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Beste coördinator, 

Tijdens de Week van het geld worden door heel het land gastlessen gegeven om kinderen op de 
basisschool te leren omgaan met geld.  Als je partner van de Week van het geld doet ook jouw 
werkgever mee!  

In deze handleiding lees je meer over het gastlessen matchingssyteem.  Scholen kunnen via dit 
systeem aangeven dat ze graag een gastles wensen tijdens de Week van het geld.   

Als partner van de Week van het geld kun jij deze aanvraag matchen met een gastdocent.  
Gastdocent ben jezelf of één (of meerdere) van je collega’s.  Als gastdocent ga je tijdens de Week van 
het geld een gastles geven op één van de scholen die in het systeem staan ingeschreven.   

Mochten er nog vragen zijn nadat je de handleiding hebt doorgenomen, dan kun je voor jouw 
organisatie contact opnemen met de contactpersoon ‘gastlessen’ binnen jouw organisatie.  Ook lees 
je op http://www.weekvanhetgeld.nl/organiserengastles meer over de organisatie van gastlessen.   
 
Veel succes gewenst met het matchen van zoveel mogelijk lessen!    

Belangrijke links: 

http://www.weekvanhetgeld.nl/gastdocent  
Hier lees je wat het inhoudt wanneer je een gastdocent bent of wilt worden. 

http://www.weekvanhetgeld.nl/gastles 
Deze link kun je communiceren (let op!  Pas vanaf januari) richting docenten van basisscholen, zodat 
zij zich kunnen aanmelden voor een gastles.  

https://www.weekvanhetgeld.wijzeringeldzaken.nl/gastlessensysteem  
Hier vind je het gastlessen-matching-systeem waar je als coördinator (of gastdocent) een match kunt 
maken met een school.   

 

Inhoud document: 

Warme / koude match        Pagina  3 

Aanvragen van een gastles door docenten     Pagina  4 

Een gastdocent matchen met een aangevraagde gastles (koude match)  Pagina  5 

Een eigen gastles en gastdocent toevoegen (warme match)   Pagina  15 
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Waarom zou jouw organisatie een gastles gaan geven? 

Naast dat het leuk is om een gastles te geven, ondersteun je ook actief de doelstelling van de Week 
van het geld.  Het geven van gastlessen ondersteunt de MVO doelstellingen van een organisatie.  
Daarnaast word je als actieve deelnemer onderdeel van de website www.weekvanhetgeld.nl 

Ga je een gastles geven? We faciliteren je via: https://www.weekvanhetgeld.nl/gastdocenten/ of 
jouw eigen organisatie levert lesmateriaal voor de gastles. (o.a. het Verbond van Verzekeraars en de 
NVB heeft eigen lesmateriaal ontwikkeld.)  

 

Warme of koude match 

In deze handleiding wordt veelvuldig gesproken over een ‘warme’ of ‘koude’ match.  Wat betekenen 
deze termen? 

 

Warme match:  

Veel gastlessen worden gegeven omdat gastdocenten bijvoorbeeld eigen kinderen of neefjes en 
nichtjes op een school hebben waar ze graag eens een gastles geven.  Wanneer je een gastles wilt 
geven op een ‘bekende’ school, neem je meestal persoonlijk contact op met deze school en stem je 
persoonlijk af wanneer en hoe je een gastles komt geven.  Op zich zou dit helemaal buiten een 
systeem om kunnen gaan.  We vragen jullie echter om warme matches wel toe te voegen aan het 
systeem omdat we daardoor inzicht krijgen in waar en hoeveel gastlessen overal worden gegeven. 

Daarnaast worden vanuit het systeem nette mails gezonden richting een school waar alle belangrijke 
informatie staat over hetgeen de school kan verwachten.  (Je hoeft zelf dus niet een mail te maken 
voor de school wanneer je de gastles ‘warm’ inzet.)   

Mails die aan school worden verzonden krijg je te zien wanneer je jouw gegevens toevoegt in het 
systeem, waardoor je ook zelf duidelijk inzicht krijgt in het proces. 

 
Koude match:  

Een koude match betreft het matchen van een gastles die door een school zelf is aangevraagd via het 
systeem.  De gastdocent en de school kennen elkaar niet, maar de gastdocent ziet in het systeem dat 
de school een aanvraag heeft gedaan voor een gastles en hij / zij kan die gastles matchen.   
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Aanvragen van een gastles door docenten: 

Voor het aanvragen van een gastles gaan scholen vanaf  januari naar  
http://www.weekvanhetgeld.nl/gastles 

Via een doorlink belanden de scholen op het matchingsysteem (zie hieronder) en vullen zij hun 
contactgegevens in. 

 

Door het invullen van de contactgegevens doorlopen zij automatisch stap 1 t/m 5, waardoor hun 
aanvraag terecht komt in het gastlessen systeem.  Aan de partners van de Week van het geld 
vervolgens de taak om de gastles te matchen met een gastdocent. 

 

Let op!   
Wanneer een school een gastles aanvraagt, weet zij (nog) niet door welke partner de gastles wordt 
ingevuld.  M.a.w. wanneer je contact opneemt met een school (zie toelichting op pagina 14) dan is de 
school nog onwetend over welke gastles zij krijgen.  Het is de taak van de gastdocent om zich te 
introduceren en te vertellen over de inhoud van de gastles.   
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Een gastdocent matchen met een aangevraagde gastles (koude 
match): 

Voor het matchen van een gastles ga je naar: 
https://www.weekvanhetgeld.wijzeringeldzaken.nl/gastlessensysteem 

Je belandt in volgende scherm: 

Scherm 1:  

 

Let op! Jouw wachtwoord heb je gekregen bij het aanvragen van toegang tot het gastlessensysteem.  
Lees hier hoe dat proces ook alweer gaat.  

Ben je jouw wachtwoord vergeten? Klik op wachtwoord vergeten en je kunt een nieuw wachtwoord 
aanvragen.  Kom je er niet uit?  Neem dan contact op met de contactpersoon binnen jouw 
organisatie.     

Na het inloggen beland je op een overzichtscherm. 
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------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Scherm 2: 

 

  

Navigatie: 

 

In het systeem heb je 2 menu-items. 

Dashboard:  de pagina waar je alles op terug kunt vinden.  De eerste pagina die je ziet wanneer je 
inlogt in het syteem. 

Mijn account: wanneer je klikt op  ‘mijn account’  dan zie je de mogelijkheid om uit te loggen en je 
wachtwoord te wijzigen.   
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Blok 1: Overzicht gastlessen 

 

Het eerste blok toont alle gastlessen die jouw organisatie tot zover heeft gematcht en / of heeft 
gereserveerd voor matching.  (In het beginstadium zal dit scherm geen scholen tonen, omdat je dan 
nog moet starten met matchen.) 

Nieuw! 
Bij het overzicht van gastlessen kun je in het systeem voortaan volgende icoontjes tegenkomen. 

 

 Dit icoontje betreft een gastles die ‘warm’ is ingezet.  (Dus volledig door een partner ingezet.) 

 

 

 Dit icoontje betreft een gastles die ‘koud’ is aangevraagd.  Een docent heeft deze aanvraag zelf 
in het systeem gezet en wordt / is gematcht door één van de partners.  

 

7 
 



------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Button: details 

 

Klik je op de button details, dan zie je volgende pagina: 

 

 

School:  de gegevens van de school waar de gastles wordt gegeven. 

Groep:  de groep en het aantal leerlingen waar de gastles aan wordt gegeven.  

Gastdocent: de gegevens van de gastdocent (wanneer al gematcht of gereserveerd). 

Contactpersoon school: de contactpersoon voor deze gastles op deze school. 

Aangevraagd door: de contactpersoon van deze school heeft ook de gastles aangevraagd.  (Het zou 
ook kunnen zijn dat hier bijv. de gegevens staan van een medewerker van jouw organisatie, die de 
gastles zelf heeft toegevoegd.  Zie pagina 18 voor een voorbeeld.)   

>> Je klikt in het menu terug op 'Dashboard' en ziet in blok 1 nog een andere button. 

Button: Exporteren naar CSV 

 

Met een druk op deze knop ontvang je een Excel overzicht met daarin alle gastlessen die jouw 
organisatie tot dusver heeft gematcht en / of gereserveerd.   
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Blok 2: Interessant voor jou 

 

Dit blok is niet altijd aanwezig op het dashboard.   

Dit blok komt alleen tevoorschijn wanneer een school zelf een aanvraag heeft gedaan voor een 
gastles en jouw organisatie al eens een gastles op die school heeft gegeven.  

Kortom, wanneer je dit blok ziet, is er eigenlijk al een soort van connectie met deze school, omdat 
jullie als partner al eens op deze school een gastles hebben gegeven.  Door op details te klikken zie je 
meer informatie over de aanvraag en zou je direct kunnen matchen.   

We adviseren om dit soort scholen wederom te matchen, zodat het contact  verstevigd wordt.    

  

9 
 



------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

Blok 3: Gastles zoeken 

 

Wanneer je inlogt als partner van de Week van het geld, is dat (meestal) omdat je wilt bekijken welke 
gastlessen vrij staan om te matchen en ga je deze eventueel matchen.  Ook kan het zijn dat je een 
warme gastles wilt toevoegen.  (Zie pagina 15) 

Door te klikken op 'Bekijk alle (13) openstaande aanvragen', zie je alle openstaande gastles 
aanvragen. 

Mocht je direct zoeken op gastlessen in (bijv.) Rotterdam, dan kun je ook op plaatsnaam, provincie 
en / of schoolnaam zoeken, zodat je meteen de school vind waar je naar op zoek bent. 

In dit geval klikken we op 'alle openstaande aanvragen' en belanden we in volgend scherm: 
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De openstaande gastlessen zijn (soms) voorzien van een Label.  Wanneer ze zijn voorzien van het 
label: Verbond van Verzekeraars (vvv), zijn deze scholen in contact geweest met het Verbond van 
Verzekeraars.   

De labels zijn bedoeld om je een inzicht te geven in hoeverre (al) contact is geweest met een 
branche.  Contact met bijvoorbeeld het Verbond van Verzekeraars kan zijn doordat ze via een 
eerdere gastles al bekend zijn met Fixjerrisk of dat ze zich via de website www.fixjerisk.nl hebben 
aangemeld en / of via een e-mail contact hebben gehad over Fixjerisk.nl    

Let op! 
Het label is alleen toegevoegd als extra hulpmiddel.  Op die wijze weet je dat er communicatie / 
contact is geweest.  Het staat je echter vrij (ook als niet ‘vvv’) deze gastles te matchen, of om ook een 
gastles te matchen zonder label of met een andere label.   

Wanneer je een match wilt maken met één van de scholen, klik je op de button: Bekijken 

 

  

11 
 



------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Door op de button te klikken, beland je in volgend scherm: 

 

Uit dit scherm kun je opmaken dat 'Ineke Kuiper' de contactpersoon is voor groep 7 op de Rooms 
Katholieke Basisschool Het Koggeschip en dat zij deze aanvraag ook zelf in het systeem heeft gezet.  

Te nemen acties: 
Je kunt nu kiezen om de gastles vast te leggen door te kiezen voor 'Gastles vastleggen'.  

 

Het is ook mogelijk om een gastles te reserveren.  Dit doe je (alleen) wanneer je echt van plan bent 
deze gastles in te vullen maar nog even een paar dagen de tijd nodig hebt om hier zeker van te zijn.   

Een gastles reserveren doe je door te klikken op de button '7 Dagen reserveren'. 
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Gastles reserveren: 

Wanneer je klikt op 'gastles reserveren'  

beland je in volgende pagina: 

 

Je vult hier jouw gegevens in, zodat het systeem weet dat jij de mogelijke 'gastdocent' gaat zijn voor 
deze gastles.  Vervolgens klik je op de button 'Reserveren'. 

De gastles wordt gereserveerd en je ziet tot wanneer de gastles 'jouw gastles' kan worden.  

 

Je kunt een reservering ook weer verwijderen en / of alsnog definitief maken. 

Verwijderen doe je via de button: 'Verwijder reservering' 

 

In dit voorbeeld komt vanaf 08-11-2014 deze reservering vrij voor ‘matching’ door andere partners.   

Let op! 
Een reservering wordt gemaakt voor jouw volledige organisatie.  Het is dus mogelijk dat een collega 
gastdocent van je eigen organisatie de gastles invult.  Handel dus zo snel mogelijk, wanneer je jouw 
oog hebt laten vallen op een specifieke gastles bij een specifieke school.     
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Gastles vastleggen: 

Wanneer je een gastles wilt vastleggen kies je voor 'gastles vastleggen' en beland je wederom in het 
overzichtscherm. 

Bij 'gastles docent' zie je nu de button: 'opslaan' 

  

Als je de gegevens opslaat beland je in een overzichtscherm waar je onderin een standaard mail 
terug vindt:  

 

Wanneer je klikt op de button 'gastles vastleggen' wordt een mail verzonden aan de docent die de 
gastles heeft aangevraagd, de betreffende partner van Wijzer in geldzaken (ter info) en de 
gastdocent van deze gastles krijgt een bevestiging in zijn / haar mailbox.  De gastdocent neemt 
vervolgens persoonlijk contact op met de school om de details door te spreken.   

Wanneer je teruggaat naar je 'Desktop' dan zie je dat de school die je zojuist hebt gematcht, ook in 
het overzicht terugkomt.   
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Een eigen gastles en gastdocent toevoegen (warme match): 

Heb jij al contact gehad met een school en afgesproken daar een gastles te geven?  Je kunt er dan 
voor kiezen om deze school (en de groep) zelf toe te voegen in het systeem.  Hiervoor maak je 
gebruik van Box 3 in het 'Dashboard' scherm. 

 

Box 3: eigen match aanmelden 

 

Je klikt op de button ‘Eigen gastles invoeren’ en beland in volgend scherm: 

 

Nieuw!  
In dit scherm worden alvast scholen getoond waar jouw organisatie al eerder een gastles heeft 
gegeven. In dit voorbeeld kan de partner klikken op ‘dit is mijn school’ (Mocht de school er tussen 
staan waar hij een warme match wil plaatsen.)   
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Je belandt vervolgens in het volgende scherm: 

 

Openstaande gastlessen 
In dit scherm zie je via ‘openstaande gastlessen’ welke gastlessen nog / al open staan bij deze school. 
Mocht jij net een gastles als warme match willen toevoegen en komt deze toevallig overeen met de 
openstaande gastles, dan kun je beter naar de openstaande gastles gaan en deze matchen. 

Matches voor deze school 
Bij matches voor deze school kun je zien welke organisatie ook (al) een gastles geeft bij deze school 
en voor welke groep. 

Voeg een extra groep toe 
Via de handmatige invoer kun je, indien gewenst, meerdere groepen tegelijk toevoegen via ‘+ voeg 
een extra groep toe’.  Mocht je dit doen, dan betreft dit wel een extra groep met dezelfde 
contactpersoon en dezelfde gastdocent.   
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Ga je echter gewoon op zoek naar een school in dit scherm, dan vul je bij ‘school zoeken’ een 
Schoolnaam, plaatsnaam, postcode of provincie in. 

 

Je belandt (bijvoorbeeld) in volgend scherm: 
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School:  de contactgegevens van deze school 

Correspondentieadres: de contactgegevens van deze school 

Openstaande gastlessen: het kan zo zijn dat de school ook zelf al gastlessen heeft aangevraagd.  
(Wie weet staat zelfs jouw groep hier al tussen?)  Indien dat het geval is, kun je klikken op 'Details' 
die dan achter de school staan gemeld en de gastles gaan matchen. 

Matches voor deze school 
Er blijken al 2 gastlessen te worden gegeven op deze school. Je ziet via ‘matches voor deze school’ 
wie en voor welke groepen al gematcht is.    

In dit voorbeeld staan er geen openstaande gastlessen in het systeem en vul je de gegevens van de 
contactpersoon op school in, evenals de gegevens van de gastdocent. (In de box: handmatige invoer) 

Klik op de button: 'Opslaan'  

Je belandt in volgend scherm: 

 

Via deze 'boxen' kun je zien dat 'Jeroen de Groot' de contactpersoon op school is. 

De gastles is 'aangevraagd door':  P. de Partner (dat ben je straks zelf, met je eigen gegevens, 
wanneer je zelf de gastles en gastdocent meteen toevoegt.) 

De gastdocent is Nynke de gastdocent. 

Onder deze boxen zie je wederom een 'standaard' E-mail die wordt gezonden.  (Eventueel kun je de 
mail nog aanpassen alvorens te verzenden.)  
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Je kunt de gastles nu vastleggen.  Er gaat automatisch een bevestiging naar de partner van Wijzer in 
geldzaken (ter info) en de gastdocent.  Je kunt in dit geval er voor kiezen om 'niet' een mail te 
verzenden aan de contactpersoon van de school.  (Misschien vind je dit niet nodig i.v.m. de eigen 
afspraken die je al hebt gemaakt.)  
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