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Toevoegen presentie

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

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

•	 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

.

Instructie presentie toevoegen 
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•	 U ziet de accreditatie waarvoor de presentie wordt toegevoegd. Klik op ‘Volgende’.

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

•	 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’.

Er zijn twee manieren om presentie in te voeren. Per deelnemer of import via een lijst. Eerst 
volgt per persoon

Presentie toevoegen per persoon:
•	 Vul het registratienummer in van de deelnemer waarvan u de presentie wilt invoeren. LET OP. 

Start met een ‘#’ en dan het registratienummer. Voorbeeld: #91000100091
•	 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’.

•	 Vervolg instructie verderop: Afronden presentie

Presentie toevoegen via ‘Importeren’.
•	 Klik op ‘Importeren’
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•	 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.

•	 Klik als alle deelnemers zijn geïmporteerd op ‘Volgende’

Afronden presentie

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