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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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Alle cursussen & Zoek cursussen ﬂ

Beschikbare cursus(sen)

Algemeen: Implementeren van Castouders: Werken met de
de meldcode

meldcode

Leer een mekicode huselii gewelkd en Leer hoe je kindermishandeling kunt Leer hoe je kindenmishancselng kunt
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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

f
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Gebruikersbeheer

€ Ga naar de beheeromgeving

= Lopende taken > Gebrugers uitnodigen

¥ Filters
Er zijn 3 resultaten gevonden.
Voornaam [ Achternasm E-malladres Cluster Laatste bezoek
u POYUINeS! Chistsrabssider pleguitest@augec.ni Detault cluster
[y T s——e— SR SUEAGEs Y Detaull chuster wijdag, 07 sugustus 2026, 1233 H
C SULz HIM  Orpasisstisbubende: suzannetestili@augeo.nl Default custer woensdag, 18 augustus 2026, 12:02

et bbb : _

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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Chustor — || Dotaun clustor 3
E-makadressen

« 9@
Je kan nog 145 nieuwe het

Gebruikers urtnodigen m

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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Lopende taken

Terug naar overzicht

Uttinodigen T 1:n0z6 1202 18082026 1204

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. )

e Veorging Ingecsend Eintp ]

Linogen TROBTO08 1202 1WOAZ02M 12:08

La——

§ e e b ade (e Lot

° 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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Aan de slag met Gebruikersbeheer

Cursussen foewijzen

_i R '.;, MUN LEEROMGEVING ~  MUN BEHEEROMGEVING HULP & CONTACT ~  GA NAAR AUGEONL
GO FOUMDATION
<
Gebruikersbeheer

+ Ga naar de beheeromgeving

= Lopende taken XL Gebruikers uitnodigen
¥ Filters

Er z4n 8 resultaton govondan, Clustor
] Voornaam / Achternaam E-mailadres. Cluster Laatste bezod |3 goik aan ® Default cluster
Dofault chuster B
0 erikajuest el juiesiFexample com Locatie B
1 Janjumess janjuinestiexampie com Locate 8
Zoah v
0 max-pitest man-puitest@example. com Locatie B
n
] PO Chistebeheerdes ptpitesi@augeo nl Dolaut chusior T van umnodging
Vanaf datum
| sam-pstest SR AT com Locate 8 Schakalh (BRRES ’ y = 1

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

S e Cemhii— o

Acties.

- e q Cursus toowizen e

Stuur de uitnodiging opniouw

e favulitest Schors gebruikors Locatie B
Gabruikirs opniouw activarsn

a manfitest Varwider gabruikers Locase B

Tenant beheer

o Goal rol Organisatisbehoarder & "
Verwider rol Organisatiobohoardar

= Verplaatsen tussen clusters

= Dralault clustor Locate B

locatio A
Locass B

I " ; _
t

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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Aan de slag met Gebruikersbeheer

Cursussen foewijzen

Cursus toewijzen
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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.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding gebruikersbeheer 1
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Aan de slag met Clusters

Wat qa je doen?

AUGED FOUNDATION

Met deze handleiding richt je een cluster in binnen de beheeromgeving. Je maakt eerst de beoogde
clusterbeheerder als gebruiker aan en voegt daarna het cluster toe.

Met clusters kunnen gebruikers worden ingedeeld, bijvoorbeeld op basis van locatie of afdeling. Een
organisatiebeheerder kan één of meerdere clusters aanmaken en hiervoor clusterbeheerders
aanwijzen. Een clusterbeheerder kan meerdere clusters beheren.

Clusters zijn vooral handig voor grotere organisaties of organisaties met meerdere locaties of
afdelingen. Daarnaast maken ze het mogelijk om gebruikersbeheer en rapportages, zoals voortgang

en resultaten van cursisten, per cluster te bekijken.

Een clusterbeheerder heeft alleen toegang tot de toegewezen clusters.
Open de beheeromgeving
Ga vanuit het cursusoverzicht naar Mijn beheeromgeving.
Clusterbeheerder toevoegen
Nodig de beheerder eerst uit via Gebruikersbeheer.

Cluster aanmaken
Geef het cluster een naam, wijs beheerder(s) toe en bepaal het aantal plekken.

Belangrijk: een clusterbeheerder moet al als gebruiker bestaan voordat je die aan een

cluster kunt koppelen.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding beheeromgeving 13



Aan de slag met Clusters

Open de beheeromgeving
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Alle cursussen $ Foek curtussen a ™
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Beschikbare cursus(sen) :
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Castouders: Werken met de

Algemeen: Implementeren van
de meldcode meldcode

Leer sen mekdcode huselif gewek en Leer ho je kindenmishandeing kunt
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Login
c Ga naar https://academy.augeo.nl/my en login. Je komt nu op het cursusoverzicht scherm.

° Klik op 'Ga naar de beheeromgeving'

Deze knop staat bovenaan in het cursusoverzicht en staat ook in het menu. Je komt nu in je beheeromgeving.

Kies het juiste beheeronderdeel
Voor het toevoegen van een beheerder kies je Gebruikersbeheer. Voor het aanmaken van een cluster kies je
Clusterbeheer.

Zie je de knop niet? Controleer dan of jouw account organisatiebeheerder of

clusterbeheerder is.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding beheeromgeving 14



Aan de slag met Clusters
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isamll Clusterbeheerder toevoegen
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Gebruikersbeheer

4 Ga naar de behesTompeving

¥ Filters

Erm  resultas gevonden

Woarnazm [ Achoernaam E-maitagres Chestar Laatste bezosk

Clade KaH Ovpaesitatetds om Deefau Chsgier SONSHIaY. 13 AuguIns 2006, 1241

Open Gebruikersbeheer
Klik op 'Naar gebruikersbeheer' en kies rechtsboven 'Gebruikers uitnodigen'.

Kies het standaardcluster
Selecteer bij Cluster ‘Default cluster’. De gebruiker kan later als beheerder aan het nieuwe cluster worden
gekoppeld.

Vul het e-mailadres in
Voer het e-mailadres van de beoogde clusterbeheerder in.

Verstuur de uitnodiging
Klik op 'Gebruikers uitnodigen'. De verwerking vindt op de achtergrond plaats; controleer de voortgang bij Lopende taken.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding beheeromgeving 15



Aan de slag met Clusters

isamll Clusterbeheerder toevoegen
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qebruikersbeheer

€ Ga naar de bahssromgaving
= Lopende taken 1 Gebrulkers ultnodigen

¥ Fikers

Er 290 2 sesultalen gevenden

Woornadm I Achternaom E-maiaones = Lastste bezcer
SN Hhetooip- 130820250 FGEOLESIPAN-+ IEINoTp- 12082006 CO@pmai com Detault Chister H
Cliude Kasiel Orgasattetesne augechesiplan +heldorp X8226-0pBgmad com Default Chter dondendag. 13 duguiins 2076, 1243

Wacht tot de taak is verwerkt
Kijk bij Lopende taken of de taak succesvol is afgerond.

° Controleer het gebruikersoverzicht

Zoek op naam of e-mailadres. Staat de persoon in de lijst, dan kun je verder met Clusterbeheer.

Klik op 'Ga naar de beheeromgeving'.

° Ga terug naar de beheeromgeving

De gebruiker hoeft nog niet aan het nieuwe cluster gekoppeld te zijn. Dat doe je tijdens

het aanmaken van het cluster.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding beheeromgeving 16



Aan de slag met Clusters
ofl. s

laaMl Cluster aanmaken
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ARG SRR DTS

Beheeromgeving

€ TeTuQ NBAT j CUrSUSOVETZIcht

Clusterbeheer Organisatiebeheer

Het Domp

2 praatsen: in etk en 0 Qeressnvessd in O Cisters. ‘[ Maar clusterbeheer
|
. e /

Haar organisatie info beheer
Maar gebruikersbeheer Helpdesk

b o wragen of kom jo e niet ult? Rasdpleog can de informatie onder Hulp &
Contsct

Gebruikersbeheer

Lukd et nog niet? Neem penust contact med ons op. WY 2 leletonisch berskiaar van

Rapportages
EERGEG VI WIS aen 900 & 12 00 vl of sliar eoh mal

Curssvoongang
Getnmaroverncht Bel 0343 5360 50
ropocskBeges nl

Veeigesieide wagen?

Formulier voor een nieuw cluster.

Klik op 'Naar clusterbeheer'
Dit opent het Clusterbeheer.

Open Clusterbeheer en start een nieuw cluster.

6 Klik op 'Cluster toevoegen’

AUGEO FOUNDATION | Handleiding beheeromgeving 17



Aan de slag met Clusters

il Cluster aanmaken
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Clusterbeheer
Clusterinformatie

Naam
Clusterbeheerders b

i

Towk v
| Efvsie CONSCIDErLOon voor 08 Cluster

Gebruikers

Max Qeciumers. = 45

BIINAIAND SIAM Netr Met MAnrTike AL JeBnaers POGIK] will U ficg 18 DeSieden Rl

- wideist

I RONdMIding Opnieuw Delijken

Formulier voor een nieuw cluster.

Vul een herkenbare naam in
Gebruik bijvoorbeeld een locatie, team of afdeling. Zo blijft het gebruikersoverzicht logisch gegroepeerd.

Wijs één of meer clusterbeheerders toe
Zoek op e-mailadres en selecteer de eerder aangemaakte gebruiker. Je kunt jezelf of iemand anders binnen de organisatie
kiezen. Er moet een clusterbeheerder worden aangemerkt als eerste contactpersoon voor dit cluster.

Standaard staat hier het resterende aantal plaatsen. Pas dit aan als je de beschikbare plaatsen over meerdere clusters
wilt verdelen.

Bewaar de wijzigingen
Controleer naam, beheerder(s) en maximum aantal gebruikers. Klik daarna op '‘Bewaar de wijzigingen'.

° Bepaal het maximum aantal gebruikers

' Er kan maar één clusterbeheerder ‘Eerste contactpersoon’ zijn.
[ ]

AUGEO FOUNDATION | Handleiding beheeromgeving 18



Aan de slag met Clusters

il Cluster aanmaken
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Clusters

 Ga naar de beheeromgeving
+ Cluster toevoegen

Tabehooeunen g irsiose

Clustermasm Clustereshasrzer Gebruikers Actie
Detaull clusier B8
Dopstias BTN+ REAIAT- 1308008 W & B
SUGOEIIAN : REASHT- 1 3082006-LOGpmal com
Max gebrulkers binnen abonnement: 50 Tokaal 2/ 50

£ Rondisiding opnisuw bekijken

Clusterbeheer met het nieuwe cluster in de lijst.

Controleer het nieuwe cluster
Het cluster verschijnt in het overzicht met clusternaam, clusterbeheerder(s), aantal gebruikers en beschikbare
acties.

Eindcontrole
Naam klopt « juiste clusterbeheerder(s) « aantal plekken past binnen het abonnement « cluster staat in het

overzicht

AUGEO FOUNDATION | Handleiding beheeromgeving 19



' Aan de slag met Clusters

Al Handige aandachtspunten

AUGED FOUNDATION

Gebruiker eerst
Maak een beoogde clusterbeheerder altijd eerst als gebruiker aan.

Plekken verdelen
Het totaal van de maximale gebruikers per cluster moet passen binnen het lidmaatschap.

Meerdere clusterbeheerders
Je kunt meer dan één clusterbeheerder toevoegen als taken gedeeld moeten worden.

Duidelijke namen
Gebruik een vaste naamgeving, bijvoorbeeld locatie - team, zodat clusters snel herkenbaar zijn.

Hulp nodig?
Gebruik Hulp & contact in de beheeromgeving als een knop ontbreekt of een taak blijft hangen.

Meer weten over gebruikers uitnodigen en beheren? Bekijk ook de instructievideo

'‘Gebruikersbeheer'.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding beheeromgeving 20
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i Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

AN Wat 9a je doen?

AUGEQ FOUNDATION

Deze handleiding laat zien hoe je bestaande gebruikers opnieuw uitnodigt, verwijdert en naar een ander
cluster verplaatst.

Inloggegevens opnieuw opsturen

Stuur inloggegevens opnieuw naar één of meer gebruikers.

Gebruikers schorsen en opnieuw activeren

Schors of heractiveer een gebruiker.

Gebruikers verwijderen

Verwijder geselecteerde gebruikers.

Gebruikers verplaatsen tussen clusters

Verplaats gebruikers naar een ander cluster.

Gebruiker als mede-organisatorbeheerder aanstellen

Maak een medegebruiker ook organisatiebeheerder.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding overige acties gebruikersbeheer 22



Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

Inloggeqevens opnieuw opsturen

i
i ii CAMOGUS MU LITROMGIVING -

s

Gebruikersbeheer

€ Ga nass de betweromgeving

I Lopande taken 1 Gabrsikers uinodigen

v P

£ 2y T resulliten gevenden

VOTAD | AT Rmanarey Cruiw Raatsin Dedies

1 srchecptan sherorg- | XAI00% curund 12 mageciesiphan- hridorp 130KIEM% k1Ol cor [— '
] St pian shanser | 4008 curmtt) 1300 IS et '
BT T30 | AT Caruat ROt D 1 IS CEAVAR| T g o Derputraat i
Burgete i RS- | SMI0C-cursa) ™ ot slphin - bt 1 3083 -Cu il G o Ourpribinal i
‘ e
I - | AN ’ ot Boowgen rxmxmpvmmﬂ.ﬁﬂm o Dorpatiat '
| et e
SprrAryipher« heitSorp | SMOT0E cnedd . proiralpien - hridor | MEGES cunabiiigrad tor Dorpnbaal ]
tproum abrrer
| Warpiastren asen cussen

Selecteer de gebruiker(s)
Vink de gebruikers aan die geen inloggegevens hebben ontvangen.

Kies opnieuw versturen

Selecteer de actie 'Stuur de uitnodiging opnieuw' voor het opnieuw versturen van de uitnodiging.

Bevestig de actie
Bevestig de actie door op 'Stuur de uitnodiging opnieuw' te klikken.

Bevestig x

\Weel jo zeker da je de vilnodigingsmail (met lijeliik wachbwoond) opnieuw
IR VETSIUREN 430 08 JESESCIESITE QebIkers?

m Stuur de vitnodiging opnieuw

Het is alleen mogelijk om uitnodigingen opnieuw te versturen voor gebruikers die na 4

september 2026 zijn aangemaakt.
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Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

Gebruikers schorsen en opnieuw activeren

¥ Fillds

B magectecpan - e 13005 cinac1a e o TS CLrat g o p— 1

8 a0 campattd #5000

P Dorpateast i
et b serp 13000006 curat T U pteor. | JOATTIN, LA TGl o eqrtar 1
oCeoVn A 12002006-CueT ™ i Soiaor- 1 0T UG- Ggmad com Dorpoteast i

Asties
mgreteatiian = bt 13060004-Curnacy AT Eupen octcagsan: st 1 06HDE-Curnll @gmat com oo i

Smas dn uSnedong SoramsE
— . e —— —— ,

Selecteer de gebruiker(s)

Vink de gebruikers aan waarbij je de toegang tot de leeromgeving wilt blokkeren.

Kies Schors gebruikers
Selecteer de actie 'Schors gebruikers'.

Bevestig de actie

Bevestig de actie door op ‘Schors gebruikers’ te klikken.

Bevestig "

Wl jo poker dat jo de gesclecieorde gabruioors will schorsen?

et s

Een gebruiker die geschorst is heeft geen toegang meer tot zijn of haar leeromgeving. Dit kan zijn omdat een
gebruiker bijvoorbeeld uit dienst is. Je kan dit ook ongedaan maken door in stap 2 'Gebruikers opnieuw

activeren’ te kiezen.
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Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

Gebruikers verwijderen

B s

Gebruikersbeheer

4 Ga naar de betwerompeving

55 Lomech

Y Fiiters

€ 9 T resilaton gevonden

bR | A4 K Srerme Lantate nareen

= i

] gt e 1 30000% Curunt 13 120808 Corptcast i
&

oA 1308700 CLrAt) mgRCte eSO 130809 pomae com Dorprttant i

RCHERPArATE30D. 1 30670 (LT 21300 0 Dot i
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Selecteer de gebruiker(s)

Vink de gebruikers aan die je wilt verwijderen.

° Kies Verwijderen
Selecteer de ‘Verwijder gebruikers’ actie in het menu onder de lijst.

Bevestig definitief
Bevestig door op ‘Verwijder gebruikers’ te klikken.

' Verwijderen is definitief en kan niet ongedaan worden gemaakt.
o

AUGEO FOUNDATION | Handleiding overige acties gebruikersbeheer
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Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

Gebruikers verplaatsen tussen clusters
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Gebruikersbeheer

© Ga naar de belhweromgeving
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Selecteer de gebruiker(s)

Selecteer de gebruikers die je wilt verplaatsen. Je kan via de filters eventueel de gebruikers eerst filteren voordat
je deze selecteert.

Kies het juiste cluster

Selecteer onder 'Verplaatsen tussen clusters' het cluster waarnaar de gebruiker verplaatst moet worden.

Bevestig de actie
Klik op ‘Bevestigen’ om de gebruiker te verplaatsen.

Bevestig x

Weet je zeker dat je de geselecteerde gebrulkers naar dit chuster wilt

verplaatsen?

Wanneer het doelcluster geen plekken meer beschikbaar heeft, worden de gebruikers niet verplaatst.
Je krijgt een melding dat dit niet mogelijk is. Een organisatiebeheerder kan eventueel het aantal

plekken in een cluster ophogen.
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Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

Gebruiker als mede-orqanisatiebeheerder aanstellen
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Selecteer de gebruiker

Selecteer de gebruiker die je mede-organisatiebeheerder wilt maken. Je kan via de filters eventueel de gebruikers eerst
filteren voordat je deze selecteert.

Selecteer de actie ‘Geef rol Organisatiebeheerder’.

Bevestig de actie
Klik op 'Geef rol Organisatiebeheerder' om te bevestigen.

° Maak de gebruiker organisatiebeheerder

Bevestig ®

Weef |e 7eker dat je de geselecteerde gebnuikers wilt inevoegen aan de
51 van Organisatebenserdens?

m Geef rol Organisatiebeheerder

Wil je de rol verwijderen bij de gebruiker kies dan in stap 2 ‘Verwijder rol

Organisatiebeheerderr.
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Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

Handige aandachtspunten

Selecteer bewust
Bulkacties gelden voor alle aangevinkte gebruikers.

Controleer filters
Een actief filter kan het resultaat tijdelijk verbergen.

Verwijderen is definitief
Controleer altijd e-mailadres en cluster voor bevestiging.

Schorsen blokkeert toegang
Wanneer een gebruiker geschorst is kan deze niet meer inloggen.

Opnieuw uitnodigen
° Gebruik dit wanneer iemand geen inlogmail heeft ontvangen.
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Aan de slag met de rapportages

Wat 9a je doen?

Met deze handleiding bekijk je cursusvoortgang, filter je de resultaten en download je een selectie. 0ok
controleer je het laatste bezoek van gebruikers.

Cursusvoortgang openen

Bekijk per gebruiker de status van cursussen.

Resultaten filteren

Filter onder andere op cursus, cluster en status.

Selectie downloaden

Exporteer de gefilterde gegevens.

Laatste bezoek bekijken

Controleer activiteit in het gebruikersoverzicht.
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Aan de slag met de rapportages

bekijk de cursusvoortgang
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° Open Rapportages
Kies vanuit de beheeromgeving 'Cursusvoortgang'.
° Lees de status
Bekijk per regel of een cursus is gestart, afgerond of nog niet gestart.

° Gebruik de kolommen
Vergelijk onder andere cluster, cursus, resultaat en datums.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding rapportages 31



PR,

Aan de slag met de rapportages

Filter de rapportage
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Met Filters beperk je de lijst tot de relevante selectie.

Open Filters

Klik rechts bovenop 'Filters'.

Stel criteria in

Kies bijvoorbeeld cursus, cluster, status of periode.

Pas de filters toe

Klik op 'Toepassen' en controleer de resultatenlijst.
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Aan de slag met de rapportages

Download de selectie
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° Controleer de selectie
De ingestelde filters bepalen welke regels worden meegenomen.
° Klik op Download
Exporteer de getoonde selectie.

° Controleer het bestand

Open de download en controleer aantallen en kolommen.

Download pas nadat de gewenste filters zijn toegepast.
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Aan de slag met de rapportages

Controleer het laatste bezoek
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Open Gebruikersoverzicht

Ga vanuit de beheeromgeving naar het gebruikersoverzicht.

Gebruik deze kolom om recente activiteit te beoordelen.

Download indien nodig

Exporteer het overzicht als je buiten de beheeromgeving wilt analyseren.

° Bekijk Laatste bezoek
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Aan de slag met de rapportages

Handige aandachtspunten

Filter voor export
Zo voorkom je dat irrelevante regels in de download terechtkomen.

Controleer aantallen
Vergelijk het aantal resultaten voor en na het filteren.

Gebruik laatste bezoek
Deze datum helpt om inactieve accounts te herkennen.

Bewaar zorgvuldig
Rapportages kunnen persoonsgegevens bevatten; deel ze alleen met bevoegden.

Let op status
° Niet gestart, bezig en afgerond vragen om een andere opvolging.

AUGEO FOUNDATION | Handleiding rapportages 35



	Handleiding voor beheerders
	Voor organisatiebeheerders en clusterbeheerders
	STAP-VOOR-STAP HANDLEIDING


	Wat ga je doen?
	Aan de slag met gebruikersbeheer
	Aan de slag met clusters
	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer
	Aan de slag met rapportages

	Aan de slag met Gebruikersbeheer
	Voor organisatiebeheerders en clusterbeheerders
	Aan de slag met Gebruikersbeheer

	Wat ga 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
	Gebruikers selecteren
	Cursussen toewijzen
	Aan de slag met Gebruikersbeheer

	Open 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'
	Deze knop staat bovenaan in het cursusoverzicht en staat ook in het menu. Je komt nu in je 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.

	Aan de slag met Gebruikersbeheer

	Gebruikers uitnodigen
	Ga naar gebruikers uitnodigen
	Ga in het Gebruikersbeheer naar 'Gebruikers uitnodigen'.
	Aan de slag met Gebruikersbeheer


	Gebruikers uitnodigen
	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’.
	Nieuwe gebruikers ontvangen automatisch een mail met hun inloggegevens en de beheerder
	ontvangt een mail wanneer de taak afgerond is.
	Aan de slag met Gebruikersbeheer


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

	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.
	Aan de slag met Gebruikersbeheer


	Cursussen toewijzen
	Zoek en filter je gebruikers
	Beperk het overzicht tot het juiste cluster of kies een van de overige filtermogelijkheden.

	Selecteer gebruikers
	Vink alleen de gebruikers aan waarop de actie van toepassing is, of selecteer alle gebruikers door het vinkje naast ‘Voornaam / Achternaam’ aan te vinken.

	Kies de vervolgactie
	Open onderaan de lijst het actiemenu en kies ‘Cursus toewijzen’.
	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.
	Aan de slag met Gebruikersbeheer


	Cursussen toewijzen
	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.

	Aan de slag met Gebruikersbeheer

	Handige aandachtspunten
	Controleer e-mailadressen
	Werk per cluster
	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

	Aan de slag met clusters
	Voor organisatiebeheerders
	Aan de slag met Clusters

	Wat ga je doen?
	Met deze handleiding richt je een cluster in binnen de beheeromgeving. Je maakt eerst de beoogde clusterbeheerder als gebruiker aan en voegt daarna het cluster toe.
	Met clusters kunnen gebruikers worden ingedeeld, bijvoorbeeld op basis van locatie of afdeling. Een organisatiebeheerder kan één of meerdere clusters aanmaken en hiervoor clusterbeheerders aanwijzen. Een clusterbeheerder kan meerdere clusters beheren.
	Clusters zijn vooral handig voor grotere organisaties of organisaties met meerdere locaties of afdelingen. Daarnaast maken ze het mogelijk om gebruikersbeheer en rapportages, zoals voortgang en resultaten van cursisten, per cluster te bekijken.
	Een clusterbeheerder heeft alleen toegang tot de toegewezen clusters.
	Open de beheeromgeving
	Ga vanuit het cursusoverzicht naar Mijn beheeromgeving.

	Clusterbeheerder toevoegen
	Nodig de beheerder eerst uit via Gebruikersbeheer.

	Cluster aanmaken
	Geef het cluster een naam, wijs beheerder(s) toe en bepaal het aantal plekken.
	Belangrijk: een clusterbeheerder moet al als gebruiker bestaan voordat je die aan een cluster kunt koppelen.

	Aan de slag met Clusters

	Open 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'
	Deze knop staat bovenaan in het cursusoverzicht en staat ook in het menu. Je komt nu in je beheeromgeving.

	Kies het juiste beheeronderdeel
	Voor het toevoegen van een beheerder kies je Gebruikersbeheer. Voor het aanmaken van een cluster kies je Clusterbeheer.
	Zie je de knop niet? Controleer dan of jouw account organisatiebeheerder of clusterbeheerder is.

	Aan de slag met Clusters

	Clusterbeheerder toevoegen
	Open Gebruikersbeheer
	Klik op 'Naar gebruikersbeheer' en kies rechtsboven 'Gebruikers uitnodigen'.

	Kies het standaardcluster
	Selecteer bij Cluster ‘Default cluster’. De gebruiker kan later als beheerder aan het nieuwe cluster worden gekoppeld.

	Vul het e-mailadres in
	Voer het e-mailadres van de beoogde clusterbeheerder in.

	Verstuur de uitnodiging
	Klik op 'Gebruikers uitnodigen'. De verwerking vindt op de achtergrond plaats; controleer de voortgang bij Lopende taken.

	Aan de slag met Clusters

	Clusterbeheerder toevoegen
	Wacht tot de taak is verwerkt
	Kijk bij Lopende taken of de taak succesvol is afgerond.

	Controleer het gebruikersoverzicht
	Zoek op naam of e-mailadres. Staat de persoon in de lijst, dan kun je verder met Clusterbeheer.

	Ga terug naar de beheeromgeving
	Klik op 'Ga naar de beheeromgeving'.
	De gebruiker hoeft nog niet aan het nieuwe cluster gekoppeld te zijn. Dat doe je tijdens het aanmaken van het cluster.

	Aan de slag met Clusters

	Cluster aanmaken
	Klik op 'Naar clusterbeheer'
	Dit opent het Clusterbeheer.

	Klik op 'Cluster toevoegen'
	Open Clusterbeheer en start een nieuw cluster.

	Aan de slag met Clusters

	Cluster aanmaken
	Vul een herkenbare naam in
	Gebruik bijvoorbeeld een locatie, team of afdeling. Zo blijft het gebruikersoverzicht logisch gegroepeerd.

	Wijs één of meer clusterbeheerders toe
	Zoek op e-mailadres en selecteer de eerder aangemaakte gebruiker. Je kunt jezelf of iemand anders binnen de organisatie kiezen. Er moet een clusterbeheerder worden aangemerkt als eerste contactpersoon voor dit cluster.

	Bepaal het maximum aantal gebruikers
	Standaard staat hier het resterende aantal plaatsen. Pas dit aan als je de beschikbare plaatsen over meerdere clusters wilt verdelen.

	Bewaar de wijzigingen
	Controleer naam, beheerder(s) en maximum aantal gebruikers. Klik daarna op 'Bewaar de wijzigingen'.
	Er kan maar één clusterbeheerder ‘Eerste contactpersoon’ zijn.

	Aan de slag met Clusters

	Cluster aanmaken
	Controleer het nieuwe cluster
	Het cluster verschijnt in het overzicht met clusternaam, clusterbeheerder(s), aantal gebruikers en beschikbare acties.

	Eindcontrole
	Naam klopt • juiste clusterbeheerder(s) • aantal plekken past binnen het abonnement • cluster staat in het overzicht

	Aan de slag met Clusters

	Handige aandachtspunten
	Gebruiker eerst
	Maak een beoogde clusterbeheerder altijd eerst als gebruiker aan.

	Plekken verdelen
	Het totaal van de maximale gebruikers per cluster moet passen binnen het lidmaatschap.

	Meerdere clusterbeheerders
	Je kunt meer dan één clusterbeheerder toevoegen als taken gedeeld moeten worden.

	Duidelijke namen
	Gebruik een vaste naamgeving, bijvoorbeeld locatie - team, zodat clusters snel herkenbaar zijn.

	Hulp nodig?
	Gebruik Hulp & contact in de beheeromgeving als een knop ontbreekt of een taak blijft hangen.
	Meer weten over gebruikers uitnodigen en beheren? Bekijk ook de instructievideo 'Gebruikersbeheer'.


	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer
	Voor organisatiebeheerders en clusterbeheerders
	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

	Wat ga je doen?
	Deze handleiding laat zien hoe je bestaande gebruikers opnieuw uitnodigt, verwijdert en naar een ander cluster verplaatst.
	Inloggegevens opnieuw opsturen
	Gebruikers schorsen en opnieuw activeren
	Gebruikers verwijderen
	Gebruikers verplaatsen tussen clusters
	Gebruiker als mede-organisatorbeheerder aanstellen
	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

	Inloggegevens opnieuw opsturen
	Selecteer de gebruiker(s)
	Vink de gebruikers aan die geen inloggegevens hebben ontvangen.

	Kies opnieuw versturen
	Selecteer de actie 'Stuur de uitnodiging opnieuw' voor het opnieuw versturen van de uitnodiging.

	Bevestig de actie
	Bevestig de actie door op 'Stuur de uitnodiging opnieuw' te klikken.
	Het is alleen mogelijk om uitnodigingen opnieuw te versturen voor gebruikers die na 4 september 2026 zijn aangemaakt.
	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer


	Gebruikers schorsen en opnieuw activeren
	Selecteer de gebruiker(s)
	Vink de gebruikers aan waarbij je de toegang tot de leeromgeving wilt blokkeren.

	Kies Schors gebruikers
	Selecteer de actie 'Schors gebruikers'.

	Bevestig de actie
	Bevestig de actie door op ‘Schors gebruikers’ te klikken.
	Een gebruiker die geschorst is heeft geen toegang meer tot zijn of haar leeromgeving. Dit kan zijn omdat een gebruiker bijvoorbeeld uit dienst is. Je kan dit ook ongedaan maken door in stap 2 'Gebruikers opnieuw activeren’ te kiezen.
	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer


	Gebruikers verwijderen
	Selecteer de gebruiker(s)
	Vink de gebruikers aan die je wilt verwijderen.

	Kies Verwijderen
	Selecteer de ‘Verwijder gebruikers’ actie in het menu onder de lijst.

	Bevestig definitief
	Bevestig door op ‘Verwijder gebruikers’ te klikken.
	Verwijderen is definitief en kan niet ongedaan worden gemaakt.
	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer


	Gebruikers verplaatsen tussen clusters
	Selecteer de gebruiker(s)
	Selecteer de gebruikers die je wilt verplaatsen. Je kan via de filters eventueel de gebruikers eerst filteren voordat
	je deze selecteert.

	Kies het juiste cluster
	Selecteer onder 'Verplaatsen tussen clusters' het cluster waarnaar de gebruiker verplaatst moet worden.

	Bevestig de actie
	Klik op ‘Bevestigen’ om de gebruiker te verplaatsen.
	Wanneer het doelcluster geen plekken meer beschikbaar heeft, worden de gebruikers niet verplaatst. Je krijgt een melding dat dit niet mogelijk is. Een organisatiebeheerder kan eventueel het aantal plekken in een cluster ophogen.
	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer


	Gebruiker als mede-organisatiebeheerder aanstellen
	Selecteer de gebruiker
	Selecteer de gebruiker die je mede-organisatiebeheerder wilt maken. Je kan via de filters eventueel de gebruikers eerst
	filteren voordat je deze selecteert.

	Maak de gebruiker organisatiebeheerder
	Selecteer de actie ‘Geef rol Organisatiebeheerder’.

	Bevestig de actie
	Klik op 'Geef rol Organisatiebeheerder' om te bevestigen.
	Wil je de rol verwijderen bij de gebruiker kies dan in stap 2 ‘Verwijder rol
	Organisatiebeheerderr'.

	Aan de slag met de overige acties in het gebruikersbeheer

	Handige aandachtspunten
	Selecteer bewust
	Controleer filters
	Opnieuw uitnodigen
	Verwijderen is definitief
	Schorsen blokkeert toegang
	Wanneer een gebruiker geschorst is kan deze niet meer inloggen.


	Aan de slag met rapportages
	Voor organisatiebeheerders en clusterbeheerders
	Aan de slag met de rapportages

	Wat ga je doen?
	Met deze handleiding bekijk je cursusvoortgang, filter je de resultaten en download je een selectie. Ook controleer je het laatste bezoek van gebruikers.
	Cursusvoortgang openen
	Resultaten filteren
	Selectie downloaden
	Laatste bezoek bekijken
	Aan de slag met de rapportages

	Bekijk de cursusvoortgang
	Open Rapportages
	Kies vanuit de beheeromgeving 'Cursusvoortgang'.

	Lees de status
	Bekijk per regel of een cursus is gestart, afgerond of nog niet gestart.

	Gebruik de kolommen
	Vergelijk onder andere cluster, cursus, resultaat en datums.
	Aan de slag met de rapportages


	Filter de rapportage
	Open Filters
	Klik rechts bovenop 'Filters'.

	Stel criteria in
	Kies bijvoorbeeld cursus, cluster, status of periode.

	Pas de filters toe
	Klik op 'Toepassen' en controleer de resultatenlijst.
	Aan de slag met de rapportages


	Download de selectie
	Controleer de selectie
	De ingestelde filters bepalen welke regels worden meegenomen.

	Klik op Download
	Exporteer de getoonde selectie.

	Controleer het bestand
	Open de download en controleer aantallen en kolommen.
	Download pas nadat de gewenste filters zijn toegepast.
	Aan de slag met de rapportages


	Controleer het laatste bezoek
	Open Gebruikersoverzicht
	Ga vanuit de beheeromgeving naar het gebruikersoverzicht.

	Bekijk Laatste bezoek
	Gebruik deze kolom om recente activiteit te beoordelen.

	Download indien nodig
	Exporteer het overzicht als je buiten de beheeromgeving wilt analyseren.

	Aan de slag met de rapportages

	Handige aandachtspunten
	Filter vóór export
	Controleer aantallen
	Let op status
	Gebruik laatste bezoek
	Bewaar zorgvuldig


