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Inleiding

Voor u ligt de gebruikershandleiding van het webportal waar u als opleider deel van uit maakt. Het
webportal vormt een digitaal loket om de deelnemende bedrijven (hierna “Gebruikers”) in contact
te brengen met u als opleider. Het webportal biedt eveneens een overzichtelijke oplossing voor de
verwerking van en de inzage in het gehele administratieve ESF-proces. Op het webportal is het
zowel voor u als voor de gebruiker mogelijk om met een persoonlijk code in te loggen om zo
toegang te krijgen tot bepaalde delen van het webportal. Zo wordt het voor u bijvoorbeeld mogelijk
om eigen productbladen aan te maken en per opleiding de inhoud aan te passen en te beheren.

Hoewel u wellicht in de afgelopen jaren al in aanraking bent gekomen met ESF-subsidie en de
bijbehorende regelgeving, klinkt het gebruik van een webportal u waarschijnlijk minder bekend in
de oren. Hoewel de meeste functionaliteiten in het webportal enkel zijn opengesteld voor de
gebruikers, willen wij u wel middels deze handleiding een korte instructie bieden voor die
onderdelen van het portal die wel voor u zijn opengesteld. Wij hopen dan ook dat u er uw voordeel
mee doet.

SWO heeft het deelnemen aan een ESF-project ook voor u getracht zo eenvoudig mogelijk te
houden. Er zijn echter toch een aantal documenten dat door u opgesteld en aangeleverd dienen te
worden en die moeten voldoen aan de strenge ESF-regelgeving. Om u daarbij zoveel mogelijk te
ontzorgen heeft SWO waar mogelijk vooringevulde formats opgesteld die u dient te gebruiken bij
de registratie van opleidingsactiviteiten. Tevens vindt u in deze gebruikershandleiding praktische
tips en aandachtspunten voor een correct gebruik van de door u aan te leveren documenten.

Deze gebruikershandleiding geeft die punten weer waar u als opleider mee te maken krijgt
wanneer u met de gebruiker en SWO in een ESF-traject stapt. Leest u daarom deze handleiding
zorgvuldig en mocht u ondanks deze toelichting met een vraag blijven zitten, stel u vraag dan
gerust via de e-mail (info@swo-esf.nl) aan een van onze medewerkers van het ESF-Projectbureau.

Zij zullen u zo spoedig mogelijk van een antwoord voorzien.

Wij zullen alles in het werk stellen om een prettige samenwerking met u te realiseren!

Namens het bestuur van SWO,

Louis Spaninks

En: heeft u vragen die niet in deze brochure beantwoord worden? Kijk dan op de laatste pagina
voor contactgegevens waar u meer informatie kunt verkrijgen.
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1. Mogelijkheden webportal, stap voor stap!
Het is voor u als opleider mogelijk om op bepaalde delen van het webportal informatie toe te

voegen en te bewerken. In onderstaand stappenplan wordt aangegeven hoe u bij deze delen van
het webportal kunt komen en welke bewerkingen u daar kunt doen.

STAP 1: Inloggen in het webportal

U dient zich eerst aan te melden op de site onder login / aanmelden (A). U doet dit door uw e-
mailadres in te vullen onder ‘Wachtwoord vergeten” (B). U ontvangt dan uw persoonlijke
inloggegevens per e-mail. Bewaar deze goed! Eenmaal geregistreerd kunt u voortaan inloggen
met uw persoonlijke inloggegevens. Zonder inloggegevens kunt u geen wijzigingen doorvoeren
binnen het webportal. Na het inloggen, kunt op de button ‘productbladen beheren’ klikken om
het overzicht van uw productbladen op te vragen (C).
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STAP 2: Opvragen productbladen

In het scherm  ‘productbladen beheren ' vind t u een overzicht van al uw opleidingen in het
webportal. Achter el ke opleiding vindt u de button ‘productblad muteren/bekijken "(D) . Voor
iedere opleiding is een blanco productblad beschikbaar.

STAP 3: Weergeven productbladen

Het lichtblauwe |, rechter deel van het produc tblad wordt automatisch gegenereerd door het
webportal, hier kunt u geen wijzigingen op doorvoeren. Het linkerdeel van het productblad
staat tot uw beschikking om gevuld te worden met de opleidingsinformatie die u daar wenselijk
acht. De informatie dient per onderwerp ingevuld te worden (resultaat, inhoud etc.).
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