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Overzicht cursistenbeheer

Nadat u bent ingelogd komt u direct op de pagina waar u uw cursisten/assistenten kunt beheren.

Het hoofdscherm van het beheer is opgedeeld in drie blokken.

Open uitnodigingen: Hier worden de uitnodigingen getoond die u heeft verzonden en nog niet zijn
geactiveerd door de uitgenodigde cursist.
Uw cursisten: Hier worden de cursisten getoond die uw uitnodiging hebben ontvangen en geactiveerd.
Wanneer u klikt op de naam van een cursist dan ziet u de persoonlijke gegevens en een lijst met door de
cursist afgeronde cursussen.
Recent afgeronde cursussen: Dit is een overzicht met de door uw cursisten afgeronde cursussen. Ook hier
kunt u klikken op de naam van de cursist om details te bekijken.



Cursist/assistent uitnodigen voor nascholing

U kunt cursisten uitnodigen voor online nascholing door in het blok “Uw cursisten” te klikken op de knop met
de tekst: “Voeg cursist toe”. Er wordt een formulier getoond waarin u een aantal basisgegevens van de cursist
dient in te vullen.

Bekijken persoonlijke gegevens en cursusoverzicht

Wanneer u in het hoofdscherm van het cursistenbeheer klikt op de naam van een cursist dan worden de
persoonlijke gegevens en zijn of haar cursusresultaten getoond.



Cursist/Assistent verwijderen

Wanneer een cursist niet meer werkzaam is binnen uw organisatie, dan kunt u deze verwijderen door vanuit
de persoonlijke gegevens te klikken op de knop met de tekst “Verwijder cursist uit contract”. Wanneer u in het
bevestigingsscherm klikt op de knop “Ontkoppel cursist” zal deze worden verwijderd uit uw cursistenbeheer.

Cursist/Assistent uitnodigen

Zolang u nog niet alle licenties heeft verbruikt wordt er onder de kop “Uw cursisten” en knop getoond met de
tekst “Voeg cursist toe”. Wanneer u op deze knop klikt dan wordt er een formulier getoond waar u de gegevens
van de cursist kunt invullen. U kunt hier ook aanvullende informatie invoeren die ook in de uitnodiging wordt
geplaatst. Nadat u het formulier heeft ingevuld, klikt u op de knop “Uitnodigen”.



Verzonden uitnodiging annuleren

Als u op een openstaande uitnodiging klikt, dan worden de gegevens van de uitnodiging getoond. Wanneer u
op de knop met de tekst “Intrekken” klikt dan kunt u de uitnodiging annuleren. Wanneer u de vinkoptie
“Notificeer de uitgenodigde” aanvinkt, zal deze een bevestiging van de annulering ontvangen.

Verzonden uitnodiging aanpassen en/of nogmaals verzenden

U kunt een herinnering van de uitnodiging verzenden door in de openstaande uitnodiging te klikken op de
knop “Nogmaals verzenden”. Voordat u op de knop klikt, kunt u de gegevens van de cursist aanpassen indien
dit nodig is.



Afgeronde cursussen downloaden in een spreadsheet

Rechtsboven in het hoofdscherm staat een knop “Download alle cursusresultaten”. U kunt deze knop
gebruiken om alle cursusresultaten van uw cursisten te downloaden in een Excel-bestand. Wanneer u klikt op
de knop zal uw browser het document opslaan/openen.


