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Algemene inleiding 
Het werken met Schoolexamenbank Groen verandert vanaf 1 november 2021. De wijzigingen 
hebben alleen betrekking op theorie-examens. Aan het werken met praktijkexamens verandert 
niets.  

Schoolexamenbank Groen en RemindoToets, een nieuwe twee-eenheid 
Schoolexamens maakt u aan via Schoolexamenbank Groen; in die omgeving beheert u ook uw 
schoolexamens. Per 1 november 2021 werkt de online afname van theorie-examens met het 
toetsafnamesysteem RemindoToets.  

Welke omgeving gaat u gebruiken?  
Schoolexamenbank Groen en RemindoToets zijn twee omgevingen ‘in the cloud’. U hoeft er 
niets voor te installeren; het is een kwestie van inloggen. Voor sommige functies hebt u 
voldoende aan Schoolexamenbank Groen. Voor andere functies werkt u soms ook in 
RemindoToets. In de afbeelding worden de functies van beide omgevingen schematisch 
weergegeven. 

Instructies voor theorie-examens   
De wijzigingen hebben betrekking op de 3 hoofdactiviteiten van Schoolexamenbank Groen. 
Een aantal (deel)instructies loodst u door de diverse (nieuwe) functies.  

1. Het samenstellen en beheren van schoolexamens in Schoolexamenbank Groen
Er zijn kleine wijzigingen doorgevoerd in de omgeving Schoolexamenbank Groen.

• Instructie Deel 1: Wijzigingen binnen Schoolexamenbank Groen

2. Het afnemen van een PAPIEREN schoolexamen
a. Er is nu ook een antwoordblad voor kandidaten, naast een vragenblad en

correctiemodel. Alle bestanden verschijnen in pdf-formaat. Voor handmatig nakijken
heeft u voldoende aan:

o Instructie Deel 1: Wijzigingen binnen Schoolexamenbank Groen
b. U kunt de ingevulde antwoordbladen van de kandidaten automatisch laten nakijken

door RemindoToets.
• Instructie Deel 2: Papieren afname (automatisch nakijken)
• Instructie Deel 3: Het invoeren van kandidatenlijsten in RemindoToets.
• Instructie Deel 6: Het inzien en analyseren van resultaten

3. Het afnemen van een ONLINE schoolexamen
De grootste veranderingen zijn bij de online afname.
a. U gaat kandidaten invoeren en de afname plannen in RemindoToets.

• Instructie Deel 3: Het invoeren van kandidatenlijsten in RemindoToets.
• Instructie Deel 4: Het plannen en voorbereiden van een online afname

b. U gaat een examen afnemen met RemindoToets en de resultaten bekijken.
• Instructie Deel 5: De afname van het online examen
• Instructie Deel 6: Het inzien en analyseren van de resultaten
• Instructie Deel 7: Instructie voor de kandidaat
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Rollen in RemindoToets 
In RemindoToets zijn de verschillende werkzaamheden (taken) zoals in de Instructies 
beschreven gekoppeld aan rollen. Er zijn drie rollen in RemindoToets.  

• Begeleider/(vak)docent
• Toetscoördinator
• Toezichthouder
• Kandidaat/leerling

Rol Log-in RemindoToets Rechten in RemindoToets 
Toezichthouder Logt in via de url:  

https://groenenormvmbo-
demo.remindotoets.nl (*) met 
inlognaam en wachtwoord.  

Primair: 
- Toezicht houden op de online

afname van een examen via het
‘Activiteitenoverzicht’.

Begeleider/ 
docent 

De vakdocent heeft meestal al 
toegang tot 
Schoolexamenbank Groen.  
Logt vandaaruit via de knop 
‘Naar afname-omgeving’ in in 
RemindoToets. 

Primair: 
- Plannen van een online afname

(datum prikken; kandidaten
koppelen; toezichthouder
koppelen)

- Resultaten van een online afname
bekijken en verwerken.

Kan ook: 
- De taak van de Toezichthouder

uitvoeren.
Toetscoördinator Logt in via de url:  

https://groenenormvmbo-
demo.remindotoets.nl (*) met 
inlognaam en wachtwoord.  

Primair: 
- Kandidaten toevoegen/uploaden

aan RemindoToets (individueel of
via Excel- of csv-bestand).

- Begeleiders/docenten toevoegen
Kan ook:
- De taak van de Toezichthouder

uitvoeren.
- De taak van de

Begeleider/vakdocent uitvoeren.
Kandidaat/ 
leerling 

Logt in via de url:  
https://groenenormvmbo-
demo.remindotoets.nl (*) met 
inlognaam en wachtwoord. 
Advies: Laat de it-afdeling 
van uw school een tegel die 
linkt naar deze url plaatsen in 
de examenomgeving van het 
leerlingaccount, zodat de 
leerling makkelijk in kan 
loggen. 

Toegang tot het online schoolexamen 

(*) Bij deze url vervangt u demo door de naam van uw school (dat wil zeggen de naam 
van het aoc of het samenwerkingsverband (níet die van de vestiging).  

https://groenenormvmbo-demo.remindotoets.nl/
https://groenenormvmbo-demo.remindotoets.nl/
https://groenenormvmbo-demo.remindotoets.nl/
https://groenenormvmbo-demo.remindotoets.nl/
https://groenenormvmbo-demo.remindotoets.nl/
https://groenenormvmbo-demo.remindotoets.nl/
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Instructie Deel 3: Het invoeren van kandidaten in RemindoToets  
 
Voorwaarden en uitgangspunten 
U heeft voor het invoeren van kandidaten in RemindoToets de rol van Toetscoordinator nodig. 
De rol van Toetscoördinator moet ingesteld worden door Groene Norm. Stuur een mail naar 
contact@groenenorm.nl als dit nog niet is gebeurd.  
 
Om de kandidaten die u gaat importeren de juiste instellingen in het systeem te geven, is het 
belangrijk dat de begeleiders (docenten) in RemindoToets zijn opgenomen. Bij het inrichten 
van de nieuwe Schoolexamenbank Groen zijn alle actieve gebuikers (docenten) van 
Schoolexamenbank Groen automatisch in RemindoToets geimporteerd. U kunt deze na het 
invoeren van de kandidaten met de kandidaten koppelen. 
 
Het kan voorkomen dat u een nieuwe collega (docent, begeleider) wilt selecteren maar dat 
deze nog niet bekend is bij RemindoToets. De nieuwe collega dient dan eerst een account in 
Schoolexamenbank Groen aan te maken. Dit kan door een mail te sturen naar 
contact@groenenorm.nl en te vragen om ‘digicodes voor toegang tot Schoolexamenbank 
Groen’. 
 
Instructie invoeren kandidaten in RemindoToets 
U gaat kandidaten invoeren in RemindoToets. U logt in met uw inloggegevens via de website 
van RemindoToets. U komt daarmee op de startpagina van RemindoToets.  
 
Log in op: https://groenenormvmbo-demo.remindotoets.nl/. 
Het geel gearceerde deel van het adres vervangt u door de naam van het 
aoc/samenwerkingsverband, dit is niet de naam van uw vestiging.  
  
 

1. Instructie kandidaten importeren met een CSV- of Excelbestand 
 
Er zijn twee manieren waarop u kandidatenaccounts in RemindoToets kunt 
aanmaken/importeren.  

1. Via een import van een CVS- of XLSX-bestand. 
2. Via het aanmaken van een losse kandidaat.  

Eerst beschrijven we de instructie voor het importeren van kandidaten met een CSV- of XLSX-
bestand. Bij hoofdstuk 2 beschrijven we hoe een enkele kandidaat geimporteerd kan worden.  
 
Ga bovenin het scherm naar: Beheer  
Kies voor: Kandidaten 
 

 
 
 
Klik op importeer kandidaten 
 

mailto:contact@groenenorm.nl
mailto:contact@groenenorm.nl
https://groenenormvmbo-demo.remindotoets.nl/
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Selecteer Upload een CSV- of XLSX-bestand.  
Klik op download voorbeeldbestand. U kunt ook een eigen bestand gebruiken. Check goed of 
de structuur van dit bestand overeenkomt met de structuur van het voorbeeldbestand. 
 

 
 
Dit bestand krijgt u te zien. 
 

 
 
Vul in dit voorbeeldbestand minimaal de velden: 
• Gebruikersnaam. Bijvoorbeeld: brincode school + naam leerling. De gebruikersnaam moet 

uniek zijn! 
• Wachtwoord. U kunt zelf wachtwoorden aanmaken of ze door RemindoToets laten 

genereren. Als u RemindoToets een wachtwoord wilt laten genereren laat u nu deze kolom 
leeg. U kunt later in het proces van importeren aangeven dat RemindoToets een 
wachtwoord mag genereren. 

• Voornaam  
• Achternaam 
• E-mailadres 
• Code/kenmerk. Meestal wordt hiervoor het leerlingnummer gebruikt. Deze code moet uniek 

zijn! 
• Kandidatengroep. Meestal is dit de klasnaam.  
• Toegankelijkheidsprofiel. Vul hier ‘extra tijd’ in als de kandidaat daar recht op 

heeft. 
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Importeer het document.  
 
RemindoToets geeft aan welke kolom uit het importbestand gebruikt wordt voor de 
verschillende definities in RemindoToets. Wanneer het voorbeeldbestand is aangehouden zal 
alleen een controle nodig zijn.  
 

 
 
Klik op volgende stap. 
Loop alle aangegeven instellingen na. 
Als u een wachtwoord wilt laten genereren door RemindoToets dan selecteert u bij wachtwoord 
‘genereer een willekeurig wachtwoord’.  
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Klik op volgende stap.  
 
U krijgt het volgende scherm te zien. In dit scherm selecteert u de kandidaatgroep, dit is uw 
vestiging, u dient deze te selecteren. U kunt hier ook nog extra kandidaatgroepen aanmaken. 
Dit doet u als u bepaalde leerlingen wilt clusteren, bijvoorbeeld naar lesgroep (praktijkvakken, 
keuzevakken).   
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Nadat u de kandidaatgroep heeft geselecteerd doet u dit ook voor de begeleiders 
(vakdocenten). LET OP! Het is belangrijk om hier de begeleiders aan de examenkandidaten 
(kandidaatgroepen) te koppelen. Alleen dan kunnen begeleiders (vakdocenten) bij het 
aanmaken van een afnamemoment toezichthouders toewijzen aan het afnamemoment. 
 

 
 
Selecteer begeleiders. 
LET OP! Nieuwe begeleiders (vakdocenten) kunnen nog niet opgenomen zijn in het systeem. 
Deze docenten dienen eerst een account in Schoolexamenbank Groen aan te maken. 
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Klik op de + om een begeleider (vakdocent) te selecteren. De begeleider (vakdocent) komt 
onder huidige selectie te staan.  
 

 
 
Klik op selecteer.  
 

 
 
De begeleiders (vakdocenten) zijn aan het kandidaten-import toegevoegd.  
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2. Een enkele kandidaat toevoegen in RemindoToets 
 
We beschrijven hieronder de instructie voor het invoeren van een enkele kandidaat.   
Ga bovenin het scherm naar: Beheer  
Kies voor: Kandidaten 
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Klik op nieuwe kandidaat 
 

 
 
Vul alle gegevens in. Bij code/kenmerk wordt veelal het leerlingnummer gebruikt. De 
Code/Kenmerk dient uniek te zijn.  
 

 
 
Nadat u alles heeft ingevuld dient u nogmaals uw identiteit te bevestigen. Vul uw eigen 
wachtwoord in. Klik op opslaan.  
 

 
 
De kandidaat is succesvol opgeslagen en opgenomen in het overzicht van actieve gebruikers.  
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3. Nieuwe kandidatengroepen aanmaken 
 
Als alle kandidaten via een CSV-bestand of individueel in RemindoToets geimporteerd zijn is 
het mogelijk om later nog meer kandidaatgroepen te creëren en kandidaten aan de 
kandidaatgroepen te koppelen.  
 
Eerst beschrijven we het aanmaken van een kandidatengroep en vervolgens hoe u hier 
kandidaten aan kunt koppelen.  
 
  
Ga naar:  
 

 
 
Selecteer kandidaten  
Selecteer beheer kandidaatgroepen 
 

 
 
Selecteer nieuwe kandidaatgroep  
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Geef de kandidaatgroep een naam. De categorie hoeft u niet te definieren. Dit doet u alleen als 
u de groep binnen uw vestiging wilt categoriseren. Klik op opslaan. 
 

 
 
Groep Bloem 3 is aangemaakt.  
 

 
 
Nu gaan we de kandidaten aan de kandidaatgroepen hangen. Ga naar het 
kandidatenoverzicht. Ga naar Beheer en kies Kandidaten.  
 

 
 
U ziet nu het kandidatenoverzicht.  
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Selecteer de kandidaten en selecteer onderin het scherm de actie ‘voeg toe aan 
kandidatengroep’. Klik op ‘Ga’.  
 
 
Selecteer de kandidaatgroepen waaraan u de selectie kandidaten wilt koppelen en klik op 
toevoegen. In dit geval zijn de kandidaten aan drie kandidaatgroepen gekoppeld (bloem 3 – 
KV1 en KV2).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

In het kandidatenoverzicht selecteert u bijvoorbeeld Groep Bloem 3 en klikt op filter. U ziet nu 
de kandidaten die aan deze kandidaatgroep zijn gekoppeld. 
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U kunt vanuit het kandidatenoverzicht de verschillende kandidaatgroepen beheren 
(verwijderen, veranderen, etc..).  
 
Vanuit bovenstaande menu kunt u onderin verschillende acties uitvoeren. Waaronder de actie 
‘verbind met begeleider’ (vakdocent).  
 

 
 
Selecteer de begeleiders (vakdocenten) klik op toevoegen.  
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De begeleiders (vakdocenten) zijn nu aan de kandidaatgroepen gekoppeld. Uw begeleiders 
(vakdocenten) kunnen nu toetsmomenten inplannen en deze aan een kandidaatgroep 
koppelen.  
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