
Planned Culture 
Handleiding Scholen
Inhoud

Belangrijk om te weten… dia 2

1. Schoolgegevens updaten & Groepen 2023-2024 aanmaken dia 3 > per direct, noodzakelijk om in te kunnen schrijven

1.1 Inloggen dia 4
1.2 Bewerk schoolgegevens dia 5
1.3 Groepen aanmaken dia 6
1.4 Subsidieteller dia 7

2. Aanbod zoeken | www.kunstencultuuropschool.nl dia 8 > vanaf 19 april

3. Inschrijven KunstMenu 2023-2024 | Planned Culture dia 9 > vanaf 19 april t/m 1 juni!

3.1 Ga naar ‘inschrijven op activiteiten’ dia 10 – 12
3.2. Prijzen controleren dia 13
3.3 Inplanning dia 14 - 18
3.4 Programma indienen dia 19 > indienen t/m 1 juni!
3.5 Overzicht programma dia 20

4. Ondersteuning en Helpdesk dia 21

http://www.kunstencultuuropschool.nl/
https://mijn.kunstencultuuropschool.plannedculture.nl/school_login


• Vul bij het inschrijven zoveel mogelijk relevante planningsinformatie in, want dit scheelt veel afstemmingstijd. 
(voorkeursdagen, (on)beschikbaarheid, studiedagen etc).

• Tot en met 1 juni  kan je inschrijven voor 2023-2024 en je krijgt uiterlijk 30 juni akkoord op je voorstel van de 
projectleider.

• Na akkoord worden je inschrijvingen ingepland door de aanbieders of kan je zelf de aanbieders contacten om in 
te plannen. 

• Vanaf oktober ontvang je maandelijks van KCOS een planningsoverzicht van alle activiteiten. Je kan dit ook altijd 
zelf inzien door in te loggen in Planned Culture.

• Vanuit Planned Culture wordt 3 weken voorafgaand aan een activiteit een herinnermail gestuurd en 1 dag na de 
activiteit een evaluatiemail. Deze mails gaan naar de groepsdocent (indien die is ingevuld) of naar de hoofd 
contactpersoon. (Uitgezonderd activiteiten die onder CMK vallen, daarvoor ontvang je een jaarevaluatie.)

Belangrijk om te weten…



> per direct, noodzakelijk om in te kunnen schrijven

1. Schoolgegevens updaten & 
Groepen 2023-2024 aanmaken



1.1 Inloggen

Ga naar de URL:  https://mijn.kunstencultuuropschool.plannedculture.nl

Klik op ‘Wachtwoord vergeten?’ en vul het 
bij KCOS bekende e-mailadres in. 
Je ontvangt dan een verzoek tot wachtwoord 
vernieuwing.

https://mijn.kunstencultuuropschool.plannedculture.nl/


1.2 Bewerk schoolgegevens

Volg stap 1 t/m 4.

3.  Maak groepen aan

1.  Controleer & accordeer 
schoolgegevens en schoolrooster

2.  Voeg afwijkende vakanties en studiedagen toe

4. Accordeer de 
boekingsvoorwaarden



Gegevens leerkracht
Indien bij contactinformatie het  
mailadres van de leerkracht 
staat ingevuld, ontvangt deze 
een herinnerings- en 
evaluatiemail. Na invoeren klik 
je op ’opslaan’. 
Indien je hier geen mailadres 
invult, dan worden alle 
herinner- en evaluatiemails naar 
de hoofd contactpersoon 
gestuurd. 

Onbeschikbaarheid
Geef onbeschikbare dagdelen 
op (bijv. door gym-, of 
zwemles). 
Belangrijk om in te vullen, dit 
scheelt afstemmingstijd met de 
aanbieders!

1.3 Groepen aanmaken



Op de pagina ‘Bekijk aanbod’ staat een overzicht om de berekening van de subsidie te zien.
Eigen bijdrage: € 10,00 per leerling
Subsidie Haarlemmermeer: € 12,89 per leerling (bedrag 2023-2024)

• Indien KCOS je jaarprogramma heeft goedgekeurd, dan verschijnt dit boven de subsidieteller.
• Na de oktobertelling/ DUO cijfers ontvangt KCOS het leerlingenaantal via gemeente Haarlemmermeer en 

wordt daarmee de subsidie definitief vastgesteld. Dit wordt dan ook weergegeven boven de 
subsidieteller.

1.4 Subsidieteller



> vanaf 19 april

Stel eerst je programma samen op de website: www.kunstencultuuropschool.nl

Maak een favorietenlijst door te klikken op het ❤ bij een activiteit. 
Mail de favorietenlijst naar je eigen e-mailadres. 

Vervoerskosten vanuit subsidie
Je kan ook een deel van het subsidiebudget reserveren voor vervoerskosten naar 
een museum of andere culturele activiteit. 
Mail aan info@kunstencultuuropschool.nl voor welke groep(en) en welk bedrag je 
dit wilt reserveren en KCOS voegt dit voor je toe in Planned Culture.

2. Aanbod zoeken

http://www.kunstencultuuropschool.nl/
mailto:info@kunstencultuuropschool.nl


> vanaf 19 april t/m 1 juni!

3. Inschrijven KunstMenu 2023-2024
Planned Culture



Vanaf 19 april kan je gaan inschrijven op activiteiten.
Log in op: https://mijn.kunstencultuuropschool.plannedculture.nl/school_login

Voordat je kan inschrijven op activiteiten:

• Accepteer boekingsvoorwaarden in tabblad HOME

• Vul je schoolgegevens in: Informatie school, Roostertijden, Vakanties & vrije dagen

• Voeg groepen toe

Heb je alles ingevuld? Dan ga je naar ‘Bekijk aanbod’.

3.1 Inschrijven op activiteiten

https://mijn.kunstencultuuropschool.plannedculture.nl/school_login


Met de filters (links) kun je zoeken naar de activiteit waarvoor je wilt inschrijven. Let erop dat je in het juiste schooljaar 2023-2024 zoekt.
Het meest eenvoudige is om bij ‘Zoeken in titel’ de naam van de activiteit in te typen.

• Met de ‘Selecteer’ knop begint de inschrijving voor deze activiteit. 

3.1 Inschrijven op activiteiten



Vul het aantal begeleiders in. 
Bij activiteiten op school is dit aantal 
standaard 0, maar wel aan te passen.

Geef voorkeursdagen of 
bijzonderheden op. 
De aanbieders
kunnen daar rekening 
mee houden.

3.1 Inschrijven op activiteiten



Controleer via ‘Planningsoverzicht’ of ‘Inschrijvingen wijzigen’ of de prijzen correct zijn.

Bij inschrijving zijn de eventuele kortingen die een aanbieder kan geven nog niet in de prijs verwerkt.

Na inschrijving kan alleen de aanbieder zelf de prijs overschrijven met een kortingsprijs. 
Indien je denkt dat de prijs niet klopt, gelieve dan contact op te nemen met de aanbieder met het verzoek de 
prijs aan te passen in Planned Culture.

3.2 Prijzen controleren



In schooljaar 2023-2024 zijn er 3 verschillende manieren van plannen:

1) Aanbieder plant zelf: aanbieder neemt contact op met school en plant zelf

2) School kiest tijdsblok: school kiest direct uit tijdsblokken bij de inschrijving

3) School plant zelf: school neemt contact op met aanbieder en voert zelf startdatum en tijd in
Reserveren kan bij deze aanbieders via hun online reserveringssysteem op hun website.
Dit geld voor deze 7 aanbieders: 
> Frans Hals Museum
> Joods Cultureel Kwartier
> Museum Het Rembrandthuis
> Museum Volkenkunde
> Rijksmuseum Amsterdam
> Tropenmuseum
> Het Concertgebouw

3.3 Inplanning



3.3.1 Inplanning: Aanbieder plant zelf
Indien een aanbieder niet gekozen heeft voor het aanmaken van tijdsblokken, dan zal de aanbieder zelf contact opnemen met de 
school om data af te stemmen. 
Je mag uiteraard ook altijd zelf de aanbieder contacten.

De aanbieder voert de data daarna zelf in Planned Culture in.

Een aantal aanbieders laten hun data door KCOS invoeren in Planned Culture: 

➢ André Accord | Go4workshops | X-ito Music 
➢ Bakkum en Bakkum
➢ Buro Bannink
➢ De Schoolschrijver
➢ De Kunstkameleon
➢ De Vuilnismannen
➢ Drum-Party
➢ Impressariaat Uit de Kunst
➢ Kunstfort Vijfhuizen
➢ LAM Lisse
➢ MaxMusic
➢ STT-prodycties
➢ Samba Salad
➢ Teylers Museum
➢ Theaterbureau Frijns
➢ Samba Salad



3.3.2 Inplanning: School kiest Tijdsblok

Sommige aanbieders hebben tijdsblokken 
aangemaakt waaruit je bij inschrijving direct een 
keuze kan maken. Je kiest per groep voor een 
tijdsblok. Dit scheelt veel tijd in de afstemming voor 
de school en de aanbieder.

Tijdens de inschrijving selecteer je de dag en de tijd. 

De beschikbare dagen/tijden zijn donker grijs.

In je Planningsoverzicht verschijnt de activiteit 
met de status ‘voorlopig ingepland’. 

De culturele aanbieder zal na de goedkeuring van 

het jaarprogramma ook inloggen in Planned Culture 
en kan de activiteit daarna op ‘definitief ingepland’ 
zetten.



Een aantal grote aanbieders werken helaas niet met Planned Culture.
Bij deze aanbieders neem je als school zelf contact op met de aanbieder om te 
reserveren en voer je als school zelf de startdatum en tijd in.

Kies voor inschrijven op een activiteit van de betreffende aanbieder
• Geef een datum op of meld je alleen aan en vul op een ‘later moment’ een datum in.
• De school ziet op het overzicht dat ze de datum zelf hebben ingepland  of nog moeten 

inplannen:  ‘Gepland door school’ of ‘Te plannen door school’
• Je kan alleen de startdatum- en tijd invoeren. Je kan geen lesreeks invoeren. 

Mocht je de volledige lessenreeks in Planned Culture willen, neem dan contact op met 
info@kunstencultuuropschool.nl

3.3.3 Inplanning: School plant zelf

mailto:info@kunstencultuuropschool.nl


Je kan later altijd nog een datum invoeren 
door naar ‘Inschrijvingen wijzigen’ te gaan. 
Via het pennetje voor de activiteit kan je 
de inschrijving bewerken.

3.3.3 Inplanning: School plant zelf

Dit zijn de aanbieders waarmee je zelf contact op dient te nemen om te reserveren en datum in te plannen:
Dit geld voor deze 7 aanbieders: 
> Frans Hals Museum
> Joods Cultureel Kwartier
> Museum Het Rembrandthuis
> Museum Volkenkunde
> Rijksmuseum Amsterdam
> Tropenmuseum
> Het Concertgebouw



• Inschrijven kan t/m 1 juni. Na 1 juni kan je de inschrijving niet meer zelf veranderen. 
Mocht er nog iets moeten veranderen, mail dan naar info@kunstencultuuropschool.nl

• Vóórdat je indient: controleer op de pagina ‘Bekijk aanbod’ de subsidieteller, heb je de beschikbare subsidie – zo goed als 
volledig - besteed? In de tabel is zichtbaar wat besteed is en wat nog resteert. 

• Zodra je een inschrijving gedaan hebt, verschijnt de knop ‘Meld inschrijvingen gereed’ op de homepage en Aanbod pagina.
Je drukt pas op deze knop indien je Kunstmenu 2023-2024 inschrijving compleet is.
Op het moment dat je deze knop aanklikt, krijgt KCOS een seintje dat je programma gereed is om door de KCOS projectleider 
gecontroleerd te gaan worden. Uiterlijk 30 juni ontvang je bericht van de projectleider of je programma is goedgekeurd.

3.4 Programma indienen t/m 1 juni

mailto:info@kunstencultuuropschool.nl


Via het tabblad ‘Planningsoverzicht’ kan je voor
jezelf een PDF of CSV (excel) overzicht uitdraaien
en opslaan.  Selecteer schooljaar 2023-2024 en 
klik op ‘Download PDF | CSV’. 

3.5 Overzicht programma



Bekijk hier ook het instructiefilmpje ‘Inschrijven Planned Culture’.

Hulp nodig bij het opstellen van je cultuur beleidsplan en je jaarprogramma?

Carin Nordberg - Projectleider Kunst en Cultuur op School 
023-5669543 | 06-15915655 (ma, di, wo, do)
info@kunstencultuuropschool.nl

Hulp nodig bij het zoeken op de aanbod website of bij het inschrijven in Planned Culture? Of inlog problemen? 

Lindy van Dun – Projectmedewerker Kunst en Cultuur op School 
023-566 9516 (ma, di, do)
info@kunstencultuuropschool.nl
lindy.van.dun@kunstencultuuropschool.nl

4. Ondersteuning & Helpdesk

https://youtu.be/v5hyPNTYwVA
mailto:info@kunstencultuuropschool.nl
mailto:cultuuronderwijs@pier-k.nl
mailto:lindy.van.dun@kunstencultuuropschool.nl
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