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Handleiding Opvoeren presentielijst Opleider 

 

Log in op uw PE Online omgeving. 

 

 
 

Stap 1 kies tabblad ‘presentie’ 
Stap 2 kies ‘toevoegen presentie’ 

 
 
 

Stap 3 selecteer de scholing waarvoor u presentie wilt toevoegen 
Stap 4 kies ‘volgende’  
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Stap 5 selecteer de juiste datum en kies ‘volgende’ 
 

 
Stap 6 controleer of u de juiste scholing heeft en kies ‘volgende’ 

 
 
 
 
Stap 7 selecteer de juiste keuze  
 
Stap 8 kies ‘volgende’ 
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Stap 9 kies of om een lijst in zijn geheel in te voegen op ‘klik hier’   of kies er voor om 
ze 1 voor 1 toe te voegen. 

 

 
 
 
 

Stap 10  Binnen het paarse vierkant kunt u de bignummers toevoegen. Dit kan via                                              
knippen-plakken van een excel of word bestand bijvoorbeeld. (pdf of   
afbeeldingen werken niet) Zolang er maar gehouden wordt aan de juiste wijze 
van BIGnummer notering.  Vervolgens kiest u voor ‘gereed’  

 
 
 

Bij het annuleren van de scholingsbijeenkomst en melding ontvangen 
over opvoering presentie.  
Geef aan in de aanvraag waarom de scholing is geannuleerd om problemen te 
voorkomen. 
 

Stap 1 Zoek de betreffende scholing op en klik op presentie. 
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Stap 2 Toevoegen presentie 
 

 
 

Stap 3 Klik de betreffende uitvoering aan en klik op volgende 
 

 
 

Stap 4 Klik op volgende 
 

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.keurmerkfysiotherapie.nl/


 
 

© Stichting Keurmerk Fysiotherapie  • www.keurmerkfysiotherapie.nl  •  

 

 
 

Stap 5 Klik aan waarom er geen presentie wordt opgevoerd. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
Bij het aanpassen van de scholingsbijeenkomst naar een andere datum 
en melding ontvangen over opvoering presentie.  
 
Stap 1  Klik op uitvoeringsgegevens 
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Stap 2 Klik op uitvoeringen beheren 
 

 
 
 
Stap 3 Klik op de betreffende uitvoering (blad met pen icoon) 
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Stap 4 U kunt datum en tijd aanpassen 
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