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Inleiding

In deze handleiding wordt stap voor stap uitgelegd hoe je een opleiding (combinatiecursus - cursus
Eerste Hulp - cursus Helper - themales - individuele les) en eventueel bijhorend examen in ACT in-
brengt en verwerkt.

Tevens krijg je een overzicht van de inhoud van de verschillende tabbladen.

Doelgroep

v" Provincieverantwoordelijke Vorming

v Adjunct-provincieverantwoordelijke Vorming
v Afdelingsverantwoordelijke Vorming

v Adjunct-afdelingsverantwoordelijke Vorming
v Afdelingsbeheerder ACT

Praktische richtlijnen

Bij problemen kan je steeds contact opnemen met je provinciale zetel
v" Provinciale zetel Antwerpen

Belgiélei 34, 2018 Antwerpen

Tel. 03/286 93 00

v" Provinciale zetel Limburg
Boomkensstraat 30, 3500 Hasselt
Tel 011/28 09 20

v’ Provinciale zetel Oost-Vlaanderen
Ottergemsesteenweg 426, 9000 Gent
Tel. 09/243 46 50

v" Provinciale zetel Vlaams-Brabant
Herestraat 49/BTC, 3000 Leuven
Tel. 016/39 80 70

v" Provinciale zetel West-Vlaanderen
Dirk Martensstraat 11, 8200 Sint-Andries
Tel. 050/45 90 00

Doelstelling

Aan de hand van deze handleiding zelfstandig een opleiding kunnen ingeven in ACT.
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Algemene info rond ACT

ACT staat voor Activity Consulting Tool.
Het is de vormingsdatabase van Rode Kruis-VIaanderen.
Deze bestaat uit twee delen:

v" ACT Web:
» Voor wie:
- geinteresseerden
- cursisten/deelnemers
- klanten (scholen, bedrijven, organisaties)

» Wat kan je er doen:
- een opleiding opzoeken
- je persoonlijke gegevens inkijken en aanpassen
- jeinschrijven voor een vormingsactiviteit

v ACT Win:
» Voor wie:
- medewerkers hoofdzetel
- medewerkers provinciale zetel
- verantwoordelijken afdelingen

» Wat kan je er doen:
- een opleiding ingeven
- opleidingen en brevetten van cursisten terugvinden
- attesten printen voor cursisten

Waar vind je ACT?

Gebruik voor ACT steeds Internet Explorer

v" ACT Web:
Ga naar de website https://act.rodekruis.be

v" ACT Win:
Kan je installeren via: https://act.rodekruis.be/client
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Rode Kruis-Vlaanderen - ActWIN

MNaam: ACTWIN

Uitgever: Rode Kruis-Vlaanderen

De volgende software is vereist (alvorens men ActW™ kan installeren):

» Windows Installer 3.1 (help)
» .NET Framewaork 4.0 (help)

Als deze software vereisten reeds geinstalleerd zijn op uw pc, dan kan u op
volgende link klikken op de installatie te starten. Anders gebruikt u gewoon
onderstaande "Installeer” knop.

Ziet u dit dialoogscherm:

Kan deze Loepassing riel installeren of uitvoeren, Voor
dexe toepassing maet uw systeern worden bijgewerkt

naar Microsoft Comman Language Runtime versie
40303150,

MNeemn contact op met de systeembehesdar.

e ]

Gelieve dan eerst volgende software te installeren (Gelieve uw pc te
herstarten na de installatie):

+ .NET Framework 4.0 (help)

Installeer

Paswoord of gebruikersnaam vergeten?

Ga naar ACTWin (https://act.rodekruis.be). Onderaan de startpagina kan je een nieuw paswoord of
gebruikersnaam aanvragen.

Aanmelden voor volgende acties

* Inschrijwven voor een opleiding
* Annuleren van een inschrijving
» Het opleidingsbeheer van uw medewerkers (bedrijven/organisaties)

Gebruikersnaam: | |

Wachtwoord: | |

T}

Paswoord vergeken?

Gebruikersnaam vergeten?
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Juiste ACT-statuut gebruiken

In deze handleiding wordt uitgelegd hoe je een cursus Eerste Hulp met bijhorend examen invoert in
ACT. Andere opleidingen ingeven gebeurt steeds op dezelfde manier.

Open ACTWeb en zorg ervoor dat je het juiste ACT-statuut gebruikt.
Voor de meeste opleidingen heb je het statuut Vormingsinstituut nodig.

Klik op het statuut om een nieuw scherm te openen waar je kan aanduiden welke statuut je wenst te
gebruiken.

(o (& ][=]

-statuut: PROVINCIE OOST-VLAANDEREN - Vermingsinstitu Afmelden

Omgeving: Productie

Kies uw ACT-statuut:

PROVINCIE QOST-VLAANDEREN - Hulpdienst
PROVINCIE QOST-VLAANDEREN - Jeugd Rode Kuis
PROVINCIE QOST-VLAANDEREN - Opleidingen
WVLAANDEREN - Sociale Hulpverening
PROVINCIE OOST-WLAANDEREN - Vormingsinstitut

Handleiding ACT
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Hoe opleidingen ingeven

STAP 1 : Een vormingsactiviteit toevoegen

Neem de taakbalk in het tabblad 'Vorming’ —> Opleiding ——> Toevoegen

Rode Kruis-Viaandes AuETF

Ta kez.e%pleiding Planning Facturatiegegewvens mr__“‘asq Venster Help
Opleiding . Tc.euc.ege:__‘____/
e L -
= o

sclico o) chema

M odule Crwerzicht Aanvragen

Sessie Recent gecpend >

Brewvetten

¥ ¥ ¥ ¥v|¥

Correspondentie

Onderstaand scherm verschijnt:

Klikt hier op de 3 puntjes. Er verschijnt een lijst met overzicht van alle mogelijke opleidingsschema'’s.

Rode Kruis-Vlaanderen - ACT
Taken Opleiding  Planning  Facturatiegegevens  Beheer Extra  Venster  Help

Opleiding aanmaken || |

Opleidingsschema

N

‘@ Laat de wizard me begeleiden om data. uren. locatie(s) en begeleiders
®' voor de opleiding aan te vullen

) lx wens de opleiding verder manueel aan te vullen.

Let op dat je de juiste codes gebruikt:

> VOR alles voor Vorming

> BEH alles voor Bedrijfseerstehulp
> OND alles voor Onderwijs

> JRK alles voor Jeugd Rode Kruis
> OPL alles voor Opleidingen

Hieronder de schema’s voor de cursus en het examen Eerste Hulp — Helper en Combinatiecursus.

Code Schema Naam Schema

VOR-EHU-V001-17A Basiscursus Eerste Hulp

VOR-EHU-VX01-17A Examen basiscursus Eerste Hulp
VOR-HLP-V001-17A Vervolgcursus Helper

VOR-HLP-VX01-17A Examen vervolgcursus Helper
VOR-EHC-V001-17A Combinatiecursus Eerste Hulp-Helper
VOR-EHC-VX01-17A Examen combinatiecursus Eerste Hulp-Helper

Andere schema’s kan je opvragen door in de lijst, code schema (vb VOR) en naam schema (vb rea), in
te vullen en op het vergrootglas te klikken.

Handleiding ACT 2019-01-10
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Dubbelklik op het gewenste schema.

Opleidingsschema

Gelieve een T i uit onderstaande lijst .

m

/:-Q A T e TR T L e s e e R

\\;lryd’ de opleiding aan te vullen.

"1 Ik wens de opleiding verder manueel aan te vullen

Opleiding aanmaken (==

€

Het eerste puntje staat automatisch aangeduid. Laat dit gewoon staan en klik op ‘Volgende'.

Deze eerste stap zal je later dienen te herhalen voor het examen.
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STAP 2 : Ingeven van data en uren

Opleiding aanmaken EI@
-]
Data en uren
Op welk(e) tijdstip(pen) zal de cpleiding doorgaan?
Gelieve é&n van onderstaande opties te kiezen en daarbij de nodige data en uren op te geven.
@ alle sessies aaneensluitend doorgaan
Statdatum:  |DD/MM/JJL) iz
Startuur: 1300 5 r Optle 1
Einduur: |23:59 1=
@ de opleiding gespreid in op vaste dagen. i O ptle 2
() Plan de opleiding gespreid in op specifiske datums. i O t
N ptie 3
Het geselecteerd opleidingsschema bevat reeds een indicatieve planning.
Geef een startdatum op om hiervan gebruik te maken.
Statdatum: | DD/MN/JLL i)
Vorige \] [ Volgende ] J:r Annuleer

Kies een optie voor het ingeven van de data en uren:

> Optie 1l hierbij laat je de sessies aansluitend doorgaan (bv. op maandag, dinsdag, woensdag,
enz...) vul hierbij ook steeds het start- en einduur in.

» Optie 2 hierbij laat je de sessies op vaste dagen doorgaan (bv. elke maandag).

> Optie 3 hierbij laat je de sessies op specifieke data doorgaan (bv. op maandag, woensdag,
vrijdag).

Het laatste puntje kan je niet aanduiden.

Daar de meeste cursussen tweemaal in de week doorgaan, wordt optie 2 het meest gebruikt.
Duid aan welke optie je wenst te gebruiken en kies 'Volgende'.

Aan de hand van de door jou aangevinkt optie, geeft ACT een overzicht van de dagen en tijdstippen
voor de cursus.
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Opleiding aanmaken

Data en uren: overzicht

De volgende data en uren werden voor u gekozen:

Groep:  Groep 1 -

Module: Module 1 - Eerste hulp (basiscursus) -
wan eerste hulp (VOR-EHU-S001-09A)
De vier stappen in eerste hulp- stap 1:- zorg voor veiligheid en rautekgreep

De vier stappen in eerste hulp (vervelg): stap 2: b rdeel de toestand v/h

:ap 4: verleen verdere eerste hulp. Stabiele zjligging. Verslikking {technieken op de rug
Reanimatie (VOR-EHU-5005-09A)
Reanimatie (vervolg) en defibrillatie (VOR-EHU-S006-09A)
Bloedingen en aanleggen drukverband (VOR-EHU-5007-09A)
Huidh den en len met een 1 voorwerp (VOR-EHLU-S008-09A)
Brandwonden (VOR-EHU-S009-09A)
etsels aan botten, spi en gewri hoofd- en wer (VOR-EHU-5010-09A)

Vergiftiging: pijn op de borstkas (VOR-EHU-5011-09A)

din

din

- don

don

din

din

don

don

din

din

don

12/06/2018

12/06/2018

14/06/2018

14/06/2018

19/06/2018

19/06/2018

21/06/2018

21/06/2018

26/06/2018

26/06/2018

28/06/2018

15:30 -

20:30 -

19:30 -

20:30 -

13:30 -

20:30 -

15:30 -

20:30 -

19:30 -

20:30 -

19:30 -

20:30

21:30

20:30

21:30

20:30

21:30

20:30

21:30

20:30

21:30

20:30

= W= [5c

m

Vorige .ﬂ[ Volgende ][j..ﬂnnuleer

[

Klik op 'Volgende’ als je akkoord bent met het voorstel.

Klik op 'Vorige' als je het voorstel nog wil wijzigen.

Opmerking: je kan achteraf nog data en uren wijzigen of aanpassen via het tabblad ‘Schema ont-

werp'.
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STAP 3 : Lesgevers toevoegen

Opleiding aanmaken EI@

Lesgevers [] begeleiders moeten bevestigen

Voeg lesgevers toe voor:
Groep:  Groep 1 -

Module:  Module 1 - Basiscursus Eerste hulp -

VOR-EHU-S001-17A. VOR-EHU-5002-17A VOR-EHU-S003-17A. VOR-EHU-5004-17A

“ . 2

[ Warige ]l Volgende l[ Annuleer ]

Klik op de drie puntjes zodat je volgend scherm krijgt.

T — [ ]

Om uw zoekresultaten te verfijinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken .
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen

®

[ Openfiter | [ Bewsarfiter | Filter leegmakeen
Voornaam Naam Straat Postcode Gemeente Geboortedatum = RK-ID Entiteit

Ga naar pg. 1 < < Pg. 1van 1 > > resultaten.pg [ Actualiseer ] [ Selecteer ] [ Annuleer ]

Geef voor- en familienaam in van de lesgever en druk enter.
Alle gegevens van de gezochte persoon verschijnen.
Dubbelklik op de gegevensregel van de persoon die je nodig hebt.

Je krijgt dan onderstaand scherm.
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Opleiding aanmaken

Lesgevers

Voeg lesgevers toe voor:

[7] begeleiders moeten bevestigen

Groep: Groep 1 -
Module:  Module 1 - Basiscursus Eerste hulp -
VOR-EHU-SD01-17A VOR-EHU-S002-17A VOR-EHU-S003-17A. VOR-EHU-S004-17A

[ Vorige -'\J [ ‘olgende ]_[;- Annuleer

Hier kan je aanvinken welke lessen de lesgever voor zijn rekening neemt.

Door de balk onderaan te verschuiven kan je alle lessen zien.

Indien er meerdere lesgevers zijn voor deze cursus, dien je stap 3 te herhalen tot alle lesgevers zijn

ingegeven.

Is er voor iedere les een lesgever ingegeven dan klik je op ‘volgende'.

Handleiding ACT
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STAP 4 : Simulanten toevoegen

Hierbij hanteer je dezelfde werkwijze als deze om een lesgever toe te voegen.

Het systeem duidt zelf aan voor welke lessen er geen simulant nodig is. Voor sommige lessen is een
simulant vereist en voor nog andere kan je zelf kiezen.

Indien er meerdere simulanten zijn voor deze cursus, dien je stap 3 te herhalen tot alle simulanten
zijn ingegeven.

Is er voor iedere les, waar het nodig is, een simulant ingegeven dan klik je op ‘volgende'.
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STAP 5 : Klant invullen

Indien het om een open opleiding gaat, kan je deze stap overslaan. Open opleiding = opleiding die
openstaat voor de bevolking, door de afdeling wordt georganiseerd en waarvoor geen kosten wor-

den aangerekend aan de deelnemer.

Gaat het om een gesloten vormingsactiviteit, vink hier dan het vakje 'dit is een gesloten vormingsacti-

viteit' aan zodat je de klant kan toevoegen. Gesloten opleiding = opleiding in het kader van
Bedrijfseerstehulp of op vraag van een organisatie. Deze opleiding is betalend voor de aanvrage.

Opleiding aanmaken =N =R

-

Klant en locatie
@s een gesloten opleiding
Kant f/-_-\\
Contactpersoon klant \M—-‘/
Facturatieadres
Waar zal de opleiding plaatsvinden?
Locatie: D

Lokaal:

[ voige || Volgende | [ Annueer
Druk daarna op de drie puntjes zodat je volgend scherm krijgt.
Overzicht klanten EI@
L]
Om uw zoekresultaten te vedijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken.
U kan ingestelde filters bewaren en nadien oprisuw oproepen.
[ Open fitter ] l Bewaar fitter ]
Naam Type Straat Fostcode Gemeente Inactief vanaf Contactpersonen
| e [N N A A R
Ga naar pg. 1 < < Pg.1van 1 > > resultaten/pg [ Mieuw ] [ Actualiseer ] [ Selecteer ] [ Annuleer

Je kan hier op naam zoeken of op adres. Dit laatste is wel het beste.
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Komt de klant te voorschijn, dan kan je hierop dubbelklikken en kan je verder.

Staat de klant niet in de lijst, dan dien je een nieuwe aan te maken. Klik hiervoor op nieuw onderaan
het blad.

Owverzicht klanten E=REcE

Om uw zoekresultaten te verfinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnisuw oproepen

[ Open filter ][ Bewaar filter ]

~ Type Straat Gemeente TInactief vanaf Contactpersonen

Thermen katara ______

(Ga naar pg 1 < < Pg.1van 1 > 2 resultaten./pg. <Nieuw hduahseer ] [ Selecteer ] [ Annuleer

Nieuwe klant aanmaken

Hierdoor kom je in CRM terecht en krijg je volgend scherm.

© HANDLEIDING AFMELDEN
PERSONEN BEDRUVEN/ORGANISATIES

Nieuw bedrijf/organisatie

+ OPSLAAN | % ANNULEREN

Algemene informatie

Naam * Telefoon/GSM 1
Juridisch statuut * Telefoon/GSM 2
Commercile Naam E-mail
Moederorganisatie Fax

Taal Website

Sector

Subsector

Type *

Subtype

Ondernemingsnummer
BTW
Vestigingsnummer

Bankrekeningnummer

Adres informatie
Straat/nr/bus Gemeente *
Strast2 Fostcode *

Land Belgie

+ OPSLAAN | % ANNULEREN
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Voer alle gegevens over de klant in (zeker deze met een sterretje).
Wanneer alle gegevens zijn ingevuld, klik je op ‘Opslaan’.

Je krijgt dan volgend scherm.

@ HANDLEIDING AFMELDEN
PERSONEN BEDRUVEN/ORGANISATIES

Detail bedrijf/organisatie

Algemene informatie

+Terug naarzo

Naam Thermen Katara Telefoon/GSM 1
Juridiseh skatuut Naamloze vannootschap Telefoon/GSM 2
Commercitle Naam E-mail

Moederorganisatie Fax

Taal Website
Seeter

Subsector

Type Bedrijf

Subtype

Ondernemingsnummer

BTW BE 0883749182

Vestigingsnummer

Bankrekeningnummer

Adres informatie

Straat/nr/bus Nieuwe Baan 66 Gemeente Belsele (Sint-Niklaas)

straatz Postaods s111
Land Belgie
Medewerkers
\-l-/
o Job Titel

ACT vraagt steeds om een contactpersoon toe te voegen aan de klant.

Klik hiervoor op het 'plusteken’ bij medewerkers in vorig scherm zodat onderstaand scherm zich
opent.

? Contactpersoon X

Persoon * Funckie *

OPSLAAN || ANNULEREN

Vul de naam in van de persoon die je zoekt.
1. Persoon is al geregistreerd in CRM (persoon staat in de lijst).

Vul de functie in (vb. contactpersoon, medewerker, leerling, enz...). Klik op opslaan.

2. Persoon is nog niet geregistreerd in CRM (persoon staat niet in de lijst).
Ga in CRM naar het tabblad ‘personen’ en klik op "+ persoon toevoegen'.
ofa °

Overzicht Personen

Q zoexen F

i

+ PERSOON TOEVOEGEN

———

v v v
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Persoon toevoegen

 AANMAKEN || % ANNULEREN |

Veornaam *

Moedartasl

Gaslacht

Haolduntitelt

v

B-mail RK

ASTRLD

Vul alle gegevens in (zeker deze met een sterretje) en klik op aanmaken.

Hieronder zie je gegevens van de persoon die je hebt aangemaakt.

Detail persoon

Reda Kruis ID 60100500214
Hoofdentiteit PROVINCIE OOST-VLAANDEREN

Contact informatie

Voornaam Rita
Naam Mil
Moedertaal

Geslacht Vrouw

Aanspreking
Geboorteplaats
Geboortedatum 05/10/1960

Telefoon /GSM / Email

Telefoon - Thuis +3202316725
Gsm +32 485 38 46 06
TeleFaon - Werk +32924346 50

Telefoon/GSM RK

Info persoon

Adresgegevens

© HANDLEIDING AFMELDEN

Vrijwilligerstatus Vrijwilliger
E-mail privé rita.mil@telenet.be
E-mail werk rita.mil@rodekruis.be
E-mail RK

ASTRID

Keer nu terug naar het tabblad 'bedrijven/organisaties.

B o I

Detail bedrijf/organisatie

Teleboon/GI0 1

0

7 wuzic

Voeg bij ‘'medewerkers’ de juist ingegeven persoon toe door op het '+ teken’ te klikken.

Handleiding ACT
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Je krijgt dan volgend scherm te zien.

Vul hier de naam en functie van de medewerker in en klik op ‘opslaan’.

? Contactpersoon

Persoon # _g;_ Functie *

| OPSLAAN ” ANNULEREN ‘

Het bedrijf en de contactpersoon staan nu in CRM. Je dient de gegevens in ACT echter nog verder in
te vullen.

Klant in ACT verder aanvullen.

1. Contactpersoon toevoegen

Keer terug naar ACT en geef bij ‘Beheer — klant’ terug de naam van de klant in.

Locatie

Begeleiders 3
Toelatingsvoorwaarden »
Kwalificaties 3
Doelpublicken

Trefwoorden

Entiteit

Materiaal

Achtergrondinformatie 3

Om uw zoekresultaten te verfinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas Kdiiken
U kan ir filters bewaren en nadien opnieuw oprospen.
[ Openfiter | [ Bewaarfiter | Fitter ] [ Ewo ]

Provinciale zetel |Rode Kruis Ottergemsesteen... |9000 Gent

Dubbelklik hier op de klant, zodat onderstaand scherm opent.

Provinciale zetel | e

Ottergemsesteenweqg 426

9000 Gent
Inactief vanaf
| | o | Facturen | Extra detais
Naam Contactpersoon BEH contact Prevertie adviseur Tekenbevosgdheid Einddatum
Lamen Johan |
Van Heymbesck Dimiti | 7| 2]

Klik hier op het potloodje naast de contactpersoon. Volgend scherm opent zich.
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Bevoegdheden aanpassen @

€

[] Contactpersoon

[7] BEH contact

[] Prevertie adviseur

[] Wenst geen mailings te ontvangen van BEH

[] Gemachtigd om contracten voor opleidingen te tekenen

[ (r Bewaar&du’rl‘\j ] [ Annuleer

Hier kan je meerdere vakjes aanvinken, afhankelijk van de hoedanigheden van de contactpersoon.
Klik op ‘bewaar’ en sluit.

Je krijgt dan onderstaand scherm waar je naast de naam van de contactpersoon één of meerdere
groene vinkjes ziet staan.

Een organisatic aanpassen | e |
Provinciale zetel - -
’ Ottergemsesteenweg 426 -

5000 Gent
Inactief vanat:
Me | | ingen | Opleiding | Facturen | Extra details |
Naam Cortactpersoon BEH cortact Preventie adviseur Tekenbevoegdheid Einddatum
winte [ - [ - [ | [ [sl=li
Lamon Johan | |
Van Heymbesch Dimitri | | e

Sluit dit venster.

Je komt terug bij het venster met het overzicht klanten. Klik op het vergrootglas en je ziet de contact-
persoon verschijnen.

Overzicht klanten (=N ===

-

Om uw zoekresultaten te verfijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken
U kan ingestelde filters bewaren en nadien oprieuw oproepen

l Open fitter ] l Bewaar fitter ] [ Filter leegmaken ] [ Exportesr ]
~[laam Type Straat Postcode Gemeente Inactief vanaf Contactpersonen
L | provinciale zetel gent
L Provinciale zetel Ottergemsesteen.. 9000 lcent | MR

Sluit dit venster.

Facturatieadres toevoegen

Er dient eveneens een facturatieadres te worden toegevoegd. Dit is enkel nodig indien het facturatie-
adres nog niet onder de klant staat of er een extra facturatieadres dient te worden toegevoegd.
Anders bestaat er risico op dubbele facturatieadressen.

Roep de klant terug op, ga naar het tabblad ‘adressen’ en klik op ‘facturatieadres toevoegen'.
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Een organisatie aanpassen =N el ==

Provinciale zetel E
@ Ottergemsesteenweg 426
. S000 Gert

©

Inactief vanaf:

| Medewerketg | Adressen | Exkenningen | Opleidingskaart | Facturen | Edra details

| Facturaticadres toavoegen | [1 Adres toevoegen ]

FimacsID  Type/Maam Ter attentie van Straat Postcode  Plaats Land

4645 Facturatie: PROVINC... | RODE KRUIS-VLAA. ..

Je krijgt volgend scherm.

Hier vul je een deel van de gegevens in (vb. straatnaam of deel van de firmanaam). Mogelijks staat
het facturatieadres er reeds in.

Staat dit er reeds in, dubbelklik dan op de klant die overeenkomt met de gegevens.

Staat hij er niet in klik dan op ‘nieuw’.

Overzicht facturatieadressen EI@

&
Om uw zoekresultaten te verfinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken.

U kan ingestelde filters bewaren en nadien opnieuw oproepen.

[ Open filtter ][ Bewaar filtter ]
Gemeente
|

Céimacs]]) @ Ei BTWnr

Ga naar pg. 1 < < Pg. 1van 1 * > resultaten/pg. @euw ] [:}\dualiseer ] [ Selecteer ] [ Annuleer

Je krijgt volgend scherm.
Vul hier zoveel mogelijk gegevens in (zeker deze met een sterretje).

Vul bij ‘Ter attentie van’ nooit de naam van een persoon in. Als deze uit dienst gaat, moet je dit laten
aanpassen. Beter is om diensten zoals 'Financién’ in te vullen of dit vakje leeg te laten.

Klik op ‘bewaar en sluit’ wanneer je alle gegevens hebt ingevuld.
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FimacsID™:

Maam™ |

Ter attertie van:

BTW-ummer:  EBE @
Land*: Belgi&
Gemeente™: + 'z Gravenbrakel
Straat™

Telefoon: @
Fax: @

E-mail:

Een facturatieadres toevoegen

i Bewaar & sluit :| Annulesr

Het facturatieadres is nu toegevoegd aan de klant.

Een organisatie aanpassen

Provinciale zetel

’ Ottergemsesteenweg 426
4 5000 Gent

Inactief vanaf:

Medewerkers | Adressen ‘ Erkenningen IOp\eidingskaart | Facturen | Bxtra details

[ Facturatieadres toevoegen J [ Adres toevoegen ]

FimacslD Type/Naam T i traat Postcod Plaan Land BTW-nummer
(Pt 7=
| 4645 Facturatie: PROVINC... |RODE KRUISVLAA.. |OTTERGEMSESTE... |3000 Gent Belgig X |(.i,2.| | D

Keer terug naar het aanmaken van de activiteit en roep de klant op.

Klik op het pijltje naast contactpersoon klant en facturatieadres zodat deze worden ingevuld.

Opleiding aanmaken

Klant en locatie

Dit is een gesloten opleiding

Klant™  Provinciale zetel [:] X ﬁ

Contactpersoon klant™  Mil Rta

Facturatieadres:

Waar zal de opleiding plaatsvinden?

Locatie: [:]

Lokaal:

Handleiding ACT
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STAP 6 : Locatie invullen

Voeg de locatie toe door op de 3 puntjes te klikken.

Opleiding aanmaken EI@

@©

Klant en locatie

Dit is een gesloten opleiding

Kart™ Provinciale zetel [:] >( ﬁ
Contactpersoon Idart™  Mil Rita - : 'l

Facturatieadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4501 ~ ““ =

Waar zal de opleiding plaatsvinden?

Locatie: @
Lokaal:
Je krijgt volgend scherm te zien.
Overzicht locaties = Eoh =T

©

Om uw zoekresultaten te verfiinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken.
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen.

[ Open fitter ][ Bewaar filter ] Filter leegmaken
Straat Gemeente Contactpersoon  Telefoon loca...  RK-Entiteit Klant

De naam van de locatie kan op verschillende manieren geschreven zijn, gebruik dus best de straat-
naam of de gemeente of verschillende delen om te zoeken.

Klik op het vergrootglas.
Je krijgt een lijst met mogelijke locaties.

Staat jouw locatie er niet tussen, klik dan op ‘nieuw’.
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Overzicht locaties

Om uw zoekresultaten te verfinen kan u in de velden onder de kolomnzam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken.
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen

[ COpen fitter ] [ Bewaar filter Filter leegmaken
Naam - Straat Postcod G t Contactp Telefoon I...  RK-Entiteit  Klant
)
Opleidingscentrum Rode Kruis-... |Ottergemsesteen... 9000 Gent Linda Rydant |32 09 243 ... | PROVINCL..

Gorawrse. 1[G i | < | potvnt > | | [ o] rstdomsa [ tieww | Dicuoisor | [ oo | [ muer

Volgend scherm opent zich.

Een locatie toevoegen

Naam locatie™ | land™ Belgié
Contactpersoon -] Gemesnis" ~ s Gravenbrekel
HKant: [:] Zone:
Enkel voor gesloten opleidingen Straat:
RK-Ertiteit - N Bus:
Is Rode Kniis-Visanderen locatie: Telefoon: @
Aartal personen: Fax: @
_ E-mail:
Actieftot:  DD/MMAJIL i
Webste:  http-// @
Opmerkingen: -
Locatie eigenschappen | Lokalen | Materiasl | Wegbeschriving |
Huurprijs £: per: - Parkeergelegenheid lesgever
1 Beschikbare lokalsn Vol pension mogelik
Beschriving lokalen: -
Beschrijving materiaal: -
Velden gemarkeerd met een asterisk™ zijn verplicht in te vullen [ Bewaar (] l Fewaar &5l D ]

Vul hier alle gegevens in (zeker deze met een sterretje).

Klik op ‘bewaar en sluit'.
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Keer terug naar het aanmaken van de activiteit en vul de locatie in. Klik hiervoor op de drie puntjes.

Opleiding aanmaken EI@

%)

Klant en locatie
Dit is een gesloten opleiding
Kart™ Provinciale zetel E] X ﬁ
Contactpersoon klant™ Ml Rita - "‘ Al

Facturatieadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4301 - “" =

Waar zal de opleiding plaatsvinden?
Locatie: @
Lokaal:

Je krijgt volgend scherm te zien. Vul hier de naam van de locatie in.

Overzicht locaties EI@

[

Om uw zoekresultaten te verfiinen kan u in de velden onder de kolomnzam een waarde intypen en dan op het vergroatglas klikken.
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen

[ Open fitter ][ Bewaar filter ]

Naam Straat Postcod G t Contacty Telefoon I... RK-Entiteit  Klant
(o fois otogem | Jox | || [
Opleidingscentrum Rode Kruis-... |Ottergemsesteen... 9000 Gent Linda Rydant |32 09 243 ... | PROVINCL..

Dubbelklik op de juiste locatie zodat deze verschijnt in het scherm.

Opleiding aanmaken EI@

Klant en locatie
Dit is een gesloten opleiding
Kart*:  Provinciale zetel [:] X ﬁ
Contactpersoon kdant*:  Mil Rita - : o

Facturatieadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4501 ~ “" =

Waar zal de opleidi E! inden?
Locati Opleidingscentrum Rode Knis-Oost-Viaandersn [:] X e&

Lokaal -

Vorige (H/;’;g:n—dm Annuleer

Klik daarna op volgende.
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STAP 7 : Contactpersoon toevoegen

Voeg hier een contactpersoon (meestal afdelingsverantwoordelijke Vorming) toe die de activiteit op-
volgt.

Opleiding aanmaken ===

®

Contactpersoon RKVL
Selecteer de contactpersoon van de RKVL
“Cortactpersoon RKVL

Tel

: i,@

E-mail

Klik ook hiervoor op de 3 puntjes. Zodat onderstaand zoek scherm zich opent.
Vul hier de naam van de contactpersoon in. Klik op vergrootglas.

Dubbelklik op de naam van de contactpersoon zodat deze wordt toegevoegd.

Owerzicht personen EI@

&

Om uw zoekresultaten te verfijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken.
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnisuw oproepen.

[ Open filker ][ Bewaarfilter ] Filter leegmalcen
Straat Postcode Gemeente Geboorteda... RK-ID Entiteit Klant

Linda |Rydant Notstraat 33 1730 Asse 14/08/1959 50081400101 HOOFDZETEL

De naam van de contactpersoon is ingevuld.
Je kan ook een telefoonnummer en emailadres invullen.

Deze gegevens worden gebruikt als je wil dat je opleiding zichtbaar is op de site van Rode Kruis-
Vlaanderen.

Opleiding aanmaken EI@

Contactpersoon RKVL

Selecteer de contactpersoon van de RKVL

“Contactpersoon RKVL Rydart Linda E K&
/“‘—_——_—\\ >
Tel 09 243 46 50 3
e B =

Eange-\] [ Woltooien l [ }mu\eer I
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Wanneer je deze gegevens hebt ingevuld klik je

Je krijgt volgend scherm.

op 'voltooien'.

Klik hier op ‘ja’ zodat de activiteit wordt aangemaakt.

Doorgaan? 23
De opleiding zal aangemaakt worden waarbij de wizard afgesloten zal
' worden, Bent u zeker dat u wilt verder gaan?
.
Een opleiding toevoegen
Basiscursus Eersie hulp Ha e
Code opleidingsschema: YOR-EHU-VOD1-17A =3 Startdatum™ f Einddatum: | 14/06/2018 Status:  in opmaak -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kassikaal) Uniek nummer: et gedefieerd 53
Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwe | Insch | Facturen | Taken | Statussen | Notties |
Publiceer opleiding op ACTWeb || Toon op vriwiligerswebsite Doelpubliek N e
Omschrijving  Deze cursus Eerste hulp is een basisopleiding. Je leatt hoe je moet @)
voor webste!  reageren in een noodsiuatie en hoe je gepast eerste huip kan -
verenzn. Ook de verzorging van vask voorkomends
@andoeningen komt aan bod. Als je slaagt voor het praktikesxamen, Trefwoorden: [serste hulp | [Selecteer
krig je een brevet Eerste hulp (basiscursus). eerstehuipverening
o EHBO
Vorming -
Opmerking
Opleiding voor Min_ aantal deelnemers & [] minimumligt vast @)
website:
Max. antal desinemers: 15 [] maimumligt vast (@)
il [T Groep kiesbaar veor inschrijvingen
~Contactpersson RKVL Fdant Lnda Exa [T Toestemming orgarisator versist voor inschriving
. Organiserende Ertiet*;  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN -
Tel 09 243 46 50 EE]
Organiserende Dienst™  Vormingsinsttuct =
Email linda rydant@rodekis be B3
Cortactpersoon van de  Mi R &
Gesloten opieiding o L Clxae@
- 7] Exmail bi inscviving:
Kant™:  Provinciale zetel Lxa
Temin aankondging: Gweken (@)

[C] Kant witt zeff organiseren [~ Non-profit klant
Temnin afronding

Cortactpersoon klant™ Mil Rita - ik

18

Facturatieadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4301 ~ 2% [
[)x &
-

Lokaal M~

Voorafgaand schema:
Opleiding:

Locatie™  Cpleidingscentrum Rode Knuis-Oost-Viaanderen

12 maanden @

Dezs opleiding is een sxamen

Welden gemarkeerd met een asterisk™ zin verplicht in te vullen

Klik op bewaar, zodat de opleiding een uniek nummer krijgt en in ACT bewaard wordt.

/-[_ Bewaar | | Bswaardsht | [ Annueer

Aan de hand van dit nummer kan je de opleiding steeds terug opvragen.

Handleiding ACT
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Een opleiding aanpassen

Basiscursus Eerste hulp Fr=1
Code opleidingsschema: VOR-EHUVOOTA7A 3 Standatum | 23/05/2018 [ Enddatum: |14/ [ smus_inopmask -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (assikasl) Unisk nummer: 396397 43

Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschip |

| Facturen [ Taken | Statussen | Notites|

Fubliceer opleiding op ACTWeb

Toon op vriwiligerswebsite Doelpubliek:
Omschiving  Deze cursus Eerste huip s sen basisopleiding, Je leet hoe je most + (@)
voor website:  reageren in een noodstuatie en hoe je gepast eerste hulp kan

verlenen. Ock de verzorging van vaak voorkemende

| | Selecteer

=andoeningen komt aan bod. Als je siaagt voor het praktikexamen, Trefwoorden: [eerste hulp

| | Selecteer

krigje een brevet ‘Eerste hulp ibasiscursus)’ eerstehuipverening
8 EHBO
Vorming
Opmerking
Opleiding voor Min_ aantal desinemers: 6
website:

Max. aantal deelnemers: 15

Contactperscon van de  Mil Rita
Gesloten opleiding

. Emal bi inschiving:
Hert®:  Provincidle zetel a i inschriving

[k
Termijn aankondiging: 6 weken (@)

[ Mart wik z=F organiseren  [] Non-profit klant

Temijn afronding: 12 maanden (@)

Contactpersoen Klant*: Mil Rita M
Facluratieadres: 4645 - FROVINCIALE ZETEL OOSTVLAANDEREN 4300 v 2% [ I e X
Locatie™  Opleidingscentrum Rode Kuis Oost Viaanderen (] of  Voorsfgaand schema: o
s T2 Opliding

minimum ligt vast (@)
masdmumligt vast (@)
[] Groep kiesbaar voor inschrijvingen

[T Toestemming orgarisator versist voor inschrijving

“Contactpersoon RKVL Fydart Linda Cxa®@®
- Organiserende Enttet:  PROVINCIE OOSTVLAANDEREN -
To 092434650 S
Organiserende Dienst™  Vormingsinsttuct
Emallinda rydart @rodelcuis be 2

Llxa @

Laatst sangepast door Mi Rita op 23/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk” zin verplicht in te vullen.

Bewaar | [ Bewaardsut | [ Annulesr |

Indien er aan deze opleiding een examen is gekoppeld dien je dit afzonderlijk in te geven.

Zie volgende hoofdstuk ‘Een examen ingeven'.

Voor je het examen ingeeft, pas je best de gegevens op het tabblad ‘Algemene gegevens’ aan.
Zie hoofdstuk ‘Verschillende tabbladen binnen een opleiding — Tabblad ‘Algemene gegevens'.

Handleiding ACT
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Een examen ingeven

Je maakt best het examen aan samen met de desbetreffende opleiding. Zo kan je straks de deelne-
mers tegelijk inschrijven voor de cursus en het examen.

Een examen aanmaken gebeurt in grote lijnen zoals een opleiding aanmaken.

STAP 1 : Een examen toevoegen
Neem de taakbalk in het tabblad 'Vorming’ |:> Opleiding |:> Toevoegen

Rode Kruis-Vlaanderen - ACT

Taken Planning Facturatiegegewvens _EL;_eg‘r—-'-nq;_r_a Venster Help

Cpleiding » Toe\roegen_________‘.)
idingsschema > Cheerzicht

PModule

> Onwerzicht Aanwvragen
Sessie . Recent gecpend .

Brewvetten »

Correspondentie >

Onderstaand scherm verschijnt:

Klikt hier op de 3 puntjes. Er verschijnt een lijst met overzicht van alle mogelijke opleidingsschema’s.

Rode Kruis-Vlaanderen - ACT
Taken Opleiding  Planning  Facturatiegegevens  Beheer Extra  Venster  Help

Opleiding aanmaken B SR ==

©

Opleidingsschema

een i te kiezen uit \ lijst -
& Leat de wizard me begelsiden om data. uren. locatie(s) en begelsiders

*' voor de opleiding aan te vullen

©) Ik wens de opleiding verder manuesl aan te vullen.

Let op dat je de juiste code gebruikt.
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Dubbelklik op het gewenste schema.

Opleiding aanmaken

Opleidingss

Examen basiscursus Eerste hulp _E X E

@ La. wizard me begeleiden om data, uren, locatie(s) en begeleiders
= wo#r dé opleiding aan te vullen.

(") Ik wens de opleiding verder manueel aan te vullen.

Het eerste puntje staat automatisch aangeduid

Handleiding ACT
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STAP 2 : Ingeven van data en uren

Opleiding aanmaken

Data en uren

Op welk(e) tij zal de d ?

Gelieve &én van onderstaande opties te kiezen en daarbij de nodige data en uren op te geven.

@ alle sessies aaneensluitend doorgaan

fatum™  19/06/2018

Startuur= | 13:00 |

Einduur: |21:00 |

") Plan de opleiding gespreid in op vaste dagen.

) Plan de opleiding gespreid in op specifieke datums.

Het geselecteerd opleidingsschema bevat reeds een indicatieve planning.
Geef een startdatum op om hiervan gebruik te maken.
Ky

Startdatum:  |DD/MMALLL

Kies voor het ingeven van de data en uren: ‘laat alle sessie
examendatum en het start- en einduur in.

De duur van het examen Eerste Hulp en Helper dient mini
een combinatiecursus dien je minimum 4u in te geven.

Kies 'Volgende'. Je krijgt volgend scherm.

Opleiding aanmaken

Data en uren: overzicht

De volgende data en uren werden voor u gekozen:

Groep: Groep 1 -

Module:  Module 1 -

Examen basiscursus Ferste hulp (VOR-EHU-SX01-17A) din

Vnrige\ ] [ Volgende ] [/ Annuleer

s aansluitend doorgaan’ en vul hierbij de

mum 2u te bedragen. Voor het examen van

F=S = =)l

19/06/2018  15:00 - 21:00

Vorige \] [ Volgende ] [Jﬂnnuleer ]

[

Klik op 'Volgende' als je akkoord bent met het voorstel.
Klik op 'Vorige' als je het voorstel nog wil wijzigen.

Je kan achteraf nog data en uren wijzigen of aanpassen vi

Handleiding ACT
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STAP 3 : Examinatoren toevoegen

Daar er op het examen geen lesgevers aanwezig zijn, maar wel examinatoren, kan je bij het blad les-
gevers gewoon doorklikken naar volgende.

LET OP: je komt nu eerst op het scherm van simulanten. Zie punt 4 : simulanten toevoegen hieronder.

Examinatoren geef je op dezelfde manier in zoals je lesgevers ingeeft in de cursus (zie ‘een opleiding
ingeven — stap 3 : lesgevers toevoegen).

Opleiding aanmaken

Examinatoren
Voeg examinatoren toe voor:
Groep: Groep 1

Module:  Module 1

Sergeant Chris

Pollez Rudy

-

VOR-EHU-SXD1-17A

Elxe
e
=

[C] begeleiders mosten bevestigen

Vorige \] [ Volgende ] [,Annuleer

Zijn alle examinatoren ingegeven dan klik je op 'volgende'.

Je krijgt dan volgend scherm waar je juryleden kan ingeven. Dit kan bv. iemand van het provinciaal
team Vorming zijn die naar het examen komt. Meestal wordt hier niets ingevuld.

Je kan dus gewoon op ‘volgende’ klikken.

Handleiding ACT
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STAP 4 : Simulanten toevoegen

Hierbij hanteer je dezelfde werkwijze als deze om een lesgever/examinator toe te voegen.

Indien er meerdere simulanten zijn voor dit examen, dien je stap 3 te herhalen tot alle simulanten zijn
ingegeven.

Zijn alle simulanten ingegeven dan klik je op 'volgende'.
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STAP 5 : Klant invullen

Indien het om een open opleiding gaat, kan je deze stap overslaan.

Gaat het om een gesloten vormingsactiviteit, vink hier dan het vakje 'dit is een gesloten vormingsacti-
viteit' aan zodat je de klant kan toevoegen.

Opleiding aanmaken EI\EI

©

Klant en locatie
@ is een gesloten opleiding
Klant ©
Contactpersoon klant )
Facturatieadres

Waar zal de opleiding plaatsvinden?
Locatie E]

Lokaal

Druk daarna op de drie puntjes zodat je volgend scherm krijgt.
Overzicht klanten EI@

©

Om uw zoekresultaten te verfinen kan uin de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikkken
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen

[ Open fiter ][ Bewaar fitter ] Fiter leegmaken
Naam Straat Postcode Gemeente Inactief vanaf Contactpersonen

Roep de klant op. Klik op het vergrootglas zodat je klant wordt ingevuld.

Klik op het pijltje naast contactpersoon klant en facturatieadres zodat deze worden ingevuld.

Opleiding aanmaken E@
]
Klant en locatie
een gesloten opleiding
Kant™  Provinciale zetel [:] _@}
Contactpersoon klant™  Mil Rta /—:—} A

.-

EEE CC0 s - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 450000 [Rainle,

Waar zal de opleiding plaatsvinden?
Locatie: [:]

Lokaal:
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STAP 6 : Locatie invullen

Voeg de locatie toe door op de 3 puntjes te klikken.

Opleiding aanmaken EI@

@©

Klant en locatie

Dit is een gesloten opleiding

Kart™ Provinciale zetel [:] X ﬁ
Contactpersoon Idart™  Mil Rita - “‘ 'l
Facturatieadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4501 ~ ‘:‘ =
Waar zal de opleiding plaatsvinden?
Locatie: @
Lokaal:

Je krijgt volgend scherm te zien. Vul hier de naam van de locatie in.

Overzicht locaties EI@

Om uw zoekresultaten te verfijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootalas klikken.
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen

[ Open fitter ][ Bewaar filter ]

[

Naa Straat Postcode Gemeente Contactpe... Telefoon l... RK-Entiteit  Klant
[rode] otergem | Jgent .| |
Oplefdr rum Rode Kruis-... |Ottergemsesteen... 9000 Gent Linda Rydant |32 09 243 ... | PROVINCL..

Dubbelklik op de juiste locatie zodat deze verschijnt in het scherm.

Opleiding aanmaken EI@

Klant en locatie
Dit is een gesloten opleiding
Kant™  Provinciale zetel D A

Contactpersoon klant* M Fita - “" y

B

= M

Facturatieadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4501 + "“ =

Woorzal de cplciding otmuinden?
Locati Oplaitﬁ?gscammm Rode Kuis-Oost-Visanderen [:] X @R

Lokaal: .

Varige dﬁg:nm Annuleer

Klik daarna op volgende.
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STAP 7 : Contactpersoon toevoegen

Voeg hier de contactpersoon (meestal afdelingsverantwoordelijke Vorming) toe die de activiteit op-
volgt.

Opleiding aanmaken ===

®

Contactpersoon RKVL
Selecteer de contactpersoon van de RKVL
“Cortactpersoon RKVL

Tel

: t,@

E-mail

Klik ook hiervoor op de 3 puntjes, zodat onderstaand zoekscherm zich opent.
Vul hier de naam van de contactpersoon in. Klik op vergrootglas.

Dubbelklik op de naam van de contactpersoon.

Owerzicht personen EI@

&

Om uw zoekresultaten te verfijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken.
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnisuw oproepen.

[ Open filker ][ Bewaarfilter ] Filter leegmalcen
Straat Postcode Gemeente Geboorteda... RK-ID Entiteit Klant

Linda |Rydant Notstraat 33 1730 Asse 14/08/1959 50081400101 HOOFDZETEL

De naam van de contactpersoon is ingevuld.
Je kan ook een telefoonnummer en emailadres invullen.

Deze gegevens worden gebruikt als je wil dat je opleiding zichtbaar is op de site van Rode Kruis-
Vlaanderen.

Opleiding aanmaken EI\EI

Contactpersoon RKVL

Selecteer de contactpersoon van de RKVL

“Contactpersoon RKVL Rydart Linda E K&
Tel 09 243 46 50 3
e B =

Eange{] [ Woltooien l [ }mu\eer I
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Wanneer je deze gegevens hebt ingevuld klik je op ‘voltooien'.

Je krijgt volgend scherm.

Klik hier op ‘ja’ zodat de activiteit wordt aangemaakt.

Doorgaan?

waorden, Bent u zeker dat u wilt verder gaan?

De opleiding zal aangemaakt worden waarbij de wizard afgesloten zal

23

Je krijgt volgend scherm.

Een opleiding toevoegen

Examen basiscursus Eerste hulp
Code opleidingsschema: VOR-EHUNVXDIATA 23 Statdatum® |1

Type opleidingsschema: Examen (Kasskaal)

¥ Enddatum: |19/06/2018 [ Staws: inopmaak -

Uniek nummer:

Algemene gegevens | rizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | i |

| Resutaten | Facturen | Taken | Statussen | Noties |

Publiceer opleiding op ACTWeb Toon op wiiwiligerswebsite

“Contactpersoon RKVL Rydant Linda
Tel 092434650 Ba
Email indarydant @rodekuis be
Gesloten opleiding
Kant™  Provinciale zetel =&
[] Kart wit zef organiseren  [] Non-profit klant

Contactpersoon klart*: Mil Rita -

2 s

Facturatieacros: 4645 - PROVINCIALE ZETEL ODST-VLAANDEREN 4801 + 2* (=]

Locatis™  Opleidingscerirum Rode Kruis-Osst-Maanderen xR
Lokasl -2

Doslpubliek: Selectenr
Omschrijving  Op het einde van de basiscursus Eerste hulp kan je sen . @
voorwebsite:  prakiikexamen afleggen. Al je daarvoor slaagt. ontvang je het
brevet ‘Eerste huip (basiscursus)’.
Trefwoorden: eerste hulp -] [ selecteer
serstehulpveriening
i EHED
Voming =
Opmerking A
Opleiding voor Min. santal deeinemers: 6 [ minimum gt vast (@)
website:

Max. zantal deeinemers 15 [] maximum igt vast (@)

[ Groep kiesbaar voor inschrivingen

[T Toestemming orgarisator vereist voor inschriving
Organiserende Entteit”:  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN -
Organiserende Dienst™  Vormingsinstituut -
Contactpersoon vande M Rt Cxa@
[] E-mail bj inschriving:

Temin aarkondging: Gweken (@)

Termin afronding: 12 maanden (@)

Deze opleiding is sen examen

Voorafgaand schema:  Basiscursus Eerste hulp

Opleiding: [

Velden gemarkeerd met een asterisk™ ziin verplicht in te vullen.

Bewaar | [ Pewaardsim | [ Annuleer

Klik op ‘bewaar’, zodat de opleiding een uniek nummer krijgt en in ACT bewaard wordt.

Een opleiding aanpassen

Examen basiscursus Eerste hulp
Code opleidingsschema: VOR-EHUAXDT17A i3 Stardatum™

Type opleidingsschema: Examen (Kiasskaal)

] Enddatum

oo =

A Status: inopmaal -
Uniek nunfier: 396998

Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ortwer | |

| Resuttaten | Facturen | Taken | Statussen | Notties

Publiceer opleiding op ACTVWeb Toon op vriwiligerswebste

voorwebste:  prakdijexamen afleggen. Als je daarvoor slaagt, enivang je het

brevet ‘Eerste hup fbasiscursus)’

Opmerking
Opleiding voor
websie

“Contactpersoon RKVL Rydart Linda Lxa @
Tel 092434650 La
Emai  Inda rydant @rodekruis be B3

=@

Gesloten opleiding

Kart™  Provinciale zetel

[C] Kiant wik zeif organiseren  [] Mon-profit klant

Cartactpersoen Kart™: Mil Rita M
Facturatisackes: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4501 + 2 (%)
Locatie™  Opleidingscentrum Rode Knuis-Oost-Viaanderen []x &

Lokasl -2

Omschriving  Op het einde van de basiscursus Eerste hulp kan je een - @

Doelpubliek: || Selecteer

Trefwoorden: | eerste hulp 4 | | Selecteer

cerstehulpverening

EHEO

Voming hd
Min. aantal deelnemers &[] minimum ligt vast (@)

Max. aartal deelnemers: 15 [C] maximum ligt vast (@)

[T Groep kiesbaar voor inschrijvingen

[T Toestemming orgarisator vereist voor inschrijving
Organiserends Enttet”.  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN -
Orgariserende Dienst™.  Vormingsinstitut -
Contactpersoon vande M Fita Exae
[C] Email b inschriving

Temin aankendiging;  Gweken (@)

Temijn afronding: 12 maanden (@)

Deze opleiding is 6en examen

Voorsfgaand schema:  Basiscursus Eerste hulp

Opleiding =]

Laatst asngepast door Mi Rita op 24/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk” zin verplicht in te vullen.

Bewaer | [ Bewsardshnt | [ Annuleer
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Een examen aan een opleiding koppelen

Wanneer je het examen aan de desbetreffende opleiding koppelt, kan je de deelnemers tegelijk in-
schrijven voor de cursus en het examen.

Open het examen dat je aan de opleiding wil koppelen en vink hier ‘Deze vormingsactiviteit is een
examen' aan.

Een opleiding aanpassen
% Examen basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Basscursus Ferste hulp (396357) 1y (=) e
Code opleidingsschema: VOR-EHUVAOT-17A 53 Startdatum®. | 19/05/2013 Einddatum: | 19/06/2013 Status:  in opmaak -
Type opleidingsschema: Examen (Kasskaal) Unik nummer: 336998 L3
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschrivingen | i 1 | Resutaten [ Facturen [ Taken | Statussen | Notiies |
Publiceer opleiding op ACTWeb || Toon op vijwiligerswebsit Doslpublisk B e
Omschijving  Op het sinds van ds basiscursus Eerste hulp kan je sen -~ @
voor website

prektijsexamen afleggen. Als je daarvoor siaagt, ortvang je het -
brevet ‘Eersts hulp (basisoursus)

Trefwoorden: [serste hulp | | Selecteer

cerstchulpverlening
L EHEO
Vorming >
Opmerking -~ @
Cpleiding voor Min. aantal deelnemers &[] minimum ligt vast (@)
website:
Max. aantal deelnemers 15, ] madmum ligt vast @)
L [7] Groep kiesbaar voor inschrivingen
[] Toestemming organisator vereist voor inschrijving
“Contactpersoon RKVL Rydant Linda LLxa®
Organiserende Entiteit”,  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN -
Tel 092434650 £
Organiserende Dienst.  Vormingsinsttuwt -
Email linda rydart @rodekruis be By
Contacipersoon van de Ml Fita
Geshoten opleiding Lxa@
- E-mal by inschy
Kart*:  Provinciale zstsl Ex& 5] Emad by mschryvng
1 Temijn sankondiging: Gweken (@)
b [T] Kant wilt zelf organiseren [T Non-profit Idant
1 Termin afronding: 12 maanden (@)
Cortactpersoen Kant*, Mil Rita -

Facturatieadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4301 ~

: \*‘?m—r'"/
Locatie™  Opleidingscentrum Rode Kiuis-Oost-Viaanderen X & Voorafgaand schema:  Basiscursus Eerste huip

Opleiding: Basiscursus Eerste huip (396997) b'e
Lokaal -2 2 @

Laatst aangepast door Clarysse Matthieu op 28/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk® zijn verplicht in te vullen.

-
- A
-
-

[ Bewaar | [ Bewaarg st | [ Annuicer

Klik op de drie puntjes zodat volgend scherm zich opent. Vul hier het nummer van je cursus in en klik
op het vergrootglas zodat de cursus verschijnt.

Overzicht voorafgaande opleidingen EI

(o

Om uw zoekresultaten te verfjnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas kiikken
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen

| Openfiter | [ Bewsarfiter | Einddatum tussen DD/MI/J1 en DD/MM/LL @] Enkel open opleidingen iter lzegmaken

Nr. opl... Codes... BEHpr.. Naam.. Types.. Klant Org. D... Org.E... Startd... Inschri.. Bedrijfse... Status Gepublic

396997 | VOR-E... Basiscu...  Basisop... |Provinci... \Vormin... |PROVL.. |29/05/... @ in opm... @

Dubbelklik op het nummer van de cursus zodat deze in het tabblad ‘Algemene gegevens’ wordt in-
gevuld. Zie scherm hieronder.
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Een opleiding aanpassen

Examen basiscursus Eerste hulp
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VXD1-17A 53 Startdatum” [ status

19/ Einddatum in opmaak -

Type opleidingsschema: Examen (Kassikaal) Uniele nummer: 396998 53

Agemene gegevens | Frizen | Verdiensten voor cursist | Schema eniwerp | Inschrivingen | Asmwezigheden | Resultaten | Facturen | Taken | Statussen [ Notiies |

Gekoppeld aan Basiscursus Eerste hulp (336357) 13y ()

Publiceer opleiding op ACTWeb || Toon op wijwiligerswebsite Doslpublisk = MSoectonr
Omschrijving  Op het einde van de basiscursus Eerste hulp kan je sen @
voor website:  prakijjkexamen afleggen. Als je daarvoor siaagl, onitvang je het -
brevet ‘Eerste hulp ibasiscursus]'
Trefwoorden: | eerste hulp » | [ Selecteer
eerstehulpverening
) EHBO
Varming b
Opmerking -
Opleiding voor Min. aantal desinemers 6 [ minimum ligt vast (@)
websile:
Max. aantal deslnemers 15 [ maimum ligt vast (@)

[] Groep kiesbaar voor inschrijvingen

[ Toestemming organisator vereist vaor inschrijving
“Contactpersaon RKVL Rydsrt Linds Llxa®
PROVINCIE OOST-VLAANDEREN

Organissrends Entiit™

Tel 092424650 Ea
Organiserende Dienst™  Vormingsinstituut -
‘E-mail  linda rydant @rodekruis be By
Contactpersoon vande Ml Rita
Gesloten opleiding
- E-mail bi hi
Kant™  Provinciale zetel E] xR [T Emai by inzchriving
Temin aankondiging:  Gweken (@)

[ Kiant witt zeff organiseren  [] Non-profit klant

Temmijn afronding: 12 maanden (@
Contactpersoon Kiant™: Wil Fita -2
Facturtisadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OST-VLAANDEREN 4301 ~ 22 ) BrmaiaEes S
Locatie™  Opleidingscentrum Rode Knuis-Cost-Viaanderen E] X & Voorefgaznd smmW
-2 L =

Elxa@

Laatst aangepast door Clarysse Matthisu op 28/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk” zjn verplicht in te vullen.

[ Bewaar | [ Bewasrasut | [ Annuieer

Klik op bewaar. Je krijgt de vermelding ‘de gegevens zijn bewaard'. Klik hier op
scherm krijgt.

Een opleiding aanpassen

Examen basiscursus Eerste hulp

rema: VOR-EHUVX01-174 S Status

Code in opmaal

396998 53

Type opleidingsschema: Examen (Klassikaal) Uniek nummer.

Algemene gegevens | Frizen | Verdiensien voer cursist | Schema ontwerp | Inschiivingen | Aenwezigheden | Resultaten | Facturen | Taken | Statussen | Notites |

'OK’ zodat je volgend

Publiceer opleiding op ACTWeb [ | Toon op vriwiligerswebste Doelpubliek -
Omschriving  Op het einde van de basiscursus Eerste hulp kan je een (=]
voor website: praktijkexamen afleagen. Als je daarvoor slaagt. ontvang je het -
brevet ‘Eerste hulp (basiscursus)’
Trefwoorden: | eerste huip « | [ Selecteer
eerstehulpverening
A EHBO
Vorming e
Opmerking - @
Opleiding voor Min. aantal deeinemers: 6 minimum ligt vast @
Max. aantal deslnemers 15| [ madmum ligt vast (@)

[7] Groep kiesbaar voor inschrijvingen
[] Toestemming organisater versist voor inschrijving

“Contactpersoon RKVL Rydant Linda
PROVINCIE OOST-VLAANDEREN

Organiserende Entiteit™ -

Tel 09 243 46 50 =
Or de Dienst™ t -

Email  linda rydant @rodekniis bs By
Contacipersoon vande  Mil Rita

Gesloten opleiding

- E-mail bi insch
Kant™  Provinciale zetel E] K& [ Emai b nschriving

Temin aankondiging:  6weken (@)

[ Klant wit zeff organiseren  [] Non-profit klant

Temin afronding: 12 maanden @)

Exae@

Contactpersoon klant”: Mi Rta -2
Facturatisadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4501 » 2% (=5 Ty S T S e
Locatie®:  Opleidingscentrum Rode Kruis Oost-iaanderen R Voorafgaand schema:  Basiscursus Eerste huip
s B Opliding Basiscursus Eerste huip (396397) ==

Laatst aangepast door Clarysse Matthieu op 28/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk” zin verplicht in te vullen.

[ Bewaar | [ Bejaarasit | [ Annuleer

Bovenaan het scherm verschijnt nu ‘gekoppeld aan (naam opleiding en nummer)’. Klik op ‘bewaar".
Hierdoor kan je gemakkelijk switchen van de cursus naar het examen en omgekeerd. Als je een cur-
sist inschrijft zal ACT ook automatisch vragen of deze persoon dient te worden ingeschreven voor het

examen.
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De status van een opleiding wijzigen

Wanneer je de tabbladen "Algemene gegevens” en “Schema ontwerp” hebt ingevuld en het examen

aan de cursus hebt gekoppeld en vooraleer de status te wijzigen naar 'klaar’, best nog even controle-
ren of alle gegevens correct zijn.

Klik op het pijltje naast 'in opmaak’ zodat je de volgende status kan zien. Kies is voor ‘Klaar’ en klik op
‘bewaar’.

Een opleiding aanpassen =N =R =

Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Exgmen basiscursus Eersie hulp (396338) Cy () e
Code opleidingsschema: VOR-EHU-V0D1-17A 3 Statdatum®; |29/05/2018 B Enddatum: [14/08/2012
Type
Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwer | Inschrivingen | Aanwezigheden | Facturen | Taken | Statussen | Hotties
Publiceer opleiding op ACTWeb || Toon op wijwiligerswebsie Doslpubliek: B e
Omschiving  Deze cursus Eersts hulp is sen basisoplsiding. Jz lsert hos je most » (@)
voorwebsits:  reageren in een noodsituatie en hoe je gepast eerste hulp kan -
verlenen. Ook de verzorging van vaak voorkomends
aandoeningen komt aan bod. Als je slaagt voor het praktikexamen, Trefwoorden: |eerste hulp Bl (St
kriig e een brevet ‘Eerste hulp (basiscursus). cerstehulpverering
i EHBO
Vorming s
Opmerking - @
Opleiding voor Min. aantal deelnemers: 6 [ minmum ligt vast @)
website:
Max. aantal deelnemers: 15 madimum ligt vast @)
) [£] Grosp kissbaar vaor inschrivingen
Toestemming organisator vereist voor inschiijvin
“Contactpersaen RKVL Rydart Linda Lxa @ C oo e
N Organiserende Enttet™  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN -
Tel 092434650 B
Organiserends Dienst™  Vormingsinstituut -
‘Email  inda sydant@rodeknuis be B3
Contactpersoon van de M Rt
Gesloten oplsiding hre xa @
- E-mail bij inschrifving:
Kant™  Provinciale zetel [ x & (£ Eamsi i nsching
Temin aankondigng:  Gweken (@)
[ Kiant witt zeff organiseren ] Non-profit klant
Temin afronding: 12 maanden (@)
Contactpersoon kiart™: Mi Rita -2
Facturatieadres: 4645 - PROVINCIALE ZETEL OOST-VLAANDEREN 4901 ~ 2% [ R
Locatie™  Opleidingscentum Rode Kniis-Oost-Viaandsren [)x & Voorafgaand schema:  nisf gecsinizend
Opleidiny
Lokcaal: -z pedng

Laatst aangepast door Clarysse Matthieu op 28/05/2018 Velden gemarkeend met een asterisk” zjn verplicht in te vullen.

C[__Bewaar | [ Bewmarasiuit | [ Annueer

Indien je minder dan 6 weken voor de startdatum een opleiding of examen ingeeft, krijgt je onder-
staand scherm. Hier klik je gewoon op ‘ja".

Termijn aanvraag. 2

. Determijn aanvraag van 6 weken is niet gerespecteerd met de gekozen

l ', startdatum (29/05/2018). De startdatum moet beginnen vanaf & weken
na de datum van aanmaak (30/05/2018), Bent u zeker dat u wilt verder
gaan 7

:[r Ja ];[ Mee

Indien het om een gesloten opleiding gaat krijg je volgend scherm.
Hier dien je de kostenplaats en kostensoort in te vullen in het tabblad ‘prijzen’.
Zie hoofdstuk ‘verschillende tabbladen binnen een opleiding — stap 2 : tabblad prijzen’.
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Foutieve gegevens @

De volgende gegevens zijn niet correct:
o l % “Kostenplaats moet gekozen zijn.
*Kostensoort moet gekozen zijn,

Vul de gegevens aan en klik op ‘OK'". Je komt terug in het hoofdscherm van de opleiding. Klik hier op
‘bewaar’. Je krijgt dan onderstaand scherm.

Doorgaan?

3 1 Het exarnen 'Exarmen basiscursus Eerste hulp (398998)" is gelinkt aan
¥ deze opleiding en zal verbonden worden.,
Bent u zeker dat u wilt verder gaan?

- .

Klik hier op ‘ja".
Bij een gesloten opleiding krijg je volgend scherm te zien.

Routering organisatie opleiding [E=N(CR =)
"]

() De vraag tot organisatie mag aan de afdeling en/of provincie worden gesteld
() Ik wens manueel aan te duiden dat de klant organiseert
\L-Ik)ens de organiserende entiteit manueel te kiezen:
Organiserende Entteit:  FROVINCIE OOST-VLAANDEREN
Organiserende Dienst: | Vormingsinstituut

Kostenplaats®: |PZ Cost-Viaanderen

Kostensoort™ | Cpleiding exteme klanten

Duid hier 'ik wens de organiserende entiteit manueel te kiezen’ aan en klik op bevestig.

Je krijgt nu volgend scherm.

Doorgaan?

; 1 De meeste gegevens zullen niet meer aanpasbaar zijn (waaronder de
W' klant) bij het overgaan naar de status 'klaar'. Bent u zeker dat u wilt
verdergaan?

( Ja :]: [ Mee

Klik hier nogmaals op ‘ja’.

Handleiding ACT 2019-01-10



Een opleiding aanpassen [E=8 HaR Ex|

Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Bamen basiscursus Ferste hup (392583) U3 (=) e
Code opleidingsschema: VOR-EHUVO0L-17A =3 Statdatum™ | 14/11/2017 Enddatum: [05/12/2017 st

VOR-EHU-VOO1-174 ) atis:  opengesteld voor inschijvingen -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kassiaal) Uniek nomares qe9p

Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerd | inschrivingen | Asnwezigheden | Facturen | Taken | Statussen | Notiies |

Volgorde sessies ligt vast  [7] Schema ontwerp op web publiceren [ Inschrivingen spreiden per groepen [ Bevestigen begeleiders [ Sessietiiden aanpasbaar

Sessietjden sanpasbaar

14/11/2017 - 05/12/2017

VOR-EHU-M001-17A 1441172017 09:00u
Basiscursus Eerste hulp

VOR-EHU-5001-17A : 14/1172017 09:00u - 10:00u (60 minten) &, Rups Biene
n administratie TRUM

VOR-EHU-S002-17A. 14/11/2017 10:00u - 11:00u (B0 minuten) £ Fuys Bienne
Vier stappen in eerste hulp (2): il
st

11:00u - 12:00u (60 minuten)
PECTRUM

Lasist aangepast door MiRita op 31/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk* zjn verplicht in te vulen.

Bowoar | [ Bewoardshit | | Amnuiesr | )

De opleiding en eventueel het examen zijn nu opgeslagen. De status is nu aangepast naar ‘openge-
steld voor inschrijvingen’.

Je kan via het tabblad ‘inschrijvingen’ nu de deelnemers aan de opleiding toevoegen.

Zie hoofdstuk ‘verschillende tabbladen binnen een opleiding — stap 5 : tabblad inschrijvingen’.

BELANGRIJK

v Vergeet niet om tijdig alles te bewaren. Als je iets wijzigt klik dan op ‘bewaar’, zo niet zijn de ge-
gevens niet aangepast.

v’ Let op bij het aanpassen van de statussen! Eens de status is aangepast kan je immers niet meer
terug.

v Wanneer je toch iets vergeten bent, contacteer dan de provinciale zetel, zij kunnen de status voor
jou terugzetten.
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Verschillende tabbladen binnen een opleiding
Tabblad ‘Algemene gegevens’

In dit tabblad kan je alle gegevens nog aanpassen zolang de status nog ‘in opmaak’ staat.

Zorg dat alle gegevens met een sterretje zeker zijn ingevuld.

Een opleiding aanpassen o= ==
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen hasiscursus Eerste hulp (392533) 23 (=) L)
Code opleidingsschema: VOR-EHU-V001-17A 53 Startdatum™ | 14/11/2017 f Einddatum: |05/12/2017 f Status;  in opmaak -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Klassikaal) Uniek nummer: 392592 53

=
| Masmene gegevens. | Prigen [ Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschrivingen | Asmwezigheden [ Facturen [ Taken [ Statussen [ Notties|

r opleiding op ACTWeb | | Toor op viiwiligerswebste Doclpublick: [Bavalking (randf 167227 T (S
Omschiving  Dezs cursus Eersts hulp is sen basisoplsiding. Je leert hos je most + (@)
voor websts'  reageren in een noodsituaic en hoe j gepast eerste hulp kan -
verlenen, Ock de verzorging van vaak voorkomende
aandoeningen komt aan bod. Als je slaagt voor het praktikexamen, Trefwoorden: | eerste hulp + | [Selectesr
krig je een brevet ‘Eerste hulp (basiscursus). sertehulpveriening
i EHEO
Vomming b
Opmarking - @
Opleiding voor Min. santal deelnemers: 6 [ minimum ligt vast (@)
webste:
Max. santal deslnemers: 15 [ ] maximumligt vast @@

[7] Groep kiesbaar voor inschrivingen

Toestemming organisator vereist voor inschrijvin

Organiserende Ertiteit™  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN -
Tel 092464650 Ea

Organiserende Dienst™  Vormingsinstituut -
‘Email  rita mil @rodeknuis be N

Contactpersoon van de  Scheire Agnes
Gesloten opleig e Llxa @

Kart™  P3BLSO Spectrum X a [F] E-mail bij inschriiving:

T Temin aarkondiging: € weken
[] Kant wilt zelf organiseren, [7] Non-profit klant
N o et Temnin afronding: 12 maanden (@)
Contactpersoon Kiart*: Van Den Bossche Fabiola -2 A
Facturstieadres: V0051 - P5BUSO Specirum Y rm T S TS
Locatie™  PSBO- SPECTRUM D X & Voorsfgaand schema:  nif ged=finisand
Opleiding:
Lokaal: [niet gecefinieerd 2 pleina

Laatst aangepast door Mil Rita op 29/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk” zijn verplicht in te vullen.

Bewaar | [ Bewaardsut | [ Annuieer

v" Wanneer je niet wil dat de activiteit te zien is op ACT-WEB (https://act.rodekruis.be) vink je het
vakje 'Publiceer opleiding op ACTWeb' uit.

v Vul eventueel telefoonnummer en email aan van de contactpersoon RKVL (meestal is dit de afde-
lingsverantwoordelijke Vorming).

Indien het om een gesloten opleiding gaat, vink dit dan aan.
Kijk na of de gegevens van de klant correct zijn (Een opleiding ingeven — Stap 5: Klant invullen)
Indien het om een non-profit klant (vb organisatie als Femma, KVLV) gaat, vink dit dan ook aan.

Kijk na of de contactpersoon en het facturatieadres van de klant correct zijn.

N N N NN

Kijk of de locatie klopt. (Een opleiding ingeven — Stap 6: Locatie invullen).

Handleiding ACT 2019-01-10


https://act.rodekruis.be/

Een opleiding aanpassen

Basiscursus Eerste hulp

Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (352593) 3 Q)

Code opleidingsschema: VOR-EHU-V001-17A 53 Startdatum™  14/11/2017 f Einddatum: |05/12/2017 f Status:  in opmaak -
Type ] Unigk nummer: 392592 53
Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschrivingen | Aznwezigheden [ Facturen | Taken [ Statussen | Notities |
Publiceer opleiding op ACTWeb [ | Toon op viwiligerswebsite Doslpubliek: [Bevolking fvanaf 16 jaar) Tl
Omschriving  Deze cursus Eerste hulp is een basisopleiding. Je lest hoe je moet  + @
voor websits: reageren in een noodsituatie en hoe je gepast eerste hulp kan s
wverenen. Ook de verzorging van vask voorkomends
aandoeningen komt aan bod. Als je slaagt voor het praktijkexamen, Trefwoorden: | zerste hulp 2 | [ Selecteer
krijg je een brevet "Eerste hulp (basiscursus)’. eerstehulpverening
. EHBO
Vorming i
Opmerking -
Opleiding voor Min. aantal deelnemers 6 minimum ligt vast @
website:
Max. aantal deelnemers 15 maximum ligt vast @

“Contactpersoon RKVL Mil Rita
Tel 092464650

Email  rita mil @rodekruis be

Gesloten opleiding

Mant™  PSBUSO Spectum

[T Klant witt zeff organisersn Mon-profit klant
Contactpersoon klant™ Van Den Bossche Fabiola
Facturaticadres: V09051 - PSBuSQ Spectrum
Locatie™  PSBO- SPECTRUM

Lokaal:  |niet gedefinieend

Clxa @

Organiserends Dien

Contactpersoon van de

Temijn aankondiging

Temiin afronding

E-mail bij inschrijving

[”] Groep kiesbaar voor inschrijvingen

[ Toestemming organisator vereist voor inschrijving

e,
Organiserende Ertiteit "~ EROVINCIE QOST-VLAANDEREN >

MiRta - [xa @
it mil @rodskrs be

@

12 maanden (@)

6 weken

MY
Deze opleiding is een examen
-
e @
D b E& Voorafgaand schema:
N Oplsiding:
s

Lastst asngepast door Mil Rita op 29/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk” zijn vermplicht in te wullen

v De organiserende entiteit is altijd je eigen entiteit en is aan de hand van jouw inlogcode ingevuld.

[ Bewaar H Bewaar & sluit ][ Annuleer ]

Je kan jouw entiteit eventueel terugvinden door op het pijltje naast de naam te klikken. Er ver-
schijnt dan een lijst met alle mogelijke entiteiten.

v Organiserende dienst wordt automatisch ingevuld aan de hand van het ACT-statuut dat je ge-
bruikt. Je kan dit eventueel aanpassen door op het pijltje te klikken naast het statuut.

Een opleiding aanpassen
Basiscursus Eersie hulp
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VO0T-T7A =3 Stetdatum™  14/11/2017

Type opleidingsschema: Basisopleiding (Klassikaal)

Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (397593) 5y (=)

==

Einddatum: |05/12/2017

==

Status:  in opmaak -

Uriek nummer: 392592 53

Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp [ Inschrivingen | Aznwezighedsn | Facturen | Taken | Statussen | Notities |

Publiceer opleiding op ACTWeb

Toon op vriwiligsrswebsits

Omschriving
voor website:

Dsze cursus Eerste hulp is een basisopleiding_Js lesit hos jemost » (@)
reageren in een noodsituatie en hoe je gepast eerste hulp kan

werlenen. Qok de verzorging van vaak voorkomende

aandoeningen komt aan bod. Als je slaagt voor het praktijkexamen.

krig je een brevet ‘Eerste hulp (basiscursus)

Opmerking
Oplsiding voor
website:

“Contactpersoon RKVL Mil Rita

Gesloten opleiding

Kart™  PSBUSO Spectum

[7] Kant wit zeff organiseren Non-profit Idart

% & @

)= &

Doelpubliek: [ Bevolking (vanaf 16 jaar) | | Selecteer
Trefwoorden: | eerste hulp | | Selectesr
eerstehuipveriening
i EHBO
Vorming =

Min. aantal deelnemers

Max_ aantal deelnemers:

E-mail bij inschriving
Termijn aankondiging

Temijn afranding

& [ minimum ligt vast (@)
15 [] madmum ligt vast @)
[7] Groep kiesbaar voor inschrivingen

[] Toestemming organisater versist voor inschrijving

Orgariserende Enttet™:  PROVINCIE DOST-VLAANDEREN -
Tel 092464650 EE]
Organiserende Dienst™: _ Vommingsinsttuut -
Emal st mil@rodeknis be Za
Contactpersoon van de il Rita E] xa @

fita mil@rodekruis be

@

12 maanden @)

Bweken

Contactpersoon klart*; Van Den Bossche Fabiola -2 M
Facturatieadres: V03051 - PSBUSO Spectrum 23 PG B
locatie™  PSBQ- SPECTRUM L)% -8 Voorsfgaand schema
Lokaal: [niet gedefinieerd 2 e

Laatst aangepast door Mil Rita op 29/05/2018 Velden gemariceerd met een asterisk™

zijin verplicht in te vullen.

[ Bewaar | [ Bewazrasuit | [ Annueer |

De contactpersoon van de vormingsactiviteit kan je ingeven door op de drie puntjes te klikken.

Je krijgt dan volgend scherm.
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QOverzicht personen

U kan ingestelde fitters bewaren en nadien opnieuw oproepen.
] [ Bewaar filter ]

l

Open filter

Voomaam Straat Gemeente

R\ta Weidelaan 19 9090 Melle

Geboorteda... RK-ID

05/10/1960

f=o=s

Om uw zoekresultaten te verfiinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas kiikken.

Fiter leegmaken

Entiteit Klant

60100500214  FROVINCIE ..

Vul hier de naam van de contactpersoon in en klik op het vergrootglas. Dubbelklik op de naam van

de contactpersoon zodat deze wordt toegevoegd.

Meestal is de contactpersoon RKVL en de contactper
soon.

Je krijgt dan volgend scherm.

Een opleiding aanpassen
Basiscursus Eerste hulp

Code opleidingsschema: VOR-EHU-VD01-174 =3 Stadatum™  14/11/2017 f Einddatum: 05122017

Type opleidingsschema: Basisopleiding (Klassikaal)

soon van de vormingsactiviteit dezelfde per-

[E=0E=H =)
Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (332533 [y (=)
m

Status:  in opmaak

Uniek nummer: 392592 53

Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschrivingen | Aanwezigheden | Facturen | Tak

en | Statussen | Notiies |

Publiceer opleiding op ACTWeb [ Toon op vrijwiligerswebsite

Doelpubliek: | Bevolking (vanaf 16 jaar) | [selecteer
Omschriving  Deze cursus Eerste hulp is een basisopleiding. Je leet hos je most - (@)
voor webste reageren in een noodsituatie en hoe je gepast eerste hulp kan -
verenen. Ook de verzorging van vaak voorkomende
aandoeningen komt aan bod. Als je slaagt voor het praktikexamen, Trefwoorden: [esrste hulp 2 (Sacaee
krijg je een brevet "Eerste hulp (basiscursus)’ eerstehulpvedening
i EHEO
Veorming s
Opmerking I
Opleiding voor Min. aantal deelnemers: [ minimum ligt vast @
website
Max. aantal deelnemers: 15 mapdmum ligt vast (@)

[7] Groep kiesbaar voor inschrijvingen

[F] Tosstemming organisator versist voor inschrijving

“Cortactpersoon RKVL. Mi Fita Lxa®@
N Organiserende Ertitst™  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN -
Tel 092464650 By
Organiserende Dienst™:  Vormingsinstituut -
E-mail  rita.mil @rodekruis be E
Cortactpersoon van de  Mil Rita
Gesloten oplsiding — LIxa®
Kant* PSBUSO Spectum D % ﬁ [¥] E-mail bj inschrijving:  rita.mil @rodekruis.be
Temnin aankondiging: & weken (@)
[F] Kart wilt zef organiseren Non-profit klant
Temijn afronding: 12 maanden @
Contactpersoon klant™: Van Den Bossche Fabiola - 2
Facturatieadres: V09051 - FSBuSO Spectrum F2m e e e
Locatie*.  PSBO- SPECTRUM E x & Voorafgaand schema:  mief ¢
Opleiding:
Loksal: et gedefineerd 2 pedne
Laatst aangepast door Mil Rita op 29/05/2018 Velden gemarkeerd met sen asterisk” zin verplicht in te vullen
Bewaar | [ Bewaarasit | [ Annuleer

Wanneer je wil weten wanneer er zich iemand inschrijft voor deze activiteit, vink je 'e-mail bij inschrij-
ving’ aan en vul je een e-mailadres in. Je kan het e-mailadres gewoon intypen.
Bij iedere inschrijving wordt er een mail naar dit e-mailadres gestuurd. Dus ook als je zelf een inschrij-

ving doet, ontvang je hiervan een mail.

Klik op ‘Bewaar’ zodat alle gegevens in het tabblad ‘Algemene gegevens’' bewaard blijven.
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Tabblad ‘Prijzen’

Klik op het tabblad 'Prijzen’ en je krijgt volgend scherm te zien.

Een opleiding aanpassen ===
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (352533} 23 (=) «
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VOD1-17A 3 Startdatum™ | 14/11/2017 f Einddatum: |05/12/2017 = Status:  in opmaak -
Type i ema: B i i Uniigk nummer: 392592 53
‘ Algemene gegevensl Prijzen ‘Verdienslen voor cursist I Schema ontwerp I ijvingen | Aanwezigheden | Facturen I Taken I Statussen I Nmmesl

S Prjebepal (— Opmerkingen prijzen voor website:

g Vaste sessies _Voste pria Deelname aan een open basiscursus Eerste huip is gratis. Wanneer de cursus

wordt georganiseerd op vraag van bijvoorbeeld een organisatie (gesloten

FaY
/

Groepsprijs: € 600,00 cursus), is deze betalend.

Aantal deelnemers aan groepspris: 15

Prijs per extra deeinemer; £0.00 -
Minimale prijs: €000

— Contract opties
Contract opstellen

Fris handbosken s vervat in totadlprs Contract ondertekend ortvangen op A |
Voorafbetaing vereit
Toon Digtaal Cortract Toon Prrversie Cortract Stel reuw contract op

B~ SO
“Kestenplaats™.  pZ Qost-Viaanderen = Annulati

— waarden

stensoot™  Qpleiding exteme Idanten Annuieren tot 2 dagen voor het begin van de oplsiding

Volledige terugbetaling bij annulatie tot 15 dagen voor aanvang van de

— Prijsb
Groepspris: £ 600,00 opleiding met een administratieve kost van £ 0.00

Aantal desinemers i 50 % van het inschrijvingsgeld wordt terugbetaald bij annulatie tot

1 daglen) voor aanvang van de opleiding

Prijs extra deelnemers [} €0.00

Totaalpris vaar karting 260000 Geen terugbetaling vanaf 0 dagen voor aanvang van de opleiding
Korting factuurbedrag B 2000 Bewijs van overmacht leidt tot volledige terugbetaling van inschrijvingsgeld
Totaalpris: € 600,00

Laatst aangepast door Mil Rita op 29/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk” zijn verplicht in te vullen.

[ Bewaar ][ Bewaar & sluit ][ Annuleer

v Op dit tabblad vind je de prijs terug die deze opleiding kost. De prijs hangt af van het soort oplei-
ding en wie de aanvrager is.

v Voor een gesloten opleiding dien je hier ook de kostenplaats en kostensoort in te geven. Dit kan
door op het pijltje te klikken, zodat er zich een keuzemenu opent.

v" Je kan hier, voor gesloten opleidingen en zeker voor Bedrijfseerstehulp, een contract opvragen.
Klik hiervoor op ‘Toon printversie contract’. Het contract print je uit op briefpapier.

v Als laatste puntje op dit tabblad vind je de annulatievoorwaarden. Deze zijn eveneens opgenomen
in het contract zoals hierboven vermeld.

Hieronder voorbeeld van een deel van dit contract.

Contract-nummer: 392592/ 4

Tussen,

enerzijds eerste partij en anderzijds
PSBuSO Spectrum vzw Vormingsinstituut Rode Kruis-Vlaanderen
Platteputstraat 4 Motstraat 40
9255 Buggenhout 2800 Mechelen

vertegenwoordigd door: vertegenwoordigd door:

naam: Fabiola Van Den Bossche Prof. Dr. Philippe Vandekerckhove

directeur-generaal
wordt een overeenkomst tot de organisatie van Basiscursus Eerste hulp (ID-nummer: 392592) gesloten.

Deze vormingsactiviteit wordt georganiseerd door de vzw Vormingsinstituut Rode Kruis-Vlaanderen. De
vormingsactiviteit wordt georganiseerd op:
14/11/2017 van 09:00 tot 12:00 locatie: PSBO- SPECTRUM, Platteput 4, 9255 Buggenhout
21/11/2017 van 09:00 tot 12:00 locatie: PSBO- SPECTRUM, Platteput 4, 9255 Buggenhout

Handleiding ACT 2019-01-10
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Tabblad ‘Verdiensten voor cursist’

Op dit scherm kan je zien welke verdiensten er zijn voor een cursist.
Bv. cursist kan een attest ontvangen of er is een brevet aan deze opleiding verbonden.
Ook de kwalificatie die je kan terugvinden in CRM kan je op dit tabblad terugvinden.

Examen basiscursus Eerste hulp aan B Esrste huip (392597) L5y ()
Code opleidingsschema: VOREHU-VXDT-17A 13 Startdatum™ Enddatum: |11/12/2017 Status:  opengesteld voor inschrivingen -y
Tipe oplei Examen Unick nummer: 382853 L3

WV&M@WW chema ontwem | Inschrijvingen
LIW nummer:

[ Atest is wizigbaar

BREVET EERSTE HULP (BASISCURSUS)
Eerste hulp (basisoursus) (VRO036)

Lastst sangepast doar il Rita op 28/05/2018 Velden gemarkeerd met cen asterisk” zin verplicht inte vullen
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Tabblad ‘'Schema ontwerp’

Tot zolang de status van de opleiding nog ‘in opmaak’ staat, kan je in dit tabblad nog alle gegevens

aanpassen.

Data en uren aanpassen

Een opleiding aanpassen o =)=
Basiscursus Eerste hulp pae . Eerste hup 352583) L1y () g
Code opleidingsschema: VOR-EHUVIDI-17A 13 Startdatum™: | 14/11/2017 Einddatum: 05/12/2017 Stafus:  in opmask -
Type g (K Uniek nummer: 392532 53
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp 1 | Asnwezigheden | Facturen | Taken | Statussen | Notiies |
Volgorde sessies ligt vast [7] Schema oniwerp op web publiceren || Inschrivingen spreiden per groepen [ Bevestigen begeleiders | | Sessistjden aanpasbaar
Sessietiden aanpasbaar
141112017 - 05/12/2017 B
VOR-EHU-M001-T7A 141172017 09:00u 1
Basiscursus Eerste hulp
VOR-EHU-S001-T7A 09:00u - 10:00u (60 minuten) 5. Ruys Biene
nismaking en administratie;
VOR-EHU-S002-T7A - 11:00u (80 minuten) ., Ruys Bienne
Vier stappen e huip (2):
stap 2...
VOR-EHU-S003-T7A - 12.00u (60 minuten) . Ruys Bienne
ulp (3)
Laztst aangepast door Mil Rta op 29/05/2018 Velden gemarkeerd met een astenisk” zjn verplicht in te vullen.
Bowaar | | Bowsarshit | [ Annueer

Wil je nog iets wijzigen aan de data of uren van de opleiding klik dan op het potloodje bij het eerste

lesuur van de eerste lesdag.

Je krijgt dan volgend scherm.

Klik op de kalender naast de datum of pas de datum manueel aan.

Als je het startuur aanpast dan wordt ook automatisch het einduur aangepast.

Nadien klik je op ‘bewaar en sluit'.

Een sessie aanpassen
Opleiding Sessiec: VOR-EHU-S001-17A Winimum aantal desinemers:

Naam opleiding ses Kennismaking en administratie: Principes van eerste hulp: Vier stappen in ' Maimum aantal deslnemers:
(o Se Wl cr rismaking en adminisiratie; Principes van cerste I
wip; Vier stappen in eerste huip (1): stap 1

Minimum aantal lesgevers

Minimum aantal examinatoren:

Datu Pauze
[] Bevat pauze
afir. 09:00 Bnduor:  10:00 9
Duurtid*: minuten

Duur: 60 minuten Startuur™: [05.00 =

Deze sessie is Optionele sessie (@)
Herhaing (@)
BEH sessie (@)

Eleaming sessie (@)

Volgnummer; o

==

e

& minimum ligt vast (@) 1
15 mazdmum ligt vast (@)

1 Minimum aantal simularten

Minimum aartal jurleden

Commentaar;

| Didactisch materiaal | Locatie en lokaal | Bischolingstiden | Noities |

Voeg begeleider toe

Type Begeleider

Status

Handleiding ACT
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Volgend scherm verschijnt.

Doorgaan?

A Als u de begintijd en de eindtijd van de sessie wijzigt, zullen sommige
" begeleiders verwijderd worden wegens onbeschikbaarheid, anderen
zullen dan weer opnieuw moeten bevestigen. Wenst u door te gaan?

Klik op ‘ja’ en volgend scherm verschijnt.

Sessie aanpassen

[

Alle sessies die binnen dezelfde dag vallen zullen worden aangepast.
Voorgaande en volgende sessies aanpassen
Voorgaande sessies aanpassen

Wilt u de tijden van de andere sessies binnen de module automatisch aanpassen o)
Opagepast, indien de sessie begeleiders heeft, zullen deze ook aangepast worden.

Wanneer je op ‘ja’ klikt, worden de volgende sessies automatisch aangepast en krijgt je volgend

scherm.

Doorgaan?

.-"'_"‘-.I Wilt u dit scherm afsluiten?

"' De eventueel aangebrachte wijzigingen zullen niet bewaard worden!

Klik hier weer op ‘ja’ en daarna op ‘bewaar & sluit'.
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Pauze toevoegen
Een pauze kan je op twee manieren toevoegen.

1le manier

Klik op het potloodje bij de sessie waar je de pauze wil inlassen. Bv. Tweede les van de avond.

Een opleiding aanpassen F=T
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (392593) 3 (=) ©
Code opleidingsschema: VOR-EHUVDDTAZA [ Statdatum®: |14/11/2017 Einddatum: |05/12/2017 Status:  in opmazk -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kasskaal) Unigk nummer: 392582 L3
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp i | Facturen | Taken | Statussen | Notites |
Velgord sessies lit vast [¥] Schema antwer op web publiceren || Inschrivingsn spreiden per grospen 7] Bevestigen begeleiders || Sessietiden sanpasbaar

Sessietjden aanpasbaar

Groep 14711 0512/2017

I

VOR-EHU-MO001-17A 1471172017 09:00u
Basiscursus Eerste hup

'VOR-EHU-S001. - 14/11/2017  09:00u - 10:00u (60 minuten)

Kennismaking en administratie;

Fr

'VOR-EHU-5002-

Vier stappen
stap 2,

VOR-EHU-5003-
Vier stappen huip {

Lastst aangepast door Mil Fita op 30/05/2018 Velden gemarkeerd met sen asierisk” zin verpicht n te vullen
Bewaar | [ Bewaar&sut | [ Annuieer

Je krijgt volgend scherm.

Een sessie aanpassen

(]
Opleiding Sessiec VOR-EHU-5002-17A Minimum aantal deelnemers: 6 minimum ligt vast @
Naam opleiding ses Vier stappen in eerste hulp (2): stap 2, stap 3 en stap 4 Maximum aartal deslnemers 15 maximum ligt wast @
Omschrijving:  Vier stappen in serste hulp (2): De luchtweg opsnen  »
g P = 9 P Minimum aantallesgevers 1 Minimum aantal smularten 0
Minimum santal examinatoren 0/ Minimum aantal juryleden: ]

Datum™:  14/11/2017 Pauze

IE Commentaar:

Startuur:  10:00 % Enduwr: 11:15 =
Durtijd™ \E}muten

Duur: 75 minuten Startuur™  [10.0p |-= =
Deze sessieis: || Optionele sessie (@)
Herhaling (@)
BEH sessie (@)

Elsamingsessie (@)

Volgnummer: 1
Begeleiders | Didactisch materiaal | Locaie en lokaal | | Noties |
Vosg begeleidertos

Type Begelsider Status

Bewazar Bewaar & sluit Annuleer

Vink hier ‘Bevat pauze’ aan en geef het aantal minuten pauze in.
Je krijgt nog een aantal schermen om te bevestigen (zie 2¢ manier van pauze ingeven).
Klik daarna op ‘bewaar & sluit'.
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Een opleiding aanpassen

Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (392593) 3 (5 €
Code opleidingsschema: VOREHUVODIATA 3 Statdatum®: | 14/11/2017 Einddatum: |05/12/2017 Status:  in opmask -
Type Kassikaal Unick nummer: 332582 3
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | insch | | Facturen | Taken | Statussen | Noties |
Volgorde sessies lit vast  [¥] Schema ortwerp op web publiceren || Inschrjvingen spreiden per groepen [ Bevestigen begeleiders || Sessietiden aanpasbasr

Sessietiden sanpasbaar

Groep

VOR-EHU-M001-17A 14/11/2017  09:00u
Basiscursus Eerste hulp

VOR-EHU-5001-17A - 1441122017 00u - 10:00u (60 minuten)

Kei &n adminis

VOR-EHU-S002-17A Datum:  14/11/ 10:00u - 11:30u (30 minuster)
hulp (2) Lestic

Pauze:

Laatst aangepast door Mi Rita op 30/05/2018 Velden gemarkeerd met sen astersk” zin verpicht inte vullen
Bewaar | [ Bewaar&siit | [ Annueer

Je ziet dat de pauze apart vermeld staat.

2e manier

Klik op het potloodje bij de sessie waar je de pauze wil inlassen. Bv. Tweede les van de avond.

Een opleiding aanpassen F=T
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (392593) 3 (=) ©
Code opleidingsschema: VOR-EHUVDDTAZA [ Statdatum®: |14/11/2017 Einddatum: |05/12/2017 Status:  in opmazk -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kasskaal) Unigk nummer: 392582 L3
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp i | Facturen | Taken | Statussen | Notites |
Velgord sessies lit vast [¥] Schema antwer op web publiceren || Inschrivingsn spreiden per grospen 7] Bevestigen begeleiders || Sessietiden sanpasbaar

Sessietjden aanpasbaar

Groep 14711 0512/2017

I3

I

VOR-EHU-MO001-17A 1471172017 09:00u
Basiscursus Eerste hup

VOR-EHU-S001 = 1471172017 09:00u - 10:00u |

1 administratie; - P TH

VOR-EHU-S002-17A : 14/11/2017 10:000 - 11:00u

huip {

Lastst aangepast door Mil Fita op 30/05/2018 Velden gemarkeerd met sen asierisk” zin verpicht n te vullen
Bewaar | [ Bewaar&sut | [ Annuieer

Je krijgt volgend scherm.
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Een sessie aanpassen
Opleiding Sessiect VOR-EHU-5002-17A Minimum aantal deeinemers
Naam opleiding ses Vier stappen in eerste hulp (2): stap 2, stap 3en stap 4 Maximum aartal desinemers:

Omschrijving:  Vier stappen in eerste hulp (2): De luchtweg openen - y
Minimum aantal lesgevers

Minimum aantal examinatoren;

Datum® 141172017 Pauze
_ [] Bevat pauze
Saruur: 10EL :;/\ Enduur: 11:30 [
Duurtid®: minuten
Duur: 60 minuten Startuur™ {030
Deze sessieis: | | Optionele sessie (@)
Herhaling (@)
BEH sessie (@)

Eleaming ssssie (@)

Volgnummer: 1

(E=8 Bl =)
6 minimum ligt vast @)
15 madmum ligt vast @)

1| Minimum santal simulanten:

Mirimum aartal juryieden:

Commentaar:

Begeleiders | Didactisch material | Locatie en lokaal | Bisct 1 [ Netities |

Voeq begelsider tos

Begeleider Status

Type
T N 1

Bewaar || Bewamrdshit | [ Abnueer |

Pas hier het aanvangsuur van de les aan. Bv 2¢ lesuur start om 11u en je wil 30 min pauze inlassen.

Pas het aanvangsuur dan aan naar 11u30.
Klik daarna op ‘bewaar & sluit'.

Je krijgt volgend scherm te zien.

Doorgaan? 3

@% Alsu de begintijd en de eindtijd van de sessie wijzigt, zullen sommige
' begeleiders verwijderd worden wegens onbeschikbaarheid, anderen
zullen dan weer opnieuw moeten bevestigen. Wenst u door te gaan?

Cy =]

Klik hier op 'Ja" en je krijgt volgend scherm.

\-.I De gekozen datum en tijden vercorzaakt een overlapping met een
" andere sessie binnen de groep. Bent u zeker dat u wilt verdergaan?

Co =)

Klik hier op 'Ja" en je krijgt volgend scherm.

Sessie aanpassen @

Wilt u de tiiden van de andere sessies binnen de module automatisch aanpassen%‘—""
Opgepast, indien de sessie begeleiders heeft, zullen deze ook aangepast worden.
Alle sessies die binnen dezeffde dag vallen zullen worden aangepast.

") Voorgaande en volgende sessies aanpassen
7} Voorgaande sessies aanpassen
@Igende sEssies aanpassen
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Laat het puntje ‘volgende sessie aanpassen’ aangevinkt staan en klik op ‘ja’.

Je krijgt volgend scherm.

Doorgaan? £3

% Wilt u dit scherm afsluiten?

Klik hier ook weer op ‘ja’.

Basiscursus Ferste hu|p Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (392593) 1y (=) @
Code opleidir VOR-EHU-VOD-17A 43 Staridatum®: | 14/11/2017 f Einddatum: | 05/12/2017 f Status:  in opmaak -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (iassikaal) Unigk nummer: 382597 3

Algemene gegevens I Prizen | Verdiensten voor cursist ‘ Schema ontwem | Inschrivingen I Aanwezigheden | Facturen | Taken I Statussen | Noﬂtles‘

Volgorde ssssies ligt vast [¥] Schema ontwerp op web publicsren [ | Inschrijvingen spreiden per groepen  [7] Bevestigen begelsiders [ | Sessistiden sanpasbaar

Sessietiiden aanpasbaar

VOR-EHU-5002-17A E i 7 :30u - 11:30u (60 minuten)

Viier stappen e hulp (2)
stap 2... T

5. Ruys Blienne

[

VOR-EHU-S003-17A : 14/ 7 11:300 - 12:30u (60 minuten) Fiuys Btienne

appen in eerste huip (3).

VOR-EHU-5004-17A &. Ruys Bienne

&. Ruys Btienne

Laatst aangepast door Mil Rita op 30/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk™ zin verplicht in te vullen

[ Bewaar H Bewaar & sluit ][ Annuleer ]

Wat zie je bij een volgend scherm?

De volgende dagen worden niet automatisch aangepast. Je dient dus per dag dat er les is de pauze
in te geven.

Als alle pauzes zijn ingegeven klik op ‘bewaar’.
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Lesgevers en/of simulanten toevoegen of aanpassen

Om lesgevers en/of simulanten toe te voegen of aan te passen, klik je in het tabblad ‘schema ont-
werp’ op het icoontje dat twee mannetjes voorstelt.

‘ Agemene gegevens | Prijzen IVerdienslen voor cursistl Schema ontwem ||n5{:hnjvingen I Aanwezigheden | Facturen ITaken | Statussen | Nuﬁliesl

Wolgorde sessies ligt vast Schema ontwerp op web publiceren Inschrijvingen spreiden per groepen [ Bevestigen begeleiders

Sessietijden aanpasbaar
Sessietiden aanpasbaar

1411/2017 - 0511272017

VOR-EHU-MODD1-17A 14112017 09:00u
Basiscursus Eerste hulp

VOR-EHU-S001-17A Datum:  14/11/2017 [

Begeleiding: & Ruys Bienne

g en administratie: Locatie:

Je krijgt volgend scherm.

Hier kan je lesgevers, simulanten en examinatoren (enkel voor het examen) toevoegen of wijzigen.
Klik op het tabblad van de personen die je wenst aan te passen.

Klik daarna op de 3 puntjes.

npassen

=
Wijzigen begeleiders [E=8 ol =)
(7]
@minmow I Simulanten | Juryieden‘
Wﬁm toe:
Basiscursus Eerste hulp Basiscursus Eerste hulp

VOR-EHU-5001-17A VOR-EHU-5002-17A

&

Je krijgt volgend scherm.

Geef de naam in van de lesgever en klik op het vergrootglas. Je krijgt de naam van de lesgever te
zZien.

Dubbelklik op deze lijn, zodat de lesgever wordt toegevoegd.

Overzicht personen

Lolle ks
e
Om uw zoekresultaten te verfijnen kan uin de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken
U kan ingestelde fitters bewaren en nadien opnieuw oproepen.
[ Open fitter ] [ Bewaar fiter ] Filter leegmaken
Voornaam  ~ Naam Straat Postcode Gemeente Geboortedatum | RK-ID Entiteit

hris Sergeant S. Van Cauwe... 9032 Wondelgem 13/11/1956 56111300285  |PROVINCIE O...

Je krijgt volgend scherm.
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Wijzigen begeleiders [E=1 E=R )

L2}

Lesgevers | Examinatoren | Simulanten | Junleden |

Vioeg lesgevers loe:
Basiscursus Ferste hulp Basiscursus Ferste hulp
VOR-EHU-5001-17A VOR-EHU-5002-17A

Fuuys Btienne (RS

o e~

Cox ) i |

Wanneer de persoon alle sessies gaat begeleiden, vink dan het eerste vakje aan.
Wanneer deze op bepaalde dagen komt, vink dan deze dagen aan.

Je kan de data van alle sessies zien, door de balk onderaan te verschuiven.

Zorg er voor dat er voor elke les een lesgever is aangeduid.

Doe dit eveneens voor de simulanten.

Klik daarna op ‘OK'.

Je krijgt volgend scherm.

Een opleiding aanpassen | =R |
Basiscursus Eerste hulp an Bxamen basiscursus Eerste hup (392593) Ly (£) e
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VOD1-17A (3 Staridatum®; [14/11/2017 B Enddatum: [05/12/2017 [ st
Type opleidngsschema: Bassopleiding (Kassikasl) Uniek rummer: 392592 43
Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschrvingen | | Facturen | Taken | Statussen | Noties |
Volgorde sessies It vast [7] Schema ontwer op web publicersn || Inschrivingen spreiden per groepen [7] Bevestigen begelsiders | | Sessietiden aznpasbazr

Sessietiden aanpasbaar

VOR-EHU-S001-17A 5 7 09:00u - 10:00u (50 minuten)
Ke dministratie:; ECTRUM

Ruys Etienne

VOR-EHU-5002-17A

Vier stapps rste hulp (2)
stap 2.

Ruys Htienne

VOR-EHU-5003-17A 11:00u - 12:00u (60 minuten)
e ECTRUM

VOR-EHU-5004-17A : 7 09:00u - 10:00u (60 minuten)
Bloedingen i ECTRUM

Laatst sangepast door Mil Rita op 30/05/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk™ zin verplicht in te wullen.

’/[ Bewaar | [ Bewaardshit | [ Anueer
p S—

Je ziet in iedere les wie er komt lesgeven en simuleren.

Klik op ‘bewaar’ zodat deze gegevens reeds bewaard worden.
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Aantal deelnemers aanpassen

Het aantal deelnemers voor een opleiding kan je als volgt aanpassen.
LET OP! Voor een aantal opleidingen is er een maximum aantal deelnemers bepaald.

Klik in het tabblad ‘'schema ontwerp’ op het zwarte icoontje.

T =
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (382593) 3 (5) €
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VOOT-17A 53 Startdatum™ | 14/11/2017 Enddatum: |05/12/2017 ) Sttus -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kiassizal) Uniek nummer: 332592 (53
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | [ [ Facturen | Taken [ Statussen [ Notties|
Volgorde sessies ligt vast Schema ontwerp op web publiceren Inschiijvingen spreiden per groepen ] Bevestigen begeleiders Sessietijden aanpasbaar

Sessistiiden aanpasbaar

»

14/11/2017 - 05/12/2017

m

VOR-EHU-MD01-17A 141172017 09:00u
Basiscursus Eerste hulp

VOR-EHU-S001-17A 00u - 10:00u {60 minuten)
UM

Je krijgt volgend scherm.
Het maximum aantal deelnemers staat automatisch op 15.

Wil je dit aantal aanpassen, wijzig dan het maximum aantal deelnemers door in het vakje het getal te
wijzigen. Klik daarna op 'wijzig alle sessies’ zodat het aantal deelnemers voor alle lessen wordt aange-
past.

Klik op ‘OK'.

Aantal deelnemers aanpassen E’
Groep @
Minimum aantal deelnemers™: 6 minimum ligt vast

Maximum aantal deelnsmers™: @mmum ligt vast | Wizig alle sessies

Sessie Min Max =
Vier stappen in eerste hulp (2): stap 2. stap 3 en stap 4 (VOR-EHU-S002-17A . 6 15 -
Vier stappen in eerste hulp (3): technieken: Hoofd en hals (1): Fauwte (VOR-E... | 6 15 +
Bloedingen (VOR-EHU-5004-17A 05:00 - 10:00) 6 15 i
Reanimeren en defibrilleren {1): reanimeren van een volwassene (VOR-EHU-S... |6 15 1=
Reanimeren en defibrilleren {2): defibrlleren van een volwassene (VOR-EHU-S... |6 15 it
Reanimeren en defibrilleren {3): reanimeren en defibrilleren van een volwassen... |6 15 +
Huidwonden {1} (VOR-EHU-S008-17A 10:00 - 11:00) 6 15 I8
Huidwonden (2): geinfecteerde huidwonden, specifieke huidwonden, blarend... | 6 15 +
Brandwonden: types brandwonden, specffieke brandwonden: zonnebrand (V... |6 15 1N
Hoofd & hals (2): beroerte: Borst {1): hartaanval (VOR-EHU-5011-17A10:00 .6 15 b -

Je komt nu terug in het scherm ‘schema ontwerp'.

Klik op ‘bewaar’ zodat deze gegevens reeds bewaard worden.
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Leslocatie aanpassen voor één les

Normaal gezien gaan alle lessen door in hetzelfde lokaal (locatie). Stel dat er toch een les op een an-
dere locatie doorgaat dan kan je dit op volgende manier aanpassen.

Klik in het tabblad ‘'schema ontwerp’ op het potloodje bij de les die je wenst aan te passen.

| Algemene gegevens | Prizzen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwep | Inschrivingen | Aanwezigheden | Facturen I Taken I Statussen | Notmesl

Volgorde sessies ligt vast Schema ontwem op web publiceren Inschrijvingsn spreiden per groepen  [] Bevestigen begeleiders Sessietjden aanpasbaar

Sessietjden aanpasbaar

14/11/2017 - 051 2/2017
VOR-EHU-MO01-17A 14/11/2017  09:00u
Basiscursus Eerste hulp

VOR-EHU-SD01-17A : 14/11/2017 09:00 - 10:00 (50 minuten) Begeleiding: & Ruys Eienne

aking en administratie;

VOR-EHU-SD02-17A :00u - 11 60 minute: Begeleiding: Ruys Etienne

Vier stappen in eerste hulp (2).
stap 2,

Je krijgt volgend scherm. Klik hier op het tabblad ‘Locatie en lokaal'.

Een sessie aanpassen =N ==
Opleiding Sessiec: VOR-EHU-S001-174 Winimum aartal deelnemers: 6 minimum ligt vast (@) Bl
Naam opleiding ses Kennismaking en administratie; Principes van eerste hulp; Vier stappen in 1 Maximum aartal deelnemers: 15 masamum ligt vast  (€3)
Omschrijving:  Kernismaking en administratie; Principes van eerste
hulp; Vier stappen in eerste huip (1): stap 1 Minimum zantal lesgevers: 1| Minimum aantal simulanten
il Minimum aantal examinatoren 0 Minimum santal juryleden
Datum™  14/11/2017 Pauze
[7] Bevat pauze Commentaar
Statuur: 0900 2] Bndwe 1000 |5 p
Duurtijd® minuten
Duur: 60 minuten Seatuur™ 5300 - a8
Deze sessieis: | | Optionele sessie (@)
Hethaling (@)
BEH sessie (@)

Eleaming sessie ()

Volgnummer. 0

| Begeleiders | Didactisch maienigal | Locatie en lokaal | | Noities |

Locatie: PSBO-SPECTRUM @
Lokaal:  riet gedefinieerd -

[ Bewsar | [ Bowsar&siit | [ Amnueer

Klik op de drie puntjes.
Je krijgt volgend scherm te zien. Vul hier de naam van de locatie in.

Overzicht locaties

Om uw zoekresultaten te verfijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootalas klikken.
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen

[ Open fitter ][ Bewaar filter ]

~  Straat Gemeente Contactpe... Telefoon l... RK-Entiteit  Klant
_____
rum Rode Kruis-... Ottergemsesteen... Q000 Gent Linda Rydant |32 09 243 ... | PROVINCL..

Dubbelklik op de locatie zodat deze verschijnt in het volgend scherm.
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Een sesve sanpescen

[E=S =R ==

Ophsding Sessiec VOR-EHU-S001-17A Mrwum sartd ceshemen & mrenm gt vast @)
s sdmrtige. Prncpes 15 moemmigtvan @
Gmachepen  Kernamaking en admsinbe. Frocpes van sesie -
o Ve 2008 in serste o (1) 220 1 M aartalesgevers M anndal sinendon
Y. e
D MVRTT M Paue
Beval oauze Commertaar
Satwr (900 4 Endar 000
Dur Edminten S
Dezsssssien: | Opiionsie sesse @)
Hethairs ()
EEH sesve
Eleamngsesme Q)
ek 0

Begsedes | Dieciech etoie | Locate n bl [ Bchoigsien [ itien

Locaie  Rode Kassickasl Buggenhout Ex£

Lekaai

Klik op bewaar zodat je terugkomt in het tabblad ‘'schema ontwerp’.

— e
Basiscursus Eersie hulp aan Exmen basiscursus Eerste hulp (332583 T3 () e
Code opieidingsschema: VOR-EHU-VDD1-17A (23 Stadatum® |14/11/2017 Einddatum: 05/12/2017 Status:  in opmask -
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kassicaal) Uniek nummer: 392592 (33
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp [ | Facturen [ Taken [ Statussen | Notites|
Velgorde sessies gt vast [¥] Schema ortwerp op web publiceren [ Inschrjvingen spreiden per groepen [ Bevestigen begeleiders [] Sessietiden aanpasbaar
Sessietiden aanpasbaar
Groep 14/11/2017 - 05/12/2017 b
VOR-EHU-MOD1-17A 14/11/2017 09:00u I
Basiscursus Eerste huip
VOR-EHU-S001-17A
00u - 11:00u (50 miruter)
UM
11:00u - 12:00u (60 minuten)
UM
« v
Laalst aangepast door Mil Rita op 3170572018 Velden gemarkeerd met een asterisk” jn verplicht in e wulen
Bowaar | [ Bewaardsit | [ Annueer

Je ziet dat de leslocatie is aangepast voor deze les. Gaan er meerdere lessen door op dezelfde dag,
dan dien je deze ook nog aan te passen.

Klik op ‘bewaar’ zodat deze gegevens reeds bewaard worden.

Wanneer je de tabbladen “Algemene gegevens” en “Schema ontwerp” hebt ingevuld en het examen
aan de cursus hebt gekoppeld, kan je de status wijzigen in 'klaar’.
Zie hoofdstuk ‘De status van een opleiding wijzigen'.
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Tabblad ‘Inschrijvingen’

Via dit tabblad kan je cursisten inschrijven, aanwezigheden en examenresultaten ingeven en diverse
documenten afprinten.

Er zijn drie manieren om inschrijvingen te doen:

v" Via ACTWeb
v" Handmatig deelnemers toevoegen via CRM
v Deelnemers importeren via Excel

Inschrijvingen via ACTWeb

Deelnemers kunnen zich inschrijven via ACTWeb (indien de cursus zichtbaar werd gemaakt) zie STAP
1: Tabblad 'Algemene gegevens'. Deze deelnemers verschijnen na inschrijving automatisch in ACT-
Win.

Handmatig deelnemers toevoegen via ACT

Ga naar het tabblad ‘inschrijvingen’ en klik daar op ‘voeg deelnemer toe'.

Een opleiding aanpassen E@
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Exsmen basiscursus Eerste hulp (392593) 23 (5} &
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VOD1-17A 53 Statdatum®: | 14/11/2017 f Einddatum: | 05/12/2017 f Status:  opengesteld voor inschrijvingen - q
Type opleidingsschema: Basisopleiding {Klassikaal) Uniek nummer. 392592 53

‘ Agemene gegevens | Priizen | Verdiensten voor cursist I Schema ontyem | Inschrjvingen |.ﬂan}ez|gheden Facturen | Taken | Statussen | Notmesl

femogaljcheid geven tot annuleren bi wijziging locatie, datum, ur [T Verberg geannuleerde inschijvingen

[-(\Voeg deelnemer tos ]‘E- Importesr desinemers ] [ Formulieren Afdrukken ] Ingeschreven: 11 Wachtend op goedkeuring: 0 Totaal: 11

Verwider deelnemers Excel template deelnemers

v Deelnemer Kant/entiteit Hoedanigheid Groep Status E-mail
I S R o 13722071 |31
B Bellon Remko PSBuS0 Spectrum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) & 5) 0
=} Blommaert Stin PSBuS0 Spectum Medewerker idant Groep Ingeschreven (13/12/2017) Pl % ]
El Floryn Jameo PSBuS0 Spectrum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) & c/\ 0
=] Orhan Yahin PSBuS0 Spectrum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) & P x|
= - - R - A - [ — - Al

Je krijgt volgend scherm.

en decinemer toevosgen oie s
Kies een persoon” | (5 D e
Hosdarigheid Patiouler  Vrliger  Medewerker lart

Facturatie adres:

Bestelbon.

Sessies | Examen | <— Vergeet niet in te schrijven voor een eventueel examen

Groep™  Groep -

14/11/2017 - 06/12/2017 [l
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Klik ook hiervoor op de 3 puntjes, zodat onderstaand zoekscherm zich opent.
Vul hier de naam van de cursist in. Klik op vergrootglas.

Dubbelklik op de naam van de cursist.

Ovwerzicht perscnen

Om uw zoekresultaten te verijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnisuw oproepen

[ Open fiter ][ Bewaar fiter

VoOrnaam =3am Straat Postcode Gemeente Geboorteda... RK-ID Entiteit Klant

Linda Rydant MNotstraat 33 1730 Asse 14/08/1959 59081400101 HOOFDZETEL

Komt de naam niet in de lijst voor dan is deze cursist nog niet geregistreerd in CRM. Klik dan op
nieuw.

Overzicht personen

Om uw zoekresultaten te verfinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas Kikken.
U kan ingestslde fiters bewaren en nadien opnisuw oprospen

Ga naar pg. 1 <[ <] Patvant [> | > resultaten/pg (N\ww | [ Actigiseer | [ Selecteer | [ Annueer

Je komt in CRM terecht.
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Persoon toevoegen

+ AANMAKEN || % ANNULEREN

Hasm* Haolduntitelt

Veornaam *

Moedartasl
Gaslacht =
Aanspraking

Gabosrteplasts

Geboartedatum m

Vul alle gegevens in (zeker deze met een sterretje) en klik op aanmaken.

Hieronder zie je gegevens van de persoon die je hebt aangemaakt.

PERSONEN BEDRIJVEN/ORGANISATIES

Detail persoon

Rode Kruis ID 60100500214 vrijwilligerstatus Vrijwilliger
Hoofdentiteit PROVINCIE OOST-VLAANDEREN

Contactinformatie

Veornaam Rita
Naam it
Moedertaal

Geslacht Vrouw

Aanspreking
Geboorteplaats
Geboortedatum 05/10/1960

Telefoon / GSM / Email

Telefoon - Thuis +3292316725 E-mail privé rita.mil@telenet.be
csm +32 485 38 46 06 E-mail werk rita.mil@rodekruis.be
Telefoon - Werk +32 924346 50 E-mail RK

Telefaon/GSM RK ASTRLD

Info persoon

Adresgegevens

Indien het om een gesloten opleiding gaat dan dien je deze persoon ook aan het bedrijf of de orga-
nisatie te koppelen. Ga daarvoor naar het tabblad 'bedrijven/organisaties’ en vraag de klant op.

s s [seomvenoncumans | .

Detail bedrijf/organisatie

7 wuzc
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Voeg bij ‘'medewerkers’ de juist ingegeven persoon toe door op het '+ teken’ te klikken.
Je krijgt dan volgend scherm te zien.

Vul hier de naam en functie in (vb. medewerker, leerling, enz..) in en klik op ‘opslaan’.

» Contactpersoon %

Persoon * Functie *

OPSLAAN ” ANNULEREN

De cursist is nu aan het bedrijf/organisatie gekoppeld.

Wanneer de persoon is geregistreerd in CRM, keer je terug naar tabblad ‘inschrijvingen’ bij ACT en
klik op ‘voeg deelnemer toe'.

Een opleiding asnpassen =]
Basiscursus Ferste hu|p Gekoppeld aan Exmen basiscursus Eerste hulp (392593) 3 [a] =)
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VO01-174 53 Startdatum®: | 14/11/2017 Einddatum: | 05/12/2017 Status:  opengesteld voor inschrijvingen - n
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kassikaal) Unigk nummer: 392592 53

e—
‘ Algemene gegevens | Prijzen | Verdiensten voor cursist I Schema nn@erp | Inschrijvingen |Aarﬁazighaden | Facturen | Taken | Statussen | Nutmesl

ljjicheid geven tot annuleren bi wiiziging locatie, datum, uur. [7] Verberg geannuleerde inschrivingen

[i%, Voog declnemertoe | [} mporteer dedinemers | | Fomuieren Afduiken | Ingeschreven: 11 Wachtend op goedkeuing: 0 Totaal: 11

Verwijder deelnemers Excel template deslnemers

v Deelnemer

4 Kant/entiteit

Hoedanigheid

-] Bah Fatoumata 5| ctrum 5| %
[} Bellon Remko PSBuS0 Spectum 8|78
B Blommaert Stin PSBuS0 Spectrum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) & g) o
=} Floym Jamo PSBUSO Spectrum Medewerker kiant Grozp Ingeschreven (13/12/2017) Py x|
] COrhan Yahin PSBuSO Spectrum Medewerker klant Grosp Ingeschreven (13/12/2017) AP x|

Je krijgt volgend scherm.

Een deelnemer toevoegen ol - =)
Hoedanigheid™ Partioulier | Vriwiliger ' Medewerker lant
Facturatie adres

Bestelbon'

Sessies | Examen | <— Vergeet niet in te schrijven voor een eventueel examen

Groep™.  Groep -

14/11/2017 - 05/12/2017 Al

Klik hier op de 3 puntjes, zodat onderstaand zoekscherm zich opent.
Vul hier de naam van de cursist in. Klik op vergrootglas.

Dubbelklik op de naam van de cursist zodat deze wordt toegevoegd.

Ovwerzicht perscnen

Om uw zoekresultaten te verijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnisuw oproepen

[ Open fiter ][ Bewaar fiter

Voornagm \laam Straat Postcode Gemeente Geboorteda... RK-ID Entiteit Klant
e}

Linda Rydant MNotstraat 33 1730 Asse 14/08/1959 59081400101 HOOFDZETEL

Je krijgt volgend scherm.
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Een deelnemer toevoegen EI

Kies een persoon™ E e

Hoedanigheid™: Particulier Mrijwilliger Medewerkcer klant

Facturatie adres:

Bestelbon:

| »

14/11/2017 - 05/12/2017

Kies bij hoedanigheid
v’ 'Particulier’ voor cursist in open cursus.
v Vrijwilliger’ indien een vrijwilliger de opleiding volgt.
v' 'Medewerker klant’ indien het om een medewerker van een klant gaat of om een lid van een
vereniging.

m

Indien je de cursist ook wenst in te schrijven voor het examen klik op het tabblad examen.
Je krijgt volgend scherm. Duid aan 'inschrijven voor examen’ en klik op ‘bewaar’.

Een deelnemer toevoegen E’
Kies een persoon™ E] e
Hoedanigheid™: Particulier Vrijwiliger Medewerker klant

Facturatie adres

Bestelbon:

Sessies | Examen | <— Viergeet niet in te schrijven voor een eventueel examen

@ é © |lmijﬂ'l voor examen () Allematieven weergeven

Nr opleiding Datum Startuur Locatie Gemeente Pris

ECEDETS

De deelnemer verschijnt in de cursus en het examen. Schrijf alle cursisten op dezelfde manier in.
Bewaar regelmatig de ingeschreven cursisten. ACT slaat niets automatisch op, dus je ziet de cursisten
wel staan maar als je ze niet bewaart en je verlaat het scherm, dien je alle cursisten opnieuw in te
brengen in de opleiding.
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Bevestigen deelnemers

mem Bedrif Type Groep

] Blommaert Stijn 50 Spectrum Medewerker klant Groep [x] @

Wijzigingen ongedaan maken ‘ Bevestigen '

Wanneer je op ‘bewaar’ klikt, krijg je dit scherm.
Hier zie je dat de cursist is ingeschreven voor zowel de opleiding als het examen.
Is dit correct dan klik je op bevestigen.

Je krijgt volgend scherm.

Gegevens bewaren

De gegevens zijn bewaard.

Klik hier op 'OK'.

Wanneer alle deelnemers zijn toegevoegd, kan je de status wijzigen naar ‘inschrijvingen afgesloten’.

Een opleiding sanpassen ==
Basiscursus Eerste hulp
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VOO1-17A 3 Standatum™ |14/11/2017 Enddatum: |05/12/2017 i

Type opieidingsschema: Basisopleiding (Kiassikaal)

"
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ortwerp | ivingen | | Facturen | Taken | Statussen | Noties]

7] Deel de geven tot annuieren bij wiziging locatie, datum, wr. 7] Vetberg geannulerds inschrivingen
[ Voegdeshemertoe | [ Importeer desnemers | | Fomuiieren Afdnicken | Ingeschreven: 11 Wachtend op goedkeuring: 0 Totaal: 11

Venwiider desinemers Excel template deelnemers

v Deslemer -~ Klant/ertiteit Hoedanigheid Grosp Status E-mai
-] Bah Fatoumata 7 au | %
B Bellon Remka PSBUSO Spectum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) L\l x)
[ Blommaert Stijn PSBUSO Spectrum WMedewerker klant Groep Geannuleend (31/05/2018) PPl x]
B Blommaert Stjn PSBUSO Spectum Medewerker klant Groep Ingeschreven (31/05/2018) PP x ]
[ Flonyn Jama PSBUSO Spectrum WMedewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) PPl > )
B Orhan Yshin PSBUSQ Spectum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) Al @
B Philips Gio PSBUSO Spectum Medewerker klart Groep Ingeschreven (13/12/2017) &8
B Van Der Burgt Lander PSBUSQ Spectum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) PPl x|
B Van Esckhaut Yamo PSBUSO Spectum WMedewerker klart Groep Ingeschreven (13/12/2017) P{Peal x ]
[ WVan Gorp Michael PSBUSO Spectrum WMedewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) PPl x|
B Van Keer Marenko PSBUSO Spectum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) PP x ]
[ Vartanov Abert PSBUSO Spectrum Medewerker klart Groep Ingeschreven (13/12/2017) PP x )

Dt veld moet u gebruiken om het aantal deelnemers te vermelden indien u it elke deeinemer afzonderljk gat toevoegen. Let wel dat dit een louter informatief gegeven
is

Laotst aangepast door Mi Fta op 31/05/2018 Velden gemarkeerd met sen astersk” zin verplch i te vullen >,
[ Bowsar | [ Bewgeraskit | [ Annuieer

Aartal sanwezigen

Klik na het wijzigen van de status op 'bewaar’.
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Importeer deelnemers via Excel

Het handmatig invoeren van deelnemers is vrij tijdrovend omdat je eerst de cursisten dient aan te
maken in CRM, om ze daarna pas in ACT te kunnen toevoegen. Wanneer het om een gesloten oplei-
ding gaat dien je de deelnemers ook nog eens aan het bedrijf of organisatie te koppelen.

Een handige manier is dus de cursisten toevoegen via een Excel-template.

Klik in het tabblad inschrijven op ‘Excel template deelnemers'.

Een opleiding aanpassen ol o=
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (392593) 23 (=) e
Cods opleidingsschema: VOR-EHUVODI-17A 53 Staridatum: | 14/11/2017 [ Bnddatum: [05/12/2017 [f]  Ststus: opengestsld voor inschrivingen - )
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kiassikaal) Unisk nummer: 352532 123
| Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschrivingen | Ar den | Facturen | Taken | Statussen | Notities |
[F] Deelnemers de mogelikheid geven tot annuleren bij wiziging locatie, datum, ur. 7] Verberg geannulesrde inschrijvingen

[ Voeg decinemertoe_| [_impeeerdesimeman..] | Fomuicren Alduidsen | Ingeschreven: 11 Wachiend op goedkeuring: 0 Totaal: 11

Verwijder dee\r\%rsh Excel template declnemers
v Dechemer Klant/entiteit Hoedanigheid Groep Status E-mal
T T T e S S ey R N A

[&] Eellon Remko PSBuSO Specium Medewerker klart Groep Ingeschreven (13/12/2017) a0
[&] Blommast Stin PSBUSO Spectrum Medewstker klart Grosp Geanruleerd (31/05/2018) 870
[&] Blommaett Stin PSBuSO Soectum Medewerker klart Groeo Ineschreven (31/05/2018) alza

Je krijgt volgend scherm.

[xI=] ® Q- ImporteerDeelnemers.xisk [Alleen-lezen] - Excel 7 @ - 0 x
START  INVOEGEN  PAGINAINDELNG  FORMULES  GEGEVENS  CONTROLEREN  BEELD RitaMil -

X Mebuchems <Ju A A == +  EfTekstteruglooy Standaard ~ 7] T S Bx [ Tauesom - A

maEnE B ru-lm. dean - L=, g o \/nne\uke Opm;al‘(en [g&n [mk/zj.egen \/enENEU'deven al;%!k Sl Doorvoeren mZeZen Znﬁen

Ken o [T A = samenvoegen en centreren %o om | g3 Voonmmaee Opmaken Cok 5 i Tk @ e Sopornen Zoskenen.

Kembord 1 Lettertype 5 Uitlining o Getal o stijlen Cellen Bewerken ~

x - £ v
A B C D E F G H I J K L -

1 Voornaam Naam Geslacht Geboortedatum Nationaliteit Rijksregisternummer E-mail werk E-mail privé Straat Nummer Bus Postcode

2

3

4

5

6

7

3

v" Vul de template in met de informatie van de deelnemers.
Aandachtspunten:
- De eerste vijf kolommen zijn verplicht, de overige optioneel.
- Gebruik voor het invullen van geslacht en nationaliteit de ¥ knop.
- Geboortedatum wordt als volgt genoteerd dd/mm/yyyy.
- Zorg dat er in de kolom van de emailadressen geen spaties worden gebruiken.

v Sla het ingevulde document op op een plaats waar je het later gemakkelijk kan terugvinden.

v Ga terug naar ACT en klik op ‘importeer deelnemers’. Je krijgt een waarschuwingskader met de
vermelding 'Indien u bij een persoon de gemeente wenst te vermelden, dan dient ook de post-
code ingevuld te worden. Klik hier op 'OK'.
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Een opleiding aanpassen =EE]

Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (332593) 3y (=) e
Code opleidingsschema: VOR-EHUVODTI7A L3 Statdatum™ | 14/11/2017 ] Enddatum: (051272017 [¥]  Staus: opengesteld voor inschrivingen -
Type opleidi Kassikaal Unick nummer; 392592 143

Algemene gegevens | Priizen | Verdiensten voor cursist | Schema antwerp | | i Facturen | Taken [ Statussen | Notties |

[F] Deelnemers de mogalikheid geven tot annuleren bij wiziging locatie, datum, uur. [C] Verberg geannuleerde inschrivingen

[ Voeg deeinemertoe | [ importeer decinemers | [ Fomulieren Afdniidcen | Ingeschreven: 11 Wachtend op goedkeuring: 0 Totmal: 11

Verwiider deelnemers\Exie\ template decinemers

« Deelnemer Kart /entiteit Hoedanigheid Groep Status E-mail
R litmmee 75050 Speenn —— o (3122070~ 3%
— Emm S =oe - rker klant Groep Ingeschraven (13/12/2017) a0
5= rker klant Groep Geannuleerd (31/05/2018) a0
rker klant Groep Ingeschreven (31/05/2018) a0
Indien u b een persoon de gemeente wenst te vermelden, dan dient ook de - 5 geschreven (13/12/2017) 270
postcode ingevuld te worden. s rose ngeschreven Cd
rker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) a0
rker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) a0
rker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) a0
T—— rker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) a0

v Vraag het bewaarde Excel document op en klik op ‘openen’.

. LS e e s s g s er e s o ) i o T -
B provinciecomité met mailadres.xls 28/09/2017 15:06 Microsoft Excel 97... 43 kB
& Template cursisten zelzatedsn Microsoft Excel-w... 9 kB
| Verplaatsingvergoeding.xls Microsoft Excel 97... 58 kB
|EE vrijwilligers lede - eretekens.xls 19/03/2018 14:49 Microsoft Excel 97... 37kB
B vrijwilligers oudenaarde - eretekens.xds 5/03/2018 9:57 Microsoft Excel 97... 36 kB
v [ Excel ads?) -
C[ Openen I|v }’ Annuleren ]

v De deelnemers worden automatisch in ACT en CRM toegevoegd.
Indien er een foutmelding verschijnt, kijk de template dan na, pas hem aan en bewaar deze op-
nieuw.

v' Bij deze procedure worden de cursisten niet automatisch ingeschreven in het examen. Je dient dus
het examen voor deze opleiding te openen en de procedure voor het importeren van gegevens
ter herhalen.

ACT slaat niets automatisch op, dus je ziet de cursisten wel staan maar als je ze niet bewaart en je
verlaat het scherm, dien je alle cursisten opnieuw in te brengen in de opleiding.
Dus bewaar de gegevens regelmatig.

Je krijgt volgend scherm.

Gegevens bewaren @

Klik hier op ‘OK'.

Wanneer alle deelnemers zijn toegevoegd, kan je de status wijzigen naar ‘inschrijvingen afgesloten’.
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Presentielijsten en examenverslagen afdrukken

Vanuit het tabblad ‘inschrijvingen’ kan je verschillende documenten uitprinten, zoals aanwezigheids-

lijsten, adreslijsten cursisten, examenverslagen, enz....

Een opleiding aanpassen
aan Examen basiscursus Ferste huip (392583) 23 (=)

[E=8 Ho8 =)

e

Basiscursus Eerste hulp
Code opleidingsschema: VOR-EHUVOD1-T7A 3 Startdatum™: [14/11/2017

Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kisssikaal)

Enddatum: | 05/12/2017 [ Ststus:  opengesteld voor inschrivingen o]

Uniek nummer: 392682 L3

| Algemene gegevens | Prizen | Versiensten voor cursist | Sehema ontwer | I

| Facturen | Taken | Statussen | Notiies |

[] Verberg geannuiesrde inschrivingen

[7] Deelnemers de geven tot annule; GG lacate., 2
[ Voeg deeinemertoe | [ Importeer deeneiners | [ Fomuieren Afdukken | Ingeschreven: 11 Wachtend op gosckeuring: 0 Tetaal: 11
Verwider deelnemers | Excel tempiate deelnemers
v Deeinemer 4 Hoedanigheid Groep Status Emai
Cm onisuss rsasos e S N T A
=] Bellon Remko PSBUSO Spectrum Medewerker klant Groep Ingeschreven (13/12/2017) 450
B Blommaert Stin PSBUSO Specium Medewerker kant Groep Geannuleerd (31/05/2018) a0
= Dlmmmmmnss Coiim DEDLEA Cmmmm i [T P . [———— Y LY Wl ]
Formulieren Afdrukken Cx
@

Selecteer de documenten die u wenst af te drukdcen

@ co aanwezigheidslist deelnemers
%cu aanwezigheidslijst begeleiders
[] Blanco telco list

[ Adres labels

[] Inschrijvingsliist sessies

[”] Programma per desinemer

[] Blanco programma

T — T

Vink aan welke documenten je wil uitprinten en klik op ‘afdrukken’ (bv. blanco aanwezigheidslijst

deelnemers). Voor het examen kies je ‘examenverslag’.

Er opent zich een pdf of Excel waar alle informatie over de cursus en de deelnemers reeds voorge-

drukt staat.
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Tabblad ‘Aanwezigheden’
Aanwezigheden opleiding ingeven

Ga naar het tabblad ‘aanwezigheden’ van de cursus.

Let op! De status van de opleiding dient op ‘inschrijvingen afgesloten’ te staan.

Een opleiding aanpassen = =R ==
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Ferste hulp (332593) 25 (=) ©
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VDD1-17A 53 Startdatum™ | 14/11/2017 f Einddatum: |05/12/2017 T Statfis: in;chrijvmgen afgesioten - n
Type - Uriek nummer. EE]
Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema eniwerp [ Inschrinipgen | Aenwezigheden | Focturen | Taken | Statussen | Netities |

Aanwezigheden moeten bekrachtigd worden

L  EHU-S001- EHU-S002-  EHL CEHU-
B 0 a B
Eah Fatoumata ﬁ\ o
LSl

Bellon Remko 8
Blommaert Stin a b ] sl = la]
Floryn Jamo =
Orhan Yahir a4 O =] ] 0 i
Philips Gio & [ ] ] Il
Van Der Burgt Lander a
Van Esckhavt Yamo & O
\an Gorp Michael a 0
Van Keer Marenko 2 O |
Vartanov Abert a2 L
< | v

Laatst aangepast door Mil ita op 01/06/2018 Velden gemarkesrd met een astersk 2in verplicht inte vullen
Bewsar | | Biwaardsut | | Annueer

Wanneer iedereen elke sessie aanwezig was, klik je gewoon op ‘iedereen aanwezig'.

Je kan ook per deelnemer aanduiden of hij alle lessen aanwezig was, door het vakje naast zijn naam
aan te vinken.

Indien een deelnemer niet alle lessen aanwezig was, klik je gewoon de sessies aan waarop hij aanwe-
zig was. Door de balk onderaan te verschuiven, kan je aanduiden op welke datum de deelnemer
aanwezig was.

Wanneer alle aanwezigheden zijn ingevuld klik je op 'bewaar’.
Je krijgt volgend scherm. Hier klik je op ‘OK'.
Gegevens bewaren @_1]

| De gegevens zijn bewaard.

x
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Dan wijzig je de status naar ‘aanwezigheden bevestigd' en klik op ‘bewaar’.

Een opleiding aanpassen
Gokoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (332593) 2y (2 @

Basiscursus Eerste hulp
7 f Einddatum:  05/12/2017 f Status;, wezigheden bevestigd n

Code opleidingsschema: VOR-EHU-VD01-174 53 Startdatum™ |14/11/
Uniigk: numm

Type opleidingsschema: Basisopleiding (Klassikaal)

Algemene gegevens | Prijzen |Verdienslen voor cursist |Schema ortwep | Inschrijvingen | Aamwezighedsn ‘Faduren |Taken |Statussen | Notitiesl

Aanwezigheden mosten bekrachtiod worden

Basiscursus Ferste hulp Basiscursus Ferste hulp Basiscursus Ferste hulp Basiscursus Fe .
VOR-EHU-5003-17A VOR-EHU-S(—

VOR-EHU-5001-17A VOR-EHU-5002-17A

Nadat je de aanwezigheden hebt bevestigd wijzig je de status naar ‘afgesloten’ en klik op ‘bewaar’.
[E=5 Hom =)

Een opleiding aanpassen
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Ferste hulp (332593) 113 (=) <
Code cpleidi VOR-EHUVO01-17A L3 ¥ 7 [¥) Enddatum: [05/12/2017 ica [ T2l =rvezighe den bevestiad y
pusdighederrbevestigl—w

Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kasskaal)

Algemene gegevens | Piizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp [ Inschrivingen | Aamwedigheden | Facturen | Taken | Statussen | Notities

Aanwezigheden moeten bekrachtigd worden

Basiscursus Eerste hulp Basiscursus Eerste hulp Basiscursus Eerste hulp Basiscursus Ee .
VOR-EHU-S001-17A VOR-EHU-5002-17A VOR-EHU-S003-17A VOH*EHLLS[|7|

De opleiding is nu volledig afgesloten.

Een opleiding aanpassen E=n
Gekoppeld aan Eramen basiscursus Eerste hulp (387593) 23 ()

Basiscursus Eerste hulp
T ® — )

Code opleidingsschema: VOR-EHU-VDO1-17A 53 Statdatum™  14/11/ Einddatum: 05/ Status: |afgesloten

Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschrivingen | Aanwezigheden | Fagturen | Taken | Statussen | Notities |

Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kassikaal)

Aanwezigheden moeten belrachtigd worden

Basiscursus Eerste hulp Basiscursus Eerste hulp Basiscursus Eerste hulp Basi: -
VOR-EHU-S001-17A VOR-EHU-S002-17A VOR-EHU-S003-17A VOR-EHU-S([—

Bah Fatoumata

Attesten opleidingen opmaken en uitprinten

Na het afsluiten van de opleiding kan je via het tabblad ‘inschrijvingen’ aanwezigheidsattesten afprin-

ten indien de cursisten die nodig hebben.

| zen opteicing sanpassen
' Basiscursus Eerste hulp aan Exgmen basiscursus Eerste hulp (392583) 53y ()

Code opleidingsschema: VOREHUVODI-174 3 Startdatum™ ) Enddatum: [05/12/2017 B Sats: [efgesoten wy

Uniek nummer: 392592 i3

14/1172017

Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kiasskaal)

| Factureny| Taken | Statussen | Notiies |

| Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwer |
[7] Verberg geannuleerds inschrijvingen

Deslnemers de mogsljkheid geven tot annuleren b wiziging locaie. datum, uur
[ Vosg deslnemertoe | [ Importear decinemers | | Formuieren Afdnkken g {2l attesten afdnuken | ™ Ingescheven: 11 Wachtend op goedkeuing: 0 Totaak: 11
Verwider deshnemers | Excel template deshemers
v Deslnemer . Kart/ertiteit Hoedanigheid Groep Status Email Aanwezg
] PSBUSO Spectrum Medewerker klant G Ingeschreven (13/12/. 5 &
] Bellon Remko PSBUSO Spectrum Medewerker klart Groep Ingeschreven (13/12/. 100% AB88s 0
m Blommaert Stin PSBUSO Spectum Medewerker klant Groep Geannulesrd (31/05/ & r %}

Open het tabblad ‘inschrijvingen’ en klik op ‘alle attesten afdrukken’.
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Je krijgt volgend scherm.

Mle
[7] PSBuSO Spectrum

[ Mbert Vartang

Fatoumata Bah

[ Gio Philips

[7] Jama Aaryn

[ Lander Van Der Burgt

[T Marenko Van Keer

[] Michael Van Gomp

[C] Remka Bellon il

| 1 | »

m

{{Duplicaten afdnuken i Attesten afdnukken |3 Brieven afdnukken |

Vink aan welke attesten je wil afprinten
v Alle attesten.
v Attesten voor iedereen van een bepaalde groep.
v Attest voor een bepaalde cursist.

Klik op “attesten afdrukken’ indien je de attesten wil afdrukken op attestenpapier (papier te bestellen
via de Webshop).

Indien je voor ‘duplicaten afdrukken’ kiest, kan je de attesten afdrukken op blanco papier.

Hieronder voorbeeld van een ‘duplicaat attest’ (voor een gevolgde opleiding Eerste Hulp).

Attest

o . Philippe Lambrecht, gemeer
bevestigt dat* geboren op
wonende te

Basiscursus Eerste hulp (900 u) heeft gevolgd van
14/11/2017 tot 05/12/2017 te Buggenhout.
De totale duurtijd van de vormingsactiviteit bedroeg 1200 u.

Gevolgde sessies:

« Kennismaking en administratie; Principes van eerste hulp; Vier stappen in eerste
hulp (1): stap 1

* Vier stappen in eerste hulp (2): stap 2. stap 3en stap 4

« Vier stappen in eerste hulp (3): technieken; Hoofd en hals (1): Flauwte

« Bloedingen

* Reanimeren en defibrilleren (1): reanimeren van een volwassene

* Reanimeren en defibrilleren (2): defibrilleren van een volwassene

+ Reanimeren en defibrilleren (3): reanimeren en defibrilleren van een volwassene;
Ongevallen in het water: verdrinking

« Huidwonden (1)

+ Huidwonden (2): geinfecteerde huidwonden, specifieke huidwonden, blaren door
wrijving, wonde met een vreemd voorwerp

,(::( {,L;- b :)
Philippe Lambrecht

gemeenschapsvoorzitter Rode Kruis-Viaanderen

ko d Rode Kruis Motstraat 40,

+

Rode Kruis BRI
Viaanderen SUEIEELE

-01-1
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Tabblad ‘Resultaten’

v Ga naar het examen van de opleiding.
De deelnemers die je in de cursus hebt ingeschreven, staan ook in het examen. Je kan hier eventu-

eel nog cursisten aan toevoegen. Zie Tabblad inschrijvingen - handmatig deelnemers toevoegen
in ACT.

Pas de status aan naar ‘inschrijvingen afgesloten’.
Geef de aanwezigheden in.

v’ Pas de status aan naar ‘aanwezigheden bevestigd’

Examenresultaten ingeven
Ga naar het tabblad ‘Resultaten’.

Je krijgt volgend scherm.

Een opleiding aanpassen E@
Examen basiscursus Ferste hl.llp Gekoppeld aan Basiscursus Eerste hulp (392597) |y Q] £
Code opleidingsschema: VOR-EHUVKXO1-17A 3 Statdatum®: | 11/12/2017 f Bnddatum: |11/12/2017 : Status:  aanwezigheden bevestigd - n
Type opleidingsschema: Examen (Klassikaal) Unigk nummer- 392593 53

| Algemene gegevens [ Prizen [ Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschijvingen | Aanwezighedep | Resuaten | Fagturen | Taken | Statussen | Notities |

ledereen geslaagd

® VOF-EHU-5X01-17A - Examen basiscursus Fersie hulp Datum: 11/12/2017  Startuur: 03:00

Klik op het ‘plusteken’ zodat zich volgend scherm opent.

Een opleiding aanpassen =N R ===
Examen basiscursus Ferste hu|p Gekoppeld aan Basiscursus Eerste hulp (392592) |y E] e
Code opleidir VOR-EHU-VX01-17A 53 * (114127207 f Einddatum: |11/12/2017 f Status:  sanwezigheden bevestiod - n
Type opleidingsschema: Examen (Klassiaal) Unigk nummer: 392593 L3

Algemene gegevens I Priizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwem | Inschrijvingen Iﬁanwezighedeﬂl Resultaten | Facturen ITaken | Statussen | Nmmesl

s ledersen geslazgd J

Groep

= VOR-EHU-SX01-17A - Examen basiscursus Eerste hulp Datum: 1141272017 Startuur: 09:00

Bah Fatoumata

Bellon Remko Resuitaat
Blommaert Stin Resuitaat
Floryn Jamo Resuitazt
Orhan Yahii

Indien iedereen geslaagd is klik je op ‘ledereen geslaagd'.

In de andere gevallen, klik op het pijltje naast de deelnemers en kies ‘geslaagd’ of 'nog niet ge-
slaagd'.

Resultaat: [Gealaagd (- ]

Resuitaat:
Resultaat: INng niet geslaagd

Let op! Wanneer een deelnemers nog niet geslaagd is, dien je een motivatie in te geven waarom de
cursist niet is geslaagd bv. Reanimatie niet goed uitgevoerd, veiligheidshouding vergeten.
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—
| Motivatie 23]

Voer di i - gtivatie wordt aan de deelnemer bekendgemaakt @
2 lessen gemist; aed niet gevraagd:FAST nict gekend: kruisverband zwak: -

=t =hiele zi I| is redelijle. Rea en wondzoro + . goed |

CI Bewaar & sluit Iﬁ Annuleer

Klik op 'bewaar & sluit'.

Wanneer je alle resultaten heb ingegeven, klik je op ‘bewaar.

EE— s
Examen basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Bssiscursus Ferste hul L & =
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VXD1-17A 1£3 Startdatum*: [ 11/12/2017 |®) Bnddatum: [11/12/2017 B staws: asnwezigheden bevestiod - iy
Type opleidingsschema: Examen (Kassikaal) Unick nummer: 392593 (43
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwen | | | Resutaten | Facturen | Taken | Statussen | Notities |
ledereen geslaagd
= VOREHUSXD1-17A - Examen basiscursus Eerste hulp um: 11/12/2017  Startuur: 09:00
Bah Fatoumata B
- o
Orhan Yahiti R =
Phiips Gio Resutazt -
VRS- P
Van Esckhat Yamo Resuttazt -
TR—— P ®
Van Keer Marenko Resuftazt -
Laatst aangepast door Mil Rta op 02/06/2018 Velden gemarkeerd met een astersk™ zin vemlcht inte vullen o
Bewaar Bewaar & skit Annuleer

Pas de status aan naar ‘resultaten berekend’ en bewaar.

koppeld aan Basiscursus Eerste hulp (392552) o3 |
b 1= 1 -3l anwezigheden bevestigd E M

Pas de status aan naar ‘resultaten bevestigd’ en bewaar.

doppeld aan Basiscursus Ferste hulp (332553) -3

2 = (1= sultaten berekend E
Uniek

caultaten berske) d
S resultaten bevestiod

Pas de status aan naar ‘afgesloten’ en bewaar.

koppeld aan Basiscursus Eerste hulp (332537) 23 |
Status: E'
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Aanwezigheidsattesten

Na het afsluiten van het examen kan je via het tabblad ‘inschrijvingen’ aanwezigheidsattesten afprin-
ten voor de cursus en examen uitprinten. Stap 6 : Tabblad ‘Aanwezigheden — Attesten opleidingen
opmaken en uitprinten’.

Hieronder voorbeeld van een ‘duplicaat attest’ (voor een gevolgde opleiding Eerste Hulp + examen).

+geboren op

Examen basiscursus Eerste hulp (1400 u) heeft gevolgd op
11/12/2017 te Buggenhout.
De totale duurtid van de vormingsactiviteit bedroeg 1400

Gevolgde sessies:
+ Kennismaking en administratie; Principes van eerst

atie; Principes te hulp; Vier stappen in eerst
hulp (1):stap 1 st
« Vier stappen in eerste hulp (2): stap 2 stap 3 en stap 4
« Vier stappe eerste hulp (3): technieken: Hoofd en hals (1): Flauwte

brilleren (1): reanimeren van een vohw:
leren (

ne
leren van een volwassene
imeren en defibrilleren van een vohwassene;

t water: verdrinking

n {
™ (2% geinfecteerde huidwonden, specifiee huidwonden, blaren door
wrifving, wonde met een vreemd voorwerp

. ; types b . specifieke brand zonnebrand

+ Hoofd & hals (21 beroerte; Borst (1): hartaanval

*+ Borst (2 ziektebeelden: versiikking; Afronding basiscursus Eerste hulp

- Examen basiscursus Eerste hulp

=t JAL"L:’& )
. e

Philippe Lambrecht
gemeenschapsvoorzitter Rode Kruis-Viaanderen

L.
Brevetten

Deelnemers die een cursus gevolgd hebben (met examen) en geslaagd zijn in het examen ontvangen
een brevet.

Deze brevetten worden afgeprint op de provinciale zetel.

Herexamen

Cursisten die niet slaagden voor het examen kunnen herexamen afleggen.

Afdelingen kunnen hiervoor een herexamen organiseren of de cursist doorverwijzen naar een andere
afdeling.

Indien de afdeling zelf een herexamen organiseert, dient hiervoor een nieuw examen in ACT te wor-
den aangemaakt.

Indien de afdeling de cursist doorstuurt naar een andere afdeling, geeft de afdeling een examenroos-
ter mee met de cursist.

LET OP!
Wanneer een cursist niet slaagt in het examen van een combinatiecursus, zorg er dan voor dat de

cursist herexamen aflegt voor een combinatiecursus ofwel dat de cursist examen aflegt voor de cur-

sus Eerste Hulp en Helper.
Je kan nooit een brevet Helper bekomen als je niet geslaagd ben voor de cursus ‘Eerste Hulp'.
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Tabblad ‘Facturen’

Bij het aanmaken van opleidingen in het kader van Bedrijfseerstehulp worden automatisch facturen
gegenereerd vanuit ACT.

Zorg er echter steeds voor dat alle gegevens zijn ingevuld.
Via het tabblad ‘Facturen’ kan je de gegevens nakijken, aanpassen en/of aanvullen.

Open het tabblad ‘facturen’. Je krijgt volgend scherm.

Een opleiding aanpassen o ===
Bijscholing Bednijfseerstehulp - Onwel FE = €
Code opleidingsschema: BEH-BI-VDDB-154 53 Stadatum™ |25/10/2018 ) Enddatum:  25/10/2018 Status:  opengesteld voor inschrivingen - )
Type opleidingsschema: Bijscholing (Kiassikaal) BEHprovincie code: | Unisk nummer: 385307 23
| Algemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ortwerp | Inschrjvingen | 1| Facturen | Taken | Statussen | Noiies |
Factuurnum...  Type factuur Bestemmeling Facturatieadres Factuurdatum  Totaal bedr... Status

= T T
@ BP Europa SE - BP Belgium - Lub...

€a8n00 __mopmack | €&

V1804 - BP EUROPA SE - BP BEL... |21/02/2018

Klik hier op donkere balk. Je krijgt volgend scherm (detail factuur).

Detail factuur EI@
= @
MMM o0 SE - EP Belgium - Lubes Plari e kﬁdbonnumm@
Facty - [v1204 - 8F EUROPA SE - EP BELGIUM (BEDC) x| 2ED Fmacs ID: V1804
tawv.: BTW-nummer: 0457173563
Opmerkingsn:  BTW NR ALTLID VERMELDEN - Kostenplaats*: BEH ingericht door Prov Oost-Viaanderen of «
petrochemie
= Kostensoort*:  Bedriffseerstehulp -
ACT nummer: 155949 Straat =nr. +bus: PO BOX 31
Factuurdatum:  21/02/2018 Gemeente: 2660 Hoboken (Arntwempen)
Datum verstuurd naar Fimacs: Land: Belgié
Status:  In opmaak Telefoon: Fax:
Factuumummer: E-mail:
Opleidin Eenheden Eenheidsprij:
P! g pris e
Bijscholing Bedrijfseerstehulp - Onwel (395... Voor het volgen van Bijscholing... € 480,00 €420,00 £ [ )

Aan de hand van de gegevens die je hebt ingevuld bij het tabblad ‘algemene gegevens'’ zie je vol-
gende gegevens staan op het tabblad. Hier kan je nog een aantal zaken aanpassen, zoals
bestemmeling en facturatieadres.

Je kan ook het bestelbonnummer nog toevoegen.

Klik op het potloodje. Je krijgt volgend scherm (detaillijn wijzigen).

Detaillijn wizigen =[BRS

01t 11l il oor het wolgen van Bijscholing Bedrifseerstehulp - Onwel (335307) in Gent in uw
/2018

bedrif met start op 25/10/2018 en laatste les op 25/10.

Hoeveelheid™: 1

Eenheidsprijs™: £ 430,00
[ Bewaar & sluit 5 Annuleer
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Hier kan je eventueel nog gegevens betreffende de opleiding toevoegen.
Als alle gegevens correct zijn, klik je op ‘bewaar en sluit'.

De status van de factuur staat nu op ‘in opmaak’. Verder hoef je hiervoor niets meer te ondernemen.

Nadat de opleiding volledig is afgesloten kijkt de provinciale zetel de factuur na en stuurt deze door
naar de hoofdzetel voor opmaak. De hoofdzetel zorgt ook voor het versturen van de facturen en de
betaling aan de afdeling nadien.

Zodra de factuur werd doorgestuurd naar de hoofdzetel wordt de status van de factuur aangepast
naar 'nog niet betaald’ en is het nummer van de factuur zichtbaar.

Rode Krui: - ACT - [Een opleidir 1 C
ACT-statuut: PROVINCIE OOST-VLAANDEREN - Vormingsinstituut  Afmel

] Taken Opleiding Planning  Facturatiegegevens  Beheer Extra  Venster  Help.

Bijscholing Bedrijfseerstehulp - Letsels aan ledematen 2 a8
Code opleidingsschema: BEH-BIVO10-15A 53 Stardatum™ |20/02/2018 B9 Enddatum: [20/02/2018 B Status: [sfoesloien )
Type opleidingsschema: Bijscholing (Kiasskaal) BEH provincie code Uniek nummer: 384468 3
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | [ | Facturen [ Taken [ Statussen | Netties|
Factuurnummer Type factuur Bestemmeling Facturatieadres Factuurdatum Totaal bedrag Status
VIVF201801033 Dgbet Cordeel Zetel Temse nv 5065 - CORDEEL 28/03/2018 € 480,00 Mog niet betaald
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Tabblad ‘Taken’

Wanneer je het tabblad opent, krijg je volgend scherm. In dit scherm kan je zelf niets aanpassen.

Een opleiding aanpassen o= =
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Emen basiscursus Esrste huip (392593) 53y (=) e
Code opleidingsschema: VOR-EHUVO01-17A 53 Statdatum*:  14/11/2017 ] Enddatum: [05/12/2017 [ Status: [afgesioten [ 3]
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Kiassikaal) Uniek nummer: 332592 53

Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema antwerp | Inschrivingen | Aanwezigheden | Facturen | Taken | Statussen | Neties |

Type Onderwerp Taak Status Bezig Aangemaakt
4
_ Een gesloten vormingsactiviteit is opengesteld voor in...
Activiteit Een gesloten vormingsactiviteit is opengesteld voor in... | Verwijderd Nee 31/05/2018
Activiteit Een gesloten vormingsactiviteit is opengesteld voor in... | Verwijderd Nee 28/05/2018
Activiteit Actie organisator: het maximaal toegelaten aantal de... |Verwijderd Nee 13/12/2017
Activiteit Een gesloten vormingsactiviteit is opengesteld voor in... | Verwijderd Nee 08/11/2017
Activiteit Een gesloten vormingsactiviteit is opengesteld voor in... | Verwijderd Nee 08/11/2017
Activiteit Een gesloten vormingsactiviteit is opengesteld voor in... | Verwijderd Nee 08/11/2017
Activiteit Een gesloten vormingsactiviteit is opengesteld voor in... | Verwijderd Nee 08/11/2017

Hier kan je taken terugvinden zoals bv inschrijvingen goedkeuren, enz...

Voor de meeste van deze taken hoef je niets te ondernemen. Voor sommige wel, bv ‘een opleiding
goedkeuren’, ‘inschrijvingen goedkeuren’, enz...

Wanneer je op één van deze taken klikt, krijg je volgend scherm.

Detail taak == o ===
mm—————— e

Nritaak: 170537
Titel:- gesloten vormingsactivitett is opengesteld voor inschrijvingen

Onderwerp: Basiscursus Eerste hulp (392592}
Aanmaak: 01/06/2018
Einddatum:
Categorie:-
Status:  Verwijderd
Omschrijving: Een gesloten vomingsactivitett is opengesteld voor inschrijvingen. Inschrijvingen hisrop kunnen
gemaalt worden.

Functies: =20
Groepen:  Gpoep Entieit Discipline ACT Statuut
Beheersgroep VOR HOOFDZETEL Vomingsinstituut  Nee

@e

Beheersgroep VOR  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN Vomingsinstituut  Nee
Personen:  Mil Rita

Perzoon unie:  Aper Linda, Cardon Myrizm, Caubergs Ashley, Clarysse Matthieu, Hendericloe Anne, Mil Rita, Suls
Liselotte. Van Roosbroeck Gabriglle

Uitgechecked: =

Arinuleer

ledere taak heeft een nummer. Noteer dit nummer en ga naar het tabblad ‘Taken’ in het hoofdmenu.

Hier kan je de taken afwerken.
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Tabblad ‘Statussen’

Wanneer je het tabblad opent, krijg je volgend scherm. In dit scherm kan je zelf niets aanpassen.

| Een opleiding aanpassen
i
Basiscursus Eerste hulp
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VD01-17A 53 Startdatum™

o

Type opleidir iding

14/11/2017

Einddatum: |05/12/2017

= e =]

Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (392553) 3 @ @

Status: |afgesloten
Unigke nummer: 392592 53

‘ Algemene gegevens | Prijzen |Verd\er|ster| VOOr cursist | Schema ontwem | Inschrijvingen |.Aarma:.|ghedar| | Facturen |Tak.er|| Statussen | Notities

sy

m

Status Bereikt op = | Bereikt door
afgesloten 01/06/2018 Rita Mil
aanwezigheden bevestigd 01/06/2018 Rita Mil
inschrijvingen afgesloten 01/06/2018- Rita Mil
‘6pengesteld voor inschrijvingen 01/06/2018 Rita Mil ]
contract opgemaakt U706/ 2018 Rita Mil
goedgekeurd 01/06/2018 Rita Mil
in aanvraag 01/06/2018 Rita Mil
wachtend op activiteit 01/06/2018 Rita Mil
klaar 01/06/2018 Rita Mil
in opmaak 01/06/2018 Rita Mil

Hier kan je zien wanneer een bepaalde status werd bereikt en door wie dit werd aangepast.
Bv Status Basiscursus Eerste Hulp werd aangepast naar ‘opengesteld voor inschrijvingen’ op

01/06/2018 door Rita Mil.
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Tabblad ‘Notities’

Je opent het tabblad 'Notities’ en je krijgt volgend scherm.

Een opleiding aanpassen

Basiscursus Eerste hulp

Code opleidingsschema: ¥OR-EHUVOD1-17A 3 Startdatum™

EeleEs
Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (392583) |55 @ 2]
14A11/720M7 P EBnddatum: [05/12/2017 B Stalus: [afgesloten y
Type opleidingsschema: Basisopleiding {Klassikaal) Unigk nummer: 392592 53
Algemene gegevens | Priizen I Werdiensten voor cursist I Schema ontwerp | Inschrijvingen | Aanwezigheden | Facturen I Taken | Statussen | Notities ‘
Brevetten aangemaakt op 1941272017 Atesten aangemaakt op E
[

Hier kan je zelf tekst en opmerkingen toevoegen. Voeg de tekst toe in het bovenste kader en klik op
‘bewaar’.
Een opleiding aanpassen EI @
Basiscursus Eerste hulp Gekoppeld aan Examen basiscursus Eerste hulp (392633 2 (=) L
Code ema: VOREHUVO01-17A L3 Statdatum™ [14/11/2017 [ Enddatum: [05/12/2017 [ Staws: [afgesioten wy
Type opleidingsschema: Basisopleiding (Klassikaal) Unigl nummer: 392592 5y
Agemene gegevens | Prizen | Verdiensten voor cursist | Schema ontwerp | Inschrivingen | Asnwezigheden | Facturen | Taken | Statussen | Notties |
Brevetten aangemaakt op ﬁ 1941242017 Atesten sangemaakt op ﬁ
W ]Deze opleiding werd gebruiki om de handleiding 'ACT aan te maken] 3
--.._,__________—___________,_/
Laatst aangepast door Mil Rita op 03/06/2018 Velden gemarkeerd met een asterisk” zijn vemplicht in te vullen l e ] s ] l —
Naast de tekst wordt ook de datum vermeld en wie het bericht heeft gemaakt.
Zie volgend scherm.
Handleiding ACT
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Een opleiding aanpassen

Basiscursus Eerste h|_||p Gekoppeld aan EBw@men basiscursus Ferste hulp (392593) 123 [EJ e
Code opleidingsschema: VOR-EHU-VONT-174 23 Statdatum™ | 14/11/2017 Einddatum: |05/12/2017 Status: |afgesloten y
Type ema: B g Uriek nummer: 392592 53

AMgemene gegevens I Prijzen | Verdigﬂiﬂ voor cursist | Schema ortwerp | Inschrijvingen | Aanwezigheden | Facturen I Taken | Statussen | Notities |

Brevetten aangemaskt E 19/12/2017 Attesten aangemaakt op:

70572018 21:16:28 Futa Ml : — (]
l:l.hb.[.]:fip\iding e g om do g ACT s tmmakn g8l

— ——

In dit scherm kan je eveneens zien wanneer de brevetten en/of attesten, door de provinciale zetel,
werden afgeprint.
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Tabbladen algemeen ACT
Tabblad ‘Taken’

Controleer regelmatig of er geen taken zijn die je nog dient op te lossen.

Klik hiervoor op het tabblad ‘Taken'. Je ziet volgend scherm.

Rode Kruis-Vlaanderen - ACT

Taken | Opleiding Planning  Facto

Mijn Taken
Groepstaken

Algemene taken
T ===

Klik hier op ‘Mijn Taken'. In het volgend scherm zie je jouw taken staan.

Rode Kruis-Vlaanderen - ACT
Taken Opleiding Planning  Facturatiegegevens  Beheer Extra  Venster Help

Mijn Taken [ ]

Om uw zoekresultaten te verfjnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waande intypen en dan op het vergrootglas klikden.
U kan ingestelde filters bewaren en nadien opnieuw oproepen.

[ COpen fiter ] [ Bewaar fitter l Fitter leegmaken
Nr. taak  Titel Onderwerp Referentie Aanmaak Einddatum  Status
170435 | Af Examen basiscursus Eerste . 31/05/2018 Niguw

169880~ | Actie organisator: het maxim... .Bijscholing Eedrl_]fseerstehul... BEH-BD-VOO... |23/05/2018 Nieuw

Klik op de bovenste taak om deze op te lossen. Je ziet volgend scherm. Voer deze taak uit.
Vink hier 'Bezig’ aan en klik op ‘Bewaar".

Vink daarna ‘Beéindigd’ aan en klik op '‘Bewaar’.

Detail tazk =N R

Nr.task: 163880 @

Titel: Actie oroanisator: het maximaal toegelaten aantal deelnemers aan de vomingsactiviteit is biina bersikt
Onderwerp:  Bischoling Bedrifseerstehulp - Onwel (335564)
Aanmaak: 23/05/2018
Einddatum: niet gedefinizerd
Categorie: Actie
Omschrjving: Voor de vormingsactiviteit werd het maximaal toegelaten aantal deelnemers (bijna) bereikt.

Indien gewenst en toegestaan door het gebruikte vormingsschema kan u op de verschillende
it madmum verhogen.

( Bewaar E Annuleer
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Je krijgt volgend scherm. Klik hier op ‘OK'.

Taak E
@ Uw actie werd succesvel verzonden,

((ox D)

De taak is nu uit jouw takenlijst verdwenen.

170435 | Afdrukken van een brevet Examen basiscursus Eerste ... 31/05/2018

Mijn Taken [E=nEo >
L2
Om uw zoekresultaten te verfijnen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken
U kan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen
I Open filtter ] I Bewaar fiter Filter leegmaken
Nr. taak  Titel Onderwerp fi i A k Eindd: Status I

Nieuw
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Tabblad ‘Opleidingen’

Open het tabblad Opleidingen. Je krijgt volgend scherm.

Opleiding

Klik op het pijltje naast ‘opleiding’. Je krijgt volgend scherm.

Cruis-Vlaanderen - ACT

m‘ Planning  Facturatiegegevens  Beheer Extra W
| Opleiding 2 || Toevoegen
Opleidingsschema » Overzicht
Maodule r Owverzicht Aanvragen
Sessie » Recent geopend r
Brevetten 3
Correspondentie »

Toevoegen = een opleiding toevoegen.

Je krijgt volgend scherm. Het gebruik van dit scherm kan je terugvinden in ‘Stap 1 van een opleiding

ingeven'.

Opleiding sanmaken

Gelieve een

Opleidingsschema

te kiezen uit

Overzicht = overzicht van alle opleidingen door de afdeling georganiseerd

Klik op het vergrootglas en alle opleidingen verschijnen. Je kan eventueel een begin- en einddatum

@ Laat de wizard me begel
@ voor de opleiding 3an te vulen

den om data, uren, |

L]

list.

() Ik wens de opleiding verder manusel aan te vullen

ingeven. Of sorteren op een bepaalde opleiding, datum, enz...

(E=8 HoR =)

Klik op één opleiding en deze opent zich.

Handleiding ACT

Overzicht opleidingen E@
7]
Om uw zoekresultaten te verfiinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergroctalas klikken.
U kean ingestelde filters bewaren en nadien opnieuw oproepen.
[ openfiter | [ Bewsarfiter | Einddatum tussen DD/MIM/JL) en DD/MM/JJL Enkel open opleidingen ikerlecamaken | [ Exporieer |
Mopl... Code s... BEHpr... MNaam.. Types.. Klant Org. D... Org.E.. Startd... Inschri... Bedrijfse... Status Gepuhlice
o B ---------_-
\~—1‘3§2?s VOR-H.. Themal... | Thema... Vormin... |[LOMMEL | 04/06/... |0/17 ] openge... [+
397277 |VOR-E... Exame... |Examen Vormin... |WIDONE... |15/12/... 015 I} openge...
397276 | VOR-E... Combin... | Basisop... Vormin... |WDNE... | 13/09/.. |2/15 ] openge...
397275 |VOR-E... Exame... |Examen Vormin... |WDNE... | 01/12/... 1/15 = openge...
397274 | VOR-E... Combin... | Basisop... Vormin... |WDNE... | 06/10/... |1/15 ] openge...
397273 | VOR-IN... Individ... |Basisop... SportA... |Vormin... |AALST 12/06/... |0/15 ] in opm...
397272 | VOR-N... Individ... |Basisop... IBSO D... |Vormin... |AALST 06/06/... |13/15 = openge...
397271 | VOR-IN... Individ... |Basisop... DVM-HTB |Vormin... |AALST 04/06/... |0/15 ] in opm...
397258 |VOR-H... Themal... | Thema... Vormin... |WIELS... |14/07/(... 015 ] openge... a
397245 | VOR-N... Individ... |Basisop... Keninkli... |Vormin... | WDNE... 18/05/... 12flS [} afgeslo...
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Opleidingsschema

Klik op het pijltje naast ‘opleidingsschema’. Je krijgt volgend scherm.

& Kruis-Vlaanderen - ACT

Opleiding | Planning  Facturatiegegevens  Beheer  Extra
| Opleiding v
| Opleidingsschemna 3 Toevoegen
Module r Overzicht
Sessie 4 Wizard
Brevetten » Recent geopend  »
Correspondentie »

Klik hier op ‘Overzicht'. Je krijgt volgend schema.

Owerzicht opleidingsschema's EI@
7]
Om uw zoekresultaten te verfinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken.
U kan ingestelde fitters bewaren en nadien opnieuw oproepen.
[ Cpen fitter ] [ Bewaar fitter ] Enkel actief of in opmaak [ Fitter leegmaken ] [ Exportesr ]
Code schema Type opleid... Type schema Dienst Entiteit Status Actief van Actief tot
! !/ | | |
“ OND-HLP-V... =T | Klassikaal Examen Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |01/01/2018
OND-TRD-V... |Themales R... |Klassikaal Thema ople... |Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |01/01/2018
OND-CRD-V... |Cursus Rea... |Klassikaal Thema ople... |Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |01/01/2018
OMD-CRD-V... [Examen Re... |Klassikaal Examen Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |01/01/2018
OND-EHU-V... |Basiscursus ... |Klassikaal Basisopleiding |Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |01/01/2018
OND-EHU-V... |Examen bas... |Klassikaal Examen Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |01/01/2018
OND-HLP-V... |Vervolgcurs... |Klassikaal Basisopleiding |Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |01/01/2018
BEH-EAP-V0... | Opleiding E... |Klassikaal Basisopleiding |Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |16/05/2018
BEH-BD-V00... | Bijscholing ... |Klassikaal Bijscholing Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |16/05/2018
BEH-BD-V0O0... | Bijscholing ... |Klassikaal Bijscholing Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |16/05/2018 -
BEH-BI-V0O... | Bijscholing ... |Klassikaal Bijscholing Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |16/05/2018 | |31/12/2018 |
BEH-DCO-V... |Eerste hulp ... |Klassikaal Thema ople... |Vormingsins... HOOFDZETEL |Goedgekeurd |16/05/2018 \7"-._-"/

Hier krijg je een overzicht van alle mogelijk schema’s die je kan gebruiken binnen ACT. Je kan hier zelf
sorteren door een deel van de gegevens in te vullen. Bv. Reanimatie, Eerste Hulp, Themales, ...

Je ziet ook tot wanneer je dit schema kan gebruiken.
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Tabblad ‘Facturatiegegevens’

Open het tabblad Facturatiegegevens. Je krijgt volgend scherm.

Facturatiegegevens | Beheer  Extrz

| '@erzicht factu rerjjl

Op te maken facturen

Doorgestuurde facturen

Facturen na te kijken
Mijn factuurbundel

Facturatieadressen

Overzicht facturen

Klik op ‘overzicht facturen’. Je krijgt volgend scherm. Klik hier op het vergrootglas en alle facturen

verschijnen. Hier kan je de nummers van de facturen terugvinden en de status van de verschillende

facturen bekijken.

Overzicht facturen EI@
@
Cm uw zoekresultaten te verfiinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waande intypen en dan op het vergroatglas klikdeen
Ukan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen.
[ Openfiter | [ Bewsarfiter | Einddatum tussen 0D/ en DD/MM/ILL Fiter leegmaken | | Exporteer |
Factuurn... FimacsID  ACT Mum... Type fact.. Totaal be... Bestemm... Opleiding Einddatum  Org. entit... Org. dienst = Status Bedri;
3 ) i
S— : :
VIVF2018... V1725 152385 Debet 270,00 ADEDE BV... |Cursus Be... 08/02/2018 |PROVINCL.. |Vermingsi... |Nog niet b... [
VIVF2018... V1637 157366 Debet 204,00 REMNTAL P... |Bijscholin... |27/03/2018 PROVINCL.. |Vormingsi... |Mog niet b... i
VIVF2018... V04842 153566 Debet 1080,00 Liberale M... |Cursus Be... |13/03/2018 PROVINCL.. |Vormingsl... Deels bet... [
VIVF2018... |9659 153075 Debet 102,00 PANASON... |Bijscholin... |15/03/2018 PROVINCL.. |Vormingsi... |Mog niet b... i
VIVF2018... | 7655 152568 Debet 270,00 Exconmob... | Cursus Be... 08/02/2018 PROVINCL.. Vormlngsw Nog niet b... i
1174 157722 360,00 OCMW Ge... 22/03/2018 |PROVINCL.. Deels bet... -
. 1174 157624 Debet 360,00 OCMW Ge... | Themales... 22/03/2018 PROVINCL.. Vormlngsw Deels bet...
nnnnnnnnnnnn L ana nn e [T R, arianmasa | anos et I S [ — [

In dit tabblad kan je ook de facturatieadressen bekijken en nieuwe facturatieadressen aanmaken.

Open het tabblad Facturatiegegevens. Je krijgt volgend scherm.

Facturatiegegevens | Beheer  Extrz

Owerzicht facturen

Op te maken facturen
Doorgestuurde facturen

Facturen na te kijken

Mijn factuurbundel

———
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Facturatieadressen

Klik op ‘facturatieadressen’. Je krijgt volgend scherm.

[E=5E=E ==

Gerzicht factursbeadressen

e .
1 i e i i
[ Comiter ] [ dewaminer rrere—— | p—r——

Tov aTWne Straat Gemeants

FimacsiD Haam
[ & ] | N S S

e Pyt @ ] g [t ) [t | [ [ |

Hier kan je facturatieadressen bekijken, opzoeken en nieuwe toevoegen. Wijzigingen aan facturatie
adressen geef je door aan de provinciale zetel.

Hoe de gegevens opzoeken en nieuwe klanten toevoegen kan je terugvinden via ‘Een opleiding inge-
ven — Stap 5 : klant invullen — Facturatieadres toevoegen'.
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Tabblad ‘Beheer’

Open het tabblad Beheer. Je krijgt volgend scherm.

tiegegevens | Beheer | Extra  Venster  Help

Persoon

Klant

Locatie »
Begeleiders 3

Toelatingsvoorwaarden 3
Kwalificaties 3
Doelpublieken

Trefwoorden

Entiteit

Materiaal

Achtergrondinformatie 3

Persoon

tiegegevens | Beheer | Extra  Venster  Help
Klant
Locatie 3
Begeleiders 3

Klik hier op Persoon. Je krijgt volgend scherm.

veriche personen |E=S{ECR =)
“
o) aan
Ulkan ingesteide 1ers bawaren 61 naden opresuw 0D
e —— s
Voornssm - Neam Strast Postcade Gemeente Geboorteds... RE-ID Entiteit Klarit
e ] ! [ | [ | | ]
o raiie=1 > ][> ) ) rmits i) (i) (oo [t ]

Via dit tabblad kan je personen (cursisten) opzoeken en nieuwe toevoegen.

Hoe de gegevens opzoeken en nieuwe personen toevoegen kan je terugvinden via ‘Verschillende
tabbladen binnen een opleiding — Tabblad inschrijvingen — Handmatig deelnemers toevoegen via
ACT".
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Je kan eveneens een aantal gegevens van deze persoon opvragen, zoals welke opleidingen heeft
deze persoon gevolgd, welke brevetten heeft hij behaald, enz....

Je vraagt hiervoor de persoon op. Je krijgt dan volgend scherm.

Een perscon aanpassen

Rita Mil (60100500214)
@ Weidslaan 19
; ‘G050 Melle

E-mail rita.mil @telenst be
Geboortedatum:  5,10/1960

Inschrijvingen | Facturatie adressen | Opleidingen | Kanten | Brevetien | Sanitaire belowaamheid | Kwalificaties | Facturen | Inloggegevens

[] Toon geannuleerde inschrijvingen

ggieiding Code schema MNaam oplsiding Semd

Aan de hand van de tabbladen kan je volgende gegevens bekijken.

Tabblad ‘Inschrijvingen’

Hier kan je alle opleidingen terugvinden waarvoor deze persoon is ingeschreven.

Een perscon aanpassen

Rita Mil (60100500214)
@ Weidslaan 19
; ‘G050 Melle

E-mail rita.mil @telenst be
Geboortedatum:  5,10/1960

Inschrijvingen ) Facturatie adressen | Opleidingen | Kanten | Brevetten | Sanitaire bekwaamheid | Kwalificaties | Facturen | Inloggegevens

[] Toon geannuleerde inschrijvingen

Nr.

opleiding Code schema Maam opleiding Startdatum

Tabblad ‘Facturatie adressen’

Indien een opleiding aan een persoon zelf dient gefactureerd te worden, dan kan je indien er geen
facturatieadres is ingegeven, hier een adres toevoegen.

Een persoon aanpassen = EeR ===
@
Rita Mil (60100500214)
@ Weidelzan 19
9090 Melle
Email rita mil @telenet be

Geboortedatum:  5,/10,/1960

Inschrjvingerk|, Facluratie adressen_ Gpleidingen | Kanten | Brevetten | Santare bekwaamheid | Kalficaties | Facturen | Inleggegevens

[ Facturatieadres togvoegen H Adres toevoegen ]

Fimacs|D Type/Maam Ter attertie van Straat Postcode Plaats Land BTW-nummer
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Tabblad ‘Opleidingen’

Hier kan je alle opleidingen en bijscholingen terugvinden die de persoon heeft gevolgd

Rita Mil (60100500214)
Weidelaan 19
9090 Melle

Email Tita mil @telenet be
Geboortedatum:  5/10,/1960

| Inschrijvingen I Facturatie admﬂop\ad\ngmﬁm | Brevetten | Sanitaie bekwaamheid ificaties | Facturen | Inloggegevens

[ opeidi Hulpdienst afdnkken | [1= Opleidingskaat BEH afdrukken | [ Opleidi onkken |

De gevalgde opleidingen:

Startdatum  Einddatum

31/12/2017 |31/12/2017 | e-instapmodule (386141) 0% Nee Nee =
21/09/2017 | 21/09/2017 |Themales Reanimeren en defibrilleren Hartveilig (391... 100% Nee Nee =
24/02/2017 |24/02/2017 | Instapsessie (3874468) 100% Nee Nee =
11/02/2017 |12/02/2017 |Bijscholing lesgevers eerstehulpverlening (weekend) (... 0% Nee Nee =
07/07/2016 |07/07/2016 |Informatiesessie Hartveilig (382426) 100% Nee Nee =
08/11/2014 | 08/11/2014 |PROVINCIALE COMSULENTENDAG (372208) 100% Nee Nee =
22/09/2011 | 22/09/2011 |Cursus reanimeren & defibrilleren in kader van BEH (... 100% Nee Nee =
22/09/2011 |22/09/2011 |Examen reanimeren & defibrilleren in kader van BEH ... 100% Ja Geslaagd Nee =]

Tabblad ‘Klanten’

Hier kan je zien aan welke klant deze persoon gekoppeld is.

Een persoon aanpassen

Rita Mil (60100500214)
Weidelaan 19
9090 Mellz

E-mail rita mil @telenet be
Geboortedatum:  5,10/1960

Inschrjvingen | Facturatie adressen | Opleidifigen | Klanten | Breveen | Santaire bekwaamheid | | Facturen | Inloggegevens |

Naam klant Type klant

Provincials zetel Oost-Vlanderen Rode Kuis &

Tabblad ‘Brevetten’

Hier kan je zien welke brevetten deze persoon heeft behaald.

Een persoon aanpassen

Rita Mil (60100500214)
Weidelaan 19
5090 Melle

E-mail rita.mil @telenst be
Geboortedatum:  5410,/1560

Inschrijvingen | Facturatie adressen I Opleidingen | Klﬁen‘ Breveiten ‘Sﬂalre eid | Facturen | Inlcggagevens‘
Nr. -~ Maam Opleiding Startdatum Einddatum Gevolgde bijscholing
1896/1401/00 |BREVET HELPER Examen Helper (103890) 08/12/1885 08/12/2000 20 uur / 20 uur @Q|@
1996/1401/01 |BREVET HELPER Examen Helper (103890) 08/12/2000 08/12/2005 |20 uur / 20 uur 28
1896/1401/02 |BREVET HELPER Examen Helper (103890) 08/12/2005 08/12/2010 0 uur / 20 uur QJ@I@
2011/0723/00 |BREVET REANIMEREN EN DEF... |Examen reanimeren & defibri... |22/08/2011 21/09/2016 ey
7879 BREVET RODEKRUISZIEKENHE... | DUMMY (329841) [B] [E]|
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Tabblad ‘Sanitaire bekwaamheid’
Hier kan je zien welke sanitaire bekwaamheid (binnen de Hulpdienst) deze persoon heeft.

Een persoon sanpassen B B=

L?)
Rita Mil (60100500214)
Weidelaan 19

’ 5090 Melle
E-mail Titamil @telenet be

Geboortedatum:  5/10/1960

[ Inschrivingen | Facturatie adressen | Opleidingen | Klanten | Brevetteri+ Sarntair belovazmheid” | jes | Facturen | Inloggegevens
Voeg sanitaire belowaamheid tee | [] Oude sanitaire bekwaamheden ook tonen
Sanitaire b Startdatum Einddatum Gevolgde bischoling Aigepint

Tabblad ‘Kwalificaties’

Hier kan je zien welke kwalificaties deze persoon heeft behaald na de gevolgde opleidingen.

Een persoon aanpassen =8 EoR ===
L2
Rita Mil (60100500214) E
Weidelaan 19
& 5030 Melle
Emai ta.mi@telenet be
Geboartedatum:  5/10/1960
Inschrijvingen I Facturatie adressen |Op\eidmgen I Kanten I Brevetten | Sanitaire bekwaambeid | Kwalficaties ‘ Fa}.lren I Inlaggegevens
Voeg kwaliicatistoe | [7] Inactisve kwalficaties ook tonsn
Code Kwalficatie Exteme code Startdatum Einddatum Edem
Rode Kuisziekenhelper I
VRO0D3 | Helper 01/01/1900 rd
C&W0006 | Opleiding webmaster-smartsite: 11/10/2008 c,)
VR0038 | Reanimeren en defibrilleren (Bedrifseerstehulp) 22/09/2011 Fd
AZDDO01 | OPLEIDING VOOR PENNINGMEESTER 08/12/2012 Fd
SH3007 | PROVINCIALE CONSULENTENDAG 08/11/2014 r
QPLO0DE | Instapsessie 24/02/2017 J
VRO041 | Hartveilig 21/09/2017 r
’ ’
Tabblad ‘Facturen
Hier kan je zien welke facturen er gemaakt zijn op naam van deze persoon.
Een persoon aanpassen e =
e
Rita Mil (60100500214) \E
Weidelaan 19
7 5090 Melle
B rita mil @telenst bs
Geboortedatum:  5/10,1960
| Inschivingen | Facturatie adressen | 0 en | Kiarten | Brevetten | Sanitaire b | Kiwlifcaties | Facturen | Inlogaegevens |
ACT nummer ~ Type factuur Opleiding Factuurdatum Totaal bedrag Status
155289 Debet Eerstehulpverlener Hu... |06/02/2018 €0,00 In opmaak
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Tabblad ‘Inloggegevens’

Hier zie je de inloggegevens voor deze persoon.

Een persoon aanpassen

[E=H B0 =5

Rita Mil (60100500214) E
Weidelaan 13
9030 Melle
Email rita mil@telenet be
Geboortedatum:  5/10/1960
Inschrijvingsn | Facturatis sdrssen | Opisidingsn | Kanten | Brevstien | Sanitairs bskwaamhsid ies | Factuen | Iloggegevens |
Gebruikersnaam:  RMIL
Paswoord
Bevestiging paswoord

De gegevens die je kan terugvinden onder de tabbladen Opleidingen, Brevetten, Sanitaire bekwaam-

heid en Kwalificaties kan je eveneens terugvinden in CRM.
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Klant

tiegegevens | Beheer | Extra  Venster  Help

Persocon

A Klant T
Locatie 3
Begeleiders 3

Klik hier op Klant. Je krijgt volgend scherm.

veriche personen |E=S{ECR =)
“
cnar aan
Ulkan ingesteide 1ers bawaren 61 naden opresuw 0D
e —— s
Voornssm - Neam Strast Postcade Gemeente Geboorteds... RE-ID Entiteit Klarit
e ] ! [ | [ | | ]

]
]

G raarpg. 1 [Ga] Fg lvan1 2] rstatoning e | [ Acusiseer

Via dit tabblad kan je klanten opzoeken en nieuwe klanten toevoegen.

Hoe de gegevens opzoeken en nieuwe klanten toevoegen kan je terugvinden via ‘Een opleiding inge-
ven — Stap 5 - klant invullen — Nieuwe klant aanmaken’.
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Locatie

egevens | Beheer | Extra Venster Help

Persoon

Klant

Locatie 4 Toevoegen
Begeleiders » Overzicht

Toelatingsvoorwaarden  »
Kwalificaties 3

Doelpublicken

R

Klik op Locatie. Je krijgt volgend scherm waar je een locatie kan toevoegen of een overzicht kan

opvragen.

Locatie Toevoegen

Klik op "Toevoegen'. Je krijgt volgend scherm.

Locatie eigenschappen ‘ Lokalen I Materizal | Wegbeschrijving

Huurprijs €: per: - [[] Parkeergelegenheid lesgever

Beschikbare lokalen: [T Vel pension mogelik

Beschrijving lokalen:

Beschrijving materiaal:

Velden gemarkeerd met een asterisk” zijn verplicht in te vullen

[ Bewaar H)ewaar&slu'rt ][ Annuleer

Via dit tabblad kan je nieuwe locaties toevoegen.

- %)
Naam locatie™ | Land*; Belgié v =
Cortactpersoon E] Gemeente™ + s Gravenbrakel - [ Wis
Klart: G Zone: @
["] Enkel voor gesloten opleidingen Straat:
RK-Ertiteit: - M- Bus
"] Is Rode Knuis-Vlaanderen locatie TeeT—t @
Aartal personen: Fae: @
oy E-mail:
Actieftot:  DD/MM/JJI
Website:  hitp://' @
Opmerkingen

Vul alle vakjes met een sterretje in en bewaar. Je kan de locatie nu terugvinden in het ‘Overzicht

locaties'.
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Locatie overzicht

Klik op 'Overzicht'. Je krijgt volgend scherm
[E=8 E=l =

&

: flzkhl locaties }
Om uw zoekresultaten te verfijinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas klikken

Ukan ingeste(de ﬂ?ters bewaren en nadien opnieuw oprospen.
. Straat Gemeente Contactpersoon | Telefoon loca...  RK-Entiteit

Klant

Via dit tabblad kan je bestaande locaties opzoeken.

Vul enkele gegevens in ivm de locatie (bv straatnaam en gemeente) en klik op het vergrootglas. Je

krijgt een lijst met mogelijke locaties.
Overzicht locaties e &=
Om uw zoekresultaten te verfijinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas kiikken :
Ukan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oprospen.
[ Fiterlecgmaken | [ Exporteer
oA loca...  RK-Entiteit Klant

| [ Bewaarfiter |

[ openfiter

Ottergem
32 09 243 46 50 PROVINCIE O...

Ottergemsest...

Linda Rydant

9000

Opleidingscen...

Ga naar pg 1 [Ga] [ | < | Fatvan1

resultaten/pg. m Actualiseer l [ Open ] [ Annuleer ]

toevoegen'.

Handleiding ACT
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Locatie staat er bij, maar je wenst wijzigingen aan te brengen, klik dan op de lijn met de juiste locatie.
Volgend scherm opent zich. Pas hier de gegevens aan en klik op ‘bewaar’.

Overzicht locaties [= =] =]
e

Om uw zoekresultaten te verfinen kan u in de welden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergroatglas klikken
Ukan ingestelde fiters bewaren en nadien opnieuw oproepen.
[ Open fiter l [ Bewaar filter Fitter leegmaken l [ Exporteer l

Naam ~ | Straat Postcode G C Telefoon loca...  RK-Entiteit Klant

Rode ottergem

[ Gent Linda Rydant

upleidingscen.

Een locatie aanpassen
Naam locatie™  Opleidingscentrum Rode Knuis-Oost-Viaanderen Land*: Belgie - ©
Cortactpersoon:  Rydart Linda [L]=xa Gemeente®, 5000 - Gert -
Kart: [:] Zone: @
[] Enkel voor gesloten opleidingen Straat:  Ottergemsesteenweg
RK-Entiteit:  PROVINCIE OOST-VLAANDEREN - N 426 Bus

Is Rode Kruis-Vizanderen locatie Telefoon: 09 243 46 50 @

Aartal personen: Fac @

[ E-mail:  oostviaanderen(@rodekruis be
Actief tot:  DDAMM/JJJI
Webstte: http://oostvlaanderen rodekruis be @

Opmerkingen:

Locatie sigenschappen | Lokalen | Materizal | Wegbeschriving

Huurpris £: per. - Parkeergelegenheid lesgever

[ Vel pension mogelijk

Beschikbare lokalen

Ga Beschrijving lokalen

Beschiijving materizal

Lzatst aangepast door Dadabayeva Milena op 12/04/2017 qﬁewaar J_Dﬁewaar&slun ] l o——

Velden gemarkeerd met een asterisk” zin verplicht in te vullen
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Entiteit

qgevens | Beheer | Extra  Venster Help

Persoon

Klant

Locatie 3
Begeleiders 3

Toelatingsvoorwaarden  »
Kwalificaties 3
Doelpublieken

Trefwoorden

Materiaal

Klik op entiteit. Je krijgt volgend scherm waar jouw entiteit is ingevuld.

Overzicht Entiteiten

Om uw zoekresultaten te verfinen kan u in de velden onder de kolomnaam een waarde intypen en dan op het vergrootglas kdikken
U kan ingestelde filters bewaren en nadien oprieuw oproepen

[ Open filter ][ Bewaar filter Filter leegmaken
Entiteit-nummer - Entiteit Entiteit-niveau Actief
70700
70700 Y PROVINCIE OOST-VLAANDEREN | Provinciaal Ia

Klik op jouw entiteit en je krijgt volgend scherm.

Entiteit bekijken [
@
Naam: PROVINCIE OOST-VLAANDEREN Actief:  Ja E
Nummer: 70700 Niveau:  Provinciaal
Facturaticadres: [ EREN 450005] (P
([ ewasseson [T shormugen]
7A701 — Gent-Eeklo

Mariakerke (Gent) |GENT Gent-Eeklo Oost-Viaanderen

7A701 90:{1 Drongen GENT ] Gent-Eeklo Qost-Vlaanderen

7A701 9032\L ‘Wondelgem GENT J.l" Gent-Eeklo Qost-Vlaanderen

7A701 9041 SwQpstakker GENF" Gent-Eeklo Oost-Vlaanderen

78701 0042 %W.GENT GentEeklo ost-viaanderen

7A701 9042 Mendonk GENT Gent-Ecklo Oost-Viaanderen

7A701 9042 Sint-Kruis-Winkel | GENT Gent-Eeklo Oost-Viaanderen

7ATO01 9050 Ledeberg (Gent) GENT Gent-Eeklo Oost-Viaanderen

7A701 9051 Afsnee GENT Gent-Eeklo Oost-Vlaanderen

7A7O1 9051 Sint-Denijs-Westr.. |GENT Gent-Eeklo Oost-Viaanderen

7a7Mm ans? Fwiinaarda GENT Gant-Fakln Nnctwlzandaran

In het eerste tabblad kan je zien welke gemeenten tot jouw werkgebied behoren.
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Tabblad ‘Help’

Open het tabblad ‘Help'. Je krijgt volgend scherm.

Venster | Help
Welkoemstboodschap
Handleiding F1

Probleem melden...

Ower ACT

Welkomstboodschap

Venster | Help

Welkomstboodschap
Handleiding F1

Probleem melden...

Ower ACT

Klik hier op ‘Welkomstboodschap’ en je krijgt volgend scherm.

Welkomstboodschap =3
ACT 3.17 @
Release ACT 3.17 van 26 maart 2018 0

Modified on ma, 26 mrt 2018 10:27 door Administrator — Gecategoriseerd als: Release notes
Algemeen
+ De interpretatie van groepen en subgroepen van toelatingsvoorwaarden is herwerkt.
+ Het annuleren van een inschrijving annuleert nu cok de eventuele inschrijving op een e-learning sessie.

ACTWin

+ Als een deelnemer niet kan ingeschreven worden omdat hij of zij niet voldoet aan de
toelatingsvoorwaarden, krijgt de gebruiker een visueel overzicht van voldane / onvoldane voorwaarden.

Herkeer o golezen

ledere keer er een nieuwe versie van ACT wordt geinstalleerd, krijg je een aangepaste boodschap met
de vermelding van welke zaken zijn aangepast.

Handleiding
Venster TIp‘

Welkomstboodschap

Handleiding

Probleem melden...

Ower ACT

Klik hier op 'Handleiding’ en je krijgt volgend scherm.
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wie, ACT - Online Helpdesk

Paraal. Altijd, overal. Welkom Guest - Inloggen

ACTwin Help . -
Startpagina ACTwin

« Startpagina R

Aangepast op di, 04 feb 2014 11:28 door Administrator 2

« Release notes Gecategoriseerd als Ongecategoriseerd

« ACTweb
CTwin
- Werkinstructies afd.
Op deze pagina kan u meer informatie terugvinden over het gebruik van ACTwin.
« Alle Pagina’s

« Categorieen De FAQ kan u hier terugvinden.
* Demo filmpjes Specifieke tips betreffende het van een kan u hier
Zoeken Help

« Wat is de contextsensitieve help?

Beheer
« Hoe kan ik de functie "Afdelingsbeheerder ACT* aanvragen?
« Hoe kan ik een persoon opzoeken?
+ Welke informatie kan ik terugvinden op het detail van persoon?
+ Hoe kan ik een klant opzoeken?
* Welke informatie kan ik terugvinden op het detail van klant?
« Hoe kan ik een entiteit opzoeken?
+ Welke informatie kan ik terugvinden op het detail van een entiteit?
+ Hoe kan Ik een locatie opzoeken?
« Hoe kan Ik een locatie toevoegen?
« Welke informatie kan ik terugvinden op het detail van een locatie?
« Hoe kan ik een kwalificatie opzoeken?
+ Hoe kan ik een kwalificatie toevoegen?
« Welke informatie kan ik terugvinden op het detail van een kwalificatie?
« Hoe kan ik een toelatingsvoorwaarden opzosken? ~
- Hoe kan ik een toelatingsvoorwaarden toevoegen?

®100% ~

Dit scherm is een link naar de FAQ pagina van ACT op de vrijwilligerssite.

Probleem melden
Venster | Help

Welkomstboodschap
Handleidin F1

Probleem melden.,,

Ower ACT

Klik hier op “Probleem melden’ en je krijgt volgend scherm.

U bent hier: Helpdesk

. Helpdesk

Probleem melden

Voor vragen of problemen in verband met ACT kunt u contact opnemen met de provinciale zetel van de provincie waarin u
een opleiding wil volgen.

Oost-Vlaanderen info@provincie-ovl.rodekruis.be 092434650
West-Vlaanderen info@provincie-wvl.rodekruis.be 050 45 90 00
Antwerpen info@provincie-ant.rodekruis.be 03 286 93 00
Ee rSte h UIp 0 Vlaams-Brabant & Brussel  info@provindie-vlb.rodekruis.be 016398070
maakt het verschil ! Limburg info@provincie-lim.rodekruisbe 0112809 20

Wie snel kan optreden na een
ongeval voorkomt vaak erger.

Bij problemen neem je contact op met de provinciale zetel. Indien zij je niet kunnen helpen, nemen zij
contact op met de hoofdzetel.
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Over ACT

Venster | Help

Welkomstboodschap
Handleiding F1

Probleem melden...

—_ =
\_‘P_VEF ACT_-'/

Klik hier op ‘Over ACT' en je krijgt volgend scherm.

Ingelogd als: RMIL

ACT ™ p
3.17.144.0 (Productie) Rode Kruis

Vlaanderen

Opleidingen op maat helpt helpen

Op het scherm kan je het volgende zien:
v" Ingelogd als: bv RMIL.
v" Versie van ACTWin: in dit voorbeeld 3.17.144.0 (Productie).
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Nawoord

Wanneer jullie deze syllabus grondig hebben doorgelezen en ondertussen geprobeerd hebben om
alles zoals voorzien, in te geven in ACT, zijn wij geslaagd in onze doelstelling!

Bedankt daarvoor.

Blijkt dat tijdens het traject toch nog iets niet lukt of problemen geeft, aarzel dan niet om contact op
te nemen met de provinciale zetel. Wij zijn er om jullie verder te helpen.

Indien er in deze syllabus nog extra items kunnen bijgevuld worden, zodat het nog duidelijker kan
worden, laat het ons dan weten. Wij zullen dit met plezier aanpassen teneinde de andere gebruikers
nog beter van dienst te zijn.

We wensen jullie veel succes met het gebruik van deze handleiding.

Opgemaakt door:

Rita Mil
Administratief medewerker

Provinciale Zetel Oost-Vlaanderen

Handleiding ACT — Aangepaste versie 1 - 2019

Handleiding ACT 2019-01-10

99/99



