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1 Inleiding 
 
Deze werkinstructie beschrijft hoe het opleidingsportaal het beste gebruikt kan worden, en is bedoeld voor die gebruikers 
die de mogelijkheid hebben om in te loggen.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Deze icoontjes vertellen je het volgende: 
 

 

 
Uitleg. 

 

 
Zo ziet het scherm er (gedeeltelijk) uit. 

 

 
Let op! Opmerkingen of belangrijke aanwijzingen. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1.1 Vragen en hulp 
 

Deze werkinstructie is met zorg samengesteld. Heb je nog vragen of heb je behoefte aan hulp stuur dan een e-mail naar 
SSC I Opleidingenadministratie: 
Zwolle:  concernopleidingsprogramma@zwolle.nl  
Provincie: opleidingen@overijssel.nl 
Kampen: hrservicedesk@kampen.nl 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Coachview.net is een product van InnoPhase B.V. 
© Copyright 2014 

 
 

mailto:concernopleidingsprogramma@zwolle.nl
mailto:opleidingen@overijssel.nl
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2  Uitgangspunten. 
 

 

 
  
 

1.  Ben je, via de intranetsite, op het opleidingsportaal terechtgekomen dan zie je als eerste de 
welkomstpagina. Een welkomsttekst en een keuzemenu worden getoond. Het keuzemenu is 
opgebouwd uit categorieën. Klik op een categorie om het aanbod aan opleidingen, trainingen en 
workshops, die voor de komende periode gepland staan, te tonen. 
 

2.  Ben je geregistreerd en heb je via de mail informatie ontvangen dan kun je inloggen met je persoonlijke 
gebruikersnaam en wachtwoord. Ben je je wachtwoord vergeten dan kun je met behulp van je 
gebruikersnaam een nieuw wachtwoord opvragen. 
 
Let op: je gebruikersnaam is hetzelfde als je e-mailadres. 
 

3.  Ben je ingelogd en aangemeld dan kun je het wachtwoord wijzigen. 
 

4.  Bekijk het opleidingsaanbod. 
 

5.  Maak een keuze en schrijf je snel in. Vind je geen geschikte data, of is er nog geen uitvoering gepland, 
dan kun je op aanvraag inschrijven. Nadat je je aangemeld hebt ontvang je automatisch bericht. 
 

6.  Verken de verschillende opleidingen: 

 Lopende opleidingen: een overzicht van een of meer opleidingen waarvoor je bent 
ingeschreven. 

 Nog te volgen opleidingen: een overzicht van een of meer opleidingen waarvoor je op de 
wachtlijst staat. Je moet deze opleidingen nog gaan volgen, maar bent nog niet ingeschreven. 

 Afgeronde opleidingen: een overzicht van een of meer opleidingen die je gevolgd hebt. 
 

 

 

  

Welkomstpagina § 3.1

Inloggen en wachtwoord vergeten § 3.2

Wachtwoord wijzigen § 3.3

Opleidingsaanbod § 3.4

Inschrijven § 3.5

Mijn opleidingen § 3.6
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3  Mogelijkheden. 
 
3.1 Welkomstpagina 
 

 

Ben je, via de intranetsite, op het opleidingsportaal terechtgekomen dan zie je als eerste de welkomstpagina. Een 
welkomsttekst en een keuzemenu worden getoond. Het keuzemenu, met de verschillende categorieën, vind je links in het 
scherm onder het logo. 
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3.2 Inloggen en wachtwoord vergeten 

 
3.2.1 Inloggen 

 

 

Heb je via de mail informatie ontvangen dan ben je een geregistreerde gebruiker en kun je inloggen met je persoonlijke 
gebruikersnaam en wachtwoord. Je gebruikersnaam is gelijk aan jouw e-mail adres. 
 
Bijvoorbeeld: 
Gebruikersnaam: ja.popping@overijssel.nl 
Wachtwoord:  b^mlKJWzJ9K 
 
Klik rechtsboven in het scherm op de knop ‘Inloggen’ om het inlogscherm te openen. 

 
 

   
 

 Vul je e-mail adres als gebruikersnaam in en neem het wachtwoord letterlijk, met hoofd- en kleine letters, cijfers en vreemde 
tekens, over. Klik op de knop ‘Aanmelden’ om in te loggen. 

 

 

 
 
 
3.2.2 Wachtwoord vergeten 

 

 

Ben je je wachtwoord vergeten dan kun je met behulp van je gebruikersnaam een nieuw wachtwoord opvragen. 

 Klik op de knop ‘Wachtwoord opvragen’. 

 Vul je e-mail adres als gebruikersnaam in. 

 Klik op de knop ‘Send Reset Link’. 

 
 

   
 

mailto:ja.popping@overijssel.nl
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 Is het opnieuw aanvragen van een wachtwoord gelukt dan verschijnt onderstaande melding. 
 

 
 
Klik op het kruisje rechtsboven in het scherm om terug te keren naar de welkomstpagina. 
Open het e-mail bericht en klik op de link om een  nieuw wachtwoord in te stellen. 
 

 
 

Het volgende scherm wordt geopend. 
 

 
 

Vul je e-mail adres als gebruikersnaam in bij ‘Confirm Username:’. Vul een nieuw wachtwoord in en herhaal dit wachtwoord. 
Klik op de knop ‘Change Password’. Je wachtwoord wordt gewijzigd, je keert terug naar de welkomstpagina en je bent direct 
ingelogd. 

 
 
3.3 Wachtwoord wijzigen 

 

 

Ben je ingelogd dan kun je je wachtwoord wijzigen via de volgende stappen. 

 Klik rechtsboven op je naam, deze staat naast de inlog knop. 

 Onderstaand scherm wordt geopend, klik op ‘Manage Password’. 
 

 

 
 

  Vul je huidig wachtwoord in. 

 Vul je nieuwe wachtwoord in en herhaal dit. 

 Klik op de knop ‘Verander Wachtwoord’. 
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Is het wachtwoord succesvol gewijzigd dan zie je dit boven aan het scherm, er verschijnt een groene balk met de tekst ‘Het 
wachtwoord is aangepast’.  

 

Coachview.net hanteert een verscherpt wachtwoordbeleid om de veiligheid binnen Coachview te kunnen blijven garanderen. 
Let hierbij op de volgende eisen: 
 

 7-15 karakters. 

 Tenminste 1 kleine letter. 

 Tenminste 1 hoofdletter. 

 Tenminste 1 cijfer. 

 Tenminste 1 bijzonder karakter: !#€$%()*+,-./:;=?[\]^_{|}`~&"<>@'. 

 
 
3.4 Bekijk het opleidingsaanbod 

 

 

Klik op ‘Cursusaanbod en inschrijven’ in het panel ‘Opleidingsaanbod’ om het keuzemenu aan 
de linkerkant te openen.  
 
 
1. Wordt in het keuzemenu op een naam van een categorie geklikt dan worden alle bijbehorende opleidingen zichtbaar. 
2. Wordt op de naam van een opleiding geklikt dan wordt rechts de volgende informatie getoond: 

a. Algemene informatie over o.a. doel, doelgroep, resultaat, omschrijving en aantal bijeenkomsten 
b. Deelnamekosten per deelnemer opgesplitst in interne- (voor medewerkers van de organisatie die een opleiding 

aanbiedt) en externe kosten (medewerkers die niet werkzaam zijn bij de organisatie die een opleiding 
aanbiedt). 

c. Overzicht van de specifiek geplande opleidingsdata (zie paragraaf 3.5). 
 

 

 
Algemene informatie en deelnamekosten. 

 
 Het keuzemenu verdwijnt. Klik op het logo linksboven in het scherm om deze weer te tonen. 

 
 
3.5 Inschrijven 

 

 

1. Klik op de knop ‘Inschrijven’ achter een geplande datum.  
2. Vind je geen geschikte data, of is er nog geen uitvoering 

gepland, dan kun je ‘op aanvraag’ inschrijven. Dit is de 
knop ‘Inschrijven’ achter de regel ‘Wordt gepland bij 
voldoende animo’. In dit geval wordt er zo snel mogelijk 
contact met je opgenomen wanneer er weer een 
opleiding gepland wordt. 
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Het volgende scherm wordt geopend. 
 

 
 
1. Het lesrooster bevat informatie over de te volgen lessen. Wanneer, hoe lang, waar en door wie. 
2. Klik op de knop ‘Aanmelding verzenden’ om je aan te melden voor de opleiding. 

Is de aanmelding succesvol verzonden dan verschijnt de volgende melding op het scherm:  
 

 
 

3. Keer terug naar het overzicht. 

 
3.6 Mijn opleidingen 

 

 

Verken de verschillende opleidingen, klik in het panel ‘Mijn opleidingen’: 
1. Lopende opleidingen: een overzicht van een of meer opleidingen waarvoor je bent 

ingeschreven. 
2. Nog te volgen opleidingen: een overzicht van een of meer opleidingen waarvoor je 

op de wachtlijst staat. Je moet deze opleidingen nog gaan volgen, maar bent nog 
niet ingeschreven. 

3. Afgeronde opleidingen: een overzicht van een of meer opleidingen die je gevolgd hebt. 
 

 
Allereerst wordt er een overzicht getoond van de verschillende opleidingen waarvoor jij bent ingeschreven of die je nog moet 
volgen of gevolgd hebt. 
 

 
 

Klik op de knop ‘Details’ om een gedetailleerd overzicht te tonen. 
 

 
 

Heb je gekozen voor de lopende opleidingen 
dan wordt met behulp van het mannetje met 
flipover en groene achtergrond getoond op 
welke datum de eerstvolgende les wordt 
gegeven. 
 
Klik op het logo linksboven in het scherm om 
terug te keren naar het vorige scherm. 
 
Klik op de knop ‘Uitloggen’ rechtsboven in 
het scherm om uit te loggen. 

 


