Checklist voor de

ICT-coordinator

Zorg dat je als ICT-codrdinator een aantal zaken goed voorbereidt voordat je weer aan de slag
gaat. Erzijn van die dingen die je bij iedere schoolafsluiting en schoolstart even moet doen
om jezelf de rest van het schooljaar veel tijd en gedoe te besparen. Aangezien het gaat om
handelingen die je normaal gesproken maar één keer per jaar uitvoert, begrijpen we dat je je
niet alles meer herinnert. Gebruik deze checklist daarom als handig geheugensteuntje.

COOL

Tip 1- Het netwerk doet het niet...

Soms wil de internetprovider een IP-adres verversen of gebeurt dit automatisch als je je routers
opnieuw opstart (na de vakantie). Hierbij krijgt jouw school dus een nieuw IP-adres. Bij het krijgen van
een nieuw IP-adres is het belangrijk dat deze wel gewhitelist wordt, anders kun je niet meer bij bepaal-
de extensies zoals COOL Focus. Check dit dus met jouw ICT’er of internetprovider om ervoor te zorgen
dat alles werkt. Zo ga je ‘gefocust’ het nieuwe schooljaar in.

Tip 2 - Bewaak de veiligheid

Met het nieuwe schooljaar zullen er misschien oude leerkrachten of docenten weggaan en nieuwe
bijkomen. Superfijn als alles klaar staat voor nieuwe medewerkers en als oude data opgeschoond
wordt. Check daarom alle rechten, toegang van bepaalde mappen, of de printers goed werken, of
stuur een reminder om het nieuwe schooljaar te starten met een veiliger wachtwoord!

Tip 3 -Begin het nieuwe schooljaar fris & COOL

Beginnen jullie komend schooljaar voor het eerst met Google Workspace, Microsoft 365 of COOL? Of
verwacht je nieuwe werknemers die hier voor het eerst mee gaan werken? Misschien is een opfris-
cursus dan geen gek idee. Neem een kijkje bij onze Cloudwise Academy en plan vast een training of
workshop in voor aankomend schooljaar.

Tip 4 - Maak geen spaghetti van je kabels

De vakanties zijn voor veel scholen het moment om een grote schoonmaak te houden. Dan worden
kabels vaak uit apparaten gehaald. Al die kabels en snoertjes lijken ontzettend veel op elkaar. Hoe
houd jij deze apart? Maak foto’s van de huidige aansluitingen en label de netwerkkabels met het num-
mer van het patchpunt waarop deze is aangesloten. Zo weet je zeker dat alles direct weer werkt na de
vakantie en hoef je niet te puzzelen als je deze weer opnieuw aan gaat sluiten.



Tip 5 - Begin jouw schooljaar niet zo LAStig

Is jouw LAS op orde voor het nieuwe schooljaar? Als er groepsnamen zijn gewijzigd, worden er
nieuwe groepen aangemaakt in het COOL platform en de achterliggende platformen. Deze wordt
dan direct geactiveerd, maar applicaties moeten nog wel gekoppeld worden. Basispoort doet dit
automatisch, maar overige applicaties van Google en Microsoft moeten handmatig gekoppeld
worden. Hier een kleine checklist om jouw schooljaar summer COOL te beginnen:

1. Controleer of de leerlingen in de juiste groepen terecht zijn gekomen nu ze overgegaan zijn
naar een nieuwe groep of klas.

2. Komter een leerkracht of docent voor een andere groep te staan? Zet in je LAS de leerkracht
ook in deze groep, anders kan hij/zij de groep nietinzien in COOL.

3. Tot slot: Zorg dat je leerkrachten controleren of alle lesmethoden in Basispoort staan. Mocht
een leerkrachtiets missen, of mocht er iets veranderd zijn, dien je dit goed te zetten in de Ba-
sispoort beheeromgeving.

Tip 6 - Bewaak de veiligheid en privacy, digitaal én fysiek

Erg belangrijk, maar met het aankomende Normenkader IBP zo mogelijk nég belangrijker.
Zorgen voor dataveiligheid en privacy van leerlingen én medewerkers. Daarom is het goed om
de toegangsrechten van medewerkers te checken. Wie heeft er toegang tot welke mappen en
documenten? Zijn deze rechten nog actueel? Dit zijn enkele belangrijke, privacy gerelateerde
vraagstukken.

Naast de digitale borging van privacy is de fysieke borging minstens net zo belangrijk. Het is
goed om, voordat je de zomervakantie ingaat, de klaslokalen te checken op fysieke dragers van
(gevoelige) informatie. Liggen er nog USB-sticks onbewaakt in het lokaal? Zijn er blaadjes waar
wachtwoorden op staan geschreven? Hiermee voorkom je dat (gevoelige) informatie bij de ver-
keerde persoon terecht komt, en kun je met een gerust hart de vakantie gaan vieren!

Tip 7 - Inventariseer het internet

Het netwerk binnen de school krijgt veel te verduren. Veel apparaten kunnen de snelheid
en stabiliteit omlaag halen. Het is daarom een goed idee om te inventariseren of de huidige
infrastructuur nog toereikend is.

Het modem, de router en de patchkast (indien aanwezig) hebben de hele zomer stroom nodig.
Zet ze daarom niet uit. Deze drie vallen namelijk bij het afsluiten van de stroom in de reset
modus, wat zou betekenen dat je deze bij het begin van het schooljaar weer opnieuw in moet
stellen. Onhandig, tijdrovend en niet iets waarmee je het nieuwe schooljaar lekker begint. Laat
de stroom op deze drie daarom aan staan!

Naast deze checklist bieden we je voor ieder product een handig hulpportaal waar je nog veel meer
informatie kunt vinden. Je vindt de hulpportalen vanuit ieder product via cloudwise.nl/service.
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