Rode Kruis Een nieuwe uitvoering plannen
Vlaanderen Gratis - geen facturatie

Handleiding voor Opleidingsplanners

Opmerking:
Gebruik voor een gratis ‘gesloten’ opleiding voor een externe klant of organisatie de instructie ‘Beta-

lend - facturatiemodule’ (= betalend maar met 100% korting).

Open de Uitvoeringsplanner

Ga naar je dienstverband ‘Opleidingsplanner’ en klik op de tegel ‘Uitvoeringsplanner’ op de startpa-

gina.
Rapportage - Dataloader - CSV downloaden -
E.‘j Uitvoeringsplanner @ Cursusadministratie

De uitvoeringsplanner opent in een nieuw tabblad. Klik rechts bovenaan op ‘Aanmelden’. Dit verloopt
verder automatisch.

Je zie nu volgende pagina:

Beheer de uitvoeringen van je entiteit(en)

Maak een nieuwe uitvoering aan

Bestaande uitvoeringen

Cursuscode T  Cursustitel Y  Uitvoeringscode Y Uitvoeringstitel Y Entiteit Startdatum Y  Beschikbaar/max...  Status Y  Contactpersoon Y
HD_JRK_JRK_AQ...  Animatoropleiding 430285 HD_JRK_JRK_AQ...  HOOFDZETEL 27/07/2024 10:00 24f24 Actief I @/
HD_JRK_JRK_AO...  Animatoropleiding 430284 HD_JRK_JRK_AO...  HOOFDZETEL 30/03/2024 10:00 24f24 Actief I S

HD JRK JRK HO...  Hoofdanimatoron... 430289 HD JRK JRK HO...  HOOFDZETEL 271092024 19:30 12712 Actief I

Klik op ‘Maak een nieuwe uitvoering aan’ en kies een cursus.

Beheer de uitvoeringen van je entiteit(en)

4 Maak een nieuwe uitvoering aan '

Dackaanda niibiianarinAaan
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Zoek de juiste cursus (bijvoorbeeld eerste hulp)

Beheer de uitvoeringen van je entiteit(en) 3
Selecteer een cursus b Maak voor deze cursus een uitvoering |
e ——
2 Terug
o
Beschrijving: Ai ai amai - initatie eerste hulp voor kinderen van 10 tot 12 jaar/HD_JRK_JRK_AAA_001 -
© 2024 - Rode Kruis-Vlaanderen Animatoropleiding/HD_JRK_JRK_AOPL_001

Basiscursus Eerste Hulp/HD_VOR_VOR_EHU_001
Basisopleiding Administratief hulpverlener/HD_INT_DSI_ADIM_1
Basisopleiding BrugFiguren/HD_SA_SH_BRUG_001

Opgelet: als je een cursus hebt gekozen krijg je de details van de cursus te zien. Is het de correcte cur-
sus? Klik dan op ‘Maak voor deze cursus een uitvoering’ en volg de 3 stappen.

Stap 1: Algemene details van de uitvoering

o

Algemene details

Algemene details

Organiserende entiteit ® Gelieve een entiteit te selecteren

Aantal deelnemers

Prijs Gelieve een prijs te selecteren
AALST -

Contactpersoon § Gelieve een e-mail adres op te geven
AALTER

4 »

AARSCHOT
AARTSELAAR

Stap 1van3

AFFLIGEM-LIEDEKERKE

Annuleer

© 2024 - Rode Kruis-Vlaanderen

Selecteer de volgende gegevens

- De organiserende entiteit
- Het max. aantal deelnemers
- Gratis

Opmerking: Kies je hier voor betalend? Volg dan de instructie voor een betalende cursus.

Vul een contactpersoon in: noteer een e-mailadres waarop deelnemers de organisator kunnen berei-
ken.

Klik rechts onderaan op ‘Volgende’

(o) [0

Algemene details Bijeenkomsten

Algemene details

Organiserende entiteit I

Aantal deelnemers min. -
(St e Tevoornaam.jenaam@vrijwilliger.rodekr UTS b
4 »

4 4r o«
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Stap 2: Bepaal de bijeenkomsten van deze uitvoering

Selecteer

- de datum en het uur waarom de cursusuitvoering start en eindigt
- de docent(en) en eventuele simulanten (!!! Informeer vooraf of deze beschikbaar zijn)

o Lo} ‘ ;
Algemene details Bijeenkomsten acturatie Overzicht
Bijeenkomsten
Startdatum Startuur Einddatum Einduur Docenten/Simulanten Locatie
= . = - Foxtrot Doorloop 1 vrijwilliger docent - 1981022000678-D-Hoofdzetel i
16/05/ & 18:00 (® 16/03/ @ 15:00 ® oxtrot Doorloop 1 vrijwilliger docen oofdzetel @ » Voeg locatie toe
Voeg bijeenkomst toe
4 »
Stap 2 van 4 Vorige

Klik vervolgens op ‘Voeg locatie toe’ om een vrije locatie naar keuze of een vaste locatie toe te voe-
gen.

Voeg een locatie toe X

Vrije Locatie Vaste Locatie

‘Vrije locatie’: om een adres naar keuze in te geven

Voeg een locatie toe x
Skraat Gemeente
Motstraat 40 2800 Mechelen \/

Voeg toe Terug

‘Vaste locatie’: om het leslokaal van jouw afdeling te selecteren

Voeg een locatie toe X
Gemeente opleidingslokaal Locatie
2800 Mechelen ¥  Motstraat 40, 2800 Mechelen (2800-Sukur... ¥

Voeg toe Terug

Klik op Voeg bijeenkomst toe

Bijeenkomsten

Startdatum Startuur Einddatum Einduur Docenten/Simulanten Locatie

520248 19:00 @ 5/2024( 22:00 @ Foxtrot Doorloop 1 vrijwilliger docent - 1981022000678-D-Hoofdzetel € . 2800-2-R-02 - Motstraat 40, 2800 Mechele

‘ Voeg bijeenkomst toe '
4 —— »

Stap 2 van 4 Vorige
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De bijeenkomst is nu toegevoegd:

Docenten/Simulanten

Docenten/Simulanten

Locatie

Voeg locatie toe

Bijeenkomsten

Startdatum Startuur Einddatum Einduur
320248 00:00 (O 3/20246 00:0¢

E=re

Einddatum

AEUm Docenten/Simulanten
16/05/2024 19:00 16/05/2024 22:00 « Foxtrot_vrijwilliger"1981022000678-D-Hoofdzetel
Mechelen
—

Locatie
2800-2-R-02 - Motstraat 40, 2800

»

Stap 2 van 4

Vorige  [RIGINEIGN

Indien uw uitvoering uit meerdere bijeenkomsten bestaat (bijvoorbeeld omdat deze uitvoering over
twee avonden is gespreid) herhaal je deze stap voor iedere bijeenkomst:

Bijeenkomsten
Startdatum Startuur Einddatum Einduur
320243 o0:00 (® 3/2024@ oo:0¢ (®
Voeg bijeenkomst toe
Startdatum Einddatum

16/05/2024 19:00 16/05/2024 22:00

Docenten/Simulanten

Docenten/Simulanten

Docenten/Simulanten

« foxtrot_vrijwilliger~1981022000678-D-Hoofdzetel

Locatie

Voeg locatie toe

Locatie
2800-2-R-02 - Motstraat 40, 2800

Kopieer

22/05/2024 22:00

Stap 2 van 4

Stap 3: Overzicht

« Foxtrot_vrijwilliger*1981022000678-D-Hoofdzetel

echeter
2800-Sango-Plaza - Motstraat 40,
2800 [Mechelen Plaza lokaal in
sangogebouw (Motstraat 40,
2800 Mechels

Kopieer | Verwijder

»

Vorige Volgende

o

Algemene details

Algemene details

Uitvoeringscode

Deze code geef je door aan de organisatie/klant die de gesloten

Uitvoeringstitel
Organiserende entiteit
Aantal deelnemers - Min/Max

Prijs
Contactpersoon

Bijeenkomsten

Startdatum Einddatum
16/05/2024 19:00 16/05/2024 22:00

22/05/2024 19:00 22/05/2024 22:00

Overzicht

Status uitvoering

O ©
-
Bijeenkomsten Overzicht

np!am elr aangevraagd.

Basiscursus Eerste Hulp - KLRNIM

HOOFDZETEL
0/15

Gratis
jevoornaam.jeachternaam@vrijw

Locatie
2800-2-R-02 - Motstraat 40, 2800
tMechelen

2800-Sango-Plaza - Motstraat 40, »

2800 Mechelen Plaza lokaal in
Sangogebouw (Motstraat 40,
2800 Mechelen)

In afwachting

illiger.rodekruis.be

Docentent/Simulanten
=« Foxtrot_vrijwilliger1981022000678-D-Hoofdzetel

foxtrot_vrijwilliger~ 19810220006 78-D-Hoofdzetel

»

4

Stap 3van 3

Vorige @

Controleer het overzicht van de ingestelde uitvoering. Noteer de uitvoeringscode om de uitvoering

snel terug te vinden.

Kies de gewenste status van de opleiding:

kan terugvinden via de zoekpagina)
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Actief: de cursus wordt onmiddellijk gepubliceerd (het kan een uurtje duren vooraleer je deze
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e Afgerond: Als de opleiding heeft plaatsgevonden én de docent de opleidingsstatus van de
deelnemers heeft ingegeven moet de status van een opleiding altijd op ‘afgerond’ gezet wor-
den.

e Geannuleerd: indien de opleiding niet als plaatsvinden / niet heeft plaatsgevonden
Klik rechts onderaan op ‘Voltooi’ om de uitvoering in te plannen.

Opmerking:
Je kan na het voltooien nog steeds aanpassingen maken aan de uitvoering:

1. Zoek hiervoor de opleiding op de uitvoeringsplanner (gebruik hiervoor de filters)

2. Klik rechts naast het de opleiding op het potloodje

3. Je komt opnieuw op het overzicht van de cursus. Door rechts onder op ‘vorige’ te klikken keer
je terug in de instellingen van de uitvoering en kan je de nodige aanpassingen maken.

Beheer de uitvoeringen van je entiteit(en)

Maak een nieuwe vitvoering aan

Bestaande uitvoeringen
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