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Toevoegen presentie

e Open in cursusbeheer de goedgekeurde aanvraag door op de naam of ID-nummer te klikken

267383 KK KP 10-10-2016 Goedgekeurd

¢ Scroll naar beneden en klik op ‘Toevoegen presentie’.

Presentie

£ Toevoegen presentic

Hieronder staan alle presenties die al zijn ingevoerd voor deze cursus

ID Data Bercepsorganisatie Datum ingevoerd

e Selecteer de datum van de uitvoering waarvoor u de presentie wilt toevoegen. Klik op volgende.
Let op: Staat de datum van de scholing niet vermeld, dan dient u eerst de uitvoeringsgegevens
bij te werken

Wizard presentie

Hieronder ziet u de lijst met beschikbare vitvoeringen op basis van de geselecteerde cursus. Selecteer een uitvoering.

Uitvoeringen * : _ ) ) ) SR
Startdatum/Einddatum  Locatie Uitvoeringscode Opmerkingen  Starttijd/Eindtijd

O 31-1-2012
Alle bijeenkomsten bij deze uvitvoering zijn al verantwoaord.

O 21-4-2012 9:00 - 12:30
Alle bijeenkomsten bij deze uitvoering zijn al verantwoord.

O 1882012 &:00 - 17:00
Er zijn nog bijeenkomsten behorend bij deze uitvoering niet verantwoord

@ 31-5-2013 9:00 - 17:00
Er zijn nog bijeenkomsten behorend bij deze uitvoering niet verantwoord

O 24.5-2013

Er zijn nog bijeenkomsten behorend bij deze uitvoering niet verantwoord

O 2482013

Er zijn nog bijeenkomsten behorend bij deze uitvoering niet verantwoord
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e U ziet de accreditatie waarvoor de presentie wordt toegevoegd. Klik op “Volgende’.

e Selecteer ‘Presentielijst invoeren’ en klik op ‘Volgende’. Of kies 1 van de andere opties indien van
toepassing.

Sluiten = Worige Volgende =

Wizard presentie

Hier dient u aan te geven wat voor soort presentie u wenst te verwerken. U kunt er voor kiezen om nu een presentielijst in te voeren, of als de cursus geen doorgang vend of ern
krijgt de organizatie t2 zien dat u wel een presentie heeft ingevoerd maar dat er geen mensen aanwezig waren van deze organisafie of dat de cursus niet door ging.

Soort presentie * [ Opresentielijst invoeren

(OEr was niemand aanwezig

ODE cursusdag of cursusdagen gingen niet door

Geef eventueel een opmerking bij deze presentie of een reden waarom de cursusdag of cursusdagen niet zijn doorgegaan:

e U heeft de mogelijk om een presentielijst op te slaan voor het eigen electronisch archief. Sla een
presentielijst op of als u geen presentielijst wilt opslaan voor het eigen archief, klik op ‘Volgende’.

Presentie toevoegen per persoon:
e Vul het registratienummer in van de deelnemer waarvan u de presentie wilt invoeren. LET OP.
Start met een ‘4’ en dan het registratienummer. Voorbeeld: #91000100091
e Klik op ‘Toevoegen’. Vul de registratienummers van de overige deelnemers op dezelfde manier
in. TIP: Via de knop ‘Importeren’ kunt u ook een lijst met registratienummer knippen en plakken
uit een Excelbestand. Zie instructie verderop: Importeren uit lijst
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¢ Als alle deelnemers bij ‘Te verwerken’ staan, klik op dan op ‘Volgende’.

e Vervolg instructie verderop: Afronden presentie

Presentie toevoegen via ‘Importeren’.
e Klik op ‘Importeren’
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e Knip en plak vanuit een Excellijst de registratienummers die u wilt importeren in de lijst te
verwerken. Klik op ‘Gereed’. De Excellijst maakt u zelf van te voren.

A B

1 |Naam deelnemer registratienummer
0 |Pietje Puk 91000100091
5 |Pluk van de Petteflat 92000200032
1 |Pietje Bell 93000300093
5 |Dik Trom 13000100019
i]

y

e Klik als alle deelnemers zijn geimporteerd op ‘Volgende’

Afronden presentie

e Controleer de lijst en klik op ‘Gereed’
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e De presentie is verwerkt. Klik op ‘Sluiten’.
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