Rode Kruis Documenten toevoegen
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 documenten wil toevoegen. 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 documenten van de gewenste uitvoering door over het tandwiel links van de
cursusnaam te zweven met je muis en op Documenten beheren te klikken;

0 Basiscursus

Eerste Hulp . i . 10-feb-2024 15:00  10-feb-2024 21:00
— WEST-VLAANDEREN @@ Actief 8200 Sint-Andries cET cET 914 1
(Brugge}, 8200 Brugge

Dirk Martensstraat 11,

Deelnemers tonen

Kenniscentrum openen Veldstraat 80,2110
2-dec-2023 11:00 9-dec-2023 17:00

B Beéindigd Wijnegem, 2110 02 131
Documenten beheren s CET CET
Wijnegem

Catalogusinformatie tonen

Presentielijst importeren 3

1 Exporteer openstaande inschrijfverzoeken 'nnn

Exporteer uitschrijvingen

Exporteer cursusvoltooiingen
|
4. Klik op + Document toevoegen

5. Klik in het venster op ... om een document te kiezen.

Bibliotheek
BASISCURSUS EERSTE HULP DOCUMENT TOEVOEGEN

Uitvoering: WEST-VLAANDEREN Hyperlink (URL of code iFrame)* @

Fs
http://
PiA1 + Document toevoegen
Documenten voor deelnemers (1) ‘

- - Omschrijving®
electie...

- MATERIAAL Voor wie is dit document bestemd?* Eg$::gGGU:ANUIT TVRE
0 o Bieiimars e fomen e
Documenten voor docenten (0)
Selectie... v
MATERIAAL JLOE GisM GV ALY TYPE

CATALOGUS

Geen gegevens.

6. In een nieuw venster opent nu Documentenbeheer.

7. Kies of importeer een document door naar de map van uw entiteit te gaan (te vinden in overige
mappen - Entiteiten en door te klikken naar de juiste entiteit (via provincie — regio).

Mappen .
Overzicht

m Vink een bestand aon en ik op "Kiezert
= e

Overige mappen TitelWMNegem-Deurne
HQ Afbeeldingen
B0 Cursusbestanden Naam Omschrijving Eigenaar
:'g Ertiteiten BN niveau omhoog
Scholen LEQ
- COUDOUX Raphael )
. il | - X X -
EMY tjcelijk @ [ Jalgemeen document.doc wegbeschrijving - route (RAPHAEL COUDOUX_OPLEIDINGSPLANNER) [E0Enschanpen]
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8. Vul/duid de resterende gegevens aan:
1)  Omschrijving
2) Voor wie is dit document bestemd
3) categorie

9. Klik op Toevoegen.

Bibliotheek

BASISCURSUS EERSTE HULP DOCUMENT TOEVOEGEN

Omschrijving®

»

Uitvoering: WEST-VLAANDEREN wegbeschrijving - route

gr wie is dit document bestemd?*
Documenten voor deelnemers (1) L clnemer

+ Document toevoegen

®Docent

Selectie... hd .
SechE Categorie

mw\oraf bestuderen

] | TOEGANG VANUIT

MATERIAAL bndaard TR TYPE
Echteraf bestuderen

= Wegbeschrijving cursus

Voorbeeld - Wegbeschrijving locatie cursus.pd| Nee Standaard
( Toevoegen | Annuleren -
——

O %
Documenten voor docenten (0)
Selectie... A4

MATERIAAL TOEGANG VANUIIT

CATALOGUS EREE

Geen gegevens.
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