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Voor organisatiebeheerders en clusterbeheerders



Aan de slag met Gebruikersbeheer

Wat 9a je doen?

Met deze handleiding leer je hoe je één of meerdere gebruikers uitnodigt en hoe je cursussen toewijst.

Open de beheeromgeving
Ga vanuit het cursusoverzicht naar Mijn beheeromgeving.

Gebruikers uitnodigen
Kies een cluster en voeg één of meerdere e-mailadressen toe.

Gebruikers selecteren
Gebruik filters en selectie vakjes voor een gerichte actie.

Cursussen toewijzen

Kies cursussen en bepaal of deze verplicht zijn.
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Aan de slag met Gebruikersbeheer

Open de beheeromgeving
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Cursusoverzicht met de knop naar de beheeromgeving.

Login
Ga naar https://academy.augeo.nl/my en login. Je komt nu op het cursusoverzicht scherm.

Klik op 'Ga naar de beheeromgeving'

Kies Gebruikersbeheer
Voor het beheren van je gebruikers ga je naar gebruikersbeheer.

| Zie je de knop niet? Neem dan contact op met je organisatiebeheerder.
(]
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Deze knop staat bovenaan in het cursusoverzicht en staat ook in het menu. Je komt nu in je beheeromgeving.




Aan de slag met Gebruikersbeheer

Gebruikers uitnodigen
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Gebruikersbeheer

€ Ga naar de beheeromgeving
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Ga in het Gebruikersbeheer naar 'Gebruikers uitnodigen'.

0 Ga naar gebruikers uitnodigen
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Aan de slag met Gebruikersbeheer

Gebruikers uitnodigen
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Je kan nog 145 nieuwe het
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Kies het cluster

Selecteer het cluster waarin je de nieuwe gebruikers plaatst.

Voeg e-mailadressen toe
Plak of typ de adressen, één adres per regel.

Gebruikers uitnodigen
Klik op 'Gebruikers uitnodigen' om de taak te starten.

Verstuur de uitnodigingen

Vink ‘Ik ontvang graag een notificatie/e-mail wanneer dit gereed is’ aan als je een melding wilt ontvangen
zodra de taak is voltooid. Klik op ‘Indienen’ om de taak te starten. De voortgang van de taak kun je volgen op
de pagina ‘Lopende taken’.

Deze taak zal op de achtergrond worden ®
uitgevoerd.

Bi het starien van deze taak wondt Gee op de achiergrond wenwerkd

Ik oritvang graag een notficatese-mal wanneer dil Is algernd.

Nieuwe gebruikers ontvangen automatisch een mail met hun inloggegevens en de beheerder

ontvangt een mail wanneer de taak afgerond is.
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Aan de slag met Gebruikersbeheer

Gebruikers uitnodigen
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Terug naar overzicht
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Open Lopende taken
Bekijk de voortgang van de uitnodigingstaak. Door op de log(qj) te klikken zie je wat er goed en/of fout
is gegaan tijdens het uitvoeren van de taak. )
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° Controleer het resultaat

Na verwerking staan de nieuwe gebruikers in het overzicht.

De status van de logs wordt door middel van kleuren aangegeven: Grijs is taak loopt,

groen is taak is succesvol afgerond, oranje is taak is afgerond maar met fouten.
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Cursussen foewijzen
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Zoek en filter je gebruikers

Beperk het overzicht tot het juiste cluster of kies een van de overige filtermogelijkheden.

vinkje naast ‘Voornaam / Achternaam’ aan te vinken.

Kies de vervolgactie
Open onderaan de lijst het actiemenu en kies ‘Cursus toewijzen’.

Selecteer gebruikers
° Vink alleen de gebruikers aan waarop de actie van toepassing is, of selecteer alle gebruikers door het
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Per pagina zie je 30 gebruikers. Wil je alle gebruikers in een keer zien klik dan op ‘Laat alle

[aantal] zien’ onderaan de pagina. Je kunt nu alle gebruikers selecteren die aan je filters
voldoen.
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Cursussen foewijzen

Cursus toewijzen

]

I

.
-
@

Lar

getermingevolg
Stress-sensitief communicenen

Gesperbsoelenigen ool de 2org

Algamesn: Kindcheck

Zomgprotessicnals: Ouderenmishandeling W2019

Algermeen; implementinen van dé meldaode ﬂ
Gespeokshandieiking

Selecteer één of meer cursussen
Zoek de cursus en voeg deze aan de selectie toe.

Kies de verplichting
Geef aan of de cursus verplicht is of niet voor de gebruiker; dit geldt voor alle geselecteerde cursussen.

Wijs de cursussen toe

Vink ‘Ik ontvang graag een notificatie/e-mail wanneer dit gereed is’ aan als je een melding wilt ontvangen
zodra de taak is voltooid. Klik op ‘Indienen’ en controleer daarna de leeromgeving.
De voortgang van de taak kun je volgen op de pagina ‘Lopende taken’.

Wanneer je een cursus aanmerkt als 'Verplicht' komt deze in de eerste sectie 'Verplichte

cursussen' in de leeromgeving van de gebruiker.
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Aan de slag met Gebruikersbeheer

Handige aandachtspunten

Controleer e-mailadressen
Zorg dat de mailadressen correct gespeld zijn, zodat de juiste personen bereikt worden.

Volg lopende taken
Het toewijzen van cursussen en het uitnodigen van gebruikers wordt op de achtergrond uitgevoerd. Houd je lopende
taken in de gaten voor de voortgang of wacht op de notificatie mail indien je hiervoor hebt gekozen.

Verplicht is één keuze
De instelling verplicht/niet verplicht geldt voor de volledige selectie van cursussen. Deze keuze geeft aan in welke
sectie de gebruikers zijn cursus ziet.

Werk per cluster
Filter eerst, zodat acties alleen op de bedoelde groep worden uitgevoerd.
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