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Vooraf 

Geen software-installatie nodig 

Welkom bij Nedercom. Alle Nedercom-oefeningen worden gemaakt via internet. Het beheer van 

toegang voor studenten, het bekijken van resultaten, enzovoort, gaat eveneens via internet. U hoeft 

nergens software te installeren om gebruik te maken van de educatieve software van Nedercom. 

Rol: student, docent, beheerder 

Als u zich aanmeldt bij Nedercom, bent u student (leerling), docent of beheerder, afhankelijk van de 

bevoegdheden die aan uw inlognaam + wachtwoord zijn verbonden. Een student kan oefeningen 

maken en zijn of haar eigen resultaten bekijken, uiteraard niet die van medestudenten. Een beheer-

der ‘mag alles’. Met uw Nedercom-licentie kunt u als docent (of als beheerder), net als uw studenten, 

oefeningen maken waarbij uw resultaten worden bijgehouden. U kunt de voortgang van uw studen-

ten beoordelen, in overzichten per klas of in meer detail per student. U kunt zelf toetsen klaarzetten 

voor uw studenten, om op papier af te nemen of via internet, en u kunt tot twee keer per jaar Ne-

dercom vragen om gemengde toetsen klaar te zetten die via internet worden afgenomen. In grote 

lijnen geldt het volgende: 

activiteit rol student docent beheerder 

oefeningen maken    
eigen resultaten inzien    
resultaten van anderen inzien, per klas of per student    
toetsen klaarzetten (afname op papier, via internet)    
nieuwe studenten of docenten toevoegen    
student- of docentgegevens wijzigen of wissen    
bevoegdheden aan docenten toekennen    
bevoegdheden aan beheerders toekennen    
 

Deze handleiding is bedoeld voor docenten en voor applicatiebeheerders binnen onderwijsorganisa-

ties waar gebruikgemaakt wordt van Nedercom-software. Het eerste deel is vooral bedoeld voor 

docenten, het tweede deel is alleen voor applicatiebeheerders. (Hierna worden applicatiebeheerders 

kortheidshalve aangeduid als ‘beheerder’.)  

In de Handleiding Nedercom voor gebruikers  kunt u lezen hoe studenten diagnostische toetsen 

kunnen maken, daarna oefenen en vervolgens zelftoetsen afnemen. U vindt deze handleiding op 

http://www.nedercom.nl/website/ondersteuning/. 

  

http://www.nedercom.nl/website/ondersteuning/
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De eerste keer 

Als u voor het eerst met Nedercom-software werkt, krijgt u inloggegevens voor één beheerder die de 

meest uitgebreide bevoegdheden heeft behorend bij uw licentie. Met deze gegevens kunt u docen-

ten, studenten en andere beheerders toevoegen. 

Alle handelingen die nodig zijn om het werken met Nedercom-software in te richten en te beheren 

staan in deze handleiding. In het kort: 

 Maak een CSV-import per groep docenten binnen een vakgebied. 

 Maak een CSV-import per groep studenten binnen een vakgebied. 

 Zet eventueel een instaptoets klaar voor de studenten. 

 Verstrek de studenten hun inloggegevens. 

 Laat oefenen gedurende een afgesproken periode, houd een vinger aan de pols (docenten) door 

naar de resultaten te kijken. 

 Zet eventueel een eindtoets klaar voor de studenten. 

Als u een grote onderwijsinstelling beheert, laat u zich dan vooral in het begin ondersteunen door de 

Nedercom-helpdesk. 

Nedercom wenst u veel plezier en succes met de oefenprogramma’s. 

>> terug 

 

1. Inloggen 
Ga naar de homepage van Nedercom www.nedercom.nl om een Nedercom-programma te starten of 

om student- of docentgegevens aan te passen, klik op INLOGGEN rechtsboven. 

Mogelijk heeft uw applicatiebeheerder al een snelkoppeling gemaakt naar deze pagina. Deze snel-

koppeling vindt u bijvoorbeeld in de ELO. In dat geval kunt u uw Nedercom-programma’s starten 

door dubbel te klikken op het icoon. 

 

 

 

http://www.nedercom.nl/
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U komt nu op het inlogscherm. 

 

 

Selecteer uw school (het kan zijn dat dit al gedaan is) en vul uw loginnaam en wachtwoord in. Klik ten 

slotte op log in. 

>> terug 
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2. Hoofdmenu en navigatie 

Het beheerdersmenu 

Meteen na het inloggen komt u in het Beheerdersmenu terecht. 

 

 
Rechtsboven op het scherm ziet u de inloggegevens. 

 De naam van uw onderwijsinstelling, bijvoorbeeld Nedercom College. 

 Uw eigen naam, bijvoorbeeld Fieke Wagenmakers. 
 
Onder het kopje Beheerdersmenu staan keuzemogelijkheden die hierna een voor een worden toe-

gelicht. Deze toelichting volgt na enkele aanwijzingen over de navigatie binnen het docenten- en 

beheerdersgedeelte van de website van Nedercom. 
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Navigeren binnen het beheerdersmenu 

De volgende afbeelding toont de onderdelen die u ziet tijdens het beheren van de Nedercom-soft-

ware: het klaarzetten van programma’s voor uw studenten, het samenstellen van toetsen (het hierna 

getoonde schermvoorbeeld) of het inzien van resultaten. 

A. uw inloggegevens 

B. het hoofdscherm 

C. navigatieknoppen, waarmee u een stap teruggaat in het programma of uitlogt als docent (of 

als beheerder); 

gebruik altijd de knop 1 stap terug en niet de knop ‘terug’ van uw webbrowser 

D. het broodkruimelspoor waaruit is af te lezen waar in de menustructuur u zich bevindt; 

het is een handige manier om direct naar een van de bovenliggende programma- 

onderdelen terug te keren 

 

 

>> terug 
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3. Docent: zelf programma’s doorwerken, zoals een student 

 

Vanuit het Beheerdersmenu kunt u alle oefeningen maken zoals uw studenten deze te zien krijgen. 

Klik op Programma’s. U komt nu terecht in het startmenu voor studenten, met de lijst van pro-

gramma’s waarvoor uw onderwijsinstelling een licentie heeft. Kies een programma uit de lijst, daar-

na een hoofdstuk en ten slotte een oefening. 

De oefeningen en toetsen van Nedercom zijn als volgt ingedeeld: 

Eén of meer programma’s (afhankelijk van de licentie) met 
 ∟ acht tot tien hoofdstukken met 
 ∟ één diagnostische toets  en 
 ∟ ongeveer tien oefeningen met twintig opgaven en 
 ∟ één zelftoets. 

In de Handleiding Nedercom voor gebruikers  vindt u uitleg over de werking van de oefenpro-

gramma’s. U vindt deze handleiding op http://www.nedercom.nl/website/ondersteuning/. 

>> terug 

 

 

4. Docent: overzichten van de programma-inhoud 

De inhoud van programma’s en de manier van bevraging 

 

http://www.nedercom.nl/website/ondersteuning/
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Als u de opbouw van een programma wilt bekijken, zonder alle oefeningen te doorlopen, kunt u bij 

Programma-inhoud overzichten vinden, het tweede keuze-item binnen het Beheerdersmenu. 

Kies nu eerst een Programma waarvan u de inhoud en de manier van bevraging wilt zien. 

 

 

 

In de schermafbeelding hierna is een fragment te zien van de inhoudelijke opbouw van Nedercom 

Spelling 2, met onder meer INVUL-oefeningen en MC (multiple choice). 
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Verschillende oefentypes 

Een omschrijving van het soort oefening, horend bij de codes uit de laatste kolom, staat in de tabel 

hieronder. 

Soort Omschrijving 

INVUL invulvragen 
Bij invulvragen moet het antwoord in zijn geheel worden getypt. 
– Zowel hoofdletters als kleine letters worden goed gerekend. 
– Een student moet ten minste een deel van het antwoord invullen voordat hij of 

zij verder kan met het volgende item. 
– Er is een hulpschermpje voor het typen van speciale karakters (trema's, accen-

ten, etc.), maar dat kan uiteraard ook direct, met de gebruikelijke toetscombina-
ties als eerst " daarna e, voor ë (in Windows moet het toetsenbord hiervoor in-
gesteld staan op “Verenigde Staten (internationaal)”). 

INVUL HL invulvragen (hoofdlettergevoelig) 
Variant op invulvragen. 
– Hoofdletters en kleine letters moeten correct gebruikt worden. 

(Dit komt vooral voor bij Duits.) 
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Soort Omschrijving 

LEEST leestekens en diakritische tekens  
Variant op invulvragen. 
– De opgegeven zin moet verbeterd worden door leestekens of diakritische tekens 

te plaatsen: komma’s, koppeltekens, apostrofs, trema’s, accenten, etc. 
– Er is een hulpschermpje voor het typen van speciale karakters (trema’s, accen-

ten, etc.), maar dat kan uiteraard ook direct, met toetscombinaties als eerst " 
daarna e voor ë (in Windows moet het toetsenbord hiervoor ingesteld staan op 
“Verenigde Staten (internationaal)”). 

FW flitswoorden 
Het in te typen woord wordt drie keer kort getoond. Daarna moet het woord correct 
worden overgetypt. 
– Het woord kan desgewenst nog één keer opnieuw getoond worden (opnieuw 

drie flitsen). 
– Als de eerste letter van het antwoord is ingetypt, is herhalen niet meer mogelijk. 
– Als de eerste letter van het antwoord al heel snel getypt wordt, wordt het flits-

woord niet opnieuw getoond (dus mogelijk minder dan drie flitsen). 

MC multiple choice 
De meerkeuzevragen worden beantwoord door een van de letters A, B, C, … te kie-
zen; dat kan met de muis maar ook door de letter op het toetsenbord van de com-
puter te typen (en dat mag ook de kleine letter a, b, c, … zijn). 

MKDIKTEE dictee 
Variant op multiple choice. 
– De woorden worden uitgesproken als er op het luidsprekertje wordt geklikt. 
– De uitspraak wordt desgewenst herhaald. 

GATEN sleepoefening  
Sleep elk woord naar een open plaats in een van de zinnen.  
– De oefening mag in een willekeurige volgorde worden uitgevoerd. 

KOLOM sleepoefening  
Sleep de woorden naar de juiste kolom. 
– De oefening mag in een willekeurige volgorde worden uitgevoerd. 

 

Specifiek voor het Nedercom Lees vaardig  gelden de volgende codes en omschrijvingen: 

Leesvaardig Omschrijving 

L_VW verwijzingen 
Klik op de laatste verwijzing naar het gemarkeerde woord. 

L_HR herhalingen 
Klik in de tekst op de laatste herhaling van het gemarkeerde woord. 

L_TH thema 
Eerst moet je verwijzingen aanwijzen, daarna moet je het juiste thema kiezen. 

L_MC multiple choice 
De meerkeuzevragen worden beantwoord door een van de letters A, B, C, … te kie-
zen; dat kan met de muis maar ook door de letter op het toetsenbord van de com-
puter te typen (en dat mag ook de kleine letter a, b, c, … zijn). 

L_AB algemeen - bijzonder 
Wat is het meest algemeen? Wat is het meest bijzonder? 
zie multiple choice 
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Leesvaardig Omschrijving 

L_KZ kernzinnen 
Wat is de kernzin? 
zie multiple choice 

L_MT minitekst 
Klik in de tekst op de laatste verwijzing naar het gemarkeerde woord. Beantwoord 
ten slotte de meerkeuzevragen. 

L_AL alinea’s 
Verdeel de tekst in alinea’s. Klik op de eerste woord van de alinea. 

L_OT tekstanalyse 
Lees eerst onderstaande tekst door. Beantwoord daarna de meerkeuzevragen. 

L_GT examentraining 
Lees eerst onderstaande tekst door. Beantwoord daarna de meerkeuzevragen. 

 

Toetsenbord of muis 

Bij het overgrote deel van de oefeningen is de muis niet nodig, het programma gaat verder als u op 

de Enter-knop van het toetsenbord drukt of op Ga verder. Bij multiplechoiceoefeningen kiest u de 

letter die voor het antwoord staat. U hoeft uw handen dus meestal niet van het toetsenbord af te 

halen tijdens het oefenen. 

>> terug 

 

 

 

 

 

5. Docent: studieresultaten van studenten 

 

Hieronder staat een voorbeeld van resultaten behaald met Spelling 1, eerst van de hele afdeling, 

daarna volgt een voorbeeld van een rapport van een individuele student. Vervolgens is er een over-

zicht per foutsoort (scores van hoofdstuk 4 van Spelling 3). 
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Afdelingsoverzicht 

 

Er zijn verschillende manier om resultaten te bekijken; die verschillen bestaan in de mate van detail 

van de weergave. Bovenstaande schermafdruk geeft een overzicht van alle studenten (aantal 140, in 

dit overzicht gedeeltelijk en geanonimiseerd weergegeven) die met Spelling 1 (sp1) konden oefenen. 

Een deel van de studenten heeft al oefeningen gemaakt en afgerond met een zelftoets. De behaalde 

resultaten in de laatste kolommen zijn als volgt te waarderen:  

 ++ uitstekend  

 + goed  

 v voldoende  

 ~ bijna voldoende  

 – onvoldoende  
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De eerste student heeft inmiddels 78 oefeningen gemaakt (oef.) en over 6 hoofdstukken (hfdst.) 

een zelftoets (zt.) met een voldoende resultaat afgerond. De volgende student die geoefend heeft 

komt na 64 gemaakte oefeningen en 6 afgeronde zelftoetsen tot gemiddeld betere resultaten. Stu-

denten kunnen blijven oefenen totdat hun resultaat op het gewenste niveau is (zie de Handleiding 

Nedercom voor gebruikers (http://www.nedercom.nl/website/ondersteuning/). De zelftoets met 

het hoogste resultaat wordt bewaard en wordt aan docenten getoond bij Studieresultaten. 

U kunt bovenstaand overzicht specifieker maken door te kiezen om alleen de resultaten van een 

bepaald hoofdstuk te laten zien en/of alleen van een bepaalde afdeling of klas. U kunt er ten slotte 

voor kiezen studenten die nog helemaal niet hebben geoefend weg te laten in de Studieresultaten. 

Tip: handige overzichten van de behandelde stof per hoofdstuk zijn uit te printen via Programma-

inhoud (dit vindt u in het Beheerdersmenu). 

Individueel overzicht 

Als u geïnteresseerd bent in de studieactiviteit van een individuele student kunt u die opvragen door 

op knop details voor de naam van deze student te klikken. U kunt daarmee het rapport van de stu-

dent opvragen. 

 

Een inhoudelijk commentaar op de studieaanpak van deze student zou kunnen zijn: alle 10 oefenin-

gen van alle 8 hoofdstukken zijn doorgewerkt. De student is blijkbaar met een zesje tevreden en oe-

fent niet verder om een beter resultaat te halen. Bij hoofdstuk 5 is de eindtoets per hoofdstuk nog 

niet met een voldoende afgerond. Bij hoofdstuk 6, 7, 8 zijn voorafgaand aan de oefening niet de aan-

geboden diagnostische toetsen gemaakt. Waarschijnlijk haalt de student een klassikale eindtoets 

over de gehele leerstof met een voldoende, maar het zal met een kleine marge zijn. 

Studenten kunnen de diagnostische toets één keer afleggen, alleen voorafgaand aan elk hoofdstuk. 

Vervolgens kunnen ze blijven oefenen en zelftoetsen afleggen; het beste resultaat blijft bewaard en 

wordt getoond in het rapport. Ambitieuze studenten zullen dus alle oefeningen en zeker de zelftoet-

sen met + of ++ willen afronden. 

Als u van een student wilt weten bij welke onderdelen hij fouten maakt, kunt u bij de details op de 

knop toon foutsoorten klikken. U krijgt dan een overzicht dat er zo uitziet (gemaakt van de student 

hierboven): 

http://www.nedercom.nl/website/ondersteuning/
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Met een klik op toon oefenresultaten bent u terug bij het vorige overzicht. 

Overzicht van gemaakte fouten per foutsoort 

U kunt per hoofdstuk zien welk type fouten gemaakt is door uw studenten. Kies een Programma 

(bijvoorbeeld Spelling 3) en een Hoofdstuk van dat programma (in onderstaand voorbeeld: hoofd-

stuk 4 Voltooide deelwoorden). U krijgt het gewenste overzicht door op de knop toon rapport te 

klikken. In het voorbeeld wordt de informatie compact weergegeven, doordat een vinkje is gezet bij 

Toon alleen studenten met resultaten. 
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U kunt dit overzicht krijgen van alle leerlingen van de onderwijsinstelling, en ook per afdeling of klas. 

>> terug  
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6. Docent: zelf toetsen aanmaken (schriftelijke toets) 

 

Nedercom biedt u de mogelijkheid schriftelijke toetsen te genereren. Klik hiervoor in het Beheer-

dersmenu op Toetsen. U krijgt dan het volgende keuzemenu: 

 

Selecteer Schriftelijk toetsen. U krijgt nu een overzicht van de reeds beschikbare schriftelijke toet-

sen. De eerste keer dat u een toets gaat aanmaken is deze lijst uiteraard nog leeg. 

U kunt nu een schriftelijke toets toevoegen  door op de knop daarvoor te klikken. U kiest een 

programma; u kunt bij het pijltje kiezen uit een van de programma’s waarvoor u een Nedercom-

licentie heeft. In het voorbeeld hieronder is High Five gekozen. 
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Er staat nu bijna een High Five-toets klaar, eerst moeten nog enkele keuzes gemaakt worden. 

 Naam van de toets: 

Er wordt automatisch een naam toegekend aan de toets die u bezig bent samen te stellen. 

Structuur: afkorting programma - jaar, maand, dag _ uren, minuten. 

(In dit geval: hif-20200831_1039) 

 Titel van de toets:  

U geeft een titel aan de toets, deze komt boven de schriftelijke toets te staan. 

(Bijvoorbeeld: Instaptoets Engels). 

 Omschrijving van de toets: 

U kunt een beschrijving van de toets geven, zodat u later weet waar deze toets voor bedoeld 

was. Deze beschrijving komt niet op de toets te staan. 

(Bijvoorbeeld: Instaptoets Engels met nadruk op werkwoorden). 

 Instructie vooraf: 

U geeft hier aan wat de studenten moeten doen. Deze tekst wordt op de toets afgedrukt. 

(Bijvoorbeeld: Werk individueel en zonder woordenboek. Je hebt 45 minuten om deze Instap-

toets Engels te maken.) 

 Instructie achteraf:  

U geeft hier aan wat de studenten moeten doen als ze klaar zijn met de toets. Deze tekst wordt 

op de toets afgedrukt. 

(Bijvoorbeeld: Lever je toets in en verlaat zo stil mogelijk het lokaal. De resultaten worden op 22 

februari om 12.00 uur bekendgemaakt.) 

 Publiek: 

Als u de door u gemaakte toets wilt delen met andere docenten van uw school, vinkt u Publiek 

aan. Uw collega’s kunnen de toets dan inzien en afdrukken, maar niet wijzigen. 

Er is bij schriftelijk toetsen gekozen voor meerkeuzevragen, in verband met de makkelijke corrigeer-

baarheid. 
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Bedenk hoeveel vragen u totaal in uw toets wilt laten beantwoorden door de studenten. Verdeel de 

items naar eigen wens over de hoofdstukken. In het voorbeeld hieronder is gekozen voor 52 items, 

waarbij de items over werkwoorden in hogere aantallen gekozen zijn dan bij andere onderwerpen. 

 

 

Als u tevreden bent over de gemaakte keuzes, kiest u toets opslaan. U ziet uw zojuist aangemaakte 

toets nu verschijnen in het Overzicht van beschikbare schriftelijke toetsen . De toets is herken-

baar aan de naam, de titel, uw naam (eigenaar) en de datum waarop de toets is aangemaakt (of het 

laatst is gewijzigd). 

U kunt nu het volgende doen: 

 De toets exporteren: export.  

Dit gebruikt u om een toets van de Nedercom-website te downloaden en als bestand op te slaan. 

U kunt meerdere toetsvarianten genereren. Per toetsvariant worden de vragen in een andere 

volgorde gesteld. De vragen blijven wel per soort bij elkaar. Voor uw gemak wordt boven de 

toets aangegeven welke variant het is.  

Als u de toets exporteert kunt u deze in een tekstverwerkingsprogramma (bijvoorbeeld Word) 

opmaken met een geschikt lettertype. Vergeet niet om de bovenste regel te verwijderen. (In dit 

voorbeeld: Toetsvariant 1 [hif-20200831_1039.doc].) U kunt de schriftelijke toets nu printen en 

kopiëren voor uw studenten.  

Iedere toetsvariant wordt voorzien van een correctiesleutel en een normeringsvoorstel. De-

ze worden in het exportbestand opgenomen, na de toets zelf. 

 De toets bekijken: bekijk.  

U ziet de complete toets met alle informatie: de naam, titel, omschrijving, instructie voor- en 

achteraf. Per hoofdstuk zijn de multiplechoicevragen in de opgegeven aantallen afgedrukt, inclu-

sief de alternatieven waaruit de studenten hun keuzes maken. Het juiste alternatief staat vet ge-

drukt. 
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 De toets wijzigen: wijzig.  

U kunt hiermee bijvoorbeeld de titel of de instructie vooraf aanpassen. Als u de aantallen van de 

toetsitems verandert, wordt een geheel nieuwe toets gegenereerd. 

 De toets verwijderen: wis.  

U wilt geen gebruik meer maken van deze toets. Nadat u op de vraag of u zeker deze toets wilt 

verwijderen gereageerd hebt met Verwijder, is de toets definitief verdwenen. 

Antwoordformulier toetsen   

U kunt de studenten hun antwoorden laten invullen op een antwoordformulier. U kunt hiermee snel-

ler nakijken, omdat u veel minder bladert in het gemaakte werk. Zulke formulieren downloadt u door 

in het Beheerdersmenu bij Toetsen, Schriftelijke toetsen, te kiezen voor Antwoordformulier toet-

sen. U kunt het formulier in een tekstverwerkingsprogramma naar wens verder opmaken. 

>> terug 

7. Docent: zelf toetsen aanmaken (toets en beoordeling via internet) 

 

 

Webtoets maken, wijzigen of verwijderen 

Nedercom biedt u de mogelijkheid toetsen te genereren die via internet worden afgenomen en be-

oordeeld. Klik hiervoor in het Beheerdersmenu op Toetsen. U krijgt dan het volgende keuzemenu: 

 

Selecteer Webtoetsen. U krijgt nu een overzicht van de reeds beschikbare webtoetsen. De eerste 

keer dat u een toets gaat aanmaken is deze lijst uiteraard nog leeg. 
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U kunt nu een webtoets toevoegen  door op de knop daarvoor te klikken. U kiest een programma; 

u kunt bij het pijltje kiezen uit een van de programma’s waarvoor u een Nedercom-licentie heeft. In 

het voorbeeld hieronder is Formuleren 3 gekozen. 

 

Er staat nu bijna een toets Formulieren 3 klaar, er moeten nog enkele keuzes gemaakt worden. 

 Naam van de toets: 

Er wordt automatisch een naam toegekend aan de toets die u bezig bent samen te stellen. 

Structuur: afkorting programma - jaar, maand, dag _ uren, minuten. 

(in dit geval: fo3-20200907_0844) 

 Titel van de toets:  

U geeft een titel aan de toets, deze komt boven de webtoets te staan. 

(Bijvoorbeeld Toets Formuleren 3, herkansing). 

 Omschrijving van de toets:  

U kunt een beschrijving van de toets geven, zodat u later weet waar deze toets voor bedoeld 

was. Deze beschrijving komt niet op de toets te staan. 

(Bijvoorbeeld: Toets Formuleren 3, van alles wat). 

 Instructie vooraf: 

U geeft hier aan wat de studenten moeten doen. Deze tekst wordt op de toets afgedrukt. 

(Bijvoorbeeld: Werk individueel en zonder woordenboek. Je hebt 60 minuten om deze toets te 

maken.) 

 Instructie achteraf:  

U geeft hier aan wat de studenten moeten doen als ze klaar zijn met de toets. Deze tekst wordt 

na afloop van de toets vermeld.  

(Bijvoorbeeld: Verlaat zo stil mogelijk het lokaal. De resultaten worden op 30 september bekend-

gemaakt.) 
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 Max. toetsduur in minuten: 

Vul hier het aantal minuten in dat de student mag werken aan de toets. Er is in het voorbeeld ge-

kozen voor 60 minuten 

 Cijfer voor voldoende: 

Kies de normering voor een voldoende resultaat. Standaard is gekozen voor 5,5. 

 Soort uitslag voor student: 

Er zijn drie mogelijkheden: 

– de student krijgt V(oldoende) of O(nvoldoende) als uitslag; 

– de student krijgt een cijfer als uitslag; 

– de student krijgt geen uitslag via de Nedercom-site. 

 In het voorbeeld is gekozen voor de eerste optie: V of O. 

 Publiek:  

Als u de door u gemaakte toets wilt delen met andere docenten van uw school, vinkt u Publiek 

aan. Uw collega’s kunnen de toets dan inzien en toekennen aan studenten, maar niet wijzigen. 

 Vrijgave resultaten:  

U geeft aan op welke dag en hoe laat de toetsresultaten gepubliceerd worden. U heeft uw stu-

denten beloofd: 30 september. 

Webtoetsen bestaan uit meerkeuzevragen of invulvragen. Bij afname van een toets worden de resul-

taten automatisch verwerkt tot overzichten voor uw administratie. 

Bedenk hoeveel vragen u totaal in uw toets wilt laten beantwoorden door de studenten. Verdeel de 

items naar eigen wens over de hoofdstukken. In het voorbeeld hieronder is gekozen voor 60 items, 

waarbij de items gelijkelijk verdeeld zijn over de onderwerpen. 

Als u tevreden bent over de gemaakte keuzes, kiest u webtoets opslaan. U ziet uw zojuist aange-
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maakte toets nu verschijnen in het Overzicht van beschikbare webtoetsen. De toets is herken-

baar aan de naam, de titel, uw naam (eigenaar) en de datum waarop de toets is aangemaakt (of het 

laatst is gewijzigd). 

U kunt op het scherm waar u terecht bent gekomen (Beheerdersmenu > Toetsen > Webtoetsen) het 
volgende doen: 

 Nog een toets maken: webtoets toevoegen. 

 De toets bekijken: bekijk.  

U ziet de complete toets met alle informatie: de naam, titel, omschrijving, instructie voor- en 

achteraf. Per hoofdstuk zijn de multiplechoicevragen in de opgegeven aantallen afgedrukt, inclu-

sief de alternatieven waaruit de studenten hun keuzes maken. Het juiste alternatief staat vet af-

gedrukt. Bij invulvragen is het juiste antwoord gegeven. 

 De toets wijzigen: wijzig.  

U kunt hiermee bijvoorbeeld de titel of de instructie vooraf aanpassen. Als u de aantallen van de 

toetsitems verandert wordt een geheel nieuwe toets gegenereerd. 

 De toets verwijderen: wis.  

U wilt geen gebruik meer maken van deze toets. Nadat u op de vraag of u zeker deze toets wilt 

verwijderen gereageerd hebt met Verwijder, is de toets definitief verdwenen. 

Webtoets toekennen 

Als u een webtoets heeft samengesteld moet u nog aangeven voor welke studenten deze toets is 

bedoeld. Kies Beheerdersmenu > Toetsen > Webtoets toekennen en u ziet het volgende 

scherm. 

 

U bepaalt nu eerst welke studenten een toets gaan doen. U kunt in een keer alle studenten selecte-

ren door een vinkje te zetten voor de knop +toets. Meestal zult u de lijst studenten willen inperken; 

kies daartoe de Afdeling of de Klas die u de toets wilt laten maken. Als u klaar bent met de selectie 

van de studenten zet u het vinkje voor +toets. 

Bijzonderheden: 

 U kunt een individuele student toevoegen of uitsluiten door een een vinkje te zetten / te verwij-

deren voor de naam van de betreffende student. 

 Als u zoekt naar een specifieke student is het invullen van enkele letters (of cijfers) genoeg om 

een hanteerbare selectie over te houden; bij zoek worden alle studenten getoond die het inge-

voerde stukje tekst in hun achternaam, voornaam of studentnummer hebben. 
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 Als u in meerdere afdelingen, maar niet alle, een toets wilt afnemen, moet u per Afdeling een 

toets klaarzetten. 

 Als u in meerdere klassen, maar niet alle, een toets wilt afnemen, moet u per Klas een toets 

klaarzetten. 

Als u klaar bent met het selecteren van de studenten, kies dan +toets. U kunt nu de webtoets toe-

voegen (in het voorbeeld: fo3-20200907_0844 | Toets Formuleren 3, afname 10 sept 2020). Er wordt 

een wachtwoord gesuggereerd, u kunt dat aanpassen.  

 

U kunt de toewijzing van de webtoets aan de lijst studenten nu Opslaan. De toets staat nu klaar 

voor uw studenten. Zij kunnen de toets maken door eerst normaal in te loggen en voor de toets het 

toetswachtwoord te gebruiken. 

Instellingen van toetsen wijzigen en toetswachtwoorden opvragen 

Per student 

Kijk welke toetsen er bij een student zijn toegekend door op de knop toetsen voor zijn of haar naam 

te klikken (Beheerdersmenu > Toetsen > Webtoets toekennen). 

 

U kunt nu zien dat voor student Cecile Chrysant een toets Formuleren 3 klaarstaat en dat haar toets-
wachtwoord gqdywsfx is. 

 Met wis verwijdert u de toetstoekenning (niet de toets zelf). 

 Met reset wordt de toetstoekenning opnieuw ingesteld. Eventuele resultaten worden gewist. 

 Met webtoets toevoegen kunt u een nieuwe toets voor deze student klaarzetten. 

Per toets 

Kijk welke leerlingen gekoppeld zijn aan een bepaalde toets door bij Webtoets een toets te kiezen 
(Beheerdersmenu > Toetsen > Webtoets toekennen). 

 Met wachtwoord instellen verandert u het wachtwoord van de toetstoekenning. 

 Met toon wachtwoorden  ziet u de toegekende wachtwoorden voor de toets. 
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Webtoets resultaten 

Als de toets gemaakt is, kunt u de resultaten op de website van Nedercom raadplegen. In onder-
staand voorbeeld gaat het om 95 leerlingen die een toets Engels gemaakt hebben, Mind the gap, de 
hoofdstukken 9 en 10. 

 U kunt de resultaten per Afdeling of per Klas bekijken door bij de respectieve knoppen een 

keuze te maken. 

 Als u zoekt naar een specifieke student is het invullen van enkele letters (of cijfers) genoeg om 

een hanteerbare selectie over te houden; bij zoek worden alle studenten getoond die het inge-

voerde stukje tekst in hun achternaam, voornaam of studentnummer hebben. 

 U kunt de resultaten vrijgeven voor de studenten door op de knop geef resultaten vrij  te klik-

ken. Pas op, het vrijgeven van resultaten gaat dus niet automatisch. 

 Als u vindt dat te veel studenten een onvoldoende hebben, of als u vindt dat er wel erg hoge 

cijfers gehaald zijn, kunt u de normering aanpassen voordat de resultaten vrijgegeven worden: 

pas normering voor deze toets aan. 

 U kunt een of meer vragen uitsluiten van de beoordeling door bij Webtoetsen op bekijk te 

klikken (de knop voor de toetsnaam); u ziet nu de volledige toets. Klik vervolgens op het blauwe 

nummer van het item dat u wilt uitsluiten, er verschijnt *) en de gemarkeerde vraag wordt grijs 

gekleurd.  

*) verwijst naar de voetnoot: “Grijs gedrukte vragen tellen niet mee voor de beoordeling.” 

 Klik op toon rapport en u krijgt de resultaten van deze toets en het gemiddelde van alle toet-

sen. U kunt vanuit het rapport een CSV-export maken van de resultaten, zodat u deze geautoma-

tiseerd kunt opnemen in uw studentenadministratie. 

 Bij toon analyse krijgt u een samenvatting van het resultaat van de gemaakte toets. 
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Proeftoets 

U kunt een oefentoets klaarzetten voor de studenten, zodat ze zich een idee kunnen vormen van wat 

hun te wachten staat bij de ‘echte’ toets waar ze op beoordeeld zullen worden. Ga naar Beheer-

dersmenu > Toetsen > Webtoetsen en kies voor de optie webtoets toevoegen. Kies een Pro-

gramma en zet een vinkje bij Dit is een proeftoets. Klik ten slotte op webtoets aanmaken. U 

heeft nu een proeftoets gegenereerd, bedoeld ter kennismaking voor de student. Deze is altijd toe-

gankelijk voor de (toegekende) studenten. Het aantal vragen is vast ingesteld op 1 per hoofdstuk. Er 

zijn geen wachtwoorden nodig. 

U moet nog enkele keuzes maken, precies zoals bij de webtoetsen die hierboven zijn beschreven. En 

u moet de proeftoets weer net op dezelfde manier toekennen aan de studenten die u deze toets wilt 

laten maken. 

>> terug 
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8. Docent: een Adviestoets aanvragen bij Nedercom (toets via internet) 
Bij een licentie volgens het geldend tarief (www.nedercom.nl/website/prijslijst) biedt Nedercom de 

service om – maximaal twee keer per cursusjaar – een Adviestoets klaar te zetten. Hierin mogen ook 

vragen van verschillende programma’s binnen één toets gecombineerd worden, bijvoorbeeld een 

uitgebreide instaptoets met vragen uit Spelling 2 en Formuleren 2. Aan de hand van de behaalde 

resultaten voor zo’n toets kunnen studenten het advies krijgen om bepaalde onderdelen extra te 

oefenen waarna een eindtoets volgt over dezelfde onderwerpen, nu voor een cijfer. 

Als u een Adviestoets wilt aanvragen doorloopt u vrijwel dezelfde stappen als bij het opstellen en 
toekennen van een webtoets (zoals in het voorgaande hoofdstuk van deze handleiding beschreven). 
U kunt bij Adviestoetsen binnen een taal toetsvragen uit oefenprogramma’s combineren, binnen de 
mogelijkheden van uw licentie Nedercom. (Niet alle combinaties zijn zinvol, u maakt zelf een beoor-
deling.) 

 U kunt programma’s Nederlands combineren tot één toets: bgr, bsp, fo1, fo2, fo3, gra, lv1, lv2, 

lv3, sp1, sp2, sp3. 

 U kunt programma’s Engels combineren tot één toets: hif, mtg. 

 U kunt programma’s Duits combineren tot één toets: ddd, dei, dlo. 

Een Adviestoets vraagt u aan met het Aanvraagformulier Adviestoets , dat u downloadt van de 

Nedercom-website http://www.nedercom.nl/website/ondersteuning/. 

  

http://www.nedercom.nl/website/prijslijst/
http://www.nedercom.nl/website/ondersteuning/
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Deel A: Algemene gegevens 

 U vult de naam en de plaats van uw Onderwijsinstelling  in, wie de Contactpersoon is, zijn of 

haar Telefoonnummer en E-mailadres. De bevestiging van uw aanvraag wordt naar deze per-

soon gestuurd. 

 Titel van de toets:  

U geeft aan welke titel u boven de Adviestoets wilt hebben staan (maximale lengte: 50 karak-

ters), bijvoorbeeld: Formuleren 2 en Spelling 2, toets 27 nov 2020. 

 Eerste afname: 

U geeft aan vanaf wanneer studenten de toets kunnen maken, bijvoorbeeld 27-11-2020. 

 Vrijgave resultaten: 

U geeft aan op wanneer de toetsresultaten gepubliceerd worden, bijvoorbeeld 03-12-2020. 

 Te toetsen klassen:  

U geeft aan in welke klas of klassen de toets afgenomen wordt. 

Deel A: Algemene gegevens: ❶ Nieuwe toets samenstellen  
(Sla dit deel over als u een eerder gemaakte toets opnieuw wilt aanvragen.) 

 Instructie vooraf: 

U geeft hier aan wat de studenten moeten doen. Deze tekst wordt op de toets afgedrukt. 

(Bijvoorbeeld: Werk individueel en zonder woordenboek. Je hebt 90 minuten om deze Advies-

toets te maken.) 

 Instructie achteraf:  

U geeft hier aan wat de studenten moeten doen als ze klaar zijn met de toets. Deze tekst wordt 

na afloop van de toets vermeld.  

(Bijvoorbeeld: Verlaat zo stil mogelijk het lokaal. De resultaten worden 3 december bekendge-

maakt.) 

 Max. toetsduur in minuten:  

Vul hier het aantal minuten in dat de student mag werken aan de toets, bijvoorbeeld 90 minuten. 

 Cijfer voor voldoende:  

Kies de normering voor een voldoende resultaat; standaard is 5,5. 

 Soort uitslag voor student:  

Er zijn drie mogelijkheden (klik op een van de drie rondjes): 

– de student krijgt V(oldoende) of O(nvoldoende) als uitslag; 

– de student krijgt een cijfer als uitslag; 

– de student krijgt geen uitslag via de Nedercom-site. 

Deel A: Algemene gegevens: ❷ Eerder gemaakte toets opnieuw afnemen  
Sla ❶ over als u een eerder gemaakte toets opnieuw wilt aanvragen. Deel B: Inhoudelijke specifica-
tie, hoeft u evenmin in te vullen. 

 Geef bij Eerdere toets aan welke toets u opnieuw wilt laten klaarzetten. Vul de afnamedatum 

van de eerdere toets in en eventueel de titel.  

Deel B: Inhoudelijke specificatie 

Vul indien van toepassing ook Deel B: Inhoudelijke specificatie  in, hieronder staat een korte toe-
lichting. Kijk eventueel bij 7. Docent: zelf toetsen aanmaken (toets en beoordeling via inter-
net) voor details. 

 Adviestoetsen bestaan uit meerkeuzevragen of invulvragen. Bij afname van een toets worden de 

resultaten automatisch verwerkt tot overzichten voor uw administratie. 
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 Bedenk hoeveel vragen u totaal in uw toets wilt laten beantwoorden door de studenten. Verdeel 

de items naar eigen wens over de hoofdstukken. 

 Als u tevreden bent over de gemaakte keuzes, slaat u het formulier op en verzendt u het naar 

helpdesk@nedercom.nl. 

U verstuurt uw aanvraagformulier ten minste een week (vijf werkdagen, dagen die in schoolvakanties 

vallen tellen niet mee als werkdag) voor de toets naar Nedercom, u ontvangt ten laatste op de dag 

voor de toets per e-mail bevestiging dat de toets klaarstaat. Nedercom zorgt ook op tijd voor de vrij-

gave van de resultaten voor de studenten. Als u zelf de resultaten wilt inzien, voordat de studenten 

toegang krijgen, doet u dat via het Beheerdersmenu > Toetsen > Toetspro Plus: Adviestoets 

resultaten. U kunt de helpdesk dan nog vragen eventueel de norm voor een voldoende bij te stellen 

als daar aanleiding voor is. 

Adviestoets resultaten 

Als u de toets is afgenomen kunt u zien hoe uw studenten hebben gepresteerd. Kies Beheerders-

menu > Toetsen > Toetspro Plus: Adviestoets resultaten. Kies de Adviestoets waarvan u de 

resultaten wilt inspecteren. Als u verder geen restricties opgeeft ziet u nu een scherm dat vergelijk-

baar is met het volgende (de studentgegevens zijn geanonimiseerd). 

 

Net als bij de webtoetsen kunt u de resultaten per afdeling, per klas en per student bekijken en kunt 

u een CSV-export maken van de resultaten. 

mailto:helpdesk@nedercom.nl
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Het rapport is desgewenst zeer gedetailleerd bij Adviestoetsen: u kunt bij studenten per vraag zien 

wat er is ingevuld, hoe lang de student aan de toets besteed heeft (met begin- en eindtijd) en zelfs 

het IP-nummer van de computer waarmee de toets gemaakt is. 

Als u in het voorbeeld hierboven bij Programma kiest voor sp2 in plaats van alle programma’s, 

dan wordt alleen het resultaat getoond van het deel van de Adviestoets dat betrekking heeft op Spel-

ling 2, met ook een resultaat per hoofdstuk. 

Als u van een individuele student wilt weten wat hij of zij precies gedaan heeft klikt u op de knop 

toon voor een gedetailleerd rapport. U kunt verder inzoomen met toon details. Zo’n gedetailleerd 

rapport ziet er zo uit (alleen het eerste deel is weergegeven): 

 

>> terug  



Handleiding Nedercom voor docenten en applicatiebeheerders | v.9 31 / 43 

9. Beheerder: algemene aanwijzingen 

De beheerder van de Nedercom-software heeft de meeste bevoegdheden om gegevens op te vragen 

en te veranderen. Het is de taak van de beheerder om docenten toegang tot de software te verlenen 

en lijsten met studentgegevens in te voeren of juist te verwijderen. De rol van de beheerder is in 

principe ‘alles behalve de inhoud’. De (hoofd)beheerder onderhoudt het contact met de helpdesk 

van Nedercom. 

Door Nedercom wordt voor een onderwijsinstelling de volgende link klaargezet:  

http://www.nedercom.nl/school_login.php?brin=99XX   

waarbij 99XX de brincode van de school is. U kunt dit gebruiken voor de ELO van uw instelling. 

Bij Nedercom is gebruikers de verzamelnaam voor studenten, docenten en beheerders. 

Privacy 

Er is een afweging te maken tussen gemak en privacy bij het verlenen van toegang tot de Nedercom-

software. Veel onderwijsinstellingen vinden het een goed idee dat studenten inloggen zonder speci-

fiek wachtwoord voor de Nedercom-software. Deze studenten kunnen dan inloggen met hun achter-

naam en studentnummer. Dat is gemakkelijk, want zo vergeet niemand zijn of haar wachtwoord. 

Ertegen is, dat anderen zich vrij eenvoudig toegang zouden kunnen verschaffen tot de gegevens: 

voortgang en resultaten zijn dan niet meer afgeschermd. 

Als u bij het importeren van studentgegevens wachtwoorden opneemt, treedt dit (eventuele) pro-

bleem niet op. U moet die wachtwoorden dan wel beheren en (geautomatiseerd) kunnen versprei-

den. Wachtwoorden worden vergeten, het levert u dus meer administratieve last op. 

Voor docenten geldt hetzelfde: als er geen specifiek wachtwoord opgegeven wordt, geeft de achter-

naam plus het gebruikersnummer toegang tot het systeem. Het is sterk aan te bevelen ten minste 

voor docenten te werken met wachtwoorden. Anders zouden onbevoegden overzichten kunnen 

inzien van alle studenten van een klas of afdeling, of klaargezette toetsen kunnen inspecteren (inclu-

sief de juiste antwoorden). 

Maak binnen uw onderwijsinstelling de afweging om al dan niet met specifieke wachtwoorden te 

werken; de software van Nedercom kan met beide oplossingen overweg. 

 

 

De volgende hoofdstukken zijn bedoeld voor de beheerder van uw onderwijsinstelling. Er staat in 

detail wat een beheerder doet om studenten of docenten in het systeem op te nemen of gegevens 

aan te passen. 

>> terug 
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10. Beheerder: geautomatiseerde import van student- en docentgegevens 

(CSV) 

 

Via het Beheerdersmenu, Gebruikers CSV-import, is het mogelijk om student- en docentgege-

vens geautomatiseerd in te voeren. Voor het invoeren van grotere hoeveelheden gegevens, bij-

voorbeeld van een hele klas, is dit de aangewezen methode. Als u de gegevens beheert van een grote 

onderwijsinstelling, geldt dit eveneens voor het toekennen van bevoegdheden aan docenten Neder-

lands (of Duits of Engels). Voor het wijzigen of toevoegen van slechts enkele gegevens is het efficiën-

ter om dat met de hand te doen, zie hierna: 11. Beheerder: handmatig beheer van studentge-

gevens. 

Een CSV-bestand maken 

De essentie van de geautomatiseerde invoer is dat student- of docentgegevens in een vaste structuur 

in één keer worden ingelezen. Het beheerprogramma van Nedercom verwacht een bestand in CSV-

formaat, dat zijn tekstbestanden met alle gegevens van één student (docent) op één regel, waarbij 

de veldinhoud gescheiden is door een puntkomma ; (CSV: Comma Separated Value). Zulke CSV-

bestanden zijn handig aan te maken en te bewerken in bijvoorbeeld Excel. Behalve de puntkomma 

mag een TAB als scheidingsteken gebruikt worden 
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Toelichting bij het Excel-voorbeeld van de in te voeren klas 1, afdeling b1, met 7 studenten: 

kolom inhoud verplicht / optioneel max. lengte 

A achternaam verplicht 50 

B voornaam verplicht 50 

C tussenvoegsel optioneel 40 

D afdeling optioneel 20 

E klas optioneel 20 

F gebruikersnummer verplicht 20 

G loginnaam optioneel bij studenten 
sterk aan te bevelen bij 
docenten 

100 

H wachtwoord optioneel bij studenten 
sterk aan te bevelen bij 
docenten 

127 

I e-mail optioneel 127 

 
Kies in Excel de optie Bestand > Opslaan als > Unicodetekst (*.txt). Het volgende tekstbestand 
ontstaat dan (te zien bijvoorbeeld in Kladblok, het is minder netjes uitgelijnd dan in Excel): 
 

 
 
Merk op dat kolom C, het tussenvoegsel, niet altijd voorkomt. Dat levert dan twee TAB’s (of punt-

komma’s) achter elkaar op in het CSV-bestand, want de scheider moet er wel staan ook al is het veld 

leeg. Vanwege de vereiste precisie is het aan te raden CSV-bestanden te genereren vanuit Excel of 

een studentenadministratieprogramma. 

In het Excel-voorbeeld zijn nog twee handigheidjes gebruikt: 

 =TEKST.SAMENVOEGEN(A1;F1)  

(voor een Engelse versie van Excel: " =CONCATENATE(A1;F1) ")  

waarmee in kolom G een loginnaam is gegenereerd. 

Pas op: dit levert geen geschikte loginnamen op als een naam diakritische tekens bevat (accen-

ten, cedilles, streepjes). Pas namen aan zodat alleen ASCII-tekens worden gebruikt. 

Een goede mogelijkheid is om het deel van het e-mailadres vóór het @-teken te kiezen als inlog-

naam; dit is normaal gesproken ontdaan van diakritische tekens. Ook dit kan automatisch met 

een Excel-functie: 

=LINKS(I1;VIND.ALLES("@";I1)-1)  

(voor een Engelse versie van Excel: " =LEFT(I1;FIND("@";I1)-1) ") 

 =ASELECTTUSSEN(11111;99999)  

(voor een Engelse versie van Excel: " =RANDBETWEEN(11111;99999) ")  

waarmee in kolom H een wachtwoord is gegenereerd. 
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Pas op: deze functie verandert voortdurend de gegeneerde getallen als u het bestand bewerkt 

(of sluit en opent). Om de wachtwoorden te fixeren selecteert en kopieert u de kolom, en plakt 

deze eroverheen met plakoptie Waarden (Excel-icoon: ‘123’). Overigens is de waarde altijd ge-

fixeerd als u een CSV-export maakt van een Excel-bestand. 

Er zijn veel andere methoden om tot een vergelijkbaar resultaat te komen. Maak gebruik van wat u 

handig vindt of gewend bent. 

Tips 

 Gebruikersnummers moeten uniek zijn voor een juiste herkenning door Nedercom. 

 U kunt een student in meerdere klassen opnemen door de student vaker dan eenmaal in de lijst 

te laten voorkomen, met als enige verschil de klas (kolom E). 

 Als een docent in meer vakken lesgeeft, neemt u hem of haar op in verschillende CSV-lijsten. 

 Studenten en docenten importeert u altijd in verschillende CSV-bestanden, vanwege de extra 

bevoegdheden die docenten krijgen. 

 Als er geen loginnaam en wachtwoord zijn opgegeven, kunnen studenten bij Nedercom inloggen 

met hun achternaam en studentnummer. (Maak een overweging tussen gemak en privacy.) 

 Het is van belang zowel de klas als de afdeling van studenten op te nemen, want zo kunnen do-

centen de resultaten per groep zien. 

 Als u van de onderwijsadministratie XLS-bestanden krijgt, kunt u deze met Excel gemakkelijk 

omzetten naar CSV-formaat. 

 Bezint eer ge begint. Het importeren van CSV-bestanden bij Nedercom is beslist niet ingewikkeld, 

maar hoe gemakkelijk u later in het jaar met studentgegevens omgaat (resultaten, het toekennen 

van toetsen via internet) is afhankelijk hoe u uw CSV-bestanden organiseert. Het is meestal han-

dig om met verschillende CSV-bestanden te werken. Hoe u dit moet doen hangt af van de groot-

te van de onderwijsinstelling waarvan u de student- en docentgegevens beheert. 

Nu er een (voorbeeld) CSV-bestand klaarstaat kan dit in drie stappen geïmporteerd worden door de 

beheerder. Dit wordt hierna toegelicht. 
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Stap 1, 2, 3: CSV-import van student- of docentgegevens 

Nadat bij Bladeren de naam en plaats van het CSV-bestand is opgegeven kiest u voor lees import-

bestand in. Dit was stap 1. 

Stap 2 begint met het volgende scherm: 

 

U ziet de eerste tien regels van het bestand (in dit korte voorbeeld het hele lijstje), omgezet vanuit 
verschillende karaktersets. Afhankelijk van de oorsprong van uw CSV-bestand kunnen diakritische 
tekens correct of verminkt getoond worden – kies de karakterset waarin deze tekens correct over-
komen. Als u de eerdere aanwijzingen gevolgd heeft om vanuit Excel te werken en het CSV-bestand 
te genereren door het Excel-bestand te bewaren als Unicodetekst (*.txt), dan herkent Nedercom uw 
bestand probleemloos als utf-8; u hoeft niet zelf in te grijpen. 
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Nu moeten een aantal zaken worden ingevuld. 

 Toegang tot programma’s. Kies hier welke programma’s de te importeren studenten mogen 

gebruiken. De licentie die u bij Nedercom heeft bepaalt hoeveel vakjes u hier kunt aanvinken. Als 

u studenten in groepen wilt indelen die verschillende programma’s mogen gebruiken, moet u 

twee of meer aparte CSV-bestanden importeren. Bijvoorbeeld apart voor de docenten Engels, 

Duits, Nederlands, apart voor studenten van verschillende niveaus. 

 Importopties (1). Kies de geschikte karakterset van het CSV-bestand, vaak is het voorgestelde 

utf-8 geschikt. Als diakritische tekens niet goed overkomen, kan het zijn dat het CSV-bestand bij-

voorbeeld in latin1/cp1252 (ansi/windows)  is gegenereerd door een studentenadministratie-

programma. U kunt de te kiezen standaard karakterset hier aanpassen. 

 Importopties (2). Sla de eerst importregel over als deze afwijkt van de rest van het bestand, 

bijvoorbeeld omdat het de titel is van de informatie in de kolommen eronder (dat is niet het ge-

val in het hierboven behandelde Excel-voorbeeld). 

 Importopties (3). U kunt alle niet opnieuw geïmporteerde gebruikers wissen om zo uw admi-

nistratie op te schonen. Bedenk dat studenten die geen gebruik meer maken van de Nedercom-

software licenties kosten als hun gegevens niet worden verwijderd. Pas op: verwijder deze gege-

vens alleen aan begin van het seizoen (licentiejaar), anders gaan opgeslagen resultaten van de 

studenten die u verwijdert (definitief) verloren. Het opschonen van de (oude) studentgege-

vens doet u uitsluitend bij het eerste CSV-bestand dat u importeert, anders gaan alle 

eerder geïmporteerde studentgegevens verloren. 

 Opmerking: als u een docent wilt wissen uit het systeem, kan dat alleen als eerst de beheerbe-

voegdheden van die docent uitgezet zijn, zie 13. Beheerder: docenten- / beheerdersac-

counts toevoegen of verwijderen. 

 Importopties (4). U kunt gebruikers uit de importlijst toevoegen als docent. Docenten hebben 

meer bevoegdheden dan studenten, daarom importeert u docenten altijd in een of meer aparte 

CSV-bestanden. 

Als u uw keuzes gemaakt hebt, kiest u voor start import om stap 2 af te ronden. 

Bij stap 3 controleert u de gegevens: is dit wat u bedoelde, zijn er geen lege of ongeldige regels in de 

bestanden aangetroffen? De import van het voorbeeldbestand is correct verlopen: 

 

>> terug 
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11. Beheerder: handmatig beheer van student- en docentgegevens 

 

Via het Beheerdersmenu > Gebruikers is het mogelijk om handmatig studenten toe te voegen of 

studentgegevens te wijzigen. Dit is handig als het gaat om kleine aantallen; bij het invoeren van de 

gegevens van grotere groep studenten is de hierboven beschreven geautomatiseerde import van 

studentgegevens (CSV) sneller en handiger. 

U kunt bij Beheerdersmenu > Gebruikers gemakkelijk een selectie van studenten (bijvoorbeeld 

een hele klas) toegang geven tot een nieuw programmaonderdeel (met de knop +progs). Hier kunt u 

de ook de toegang voor een programmaonderdeel juist blokkeren. 

U kunt bij individuele studenten zien tot welke programmaonderdelen zij toegang hebben, wanneer 

de eerste en de laatste keer is ingelogd bij elk van de programmaonderdelen en hoeveel hoofdstuk-

ken succesvol zijn afgerond (veel gedetailleerder inzicht in studieresultaten krijgt u via het Beheer-

dersmenu > docent > Studieresultaten). U kunt per student toegang geven tot programmaon-

derdelen of deze blokkeren. 

Eerst een voorbeeld: stel dat er een klas 1 is, afdeling b1, met 7 studenten (zie Beheerder: geau-

tomatiseerde import van student- en docentgegevens (CSV)  voor de manier van invoeren van 

een groep studenten of docenten). 

 

Stel nu dat er een student toegevoegd moet worden aan deze klas, Haakon Herik, en dat de naam 

van Fanny Fluitenkruid gewijzigd moet worden in Fanny Fluitekruid. Kies Beheerdersmenu > Ge-

bruikers, selecteer in het volgende scherm Afdeling b1, Klas 1. U ziet nu de klas van 7 studenten. 

Klik op gebruiker toevoegen en vul de gegevens in. 
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Na opslaan kunt u aangeven tot welke programmaonderdelen Haakon Herik toegang krijgt. 

Voor het aanpassen van de naam van student Fanny Fluitekruid klikt u op de knop wijzig voor Flui-

tenkruid in de geselecteerde lijst studenten. U kunt de aanpassing nu uitvoeren. De klas van inmid-

dels 8 studenten ziet na beide bewerkingen zo uit: 

 

Op vergelijkbare wijze kunt u van individuele studenten de toegang tot programmaonderdelen wijzi-

gen of studenten uit de lijst wissen. 

Gebruik het bovenste vak van het scherm om selecties te maken van studenten (of docenten), selec-

teer op Afdeling, Klas, Programma. Als u zoekt naar een specifieke student is het invullen van en-

kele letters (of cijfers) genoeg om een hanteerbare selectie over te houden; bij zoek worden alle 

studenten getoond die het ingevoerde stukje tekst in hun achternaam, voornaam of student-

nummer hebben. 

In het onderste vak van het scherm wordt de lijst (selectie) studenten getoond. Alle wijzigingen die u 

doorvoert gelden voor de hele selectie (+prog, wis allen) of voor een individu uit deze lijst (progs, 

wijzig, wis). 

Met reset worden alle selecties ongedaan gemaakt en worden alle gebruikers van de onderwijsin-

stelling getoond. 

Bijzonderheden: 

 Bij docenten en andere gebruikers met bevoegdheden voor beheer, ontbreekt de wis-knop. In 

plaats daarvan staat er *B*. Om docenten of beheerders te wissen moeten eerst hun bevoegd-

heden als docent/beheerder worden ingetrokken. Dit doet u in het menu Beheerders/-

docenten. 
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 Als u een Programma heeft geselecteerd in het bovenste vak van scherm, dan verdwijnt de 

knop wis allen en in de plaats daarvan verschijnt -prog. Als u op -prog klikt blokkeert u voor al-

le geselecteerde studenten in een keer de toegang tot het aangegeven Programma. 

>> terug 

 

 

12. Beheerder: afdelingen en klassen 

 

Dit onderdeel is bedoeld om de opgebouwde structuur met afdelingen en klassen te inspecteren en 

eventueel aan te passen. Als u gebruikgemaakt heeft van geautomatiseerde import van student- 

en docentgegevens (CSV), ontstaat er ‘vanzelf’ een structuur van afdelingen en klassen. U hoeft 

dat dus niet eerst apart op te zetten, maar u kunt binnen Beheerder > Afdelingen/klassen de 

structuur wel wijzigen, bijvoorbeeld door een afdeling een andere naam te geven, of klassen van de 

ene afdeling naar de andere te migreren. Het scherm met afdelingen en klassen zou er zo uit kunnen 

zien: 

 

Gebruik opschonen, in bovenste vak van het scherm, om niet in gebruik zijnde klassen en afdelingen 

in een keer op te schonen. Door opschonen worden alle lege klassen en afdelingen gewist. 

U kunt een afdeling toevoegen en daar een naam aan geven. 

Als u zoekt naar een specifieke afdeling (van een grote onderwijsinstelling) is het invullen van enkele 

letters (of cijfers) genoeg om een hanteerbare selectie over te houden; bij zoek worden alle afdelin-

gen getoond die het ingevoerde stukje tekst in hun naam hebben. 
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Wilt u klassen verplaatsen, dan kunt u dat doen door een klas van de ene naar de andere afdeling 

slepen. U krijgt een boomstructuur te zien van de afdelingen. 

 

Als u op de pijltjes voor de afdeling klikt wordt de boom uitgeklapt en ziet u de klassen van die afde-

ling. 

 

U kunt nu de klas verslepen van de ene naar de andere afdeling. 

U kunt ook de naam van een klas wijzigen of een hele klas in een keer wissen. U krijgt een overzicht 

van de klassen binnen een afdeling door op de knop klassen te klikken voor die afdeling, bijvoor-

beeld horeca. 

 

Wijzig of wis nu de klas die u wilt. 

>> terug 
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13. Beheerder: docenten- / beheerdersaccounts toevoegen of verwijderen 

 

 
In al het bovenstaande is er verschil gemaakt tussen docenten en beheerders, nog zonder duidelijk 

aan te geven waaruit dat verschil bestaat. Hoe groot het verschil in bevoegdheden is tussen docen-

ten en beheerders kunt u zelf aangeven in het Beheerdersmenu > Beheerders/docenten. U kunt 

per docent of beheerder kiezen welke handelingen toegestaan zijn. Er is altijd ten minste een hoofd-

beheerder, die overal bevoegd is. Als u voor het eerst toegang krijgt tot de software van Nedercom, 

krijgt u de gegevens voor zo’n hoofdbeheerder. 

In feite is er alleen een fundamenteel verschil tussen enerzijds studenten en anderzijds docenten en 

beheerders. Studenten hebben uitsluitend toegang tot de aan hen toegekende Nedercom-

oefenprogramma’s en hun eigen resultaten. Docenten en beheerders kunnen voor anderen dingen 

klaarzetten en mogen van anderen resultaten bekijken. 

Het verschil tussen docenten en beheerders is dat de een meer bevoegdheden heeft om zaken in te 

richten dan de ander. In het Beheerdersmenu > Beheerders/docenten kunt u dit instellen. 

Onderdeel Omschrijving Typisch voor 

Toegang resultaten 
(resultaten) 

Deze persoon mag resultaten van studenten opvragen in het 
systeem. 

docenten 

Toegang toetsen 
(toetsen) 

Deze persoon mag toetsen klaarzetten, zowel schriftelijke 
toetsen als toetsen via internet. 

docenten 

Is hoofdbeheerder 
(hoofdbeh.) 

Dit is de persoon met wie Nedercom in principe contact op-
neemt bij technische vragen. De hoofdbeheerder heeft geen 
extra bevoegdheden boven een andere beheerder. 

de belang-
rijkste be-
heerder 

Toegang beheer-
dersadministratie 
(admin. beh.) 

Deze persoon heeft toegang tot de beheerdersadministratie. 
Hij of zij kan docenten en beheerders toevoegen, bevoegdhe-
den instellen en wachtwoorden toekennen. 
Wees terughoudend met het toekennen van deze be-
voegdheid, om wildgroei in het systeem te voorkomen. 

de belang-
rijkste be-
heerder 

Toegang gebruikers-
administratie 
(admin. gebr.) 

Deze persoon kan gegevens van studenten wijzigen: nieuwe 
studenten toevoegen, gegevens van studenten aanpassen of 
wissen. 
Wees terughoudend met het toekennen van deze be-
voegdheid, in verband met privacy van studenten. 

alle beheer-
ders 
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Als u een en ander inricht voor een grote onderwijsinstelling, zult u zeer terughoudend zijn met het 

toekennen van bevoegdheden. De rollen van docenten en beheerders zijn dan strikt gescheiden. Bij 

heel kleine instellingen is het vaak een van de docenten die tevens (hoofd)beheerder is. 

 

Bovenstaand voorbeeld demonstreert de instelling van bevoegdheden van een (typische) docent. 

Deze informatie is tevoorschijn gekomen door in het Beheerdersmenu > Beheerders/docenten 

op de knop wijzig te klikken bij een van de namen van beheerders/docenten. In de geanonimiseerde 

gedeelten staan de achternaam, de voornaam en het gebruikersnummer van deze docent. 

Nieuwe docenten of beheerders toevoegen 

Nieuwe docenten of beheerders moeten als gebruiker bekend zijn bij de Nedercom-administratie. 

Docenten kunnen in een stap worden toegevoegd, bij beheerders zijn twee stappen noodzakelijk. 

Het handigst voor aanmaak van nieuwe docenten is: 

 Maak een lijst docenten en groepeer ze aan de hand van de Nedercom-programma’s waarvan zij 

studieresultaten moeten kunnen zien. Maak van elke groep docenten een apart CSV-bestand en 

importeer dit (zie 10. Beheerder: geautomatiseerde import van student- en docentgege-

vens (CSV)). Vink bij de importopties aan Alle gebruikers uit deze importlijst toevoegen 

als docent. 

 Als een docent in twee groepen thuishoort, bijvoorbeeld omdat hij of zij twee vakken doceert, 

neem deze dan in beide CSV-bestanden op. 

 Als u slechts een of enkele docenten wilt toevoegen, kan dat ook met de hand (zie 11. Beheer-

der: handmatig beheer van student- en docentgegevens). 

 Docenten krijgen automatisch de bevoegdheden die horen bij hun rol:  

– Toegang resultaten (resultaten)  

– Toegang toetsen (toetsen) 

 Docenten kunnen de resultaten zien van alle leerlingen die toegang hebben tot dezelfde Neder-

com-oefenprogramma’s als die zijn opgegeven tijdens de CSV-import van deze docenten. 

Nieuwe beheerders aanmaken moet in twee stappen: 

 Maak van de beoogde beheerder eerst een docent, volg de procedure hierboven. 

 Ga naar het Beheerdersmenu > Beheerders/docenten. U ziet de toekomstige beheerder nu 

met de bevoegdheden van een docent (Toegang resultaten, Toegang toetsen). Klik op wijzig en 

pas de bevoegdheden aan op het gewenste niveau; de beheerder is nu aangemaakt. 

 Deze extra stap is ingebouwd vanwege de gewenste terughoudendheid bij het toekennen van 

beheerdersbevoegdheden. 
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Wachtwoord vergeten 

Het komt regelmatig voor dat studenten (of docenten) hun wachtwoord vergeten. U kunt een toege-

kend wachtwoord eventueel opzoeken in het Excel-bestand (of het CSV-bestand) dat u gebruikt hebt 

om de studentgegevens te importeren. Vanuit het Nedercom-systeem is het niet mogelijk om ach-

teraf wachtwoorden op te vragen, maar u kunt wel een nieuwe aanmaken. Ga daarvoor naar Be-

heerdersmenu > Gebruikers, zoek de betreffende persoon, en wijzig het Wachtwoord. 

Als het wachtwoord van de (enige) beheerder met alle bevoegdheden verloren gegaan is, neemt u 

contact op met de helpdesk van Nedercom. 

Helpdeskvragen en handleidingen 

Boven het Beheerdersmenu ziet u twee tabs: helpdesk en handleiding. Via de tab helpdesk 

kunnen docenten en beheerders direct een vraag stellen aan de helpdesk van Nedercom. U krijgt als 

gebruiker met voorrang antwoord op uw vraag, binnen twee werkdagen, maar meestal (veel) sneller. 

Het handigst is als de vragen aan Nedercom gesteld worden door telkens dezelfde persoon, bij voor-

keur de hoofdbeheerder. 

De helpdeskmedewerker kan u op afstand helpen. Hij heeft directe toegang tot alle gegevens die u 

als beheerder in het Nedercom-systeem hebt opgenomen. 

Via de tab handleiding kunt u de laatste versie van deze handleiding voor docenten en beheerders 

lezen. Ook de Nedercom-handleiding voor gebruikers is via deze tab bereikbaar. 

>> terug 

 


