk van het feit of er dan al een
vragenlijst geopend is.

Mijn overzicht

Registratie is gelukt. U bent nu ingelogd.

Welkom, Peter David

Beschikbare vragenlijsten

Vragenlijst Begindatum Einddatum

Instelling Acties

Je hebt geen vragenlijsten beschikbaar.

Er staat: ‘Je hebt geen vragenlijsten beschikbaar’. Daarom gaven we daarjuist aan dat het bij het gebruik van
toegangscodes beter is om eerst een vragenlijst open te stellen (zie verder); dan kan het groepslid tenminste

direct aan een vragenlijst beginnen.

b. Indien er wel al een vragenlijst open staat: krijgt hij/zij het onderstaande te zien. Het groepslid kan dan
direct de vragenlijst beginnen beantwoorden door in de kolom ‘Acties’ te klikken op ‘Vul de vragenlijst in’. De
vragenlijst zal dan verschijnen en op het einde krijgt de deelnemer het individueel feedbackverslag direct te
zien en er wordt automatisch naar het door hem ingevoerde e-mailadres een individueel feedbackverslag

gestuurd in bijlage.

Mijn overzicht

Registratie is gelukt. U bent nu ingelogd

¢lkom, Judith David

Beschikbare vragenlijsten

Vrogenlijst Begindatum Einddatum

Instelling

Groep

Lemo 2 HOTT 2018-02-06 16:10:00 2018-04-20 16:04:00

Demo

o

nder

wijs

Lemo 17-18 Journalistiek




3.4Tabblad ‘Vragenlijsten’

3.4.1 Nieuwe vragenlijst aanmaken en vragenlijst kiezen

Eenmaal een groep is aangemaakt en groepsleden zijn toegevoegd, kan je een vragenlijst voor die groep instellen.
(Bij gebruik van het systeem met toegangscodes, stel je best eerst een vragenlijst in voordat je de toegangscodes
uitdeelt aan gebruikers). Klik op de tab ‘Vragenlijsten’ en dan op: ‘+ Nieuwe vragenlijst’

Instelling: Demo onderwijs Lemo | Groep: 17-18 Journalistiek

Groep: 17-18 Journalistiek

Groepsinformatie Registratie groepsleden Vragenlijsten Groepsbegeleiders

= Nieuwe vragenlijst

Vragenlijst Begindatum Einddatum Status Acties

Er zijn nog geen vragenlijsten.

3.4.2 Instellen datum en uur verzenden uitnodiging deelname vragenlijst.

Hier zijn per niveau (SO, HO, ...) een reeks
vragenlijsten aan gekoppeld. Voor Hoger

Vragentit onderwijs kan men bij Vragenlijst kiezen uit
Lemo vragenijst - Hoger Ondersijs actueel ‘Lemo vragenlijst Hoger Onderwijs actueel’ of
) segindatum* voor ‘terugblikversie’. Vanaf 01.07.2021 is er
”“;’:‘:mm “’1"6_19 ook de KYSS-vragenlijst. Voor SO is dat Lemo
: - 2¢ en 3¢ graad en de Kickstarvragenlijsten
Owtees id e (onderwijs en duaal leren).
05/12/2020 16:19
petum Tia — Kies een ‘Begindatum’ voor het
04/01/2021 1619 openstellen van de vragenlijst en de
‘Einddatum’ voor het sluiten van de

vragenlijst. Je kan ook aangeven wanneer er een herinneringsmail vertrekt naar de deelnemers die de vragenlijst
tegen dan nog niet hebben beantwoord: ‘Datum herinnering’.

Als je op de datum klikt verschijnt een kalender. Selecteer de data en kies de uren. Je kan steeds de Begindatum, de
Datum herinnering, Einddatum wijzigen tenzij deze al verstreken zijn. Kies best een einddatum die ruim laat ligt. Zo kan
je bv. nog late instromers toevoegen om deel te nemen aan een openstaande vragenlijst.

Druk nu op ‘Vragenlijst aanmaken’. Eenmaal de vragenlijst aangemaakt is voor een groep, zie je dit:

Instelling: Demo hoger onderwijs Lemo / Groep: 17 - 18 Journalistiek / Vragenlijsten Je Zlet de Beglndatum en
Einddatum van de

aangemaakte vragenlijst.
Groep: 17 - 18 Journalistiek | Ook zie je de Status: er zijn
natuurlijk nu nog geen

groepsleden die de
I Vragenlijst succesvol aangemaakt. Vragen | |JSt aan het
Groepsinformatie Registratie groepsleden Vragenlijsten Groepsbegeleiders beantwoorden ZIJn Of ze al
beéindigd hebben.

+  Nieuwe vragenlijst

Vragenlijst Begindatum Einddatum Status Acties 1 1
gentl g De drie rode knoppen bij
Lemo vragenlijst - Hoger Onderwijs actueel 2020-11-04 16:36:00 2021-01-04 16:36:00 0 wragenlijsten lopend Vragenlijst beheren ‘ACt|eS’ brengen ons naar

0vwragenlijsten beéindigd Deelnemers uitnodigen / Individuele resultaten .
Groepsresultaten het del’de niveau. dat van

de vragenlijst. Meer over
deze belangrijke (diverse) rode knoppen lees je in het volgend hoofdstuk. Later kan wel op deze plaats hier een tweede,
derde ...afname bijkomen van de vragenlijst bij deze groep via de knop ‘+ Nieuwe vragenlijst. Zo kan je voor deze groep
een vragenlijst laten afnemen bij het begin van de opleiding en na een eerste examenperiode.




4 Vragenlijstniveau: deelnemers uitnodigen, resultaten bekijken,
vragenlijst beheren, tekst toevoegen

Vragenlijsten worden aangemaakt op het groepsniveau. Eens een vragenlijst is aangemaakt, wordt het beheer ervan
geregeld op het vragenlijstniveau (grijs). Om op dit grijze niveau te geraken moet je op de tabs van het groepsniveau
voor de tab ‘Vragenlijsten’ kiezen. We bekijken per vragenlijst de rechterkolom ‘Acties’ Er zijn steeds 3 acties te zien in
een rode kleur.

Instelling: Demo hoger onderwijs Lemo |/ Groep: 17 - 18 Journalistiek / Vragenlijsten

Groep: 17 - 18 Journalistiek

l Vragenlijst succesvol aangemaakt.

Groepsinformatie Registratie groepsleden Vragenlijsten Groepsbegeleiders

4+  Nieuwe vragenlijst

Vragenlijst Begindatum Einddatum Status Acties
Lemo vragenlijst - Hoger Onderwijs actueel 2020-11-04 16:36:00 2021-01-04 16:36:00 0 vragenlijsten lopend Vragenlijst beheren
0 vragenlijsten beéindigd Deelnemers uitnodigen / Individuele resultaten

Groepsresultaten

Bij het klikken op elk van deze 3 ‘Acties’ kom je op het vragenlijstniveau met zijn heel eigen tabs. Het vragenlijstniveau
staat in het grijs en het vermeldt bovenaan welk type vragenlijst aan de groep is gekoppeld. Het vragenlijstniveau
heeft 4 tabs: ‘Vragenlijstinformatie’, ‘Deelnemers’, ‘Groepsresultaten’ en ‘Teksten’ zoals volgende afbeeldingtoont.

Instelling: Demo hoger onderwijs Lemo | Groep: 17 - 18 Journalistiek | Vragenlijst: Lemo vragenlijst - Hoger Onderwijs actueel | Vragenlijstinformatie

Vragenlijstinformatie Deelnemers Groepsresultaten Teksten

De ‘Actie’ ‘Vragenlijst beheren’ (op het blauwe groepsniveau) brengt je rechtstreeks naar de tab ‘Vragenlijstinformatie’
op het grijze vragenlijstniveau: zie 4.2.

De ‘Actie’ ‘Deelnemers uitnodigen’ of ‘Deelnemers uitnodigen/Individuele resultaten’ (op het blauwe groepsniveau)
brengt je rechtstreeks naar de tab ‘Deelnemers’ op dit grijze vragenlijstniveau : zie 4.3.

De ‘Actie’ ‘Groepsresultaten’ (op het blauwe groepsniveau) brengt je rechtstreeks naar de tab ‘Groepsresultaten’ op
het grijze vragenlijstniveau zie 4.5.

Voor de tab ‘Teksten’: zie 4.4.

Aan de Groep: 17-18 journalistiek is er de ‘Lemo vragenlijst — Hoger onderwijs actueel’ gekoppeld zoals je bovenaan
ziet.



4.2Tabblad ‘Vragenlijstinformatie’ en het verband met uitnodiging tot

Instelling: Demo onderwijs Lemo

Vragenlijstinformatie

Vragenlijst

Lemo 2HO TT

Groepsnaam

17-18 Journalistiek

Begin- en einddatum

Datum Tijd
20/02/2018 14:10

Bijvoorbeeld: 06/02/2018

Datum Tijd
20/03/2018 15:10

Bijvoorbeeld: 06/02/2018

Datum Tijd
20/04/2018 14:10

Bijvoorbeeld: 06/02/2018

Vragenlijstinformatie aanpassen

Deelnemers

Groep: 17-18 Journalistiek | Vragenlijst: Lo}

Groepsresultaten Teksten
Begindatum
Datum herinnering
Einddatum

vragenlijst af te leggen.

registratie en deelname aan een vragenlijst

Bij de tab ‘vragenlijstinformatie’ zie je de informatie die ingevoerd
werd bij het aanmaken van de vragenlijst.

Op de begindatum krijgen alle personen bij wie reeds een e-
mailadres is ingevoerd bij ‘Registratie groepsleden’
(Groepsniveau) automatisch een e-mail met de uitnodiging
om zich te registreren en deel te nemen aan deze vragenlijst.

Het is dan ook belangrijk om het e-mailadres van groepsleden, in
te voeren (via ‘Registratie groepsleden’ - Groepsniveau) voordat
de startdatum verstrijkt.

Als je niet over het e-mailadres van de groepsleden beschikt is
het best de toegangscode pas uit te delen na de Begindatum van
de vragenlijst. Dan kan een persoon die zich registreert meteen
ook een geopende vragenlijst beantwoorden.

De e-mail die automatisch verstuurd wordt op de Begindatum van
de eerste vragenlijst naar die personen van wie het e-mailadres
is ingevoerd en die zich nog niet registreerden ziet er uit zoals
deze printscreen.

Op de ‘Datum herinnering’ krijgen zij die zich nog niet
registreerden (maar van wie wel het e-mailadres is ingevoerd) en
dus de vragenlijst nog niet hebben beantwoord automatisch een
gelijkaardige herinneringsmail om zich te registreren en nadien de

Afzender: goleweb@ap.be

Ontvanger: j.davidjudith@gmail.com|

Beste Judith

Mensen verschillen en ook de wijze waarop mensen leren, verschilt sterk van persoon tot persoon. Om je een beter zicht te geven op de
manier waarop jij met informatie omgaat en hoe jouw studieproces verloopt, vragen we je om een vragenlijst in te vullen. Dankzij de
Lemo-vragenlijst krijg je een zicht op jouw persoonlijke leerpatronen. Lemo zet je dan ook op weg om je studievaardigheden te

versterken.

Voordat je de vragenlijst kan beantwoorden is het noodzakelijk jezelf digitaal te registreren. Klik daarvoor op onderstaande link:
https://kickstart.goleweb.eu/nl/user/register/11F5-AA10-0A7E-E766

Kies een unieke gebruikersnaam en een wachtwoord. Vul indien nodig ontbrekende gegevens in het formulier in.

Na de registratie staat je vragenlijst klaar om te beantwoorden. Veel succes!

Met vriendelijke groeten
Het Lemo-team
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Dan volgt het gekende registratieformulier waarbij de naam, de voornaam
R T ] en het e-mailadres al zijn ingevuld (omdat die al zijn ingevoerd op
groepshiveau) .

Naam *
id . . .
bt Eenmaal gebruikersnaam en wachtwoord ingevuld drukt het groepslid op:
Voornaam * ‘Registratie voltooien’.
Judith

E-mailadres *

j-davidjudith@gmail.com

Gebruikersnaam *

j.davidjudith

Wachtwoord *

JB

Wachtwoord bevestigen *

[ J

-

Registratie voltooien

De deelnemer krijgt onderstaand scherm te zien en kan door ‘Vul de vragenlijst in’ (zie rechtsonder) aan te klikken,
direct deelnemen aan de vragenlijst.

Mijn overzicht

Registratie Is gelukt. U bent nu ingelogd

Welkom, Judith David

Beschikbare vragenlijsten

Vrogenlijst Begindatum Einddatum Instelling Groep Acties

Lemo2 HOTT 2018-02-06 16:10:00 2018-04-20 16:04:00 Demo onderwijs Lemo 17-18 Journalistiek Vul de vragenlijst in

Op de ingestelde ‘Datum herinnering’ vertrekt er een mail naar zowel iemand die zich reeds registreerde (bv. Bij
codes uitdelen en niet direct deelnam, of bij een tweede deelname) of zich nog niet registreerde.. Daardoor kan er
een klein verschil zijn in de tekst die een deelnemer op de datum van de herinneringsmail ontvangt. Hier zijn de twee
voorbeelden.

Herinnering deelname vragenlijst

@ U hebt dit bericht doorgestuurd op 26/03/2018 15:23.
Er zijn extra regeleinden verwijderd in dit bericht.

Beste Peter

Even geleden ontving je een mail met een link om aan de Lemo-vragenlijst deel te nemen. De Lemo brengt je leervaardigheden en
motivatie in beeld. Nadat je de vragenlijst hebt ingevuld, krijg je onmiddellijk een feedbackverslag met toelichtingen en tips: over wat er
al prima loopt en over wat je kan doen om nog succesvoller te studeren.

Volgens onze informatie heb jij nog niet aan de vragenlijst deelgenomen.

Daarom sturen wij je nog eens de link door waar je de vragenlijst kan

beantwoorden:

https://kickstart.goleweb.eu/nl/user

Log in met je gebruikersnaam (peter) en het bijhorende wachtwoord. Dan staat je vragenlijst klaar.
Ben je je wachtwoord kwijt? Dan kan je je via onderstaande link terug aanmelden en een nieuw wachtwoord kiezen:
https://kickstart.goleweb.eu/nl/user/reset/6/1521555053/SQbghZy47WbrekPfSTykbjG8HdQCcIP4AFm1xc8s| 18

Met vriendelijke groeten
Het Lemo-team




| Herinnering deelname vragenlijst

Er zijn extra regeleinden verwijderd in dit bericht.

este Peter

e Lemo brengt je leervaardigheden en motivatie in beeld. Nadat je de vragenlijst hebt ingevuld, krijg je onmiddellijk een feedbackrapport met toelichtingen en
ips: over wat er al prima loopt en over wat je kan doen om nog succesvoller te studeren.
isschien ontving je deze uitnodigingsmail al eerder maar heb je nog niet aan de vragenlijst deelgenomen.

oordat je de vragenlijst kan beantwoorden is het nodig jezelf even te registreren. Klik daarvoor op onderstaande link:
ister/4F77-DDB2-B365-6227

ies een unieke gebruikersnaam en een wachtwoord. Vul indien nodig ontbrekende gegevens in het formulier in.

a de registratie staat jouw vragenlijst klaar om te beantwoorden. Veel succes!

et vriendelijke groeten
et Lemo-team

Bij het doorklikken op de link krijgt deze deelnemer eenzelfde scherm te zien als bovenaan: ‘Mijn overzicht’ en kan
door “Vul de vragenlijst in’ aan te klikken deelnemen aan de vragenlijst.

Als je een groepslid toevoegt (gebeurt via het groepsniveau bij registratie groepsleden) wanneer de begindatum
verstreken is dan kan je via de tab ‘Deelnemers’ (zie verder) dit groepslid ‘handmatig’ uitnodigen om zich alsnog te
registreren en aan een openstaande vragenlijst deel te nemen. Er vertrekt voor deze later toegevoegde deelnemers
ook een (herinnerings)mail op datum van de ingestelde ‘datum herinnering’, indien die datum nog niet verstreken is.

4.3 Tabblad ‘Deelnemers’: individuele deelnemers uitnodigen en individuele

resultaten bekijken.
Het uitnodigen van de deelnemers, zoals in vorig punt geduid, verloopt automatisch voor die deelnemers van wie het
e-mailadres is ingevoerd bij ‘Registratie groepsleden’ (zie Groepsniveau) voordat de begindatum van de
vragenlijst verstrijkt.
We overlopen nu de printscreen van een vragenlijst van een groep, lijn per lijn. Deze deelnemers kregen ooit een e-
mail met de uitnodiging zich te registreren en de vragenlijst te beantwoorden.

Instelling: Demo onderwijs Lemo | Oroepe 17-18 Journalistiek | Vragenlijss: Lema 2 HOTT

Vragenlijst: Lemo 2 HO TT
Vragenlijstindormatie Dl i Groeperesulbabin
Geregistreerde gebruikers
a Voarnaam Hazm Status Individwele resliaten
Judith Dawid Geereed Individuele resulvaten belkdjken
O Mathly HEmpe Wochtend Gaeen reslnoten beschikboor
a Pater Dawid Waochtend Geen reultoten beschikbaor
Verstuur herinnering aon selectie
» mgeregistreerde gebruikers
O VOorTsIEm Hoom E-mniladres ldrmtifieatie Lanytat il [l
[ ] Rebecco Dawid dovid rebecco@botmail com TEEATI SONO T IRE 10 1
[m] Kenda Bl boel vendoiEielenet be 154578 Hooit a
kan endoel op groepanivesu.
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Bij deelnemers die zich direct registreerden en de vragenlijst beantwoordden zie je de Status ‘Gereed’. Omdat de
vragenlijst is beantwoord en dus ‘Gereed’ is kan je hier direct ook de ‘Individuele resultaten bekijken’ van die persoon
nml. David Judith

Bij deelnemers die zich wel geregistreerd hebben maar de vragenlijst niet direct beantwoordden zie je een
aanvinkvierkantje voor hun naam staan en als Status ‘Wachtend' waardoor er nog ‘Geen resultaten beschikbaar’ zijn.
(Zie voorbeeld: Himpe Mathieu). Vink hen aan, en druk op ‘Verstuur herinnering aan selectie’! Zij krijgen dan een
extra uitnodiging om alsnog de vragenlijst te beantwoorden (naast de herinnering die ze zoal krijgen toegestuurd op
de herinneringsdatum die is ingevoerd bij het aanmaken van de vragenlijst).

Het is mogelijk om nog groepsleden toe te voegen na de begindatum en voor de einddatum van de vragenlijst. Dat
doe je bv. als je een enkeling hebt die later, na de begindatum, is ingestroomd in deze groep. Dit toevoegen kan dus
enkel op groepsniveau bij ‘Registratie groepsleden’. (zie 3.3. Registreren groepsleden). Dit nieuwe groepslid
verschijnt dan ook direct onder de tab ‘Deelnemers’ op vragenlijstniveau bij ‘Ongeregistreerde gebruikers’ (Zie
voorbeeld:Rebecca David). Je kan dit nieuwe groepslid uitnodigen om zich te registreren en deze vragenlijst te
beantwoorden door hem/haar aan te vinken en te drukken op de knop ‘Selectie uitnodigen’. Ook deze persoon krijgt
bovenop deze e-mail automatisch een herinneringsmail mocht hij/zij zich tegen de datum van de ingestelde
herinneringsmail nog niet geregistreerd hebben of de vragenlijst nog niet beantwoord hebben.

Als een deelnemer zich na de begindatum van een vragenlijst zich registreert met een toegangscode kan die direct
de vragenlijst beantwoorden en zal hij/zij bij de ‘Geregistreerde gebruikers’ verschijnen (Zelfde beeld als ‘David Judith’
indien de vragenlijst direct is beantwoord).

Is een aangemaakte toegangscode (zie groepsniveau bij ‘Registratie groepsleden’) niet gebruikt dan krijg je onder
‘Ongeregistreerde gebruikers’ een lege lijn te zien bij deze tab van Deelnemers. Je kan hier vooraan ook niets
aanvinken en in de voorlaatste kolom onder ‘Laatste mail’ staat ‘Nooit’ Uitnodigen is niet mogelijk. Voeg je later een
voornaam, haam en/of e-mailadres toe op de plaats van die toegangscode bij ‘Registratie groepsleden’
(groepsniveau) dan zullen die gegevens hier bij ‘Deelnemers’ ook te zien zijn. Als iemand een toegangscode krijgt
en zich registreert, dan zal zijn ‘lege lijn’ (nml. van een niet gebruikte toegangscode) wegvallen en veranderen in
een lijn bij de ‘Geregistreerde gebruikers’.

Bij ‘Ongeregistreerde gebruikers’ onder de kolom Laatste mail zie je de datum dat je de laatste maal naar deze
selectie een uitnodiging hebt gestuurd. In de rechterkolom onder # zie je ook hoeveel keer je dit al deed.

4.4 Tabblad ‘Groepsresultaten’: groepsresultaten zien

Bij de tab ‘Groepsresultaten’ krijg je het groepsfeedbackrapport te zien

Vragenlijst: Lemo 2 HOTT

Instelling: Demo onderwijs Lemo = Groep: 17-18 Journalistiek

Vragenlijst: Lemo 2 HO TT

Vragenlijstinformatie Deelnemers Groepsresultaten Teksten

Groepsfeedbackrapport

Eenmaal je klikt op ‘Groepsfeedbackrapport’ krijg je het groepsfeedbackrapport in excel te zien, dat je dan kan afprinten en
uitdelen.



frmo
3GR0EPSFEEDBACKRAPPORT

10 GROEPSGEGEVENS

11

13 Versie Leme-vragenlijst Lemo 2 HO TT
11 Schoolfinstelling Dema onderwi]s Lemo
14 Groep 17-18 jourmnalistiek

Instellingsverantwoordelijken - groepsbegeleide Peter David
15

16 Asntal groepaleden 5
17 Aantal ingevulde vragenlijsten 22
18 Waarvan anonieme wragenlijsten 1]
19 Respons percentage BB
Fail !hdlfl'hln\rn'lrlmﬂ: CFONDS /2018 08:00
21 Datum groepsrapport 17/04/2018
i
»;|INHOUDSTAFEL
] Groepsgegevens - Inhoudstatel introdedtie 2 indraduele Ltones JSamervatiende maten 4 Beaplat §.Ondersteunngibehaeiten f.Reccprahel

Er zijn 6 tabbladen in het groepsfeedbackrapport.

Bij ‘1.Introductie’ worden de schalen omschreven, wordt het type schaal geduid en het aantal vragen per schaal
aangegeven. Nadien volgen de verwerkte data op de 5 volgende tabbladen. Er is telkens duiding bij de diverse
data. (Zie ook op onze website voor een voorbeeld van een groepsfeedbackrapport).

Bij ‘2.Individuele scores’ zie je een overzicht van de resultaten per deelnemer.
Wil je echter het hele individuele feedbackrapport van iemand bekijken in de lay out zoals die deelnemer het zelf te

zien krijgt, dan ga je terug naar de tab ‘Deelnemers’ en klik je in de kolom ‘individuele resultaten’ op die persoon zijn
‘individuele resultaten bekijken’.

Vragenlijstinformatie Deel 5 Groepsr Teksten
Geregistreerde gebruikers

Naam Voornaam Status Individuele resultaten

Van de Mosselaer Herman Gereed Individuele resultaten bekijken

Vanthournout Gert Wachtend Geen resultaten beschikbaar

4.5 Tabblad ‘Teksten’: mailings en Individueel feedbackverslag personaliseren

door tekst toe te voegen
De tab ‘Teksten’ op vragenlijstniveau zie je pas als je in het vragenlijstniveau werkt. Daar kom je terecht via het

groepsniveau en kiest daar voor de tab ‘Vragenlijsten’. Bij deze tab kies je naar keuze voor één van de 3 ‘Acties’ die
rechts in het rood staan. Als je daarop klikt kom je op vragenlijstniveau en zie je de tab ‘Teksten’.

Bij de tab ‘Teksten’ kan je op 3 plaatsen een eigen tekstje toevoegen aan een standaardtekst. Het kan zijn dat er bij
‘Specifieke aanvullende tekst voor deze vragenlijst gebruiken’ al een tekstje is ingevuld. Dat is dan gebeurd door de
instellingsverantwoordelijke. Je kan dit als groepsbegeleider van deze groep deze tekst aanpassen of zelfs
overschrijven.
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/' ‘Uitnodigingsmail vragenlijst’: dit tekstje leest de deelnemer in de e-mail die hij/zij ontvangt om deel te nemen
aan de vragenlijst en zich eventueel eerst te registreren mocht dit nog niet gebeurd zijn.

/7" ‘Introductie individuele feedback’: dit tekstje zal de deelnemer lezen bij de inleiding op de eerste pagina van
van het individueel feedbackverslag. Hier is er wel een beperking: het tekstje mag maximum 440 tekens
tellen inclusief spaties.

/' ‘E-mail met individuele feedback ": dit tekstje zal de deelnemer lezen in de mail die hij/zij ontvangt met het
feedbackverslag in bijlage na het beantwoorden van de vragenlijst.

Op deze 3 plaatsen zijn 3 standaardteksten ingevoerd. Wil je een tekstje toevoegen bij één van de 3

standaardteksten, dan vink je het bijhorende vierkantje ‘Specifieke aanvullende tekst voor deze vragenlijst gebruiken’
aan. Dan komt de witruimte vrij waar je je tekst kan invoeren. Eenmaal je tekst ingevoerd, vergeet dan niet onderaan

te klikken op HESEIRSEERY.

Vragenlijst: Lemo 2 HO TT

Vragenlijstinformatie Deel Groepsr Teksten
Uitnodigingsmail vragenlijst (vast)

Beste [user:field_first_name]

Mensen verschillen en ook de wijze waarop mensen leren, verschilt sterk van persoon tot persoon. Om je een beter zicht te geven op de manier waarop jij met informatie omgaat
en hoe jouw studieproces verloopt, vragen we je om een vragenlijst in te vullen. Dankzij de Lemo-vragenlijst krijg je een zicht op jouw persoonlijke leerpatronen. Lemo zet je dan
ook op weg om je studievaardigheden te versterken.

[ Specifieke aanvullende tekst voor deze vragenlijst gebruiken

A tekst ig il vragenlijst (instellingsspecifiek)
ductie individuele feedback (vast)
Beste [user:field_first_name]
Onlangs heb je de Lemo-vragenlijst ingevuld. Op basis van je antwoorden krijg je nu informatie over je studi ivatie en je leervaardighed:
Hoejeg d bent, is bepalend voor je resul Ook je manier van studeren heeft een belangrijke invioed op je studi De binatie van je leervaardighed

[ specifieke aanvullende tekst voor deze vragenlijst gebruiken

Aanvullende tekst Introductie individuele feedback (instellingsspecifiek)
Vanaf hier kan je als instellingsverantwoordelijke of groepsbegeleider een stukje tekst toevoegen. Het tekstje hierboven is een vaste tekst. Je kan hier aankondigen wat de
deel s met het individueel feedbackverslag moeten doen. Je kan ook verwijzen naar contactmomenten. Dit tekstje mag niet meer dan 440 tekens bevatten inclusief spaties. Je

kan hier tekenen met je naam en functie zodat het feedbackverslag meer gepersonaliseerd is.

E-mail met individuele feedback (vast)

Beste [user:field_first_name]

Jij hebt de Lemo-vragenlijst ingevuld. Op basis van jouw den krijg je nu infe ie over jouw studiemotivatie en de wijze waarop je momenteel studeert. In de bijlage
vind je jouw individuele feedbackverslag.

[J specifieke aanvullende tekst voor deze vragenlijst gebruiken

Aanvullende tekst e-mail met individuele feedback (instellingsspecifiek)

Teksten opslaan

Ps. Het standaardtekstje bij ‘uitnodigingsmail vragenlijst’ verschilt een beetje naargelang dit gaat om een uitnodiging
bij een eerste vragenlijst ooit voor dit groepslid met een eerste registratie of om een uitnodiging bij een tweede (of
derde...) vragenlijst zonder een registratie (want dan is men al geregistreerd). De standaardtekst die men ziet is deze
van een tweede of derde deelname aan een vragenlijst, als men al geregistreerd is.




5 Deelnemen: vragenlijst beantwoorden en het individuele
feedbackverslag.

De deelnemer aan een vragenlijst krijgt, na zijn registratie en bij een openstaande vragenlijst, volgend beeld te zien en
klikt op: ‘Vul de vragenlijst in’

Welkom, Judith David

Beschikbare vragenlijsten

Vragenlijst Begindatum Einddatum Instelling Groep Acties

Lemo 2 HOTT 2018-02-06 16:10:00 2018-04-20 16:04:00 Demo onderwijs Lemo 17-18 Journalistiek Vil de vragenlijst in

Dan kan de deelnemer beginnen antwoorden. De Lemovragenlijst bevat 58 vragen.

Lemo2HOTT

Deze vrogenlijst is bedoeld om een beeld te krijgen van hoe Je te werk gaat bij het studeren en hoe je tegen je studies aankijkt. Er zijn géén foute of goede antwoorden. leder heeft zijn
eigen motivatie en zijn eigen manier van studeren. Dat betekent dat elk eerlijk antwoord outomatisch een goed antwoord is. Lees elke uitsproak zorgvuldig en geef doarno aan in
hoeverre i) jezelf herkent in een uitspraok (mook het juiste hokje zwart)

Kennis en inzicht ontstaan niet vanzell: er s moeite voor nodig om je bepaalde leerstof eigen te muken. De volgende vragen goan aver hoe je gewoonlljk het studeren canpakt. Lees elke
uitsproak zorgvuldig en geef daoarna ocan in hoeverre jij dot ook doet bij het leren. Kijk bij het beantwoorden van de vrogen noar hoe je gewoonlijk tot nu toe hebt gestudeerd. Van links
naar rechts gelezen hebben de vijf bolletjes volgende betekenis

ik doe dit zelden of nooit
- ik doe dit soms
- neutroal
- Ik doe dit vaak

Ik doe dit {vrijwel) altljd

Ik doe dit xelden ik doe dit Ikdoedit Ikdoedit
of nooit soms neutroal vook (vrijwel) alti)d

Ik probeer de interpretaties van deskundigen kritisch te benaderen

Met behulp van wat [k op de hogeschool of universitelt leer, bedenk Ik oplossingen voor praktische
problemen

Definities leer ik zo letterlijk mogelijk van buiten
Ik gebruik wat ik in een les leerde bij mijn activiteiten buiten de school

Ik werk een hoofdstuk van een studieboek punt voor punt of en bestudeer elk stulde apart

De deelnemer drukt op de laatste bladzijde van de vragenlijst op ‘Indienen’.

Daarna krijgt zij/hij een melding ‘Jouw antwoorden werden goed ontvangen’ en een overzicht van al de vragenlijsten
die zij/hij reeds aflegde doorheen de jaren, onder de titel ‘Mijn overzicht’.

Mijn overzicht
Welkom, Judith Dowid

Beschikbare vragenlijsten

Vrogenlijst Begindotom Einddaoium Instellimg Groep Acties

Lemo 2 HOTT 2018-02-06 16:10:00 2018-04-20 16:04:00 Demo onderwi]s Lemo 17-18 Journalistiek Belcijk resultoten
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De groepsdeelnemer kijkt naar de rechterkolom ‘Acties’, drukt nu op ‘Bekijken resultaten’ en krijgt dan haar/zijn

Individudeel feedbackrapport direct te zien.

@ B @ @@m%

Gelijktijdig vertrekt een mail naar de mailbox van de deelnemer met in bijlage het individueel feedbackverslag. Het is
onderaan deze mail dat na de standaardtekst (voor een tweede maal) de eigen info die de instellingsverantwoordelijke

JOUW LEMO-RESULTATEN

249/5
RELATEREN & STRUCTUREREN
Structuur aanbrengen in je leerstof.
0.97/5
KRTITISCH VERWERKEN
Nadenken over wat je studeert.
261/5

CONCRETISEREN
De leerstof koppelen 2an 2 sigen
leefwereld.

322/5

SAMEN LEREN

Leren van elkaar en met elkaar.
258/5

ANALYSEREN
Je lesrstof in stukken opdelen en
die stap voor stap verwerken.

0.51/5 e
MEMORISEREN
Leerinhouden reproduceren.

o A

173/5

| ZELFSTURING

De eigen organisatie van je
studiepraces (wannzer en hoe).

3.77/5

PLANNING EN TIJDSBEHEER

Je stelt je werk 20 min mogelgk uit
188/5

STUURLOOS LEERGEDRAG
Been controle over het eigen
studieproces.

of de groepsbegeleider toevoegde, getoond wordt.

g
®
Q

348/5

ZELFEFFECTIVITEIT

Geloven in je eigen kunnen;
tevreden zin over je manier van
studeren.

359/5

WILLEN STUDEREN
Studeren omdat je het zelf
helemaal wil

401/5

MOETEN STUDEREN
Sturen omdat anderen dit van jou
verwachten

0.00/5

DEMOTIVATIE
Geen zin om inspanningen te
leveren voor e studieproces.

KLEURCODE

Diticoontje staat voor de nezatieve schaal

Dit wil 22ggen dat je hier beter scoort met

een lagere score

Diticoontje staat voor de midscore schaal.
Dit wil 22ggen dat je hier beter scoort met
| de gemidaelde scorevan 25

Te hoog of te laag scoren op deze
sipenzchappen is dus negatis’

N\

Beste Judith

Het Lemo-team

Aan: "j.davidjudith" <j davidjudith@gmail com>

Met vriendelijke groeten

Jij hebt de Lemo-vragenlijst ingevuld. Op basis van jouw antwoorden krijg je nu informatie over jouw studiemotivatie en de wijze waarop je momenteel studeert. In de bijlage vind je jouw individuele feedbackverslag.

3]



6. Overgangen tussen niveaus

De eerste drie hoofdstukken schetsten de drie niveaus, elk met hun eigen tabbladen. Hoe kan je snel de overgang

maken tussen de niveaus.

6.1 Inloggen: ‘Mijn overzicht’

Eenmaal je inlogt met je account krijg je een overzicht van de verschillende niveaus waarbinnen jij actief bent
doorheen de jaren. Hier zie je in het overzicht van Peter David die de instelling ‘Demo onderwijs Lemo’ als

instellingsverantwoordelijke beheert .

Mijn overzicht

[Welkom, PeterHO David

Instellingen

Instelling

Demo onderwijs Lemo

Actieve groepen

Groep Instelling

WHLMAN3C 2018-2019 - HUIGEN STC MBO College - project Skills Navigator

Beschikbare vragenlijsten

Vragenlijst Begindatum Einddatum Instelling Groep Acties
Kickstart vragenlijst - Werkveld 2014-07-07 2014-09-21 Demo werkveld Testgroep juli 2014 Bekijk
17:59:00 17:51:00 resultaten
Kickstart vragenlijst - Werkveld 2014-09-15 2014-11-29 Levanto groep said september Bekijk
15:04:00 14:54:00 resultaten
Kickstart vragenlijst - Onderwijs 2014-09-10 2015-12-17 Demo secundair onderwijs Groep september 2014 Bekijk
23:28:00 22:44:00 resultaten

Het overzicht kan zich spreiden over de drie niveaus heen (Instellingsverantwoordelijke (Instelling), Groepshegeleider
(Actieve groepen), Deelnemer (Beschikbare vragenlijsten) ). Zo kan het zijn dat je instellingsverantwoordelijke bent
van één of meer instellingen, maar dat je ook groepsbegeleider bent of was van één of meerdere groepen in een

andere instelling en dat je doorheen de jaren ook al hebt deelgenomen aan één of meerdere vragenlijsten in deze of in

een andere instelling.

‘Mijn overzicht’ geeft een totaalbeeld van alle rollen die je ooit al hebt vervuld doorheen de jaren.

6.2 Van Instellingsniveau naar groepsniveau

Klik bij ‘Instelling’ op ‘Demo onderwijs Lemo’ (zie de eerste printscreen bij 6.1), dan is het instellingsniveau in zijn

opvallend rode kleur direct zichtbaar.

Instelling: Demo onderwijs Lemo

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijken Teksten

o

Klik bij de tab ‘Groepen’, dan krijg je het overzicht van de groepen bij deze instelling.

Instelling: Demo onderwijs Lemo

Instellingsinformatie Groepen Instellingsverantwoordelijken Teksten
+ Nieuwe groep

» Actieve groepen

Groepsnaam Deelnemers Acties

17-18 Journalistiek 2/4 Groep beheren

17-18 Grafische en digitale media 2/2 Groep beheren

Klik bij één van de
groepen in de
rechterkolom onder
de titel ‘Acties’ op
‘groep beheren’;
dan kom je op het
groepsniveau, in de
opvallend blauwe
kleur (zie 6.3)



6.3Van groepsniveau naar vragenlijstniveau

Instelling: Demo onderwijs Lemo | Groep: 17-18 Journalistiek

De hoofding boven nml. ‘Instelling: Demo
onderwijs Lemo/ Groep: 17-18
Journalistiek laat toe dat je door op

" N L ‘Instelling: Demo onderwijs Lemo’ te
Groep' 17 18 Journal:I'Stlek klikken direct terug kan gaan naar het
hogere en rode instellingsniveau.

Groepsinformatie Registratie groepsleden Vragenlijsten Groepsbegeleiders

Wens je van het groeps- naar vragenlijstniveau te gaan dan moet je kiezen voor de tab ‘Vragenlijsten’. Dit zie je dan.

Instelling: Demo onderwijs Lemo / Groep: 17-18 Journalistiek

Groep: 17-18 Journalistiek

Groepsinformatie Registratie groepsleden Vragenlijsten Groepsbegeleiders

# Nieuwe vragenlijst

Vragenlijst Begindatum Einddatum Status Acties
Lemo 2 HO TT 2018-02-06 16:10:00 2018-04-20 16:04:00 0 vragenlijsten lopend Vragenlijst beheren
1 vragenlijsten beéindigd Deelnemers uitnodigen
Groepsresultaten

Je klikt op 1 van de 3 ‘Acties’: allen leiden ze naar het vragenlijstniveau (gekenmerkt door de grijze kleur) met zijn
eigen 4 tabbladen.

Instelling: Demo onderwijs Lemo | Groep: 17-18 Journalistiek / Vragenlijst: Lemo 2 HO TT

Vragenlijstinformatie Deelnemers Groepsresultaten Teksten

De hoofding boven nml. ‘Instelling: Demo onderwijs Lemo/ Groep: 17-18 Journalistiek/ Vragenlijst:L.emo 2 HO TT’ laat
toe dat je door op ‘Instelling: Demo onderwijs Lemo’ te klikken direct terug kan gaan naar het hogere en rode
instellingsniveau of door te klikken op ‘Groep: 17-18 Journalistiek’ direct terug kan gaan naar het blauwe
groepsniveau.



7. Wachtwoord vergeten?
Je kan je oude wachtwoord niet terugvinden via het systeem maar wel een nieuw wachtwoord aanmaken.
Dit doe je via http://kickstart.goleweb.be/nl/user/password : vul je gebruikersnaam in die je aanmaakte de
eerste keer bij de registratie of het e-mailadres dat je toen gebruikte. Druk dan op: ‘Nieuw wachtwoord
aanvragen’

Gebruikersaccount

Gebruikersaccount

Registratie voltooien Inloggen Nieuw wachtwoord aanvragen

Gebruikersnaam of e-mailadres *

Nieuw wachtwoord aanvragen

8. FAQ

Vanals je op de portaalpagina komt zie je rechtsboven een knop FAQ voor antwoorden op vragen
die regelmatig terugkeren: de faq: frequent asked questions.

We geven hier één voorbeeld.

lk kan maar niet inloggen. Ik krijg de melding: ‘U heeft geen toegangsrechten voor deze pagina’.
Wat moet ik doen?

Mogelijks kreeg je dit beeld te zien. Je hebt bij de vorige sessie je niet uitgelogd. Je moet je eerst afmelden
voordat je verder kan werken. Druk daarom rechtsboven op ‘afmelden’. Sluit deze (en alle) vorige sessies.
Log dan terug in. Toch nog een probleem? Stuur een printscreen naar goleweb@ap.be

Geen toegang

U heeft geen toegangsrechten voor deze pagina.

9. Helpdesk

Het antwoord op de meeste vragen kan je wellicht terugvinden in deze algemene manual of bij de faq op
de website. Maar misschien heb je toch nog vragen, suggesties of opmerkingen.

Dan kan je onze helpdesk steeds bereiken:

- bij voorkeur via mail: goleweb@ap.be : we trachten je vraag binnen de 48 uur op te nemen

In heel dringende gevallen : 0475/57.89.24 (ma.-woe.). Als men niet opneemt : spreek een boodschap in.


http://kickstart.goleweb.be/nl/user/password
mailto:goleweb@ap.be
mailto:goleweb@ap.be

