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Docent toewijzen aan een uitvoering 
 

Voor planners 

 

 

Stap 1:  Cursus vinden 
1. Klik op het tandwiel rechtsboven in het platform. Dit geeft je als planner toegang tot de 

‘achterzijde’ van het platform. 

 

2. In het menu Studie onder Catalogus klik je op Cursussen. 

Je kan dit ook rechtstreeks bereiken via de tegel Cursusbeheer op je homepagina als planner. 

3. Kies een cursus waarvoor je een docent wil toewijzen. Dat kan op twee manieren: 

a. Typ in de zoekbalk Titel, code, omschrijving de naam van de cursus en klik op de knop 

Overzicht beperken tot (met of zonder gebruik van Filters); 

b. Of scroll door de lijst tot je de gewenste cursus vindt (Opmerking: wil je meer cursussen op 

één pagina zien? Pas dan Zoekresultaten per pagina aan van 25 naar 50, 100, 150 of 200 

cursussen per pagina). 

4. Ga naar de instellingen van de gewenste cursus door: 

a. Over het tandwiel links van de cursusnaam te zweven met je muis en op Tonen te klikken; 

b. Of klik meteen op de cursustitel. 

 

 

5. In een nieuw venster opent nu de Cataloguseditor.  

6. Druk in deze Cataloguseditor linksboven op Uitvoering. 

7. Selecteer de uitvoering waarvoor je een docent wil toewijzen en klik op Doorgaan.  
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Stap 2:  Lesgever toevoegen 

 

OPTIE 1 - Les met 1 bijeenkomst of meerdere bijeenkomsten met dezelfde lesgever(s) 

 
1. Klik linksonder in het menu onder Uitvoering op 7. Docenten.  

2. Vink onder Docenten van deze uitvoering het bolletje naast Handmatig toewijzen aan. Dit staat 

meestal al automatisch aangevinkt. 

3. Klik vervolgens op Docent kiezen. Er opent een nieuw venster. 

 

 
4. Zoek de docent op Gebruikersnaam/E-mail, gebruikersrol Lesgever en klik op Zoeken. 
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5. In het vak Resultaten verschijnen namen. Verplaats de namen van de docent(en) die je wilt 

inschrijven naar het vak rechts Geselecteerd. Gebruik hiervoor de pijlen. (Tip: indien je alle docenten 

in het Resultaten-vak naar het Geselecteerd-vak wil verplaatsen, gebruik je de bovenste knop met 

twee pijlen >>) 

 

 

6. Herhaal indien van toepassing om nog meer simulanten toe te voegen. 

7. Klik op Doorgaan om verder te gaan. 

8. Hierdoor keer je terug naar het overzicht met docenten. Normaal gezien zie je nu de toegevoegde 

docent(en) staan onder Gekozen docenten.  

  

 

9. Klik bovenaan op het icoon  om je wijzigingen op te slaan. 
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OPTIE 2 - Les met meerdere bijeenkomsten met verschillende lesgevers 
 

1. Klik linksonder in het menu onder Uitvoering op 2. Bijeenkomsten.  

2. Onder de titel Bijeenkomsten zie je een lijst van de toegevoegde bijeenkomsten. Klik rechts in de rij 

op om de details van een bijeenkomst aan te passen. Er opent een nieuw venster. 

 

 
 

3. Je ziet een kalender waarin je naast het opleidingscentrum en de locatiedetails ook docenten kan 

toevoegen. 

4. Voeg de gekwalificeerde docent(en) toe (volgens het vademecum) door op het + icoon te klikken 

naast Docenten.          

 
 

 

5. Zoek de docent op Gebruikersnaam/E-mail, gebruikersrol Lesgever en klik op Zoeken. 
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6. In het vak Resultaten verschijnen namen. Verplaats de namen van de docent(en) die je wilt 

inschrijven naar het vak rechts Geselecteerd. Gebruik hiervoor de pijlen. (Tip: indien je alle docenten 

in het Resultaten-vak naar het Geselecteerd-vak wil verplaatsen, gebruik je de bovenste knop met 

twee pijlen >>) 

 

 

7. Herhaal indien van toepassing om nog meer docenten toe te voegen. 

8. Klik op Doorgaan om verder te gaan. 

9. Hierdoor keer je terug naar het overzicht met locatiedetails. Normaal gezien zie je nu de 

toegevoegde docent(en) staan onder Object. 

10. Vink het vakje Reserveren aan.  

11. Klik op Selectie reserveren. Je komt terug in het venster Bijeenkomsten en je docent is toegevoegd. 

 
 
 

 

 


