
 

 

 

Handleiding presentie verwerken door 

kennisaanbieder 
Versie: november 2024 

 

U kunt eenvoudig presentiegegevens invoeren, bekijken en verwijderen. Presenties kunnen in één keer als lijst én per individuele 

deelnemer verwerkt worden. U heeft hiervoor alleen de registratienummers nodig van de deelnemers of de namen.  

Tip: Zorg ervoor dat u het PE-registratienummer opvraagt bij de deelnemers.  

 

Presentie invoeren 

1. Log in, ga naar uw dossier en klik op het tabblad ‘Presentie’ 

 

2. Klik vervolgens op ‘Toevoegen presentie’ 

  



 

 

3. Zoek de juiste activiteit  

1. Selecteer de activiteit 

2. Klik op volgende 

 
 

4. Selecteer de juiste uitvoering en klik op volgende 
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5. Hierna volgt een overzicht met de accreditatie (domeinen) die horen bij deze training 

Klik op volgende 

 

6. Geef aan wat voor soort presentie u wilt verwerken 

Selecteer en klik daarna op volgende  

 

 

 



 

 

7. Verwerk de presentie 

Kies voor één van onder staande opties: 

1. Kies voor importeren (bij een lijst) 

2. Zoek door middel van naam (daarna toevoegen) 

3. Zoek door middel van uniek nummer (daarna toevoegen) 

 Klik daarna op volgende 

 

 

 

 

 

 

 

8. Controleer bij ‘Te verwerken’ of het deelnemers aantal en namen correct zijn en klik op volgende 
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9. Geef de aanwezigheid door (en eventueel de aanwezige/afwezige data) 

 Geef hier eventueel de aanwezige of afwezige data aan in verband met het juist toekennen van het aantal kennisuren.  

 Klik daarna op gereed 

 

10.   De presentie is verwerkt 

  Klik op sluiten 

  



 

 

Presentie verwijderen 

1. Log in en klik op het tabblad ‘Presentie’ 

 

2. Ga naar het tabblad ‘Verwerkte presenties’ 

 

3. Zoek de juiste presentie erbij 

U kunt zoeken in het zoekgedeelte of klik op de activiteitennaam of het ID-nummer van de activiteit.  

 

 



 

4. Verwijder de presentie 

U heeft de volgende mogelijkheden om een presentielijst te verwijderen: 

1. Verwijder de complete presentielijst (klik op de prullenbak) 

2. Verwijder de presentie bij de deelnemer (klik op de prullenbak) 

 

5. Verwijder gegevens presentie 

1. Geef de reden aan waarom u deze presentie wil verwijderen 

2. Klik op verwijderen 
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