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1. Een account aanmaken

Stap 1. Ga je voor het eerst met het Boom testcentrum aan de slag?e Ga dan
na of je praktijk al een account heeft. De beheerder van dit account kan jou
daaraan toevoegen. Is er nog geen accounte Vraag dan een account aan.

Ga naar www.boomtestcentrum.nl en klik op ‘Account aanvragen’

rechtsboven of op ‘Aanmelden voor een ggz-account’ onderaan (zie

afbeelding 1.1).
Boomtestcentrum m
Inloggen
Welkom bij het Boom testcentrum
Welk a t mij’
Afbeelding 1.1: Vraag een account aan.

Stap 2. Vul links de gegevens van je instelling in en rechts de gegevens van
degene die het account gaat beheren (zie afbeelding 1.2). Kies een

wachtwoord voor de beheerder (kies een wachtwoord dat je gemakkelijk
kunt onthouden, maar voor anderen moeilik te achterhalen is). De velden

met een asterisk (**') zijn verplicht.

De beheerder kan onder andere medewerkers toevoegen aan het account,
bepalen van welke cliénten de medewerkers de gegevens kunnen zien en bij
welke cliénten zij tests kunnen afnemen. De beheerder is ook verantwoordelijk
voor het invoeren van de tokens waarmee credits kunnen worden
geactiveerd. De credits heb je nodig om tests van Boom te kunnen afnemen

en normeren.

Boom PSYChOI.og|? Handleiding Boom testcentrum ggz 3
& psychiatrie


www.boomtestcentrum.nl

Instellingsaccount aanvragen

Op deze pagina kunt u een aanvraag voor een account indienen om een account te credren voor uw instelling. Uw instelling krijgt pas toegang nadat deze gegevens zijn
gecontroleerd

Een account voor medewerkers kan aangemaakt worden door de beheerder van een instelling

Gegevens instelling Gegevens beheerder

Scort instelling

KVK nummer

GGZ-instelling

Voornaam

Tussenvoegsels

Naam van de Achternaam

instelling

Afdeling Aanhef

Straat en Titel voor

huisnummer

Postcode Titel na

Plaatsnaam Geslacht Onbepaald

Land

Telefoonnummer

E-mailadres

Telefeonnummer

E-mailadres

Wachtwoord

Bevestig het
wachtwoord

Afbeelding 1.2: Vul de gegevens van de instelling en de beheerder in.

Stap 3. Geef aan of je een school- of een ggz-instelling bent (zie afbeelding
1.3). In een schoolaccount wordt gesproken van ‘leerlingen’ en in een ggz-
account van ‘cliénten’. Gebruik je de Schoolvaardigheidstoetsen of de LMT?2

Kies dan voor een schoolaccount.

Let op: heb je gekozen voor een schoolinstellinge Gebruik dan de

‘Handleiding Boom testcentrum — Onderwijs’.

Gegevens instelling

Soort instelling * GGZ-instelling - ‘
GGZ-instelling

EVE nummer * School

MNaam van de -

Afbeelding 1.3: Geef aan of je een school- of ggz-instelling bent.
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Stap 4. Voeg ten sloftte onderin je scherm de test(s) van Boom toe waarvan

jouw instelling gebruikmaakt en klik op ‘Aanvraag verzenden’ (zie afbeelding
1.4).

Kies tests* Gekozen tests

NPV-J-2 - Toevoegen COTAPP )
Verwijderen

SCARED

Verwijderen

Aanvraag verzenden Annuleren

Afbeelding 1.4: Kies de tests en verzend de aanvraag.

Stap 5. De beheerder ontvangt een bevestiging van de aanvraag via de
mail. De aanvraag wordt binnen twee werkdagen door ons beoordeeld. Na

beoordeling ontvangt de beheerder hiervan bericht en kan die inloggen.

Ga naar www.boomtestcentrum.nl en vul het e-mailadres en het bij de

aanvraag van het account gekozen wachtwoord in. Klik vervolgens op de

rode knop ‘Inloggen’ (zie afbeelding 1.5).

Boomtestcentrum J—

Inloggen

Wachtwoord vergeten?

Welkom bij het Boom testcentrum

Aanmelden voor een Schoolaccount Aanmelden voor een GGZ-account

Welk account voor mij?

Afbeelding 1.5: Log in met je mailadres en wachtwoord.
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Stap 6. Nadat je bent ingelogd kom je terecht in het cliéntenoverzicht. Dit is

het basisscherm (zie afbeelding 1.6). Je kunt hier altijd naar terugkeren door

links bovenin het scherm op het logo van het Boom testcentrum te klikken.

Het beheerdersaccount heeft in het menu bovenin het scherm de optie

‘Beheer’. Bij een account van een testafnemer ontbreekt deze optie.

Boomtestcentrum &, Cliénten {& Beheer

Mijn cliénten

Test Groep

2 Mijn clignten (0) = Uitgenodigd (0)

L Naam A Geboortedatum

Actie uitvoeren op selectie (0):

Boomtestcentrum

Copyright ® 2022 Boom uitgevers.

[ Handleidingen

7 Klaar zonder rapport (0)

[7] Instructiekaarten

Cliént toevoegen Credits toevoagen

Jaargroep

(% Afgerond met rapport (0)

Test(s) Acties

4 Uitnodigen ir Scoresinvoeren Selectie wissen

Contact Algemene voorwaarden

tel: 020 - 524 4514 Privacy policy

mail: klantenservice@boomtestonderwijs.nl

Afbeelding 1.6: Cliéntenoverzicht van het Boom testcentrum.
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2. Een locatie toevoegen

Telt je instelling meerdere locaties? In dat geval is het handig deze direct in te
voeren. Alleen de beheerder van het account kan dit doen. Je kunt cliénten
vervolgens aan deze locatie(s) koppelen en de locatie(s) als filter gebruiken

in het cliéntenoverzicht.

Stap 1. Klik in het menu bovenin het scherm op ‘Beheer’ en vervolgens op

‘Locaties beheren’ (zie afbeelding 2.1).

Boomtestcentrum L& Clignten {0t Beheer v 2 Handleidingen -~ ] Instructiekaarten -

Instelling beheren >

Locaties beheren >

Mijn cliéel

Medewerkers beheren >

Clignten beheren >

Test Groep
Clientgroepen beheren > -
Credits beheren >

2 Min clignten (0  oyerzicht testafnames > 1t Klaar zonder rapport (0) (= Afgeron
Sjablonen beheren »

Afbeelding 2.1: Klik op ‘Locaties beheren’.

Stap 2. Klik vervolgens op de rode knop ‘Locatie toevoegen’ (zie afbeelding
2.2).

Locaties beheren

In dit scherm vindt u een overzicht van de locaties van uw instelling. U kunt nieuwe locaties aanmaken, locatiegegevens wijzigen en verwijderen.
(‘t} Locatie toevoegen

Maam Acties

Afbeelding 2.2: Klik op ‘Locatie toevoegen'.
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Stap 3. Vul de locatiegegevens in en klik op de rode knop ‘Locatie
toevoegen’ (zie afbeelding 2.3). Alleen het invoeren van de naam van de

locatie is verplicht.

Herhaal stappen 2 en 3 om meer locaties toe te voegen.

Locatie toevoegen

Naam
Plaatsnaam
Dependancecode

Externe locatiecode

@ Locatie toevoegen Annuleren

Afbeelding 2.3: Vul de gegevens in en klik op ‘Locatie foevoegen'.
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3. Een clientgroep toevoegen

De beheerder van het account kan cliéntgroepen aanmaken en hier de
betreffende cliénten aan toevoegen. De cliéntgroepen zijn dan ook als filter

te gebruiken in het cliéntenoverzicht.

Stap 1. Klik in het menu bovenin het scherm op ‘Beheer’ en vervolgens op

‘Cliéntgroepen beheren’ (zie afbeelding 3.1).

Boomtestcentrum L Clinten {oh Beheer v 2 Handleidingen ] Instructiekaarten v

Instelling beheren >

.n - Locaties beheren >
Mijn cliel

Medewerkers beheren >

Clignten beheren >

Test Groep Ja
Clientgroepen beheren > -
Credits beheren >

2. Minclignten (0 oyerzicht testafnames > 7 Klaar zonder rapport (0) (¥ Afgerond
Sjablonen beheren >

Afbeelding 3.1: Klik op ‘Cliéntgroepen beheren'.

Stap 2. Klik vervolgens op de rode knop ‘Cliéntgroep toevoegen’ (zie
afbeelding 3.2).

Clientgroepen beheren

In dit scherm vindt u een overzicht van alle cliéntgroepen van uw instelling. -
U kunt de gegevens van de cliéntgroepen raadplegen en aanpassen, nieuwe cliéntgroepen maken, @) Cliéntgroap toevoagen
(de)activeren en varwijderen, en tastafnemers en clidnten (los)koppealen.

Actieve cliéntgroepen o Gedeactiveerde cliéntgroepen o
O Naam Cliénten Testafnemers Acties
Actie uitvoeren op selectie (0): Deactiveren Selectie wissen

Afbeelding 3.2: Klik op ‘Cliéntgroep toevoegen'.
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Stap 3. Vul de groepsgegevens in en klik op de rode knop ‘Cliéntgroep
toevoegen’ (zie afbeelding 3.3). Alleen het invoeren van de naam van de
cliéntgroep is verplicht. Je kunt ook een locatie aan de cliéntgroep

tfoevoegen.

Herhaal stappen 2 en 3 om meerdere cliéntgroepen toe te voegen.

Cliéentgroep toevoegen

MNaam
Locatie -

Actief Ja -

@ Cliéntgroep toevoegen Annuleren

Afbeelding 3.3: Vul de gegevens in en klik op 'Cliéntgroep toevoegen'.
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4. Een medewerker toevoegen

Wil je meerdere medewerkers toevoegen aan je accounte De beheerder

van het account kan dit zelf doen.

Stap 1. Klik bovenin het scherm op ‘Beheer’ en in het menu op ‘Medewerkers

beheren’ (zie afbeelding 4.1).

Boomtestcentrum S Cliénten it Beheer v 2] Handieidingen 7] Instructiekaarten -~

Instelling beheren >
M" I. . Locaties beheren >
Medewerkers beheren >

Clignten beheren >

Test Groep J
Cliéntgroepen beheren > -
Credits beheren »

A Min clignten (0 gyerzicht testafnames > <y Klaar zonder rapport (0} (% Afgeronc
Sjablonen beheren >

Q1 Zoeken op cliéni

Afbeelding 4.1: Klik op ‘Medewerkers beheren’.

Stap 2. Klik vervolgens op de rode knop ‘Medewerker toevoegen'’ (zie
afbeelding 4.2).

Medewerkers beheren

In dit scherm vin  ueen overzicht van de medewearkars van uw instelling. U kunt nieuwe medewerkers aanmaken, hun gegevens wijzigen, ze koppelen aan cliéntgroepen
an deactiveren. | der het tabblad gedeactiveerde medewerkers hebt u cok de optie om ze definitief te verwijderen

(‘-;) Medewerker toevoegen Bestaande gebruiker toevoegen aan instelling

Actieve medewerkers Gedeactiveerde medewerkers

\:‘ Naam Cliéntgroepen Acties

Afbeelding 4.2: Klik op ‘Medewerker toevoegen'.
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Stap 3. Vul onder ‘Gegevens medewerker’ de gegevens in van de
medewerker voor wie je een account aanmaakt (zie afbeelding 4.3). Vink de
rol(len) die de medewerker binnen het Boom testcentrum heeft aan. Let erop
dat je achter het veld ‘Actief’ voor de optie ‘Ja’ kiest. Kies vervolgens een

wachtwoord.

Rechts in het scherm kun je (als je al een cliéntgroep hebt aangemaakt)
cliéntgroepen aan de medewerker toewijzen door ze aan te vinken. Klik ten

slotte op de rode knop ‘Medewerker toevoegen’.

Gegevens medewerker Groepen
Voornaam
Cligntgroep A [
Tussenvoegsels
Achternaam
Geslacht Onbepaald -
Aanhef
Titel voor
Titel na
Telefoonnummer
E-mail notificaties a Ja -
Actief Ja -

Rollen [} Instelling beheerder

Testafnemer
E-mailadres
‘Wachtwoord

Bevestig het nieuwe wachtwoord

Medewerker toevoegen Annuleren

Afbeelding 4.3: Vul de gegevens in en koppel de medewerker aan een cliéntgroep.
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Stap 4. De medewerker ontvangt de inloggegevens nu op het door jou
ingevulde e-mailadres en kan direct aan de slag. We raden aan de
medewerker het wachtwoord direct na het inloggen aan te laten passen (zie

hoofdstuk 5 van deze handleiding).

Een testafnemer ziet slechts de cliénten die door diegene zelf zijn
aangemaakt of door de beheerder aan diegene zijn toegewezen. Dit heeft
als voordeel dat het account overzichtelijk blijft én zo voorkom je dat alle

persoonlike gegevens van cliénten voor iedereen toegankelijk zijn.

Stap 5. Werk je voor meerdere scholen of praktiikene Dan is het ook mogelijk
om aan meerdere instellingen te worden gekoppeld. Je hebt in dat geval dus
slechts één account nodig, maar kunt wisselen tussen de verschillende

scholen of praktijken.

Wanneer de medewerker al een account heeft in het Boom testcentrum, klik
je als beheerder op ‘Bestaande gebruiker foevoegen aan instelling’ (zie
afbeelding 4.4). De beheerder voert het e-mailadres van de bestaande
gebruiker in en vervolgens wordt het account van de gebruiker gekoppeld

aan de instelling.

Medewerkers beheren

n dit scherm vindt u een overzicht van de medewearkers van uv stelling. U kunt nieuwe madewerkers aanmaken, hun gegevens wijzigen, ze koppelen aan clidntgroepen
en deactiveren. Onder het tabblad gedeactiveerde medewerke! ebt u ook de optie om ze definitief te verwijderen

@ Medewerker toevoegen Bestaande gebruiker toevoegen aan instelling

Actieve medewerkers Gedeactiveerde medewerkers

El Naam Cligntgroepen Acties

Afbeelding 4.4: Klik op ‘Bestaande gebruiker toevoegen aan instelling'.
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De gekoppelde medewerker kan vervolgens na het inloggen wisselen tussen
de instellingen waaraan die gekoppeld is. Dit kan door te klikken op ‘Instelling

kiezen' (zie afbeelding 4.5).

n v ] Instructickaarten s~ ':' - >

Mijn gegevens aanpassen »

Instelling kiezen )

Cliént toevoegen Credits toevoegen

Afbeelding 4.5: Ga naar ‘Instelling kiezen'.

Kies vervolgens de juiste instelling en klik op ‘Instelling kiezen'. Je kan hier ook

een nieuwe instelling aanvragen (zie afbeelding 4.6).

Verander actieve instelling

Mijn instellingen* ‘ GGZTC

INSTELLING KIEZEN NIEUWE INSTELLING AANVRAGEN

Afbeelding 4.6: Wissel tussen instellingen waaraan je gekoppeld bent.
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5. Wachiwoord aanpassen

Stap 1. Log in met je e-mailadres en zelfgekozen wachtwoord.

Stap 2. Klik rechts bovenin het scherm op je naam en vervolgens op de knop

‘Mijn gegevens aanpassen’ (zie afbeelding 5.1).

Boomtestcentrum 2 Clignten {-} Beheer v ré Handleidingen [C] Instructiekaarten

Mijn gegevens aanpassen

Mij n Cliénten ] Instelling kiezen »

Afbeelding 5.1: Klik op ‘Mijn gegevens aanpassen’.

Stap 3. Klik onder ‘Mijn gegevens’ op de knop ‘Wachtwoord aanpassen’ (zie

afbeelding 5.2). Pas vervolgens je wachtwoord aan.

Mijn Gegevens

Op deze pagina kunt u uw accountgegevens aanpassen.

Voornaam*

Tussenvoegsels

Achternaam*

Geslacht Onbepaald A
Aanhef

Titel voor

Titel na

E-mailnotificaties @ -

Wijzigingen opslaan Wachtwoord E: aanpassen

Afbeelding 5.2: Klik op ‘Wachtwoord aanpassen’.
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6. Wachtwoord vergeten

Ben je je wachtwoord vergetene Ga dan naar het inlogscherm op

www.boomtestcentrum.nl. Hier stel je een nieuw wachtwoord in door op de

knop ‘Wachtwoord vergeten?’ te klikken (zie afbeelding 6.1).

Boomtestcentrum

Inloggen

E-mailadres

Welkom bij het Boom testcentrum

Afbeelding 6.1: Klik op ‘Wachtwoord vergeten?'.
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7. Credits aanschaffen en activeren

Om test(s) van Boom te kunnen normeren, heb je credits nodig. Deze credits

kunnen alleen worden geactiveerd door de beheerder van een account.

Stap 1. Schaf via www.boompsychologie.nl credits aan voor de test waarvan

je gebruik wilt maken. Je ontvangt een token waarmee je de credits kunt

activeren. De wijze waarop je die ontvangt, kan per test verschillen.

Stap 2. Als je niet genoeg normeringen meer hebt, kun je direct in het
testcentrum credits bestellen. Klik in het menu bovenin op ‘Beheer’ en
vervolgens op ‘Credits beheren’. Klik op ‘Bestel credits’ en je wordt

doorgelinkt naar de juiste pagina in onze webshop (zie afbeelding 7.1).

Credits beheren

Aantal beschikbare credits

Afbeelding 7.1: Klik op ‘Bestel credits’.

Stap 3. Om de aangeschafte credits te activeren voer je jouw token bovenin
het scherm in en klik je op de rode knop ‘Activeer’. De credits zijn nu
geactiveerd en verschijnen in het overzicht onder ‘Beschikbare credits’ (zie
afbeelding 7.2).

In het scherm ‘Credits beheren’ zie je hoeveel credits er momenteel per test

beschikbaar zijn en welke tokens je in het verleden al hebt ingevoerd.

Boom PSYChOI.og'? Handleiding Boom testcentrum ggz 17
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Credits beheren

Beschikbare credits

Test Aantal beschikbare credits Aantal beschikbare normeringen

&
g SCARED 0 0 Bestal credits

Afbeelding 7.2: Vul je token in en klik op ‘Activeer’.

Stap 4. In het testcentrum heeft elke test eigen credits. Hoeveel credits er
nodig zijn om €én afname te normeren, verschilt per test. Je kunt het aantal
beschikbare credits zien bij ‘Aantal beschikbare credits’, en het aantal

beschikbare normeringen bij ‘Aantal beschikbare normeringen’ (zie
afbeelding 7.3).

Beschikbare credits

Test Aantal beschikbare credits Aantal beschikbare normeringen

Bestel credits

P
- SCARED 4] 0 Bestel credits

Afbeelding 7.3: 'Aantal beschikbare credits’ en '‘Aantal beschikbare normeringen’.

Ook bij het normeren van een (of meer) afname(s) kun je zien hoeveel
normeringen er nog beschikbaar zijn. Wanneer je de scores van een cliént
hebt ingevoerd en klikt op ‘Normeren’, verschijnt er een pop-up waarin wordt

aangegeven hoeveel normeringen je nog over hebt.
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8. Een client toevoegen

Stap 1. Ga naar het cliéntenoverzicht (het basisscherm) door links bovenin op
het logo van het Boom testcentrum te klikken. Je kan ook in het menu klikken

op ‘Cliénten’ en vervolgens op ‘Cliénten/Testafnames’ (zie afbeelding 8.1).

Boomtestcentrum L3 clignten v {5} Beheer v £ Handleidingen ] Instructiekaarten

Clignten/Testafnames >

Cligntgroepen ¥

Overzicht credits b

Afbeelding 8.1: Klik op ‘Cliénten/Testafnames’.

Stap 2. Klik rechts in het cliéntenoverzicht op de knop ‘Cliént toevoegen’ (zie
afbeelding 8.2).

M ij n CI ié nte n Cliént toevoegen

Test Groep Jaargroep

2 Mijn clignten (1) [ Uitgenedigd (0) it Klaar zonder rapport (1) (+ Afgerond met rapport (0)

- MHaam & Geboortedatum Test(s) Acties

Afbeelding 8.2: Klik op ‘Cliént foevoegen’.

Stap 3. Vul de gegevens van de cliént in en voeg de cliént indien gewenst
toe aan een al bestaande locatie en/of cliéntgroep. Je kunt alvast de test

toevoegen die je bij deze cliént wilt gaan normeren.

Je hebt ook de mogeliikheid om een zelfgekozen cliénthummer in te voeren.
Dit kan handig zijn als je instelling met cliéntnummers werkt. Dit nummer
verschijnt vervolgens bij de cliént in het cliéntenoverzicht. Ook kun je in het

cliéntenoverzicht op het hier ingevoerde cliénthummer zoeken.
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Klik ten slotte op de rode knop ‘Cliént toevoegen’ (zie afbeelding 8.3). Je
keert nu automatisch terug naar het basisscherm en vindt daar de

toegevoegde cliént terug in het overzicht.

Cliént toevoegen

Algemene gegevens

Voornaam

Tussenvoegsels

Achternaam

Geboortedatum

Aanhef

Titel voor

Titel na

Geslacht COnbepaald -
E-mailadres

Cligntnummer

Locatie -

Cliéntgroep -

Cliént toevoagen Cliént toevoegen en score invoeren Cliént toevoegen en uitnodigen Cliént toevoegen en test starten

Afbeelding 8.3: Vul de gegevens in en klik op 'Cliént toevoegen'.

Stap 4. In het cliéntenoverzicht kun je op de meeste cliéntgegevens filteren.
Dit kan bijvoorbeeld op locatie, cliéntgroep, test en afnamedatum. Je kunt
ook cliénten vinden door in de zoekbalk hun naam of cliéntnummer te

zoeken.
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Stap 5. Wil je direct testscores invoeren voor deze cliénte Klik dan op ‘Cliént
toevoegen en score invoeren’. Wil je een cliént uvithnodigen of direct beginnen
met een digitale afname? Kies dan voor ‘Cliént toevoegen en uitnodigen’ of

‘Cliént toevoegen en test starten’(zie afbeelding 8.4).

De vervolgstappen vind je terug vanaf stap 2 in Hoofdstuk 9 van deze

handleiding.

Cliént toevoegen

Algemene gegevens

Voornaam

Tussenvoegsels

Achternaam

Geboortedatum

Aanhef

Titel voor

Titel na

Geslacht Onbepaald -
E-mailadres

Cligntnummer

Locatie -

Cliéntgroep -

Cliént toevoagen Cliént toevoegen en score invoeren Cliént toevoegen en uitnodigen Cliént toevoegen en test starten

Afbeelding 8.4: Vul de gegevens in en klik op ‘Cliént toevoegen'.
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9. Scores invoeren

Stap 1. Vink in het cliéntenoverzicht de cliénten aan voor wie je een toets wilt
normeren en klik op de knop ‘Scores invoeren’ onderaan het overzicht (zie

afbeelding 9.1).

Mij n Cliénten Cliént toevoegen

Test Groep Jaargroep
- - -
L2 Mijn elignten (3) Uitgenodigd (0) ¢ Klaar zonder rapport (1) (~ Afgerond met rapport (0)
Q Z T Im m T
: Naam A Geboortedatum Test(s) Acties
A, Cliént 21-7-2015 SCARED {_‘j Score invoeren [> Teststarten [ Uitnodigen

O @ B, Cliént 18-6-2014 77 Scoreinvoeren [> Teststarten [ Uitnodigen
e €, Cliént 18-3-2015 7’7 Scoreinvoeren [> Teststarten = Uitnodigen
Actie uitvoeren op selectie (2): 4 Uitnodigen 17 Scores invoeren Selectie wissen

Afbeelding 9.1: Vink de juiste cliénten aan en klik op ‘Scores invoeren'.

Stap 2. Selecteer de test die de cliénten hebben gemaakt (zie afbeelding

9.2).

Score invoeren

Selecteer een test

‘ [> Selecteer test -

Salectear test
SCARED (SCARED)

Afbeelding 9.2: Selecteer de test waarvan je de score wilt invoeren.
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Stap 3. Selecteer de standaardwaarden (zie afbeelding 9.3). Als je voor
enkele cliénten afwijkende standaardwaarden wilt hanteren, dan kun je dit in

het volgende scherm nog aanpassen. Klik op ‘Volgende’.

Score invoeren

Selecteer een test

[> SCARED (SCARED) -

Selecteer de standaardwaarden

Afnamedatum

Volgende

Afbeelding 9.3: Selecteer de standaardwaarden.

De normeringsmaand wordt bij de meeste toetsen automatisch
geselecteerd. Wanneer je gaat normeren, wordt de normeringsmaand
automatisch aangepast naar de door jou ingevoerde afhnamedatum en de

eventuele jaargroep van de cliént.

Wanneer het bijvoorbeeld een cliént uit groep zeven betreft en je hebt de
NDS op 19 december afgenomen, zal automatisch normeringsmaand
‘December groep 7 (DL = 44)’ worden geselecteerd. Uiteraard kun je deze

normeringsmaand, indien gewenst, zelf nog aanpassen.

Stap 4. Als de test die je wilt selecteren er al tussen staat, ga dan direct door
naar stap 5. Indien dit niet het geval is, dan moet je de test eerst nog
toevoegen aan je account. Dit kan alleen worden gedaan door de

beheerder.

Klik op ‘Beheer’, vervolgens op ‘Instelling beheren’ (zie afbeelding 9.4).
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Boomtestcentrum 2. Cliénten {8} Beheer v @ Handieidingen [C] Instructiekaarten

Instelling beheren >

.. .en Locaties beheren >
Mijn cliél

Medewerkers beheren >

Afbeelding 9.4: Ga naar ‘Beheer’ en klik op ‘Instelling beheren’.

Selecteer de test waar het om gaat en klik op ‘Toevoegen'. De test verschijnt

nu onder ‘Mijn tests’ (zie afbeelding 9.5).

Instelling beheren

n dit scherm maakt u tests van Boom test uitgevers beschikbaar voor uw instelling en
wijzigt u de gegevens van uw instelling.
Voeg een test toe

[> Mijn tests &) Instellingsgegevens L= -
COTARP
Leerstrategieén 7-8

COTARR NDS F]  Verwijderen

NI 2004
MIC 2018
MNEPY

£ NPV-2-R

I"" Leerstrategieén 7-8 NPV-J-2 D Verwijderen

=Y NPV-1-3
SCARED
TTA

- VNPV

LL L Vs 1 Verwijderen

Afbeelding 9.5: Voeg een test toe aan ‘Mijn tests’.

Je kunt nu weer teruggaan naar het cliéntenoverzicht om verder te gaan
met scoren. Klik de juiste cliénten aan (stap 1), selecteer de juiste test (stap 2)

en vul de standaardwaarden in (stap 3).

Stap 5. Vul nu de scores in. Als je voor enkele cliénten afwikende

standaardwaarden wilt hanteren, dan kun je die hier per cliént aanpassen.

Wil je nog niet direct normeren? Klik dan op ‘Scores opslaan’ zodra je alle
scorevelden hebt ingevuld. Wil je wel direct normeren? Klik dan op ‘Scores

opslaan en verder’. (Zie afbeelding 9.6)
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Scores invoeren

Naam  Groep/klas/leerjaar Onderwijssoort Afnamedatum Nermeringsmaand Subtest 1 Subtest 2 Subtest 3 Subtest 4
8, n - oL = 31
. Groep8BO v basisonderwiis - 12-8-2022 Augustus/september groep 6 (DL = 31) v

Groep8BO v basisonderwiis - 12-8-2022 Augustus/september groep 6 (DL = 31) v

Afbeelding 9.6: Vul de scores in en pas eventueel de standaardwaarden aan.

Stap 6. Ga terug naar het cliéntenoverzicht. In het tabblad ‘Klaar zonder
rapport’ krijg je nu een overzicht te zien van de cliénten van wie de scores zijn
ingevuld (zie afbeelding 9.7). Controleer de scores goed! Je kunt deze indien
nodig nog aanpassen door bij de cliént(en) van wie de score niet goed is

ingevuld op ‘Score aanpassen’ te klikken.

Mijn cliénten

Test Groep Jaargr Vanaf Tot
- - -
2, Mijn cliénten (3) 1 Uitgenedigd (0) ¥r Klaar zonder rapport (3) (~) Afgerond met rapport (0)
A

O Naam A Geboortedatum Test{s) Afnamedatum Acties
] A, Cliént 21-7-2015 SCARED 12-8-2022 [2 Rapportmaken (1 credit) [4  Score aanpassen
] e B, Clignt 18-6-2014 NDS 12-8-2022 [£ Score aanpassen
(] e C, Cliént 18-3-2015 NDS 12-8-2022 [} Score aanpassen

Actie uitvoeren op selectie (0): Selectie wissen

Afbeelding 9.7: Ga naar het tabblad ‘Klaar zonder rapport’ en pas eventueel de score aan

door te klikken op ‘Score aanpassen’.
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Als alle scores juist zijn ingevuld, klik je op de rode knop ‘Normeren’. Zodra je
dit hebt gedaan, kunnen de scores niet meer worden aangepast. Het aantal
benodigde credits per cliént wordt in de kolom ‘Acties’ tussen haakjes

weergegeven. Heb je onvoldoende credits? In Hoofdstuk 7 lees je hoe je

deze kunt aanschaffen.

25 Mijn clignten (8) M Uitgenodigd (1) ¥ Klaar zonder rapport (3) (% Afgerond met rapport (1)
Qz
O Naam A Geboortedatum Test(s) Afnamedatum Acties
El A, Clignt 21-7-2015 SCARED 12-8-2022 |3 Rapport maken (1 credit) E,? Score aanpassen
O e €, Cliént 18-3-2015 MNDS 12-8-2022 [#] Scorea. assen
El e E, Cliént 27-11-1996 MNDS 15-8-2022 -:\:/, Mormeren (83 credits) L,f Score aanpassen

Actie uitvoeren op selectie (0): Selectie wissen

Afbeelding 9.8: Klik op ‘Normeren’.

Stap 7. Na het normeren vind je in het tabblad ‘Afgerond met rapport’ een

overzicht van de genormeerde scores (zie afbeelding 9.9).

B: 0 Mijn clignten (8) 4 Uitgenodigd (1) 7 Klaar zonder rapport (2) (¥ Afgerond met rapport (2)

Naam A Geboortedatum Test(s) Afnamedatum Acties

B, Cliént 18-6-2014 NDS 12-8-2022 L:l Opmerkingen 3 Rapport maken

E, Clignt 27-11-1996 NDS 15-8-2022 L:l Opmerkingen |3 Rapport maken

d

© 0

Actie uitvoeren op selectie (0): Selectie wissen

Afbeelding 9.9: Ga naar het tabblad ‘Afgerond met rapport’.
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10. Een rapport maken

Stap 1. Genereer een individueel rapport. Nadat je hebt genormeerd kun je
het rapport een onbeperkt aantal keer aanmaken in het testcentrum. Een
individueel rapport voor €én cliént genereer je door achter de individuele
cliént op ‘Rapport maken’ te klikken. Je kunt in het rapport eigen
opmerkingen opnemen door achter de individuele cliént op ‘Opmerkingen’

te klikken. Je opmerkingen verschijnen dan in een apart veld op het rapport.

25 Mijn clignten (8) = Uitgenodigd (1) 17  Klaar zonder rapport (2) (% Afgerond met rapport (1)

- Naam & Geboortedatum Test(s) Afnamedatum Acties

e B, Cliént 18-6-2014 NDS 12-8-2022 |— Opmerkingen : Rapport maken

Actie uitvoeren op selectie (0): Selectie wissen

Afbeelding 10.1: Maak een rapport aan en voeg eventueel eigen opmerkingen toe.

Stap 2. Maak je een rapport, dan wordt er een pdf opgeslagen op je
computer. De precieze locatie waar dat rapport op je computer wordt

opgeslagen, is ingesteld in je webbrowser.

In Google Chrome vind je deze instelling als volgt: klik in de webbrowser
rechtsboven op het icoon met de drie puntjes en ga naar ‘Instellingen’ (zie
afbeelding 10.2).
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B Loginofvrasg een accountaar X 4 v = X

o & r A

Nieuw tabblad Ctrl =T
Nieuw venster Ctrl + N
Nieuw incognitovenster Ctrl + Shift + N
Geschiedenis »
Downloads Ctrl =1
Bladwijzers »
Zoom - 100% +
Afdrukken... Cirl + P
Casten...
Zoeken... Ctrl + F
Meer hulppragramma's »
' Bewerken Knippen Kopigren Plakken
Instellingen
Help »

Sluiten

B3 Beheerd door je organisatie

Afbeelding 10.2: Klik op de drie puntjes rechtsboven in Google Chrome en ga naar

‘Instellingen’.

Stap 3. Klik op het kopje ‘Downloads’. Nu zie je de locatie waar documenten
worden opgeslagen. Je kunt dit aanpassen door op ‘Wijzigen' te klikken (zie
afbeelding 10.3).

Downloads

Locatie

Wijzigen
c\Users\ I 14

Voorafgaand aan een download vragen waar esn bestand moet worden opgeslagen

Afbeelding 10.3: Ga naar ‘Downloads’ en bekijk de locatie waar je downloads worden

opgeslagen. Klik eventueel op ‘Wijzigen'.

Stap 4. Download de rapportage en klik op het bestand om de

testrapportage te openen.

Stap 5. Doe je afnames voor meerdere instellingen? Dan is het mogelik om
de naam van de instelling die op het rapport staat te wijzigen. Klik op

‘Beheer’ en vervolgens op ‘Instelling beheren’ (zie afbeelding 10.4).

Boom pSYChOngI? Handleiding Boom testcentrum ggz 28
& psychiatrie



Boomtestcentrum 2. Cliénten {8} Beheer v @ Handieidingen [C] Instructiekaarten

Instelling beheren >

.e . e Locaties beheren >
Mijn cliél

Medewerkers beheren >

Afbeelding 10.4: Ga naar ‘Beheer’ en klik op ‘Instelling beheren’.

Ga nu naar het tabblad ‘Instellingsgegevens’, scrol naar beneden en maak
een keuze bij de optie ‘Keuze instellingsnaam op rapport’ (zie afbeelding
10.5).

Overig

Keuze instellingsnaam op rapport o ‘ Uit v

Aan

Afbeelding 10.5: Ga naar ‘Keuze instellingsnaam op rapport’ en kies voor ‘Uit’ of 'Aan’.

Kies je voor ‘Uit’, dan verschijnt de naam op het rapport die bij ‘Naam van de

instelling’ in je account staat.

Kies je voor ‘Aan’, dan komt er bij het maken van een rapport een
automatische pop-up in beeld, waarmee je de naam op het rapport kunt
kiezen. De namen waaruit je kunt kiezen, komen overeen met de locaties in je
account. Ook de ‘Plaats’ op het rapport zal de plaats van de gekozen
locatie zijn. Als je een cliént al aan een locatie hebt gekoppeld, dan komen

automatisch de locatienaam en -plaats op het rapport te staan.
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11. Een test digitaal afnemen

Let op: slechts enkele tests, zoals de LMT, NKPV, NPV-J-2, NPV-J-3 en NPV-2-R,

kunnen digitaal worden afgenomen.

Stap 1. Sommige tests kun je door de cliént thuis (of ergens anders op
afstand) laten invullen. Als je voor deze optie kiest, vul dan bij het aanmaken
van een cliént een e-mailadres in en klik vervolgens op ‘Cliént toevoegen en

vithodigen’ (zie afbeelding 11.1).

Cliént toevoegen Cliént toevoegen en score invoeren Clignt toevoegen en uitnodigen Clignt toevoegen en test starten

Afbeelding 11.1: Klik op ‘Cliént toevoegen en uitnodigen’.

Kies vervolgens de juiste test en klik op ‘Uithodigen e-mail’. Nu wordt er direct
een automatische uvithodiging (inclusief link naar de testafname) per e-mail

naar de cliént verstuurd.

Je kunt ook kiezen voor ‘Uitnodigen PDF bestand’. In dat geval wordt er een
pdf-bestand aangemaakt. Je kunt deze zelf naar de cliént sturen. (Zie
afbeelding 11.2)

Uitnodigen

Kies hieronder de test waarvoor de geselecteerde cliénten moeten worden uitgenodigd.

MNPV-1-3 -

Uitnodigen e-mail Uitnodigen PDF bestand Annuleren

Afbeelding 11.2: Klik op ‘Uitnodigen e-mail’ of ‘Uitnodigen PDF Bestand’.
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Stap 2. Wil je na het invoeren van de cliént direct met de test starten? Klik dan

op ‘Cliént toevoegen en test starten’ (zie afbeelding 11.3).

Cliént toevoagen Cliént toevoegen en score invoeren Cliént toevoegen en uitnodigen Cliént toevoegen en test starten

Afbeelding 11.3: Klik op ‘Cliént toevoegen en test starten’.

Er verschijnt dan een pop-up waarin je de juiste test kunt selecteren. Klik

vervolgens op de rode knop ‘Starten’ (zie afbeelding 11.4).

Selecteer te starten test

Kies hieronder de test die moet worden gestart

> NPV-J-3 -

m frere

Afbeelding 11.4: Kies de juiste test en klik op ‘Starten’.

Daarna geef je aan of je de test op ‘Deze PC’, of op een ‘Andere PC’ wilt
starten (zie afbeelding 11.5).

Kies je voor een andere pc? In dat geval komt er een link in beeld met een
inlogcode. Kopieer de link naar de internetbrowser op de andere computer
en laad de pagina. Vul vervolgens de inlogcode in en klik op de knop

‘Starten’. De cliént kan nu beginnen met de test.

Test starten

Wilt u de test starten op deze PC of op een andere PC?

Andere PC Annuleren

Afbeelding 11.5: Kies op welke pc je de test wilt starten.
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Stap 3. Nadat je de cliént hebt uitgenodigd voor de test 6f de cliént direct
aan de test is begonnen, is die ook terug te vinden onder het tabblad
‘Uitgenodigd’ in het cliéntenoverzicht. Hier zie je dat de status van de cliént is

veranderd naar ‘Uitgenodigd’ of ‘Gestart’ (zie afbeelding 11.6).

Mijn Clié nten Cliént toevoegen

Test Groep Jaargroep
- - -
21 Mijn clignten (8) B Uitgenodigd (1) 17 Klaar zonder rapport (3) (~ Afgerond met rapport (0)
[] Maam A Geboortedatum Test(s) Status Uitgenodigd Acties
EI e F,Cliént 29-11-1996 NPWV-J-3 Uitgenodigd 12-8-2022 [» Teststarten [ Herinneren

Actie uitvoeren op selectie (0): Selectie wissen

Afbeelding 11.6: Ga naar het tabblad ‘Uitgenodigd’ in het cliéntenoverzicht.
Je kunt eventueel ook een groep cliénten uitnodigen voor een digitale test.

Stap 4. Als de cliént de test heeft afgerond, dan ontvangt de testafnemer

hiervan per e-mail bericht. Je vindt de cliént nu ook terug onder het tabblad

‘Klaar zonder rapport’.

Wil je geen automatische berichten via e-mail ontvangen?¢ Ga dan naar ‘Mijn
gegevens' (zie ook afbeelding 5.1) en selecteer achter het veld ‘E-

mailnotificaties’ de optie ‘Nee’ (zie afbeelding 11.7).
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Mijn Gegevens

Op deze pagina kunt u uw accountgegevens aanpassen

Voornaam*
Tussenvoegsels
Achternaam®
Geslacht Onbepaald hd
Aanhef

Titel voor

Titel na

E-mailnotificaties @ -

Wijzigingen opslaan Wachtwoord E aanp

Afbeelding 11.7: Selecteer ‘Nee' bij ‘E-mailnotificaties’ om geen automatische berichten te

ontvangen zodra een cliént een test heeft afgerond.

Stap 5. Als de cliént klaar is met de test, dan kun je de scores invoeren en/of

het rapport maken, zoals beschreven in de hoofdstukken 9 en 10 van deze

handleiding.
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12. Contact

Heb je een vraag die niet in deze handleiding beantwoord wordte Of kom je

er niet vite Neem dan contact op met de afdeling Klantenservice van Boom

Psychologie & Psychiatrie.

Mail: klantenservice@boompsychologie.nl

Telefoon: (020) 524 45 14

Boom PSYChOI.og|? Handleiding Boom testcentrum ggz 34
& psychiatrie


mailto:klantenservice@boompsychologie.nl

