Rode Kruis Deelnemers inschrijven
Vlaanderen (via Administratie)

Voor opleidingsplanner

1. Zweef met je muis op de tab Administratie rechtsboven in het platform. Klik vervolgens op

I ) A ™M B
Rode Kruis . - .
Viaanderen Start  Studie v  Catalogus v  Rapportage Administratie ~  Help v

Actief
:
Historie
-
+

Welkom Raphael - Opleidingsplanner

Wat wil je leren? Open de catalogus -

2. Kies een uitvoering waarvoor je deelnemers wil inschrijven. Dat kan op 3 manieren:

o Typin de zoekbalk Titel, code, omschrijving de naam van de uitvoering en klik op de knop
Overzicht beperken tot

o Gebruik de Filters om het overzicht te beperken. Volgende filters zijn handig

e Catalogus: geef je de mogelijkheid om te filteren per categorie deelnemer
(bevolking/vrijwilliger) en per dienst en discipline (Interventie: DSI, Hulpdienst, LE)

e Organiserende entiteit: geef je de mogelijkheid om te filteren op eigen entiteit.

o Of scroll door de lijst tot je de gewenste uitvoering vindt (Opmerking: wil je meer cursussen
op één pagina zien? Pas dan Zoekresultaten per pagina aan van 25 naar 50, 100, 150 of 200
cursussen per pagina)

Administratie

Titel, code, omschrijving

¢ 1 Overzicht beperkentot  »

~Filters verbergen
Filters [Aanpassen] Uitvoeringstatus Catalogus Locatiedetails Regio

v | alle v Alle ~
Cursustaal Taal van de uitvoering ‘Organiserande entiteit Startdatum Na

Kies een taal v| | Kies een taal llazk zen keuze bijv. 15-feb2024 B} 0 v 00 v
Startdatum Voor Docenten kiezen

bijv. 15-feb-2024 B0 v oow Gebruiker zoeken -

([ []2]2]]s 06 ]
KOLOM  Kies... bd + Zoekresultaten exporteren

BESCI
. CURSUSTITEL N N N . AANTAL
¢ oor) 4 UITVOERINGTITEL 4 UITVOERINGSTATUS LOCATIEDETAILS & STARTDATUM 4 EINDDATUM G MEMERS ?TL:T::
0 Basiscursus
Eerste Hulp . . . 1-aug-2023 9:00 2-aug-2023 17:00
s ANTWERPEN ® Inafwachting diverse locaties o0 1
- CEST CEST
0 Basiscursus
Eerste Hulp 1-aug-2023 9:00 2-aug-2023 17:00
& ANTWERPEN ® Inafwachting diverse locaties oo 1
CEST CEST
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3. Ga naar de deelnemers van de gewenste uitvoering door:

1) Over het tandwiel links van de cursusnaam te zweven met je muis en op Deelnemers Tonen
te klikken;

2) Of klik meteen op de cursustitel.

BESCI
-+ thUgéél}STITEL % UITVOERINGTITEL % UITVOERINGSTATUS LOCATIEDETAILS % STARTDATUM % EINDDATUM 5 LOLLIED PLAA

v v
DEELMEMERS (ToTe
[ Basiscursus
Eerste Hulp
B~

AMNTWERPEN B In afwachting diverse locaties 1-2ug-2023 5:00 2-2ug-2023 17:00 0o 1.
CEST CEST
4. Klik op + Deelnemer inschrijven
5. Klik in het venster rechts op +.
I a DEELNEMERS INSCHRIJVEN x| -
Deelnemers tonen -

CURSUS: BASISCURSUS EERSTE HULP. UITVOERING:
CURSUS: BASISCURSUS EERSTEH  ANTWERPEN.

-
‘Voornaam Achternaam

Filter toepassen

AANVULLENDE INSTELLINGEN

Voor Inschrijven

] i y ? q
Standaardbericht overslaan oy p el 0 W

0-0van 0 resultaten

Selectie...

m
v |

SCORE
DATUM STUDIESTATUS INZET SCORE SCORE
NAAM FUNCTIE ORGANISATIE STARTDATUM o oo . AANWEZIG STUDIERUNTEN STATUS . Ln.ccoy (OPTIONEEL) VOORAF ACHTERAF E::EEN

Geen gegevens.

6. In een nieuw venster opent nu de Selectie.

7. Zoek de deelnemer(s) die je wil inschrijven op gebruikersnaam of e-mail. Gebruik eventueel de
filters. Klik op Zoeken.

8. In het vak Resultaten verschijnen namen. Verplaats de namen van de deelnemers die je wilt
inschrijven naar het vak rechts Geselecteerd. Gebruik hiervoor de pijlen.

(Tip: indien je alle deelnemers in het Resultaten-vak naar het Geselecteerd-vak wil verplaatsen,
gebruik je de bovenste knop met twee pijlen >>)

9. Klik op Doorgaan. Het venster Selectie sluit nu vanzelf en je keert terug naar de Deelnemers

inschrijven.
Resultaten: 26 Geselecteerd: 1
& 7 o
TEST test (TEST 2) [ = = | TEST test (TEST-1) —
Wanh CGENECHTEM_TEST Hannelo_[e7t65
WANDYKTEST Zoetest (TEST_ZOE-1)
DR teskt (TESTDR-1)
TEST Maxine (MTEST-1)
TEST RF-Cursisk (TESTRF CURSIST-1)
TEST RF-Cursiskt (TESTRF CURSIST-2)
TEST1 Deelnemerl (DEELNEMER_TEST
TEST10 Deelnemer1n (DEFI MERFR TF ™
« .

Deorgasn m
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10. Aanvullende instellingen:

o indien je niet wilt dat de deelnemers een mail ontvangen, vink je Standaardbericht overslaan

aan.
o Belangrijk: vink altijd Inschrijfeis controleren? aan. Dit controleert of de deelnemer die je wil

inschrijven wel de juiste vooropleidingen heeft gevolgd.
Voor inschrijving worden eerst een aantal systeemcontroles uitgevoerd (o.a. startdatum/tijd, inschrijfperiode, maximale

groepsgrootte, wachtlijstprocedure).
Hieronder kan je aanvinken dat deze controles eenmalig moeten worden overgeslagen.

Standaardcontroles overslaan? O

Inschrijfeisen controleren?

11. Kies onderaan voor Inschrijven om de inschrijving te voltooien.

Instructie_Admin & beheer - Deelnemers inschrijven | Auteur 3/3




