
 
1 

 

 

 Handleiding aanmaken logins 

 Handleiding aanmaken logins 

2018-01-09 

 

1 Inhoud 
2 Logins aanmaken voor cursisten ..................................................................... 2 

2.1 Een afzonderlijke cursist inschrijven voor een vrijstellingsproef ICT in een CVO ............... 2 
2.2 Meerdere cursisten aanmaken via een excel-bestand ................................................ 4 
2.3 Een cursist verwijderen .................................................................................... 5 
3 Afnemen van testen .................................................................................... 6 

3.1 Afdrukken van de login gegevens van een cursist ..................................................... 6 
3.2 Afleggen van de test ........................................................................................ 6 
3.3 Raadplegen van de resultaten ............................................................................. 6 
3.4 Correctiesleutel .............................................................................................. 7 
3.5 Rapporten ..................................................................................................... 7 
4 Logins aanmaken voor bijkomende toetsafnemers .............................................. 8 

4.1 Overzicht instelling gegevens ............................................................................. 8 
4.2 Mijn profiel ................................................................................................... 8 
4.3 Team ........................................................................................................... 8 
4.3.1 Een collega toevoegen aan het team .................................................................... 8 
4.3.2 Paswoord resetten van een collega ...................................................................... 8 
 



 
2 

2 Logins aanmaken voor cursisten  
Je surft naar http://stuurgroepvo.be/ en kiest voor vrijstellingsproeven ICT.  

 

Je logt aan met jouw persoonlijke login. Een login verkrijg je van je directeur of coördinator. Je kan 

elke cursist afzonderlijk aanmaken via de webinterface of je kan een hele klas via een excel-bestand 

importeren. 

2.1 Een afzonderlijke cursist inschrijven voor een vrijstellingsproef ICT in een CVO 

Kies voor  Beheer > Logins .  

 

Kies vervolgens bij Vrijstellingsproef voor de juiste proef.  

 

http://stuurgroepvo.be/
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Indien de juiste proef niet ter beschikking is moet je de proef eerst eenmalig toevoegen (je kan 

deze later niet meer verwijderen bij de keuzes). Klik hiervoor op <Voeg vrijstellingsproef toe>. 

 

Kies welke leerkracht deze proef in zijn lijstje moet zien verschijnen.  

 

Kies vervolgens de juiste proef. 

 

Vanaf nu kan je logins aanmaken en de resultaten bekijken voor deze proeven.  

Klik vervolgens op <Voeg cursist toe>.  
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Je geeft de familienaam, voornaam en geboortedatum in van de cursist en klikt op <OK> 

 

Er wordt een nieuwe login toegevoegd: 

 

De cursist (Anton Vervoort) kan de vrijstellingsproef ‘START1+2’ afleggen.  Hij moet aanloggen met  

• Gebruikersnaam 039371/START1+2/05 

• Paswoord : 7386 

2.2 Meerdere cursisten aanmaken via een excel-bestand 

Maak een excel-bestand dat de velden Familienaam, Voornaam en Geboortedatum bevat. Denk eraan 

dat de eerste rij van het bestand deze namen moet bevatten! 

Het bestand ziet er bijvoorbeeld als volgt uit: 

 

Kies nu voor de knop Upload klas bij het beheer van logins. 

 

Duid het juiste bestand aan. 
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Na het kiezen voor OK start de import. 

 

2.3 Een cursist verwijderen 

Klik op het vuilbakje voor de naam van de cursist. 
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3 Afnemen van testen 
3.1 Afdrukken van de login gegevens van een cursist 

Klik op de knop Rapport gebruikersgegevens. 

 

Je krijgt een PDF die afgedrukt kan worden en mee gegeven aan de cursist. Het adres met de site 

bevindt zich op deze fiche.  

 

 

3.2 Afleggen van de test 

Ga naar de site http://www.stuurgroepvo.be en kies voor Vrijstellingsproeven ICT. 

3.3 Raadplegen van de resultaten 

Ga naar Beheer > Logins en kies de vrijstellingsproef. Klik op de knop Rapport resultaten. 

 

Het rapport met de resultaten wordt gedownload. Dit kan eventjes duren. De resultaten worden zowel 

in cijfers als percentages getoond. Als zowel START 1 en 2 worden afgelegd, worden de resultaten 

zowel afzonderlijk als te samen getoond. 

http://www.stuurgroepvo.be/
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3.4 Correctiesleutel 

Via Materiaal – Materiaal CVO kan je de correctiesleutel raadplegen. 

 

3.5 Rapporten 

Via de knop rapporten kan je een aantal rapporten afhalen die bijv. tonen hoeveel de gemiddelde 

score van de cursisten van jouw school op de verschillende vragen bedraagt. Je kan ook een overzicht 

vragen van alle gebruikers en scores. 
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4 Logins aanmaken voor bijkomende toetsafnemers 
Surf naar http://mijn.katholiekonderwijs.vlaanderen/  en meld je aan met jouw persoonlijke login. 

Merk op: enkel de directeur, de adjunct-directeur, administratief medewerker of leraar kan een 

toetsafnemer zijn. 

4.1 Overzicht instelling gegevens 

Je komt op de homepagina terecht.  

 

Hier zie je de algemene gegevens van jouw CVO. 

4.2 Mijn profiel 

Je kan jouw persoonlijk wachtwoord aanpassen. 

4.3 Team 

Je ziet de namen van het huidig team. 

4.3.1 Een collega toevoegen aan het team 

Klik op . Geef het stamboeknummer in en de overige gegevens.  

Klik vervolgens op <Opslaan>. Geef ten slotte < Functie> in bv. leraar of directeur. 

Bezorg gebruikersnaam en paswoord aan uw collega.  Hij kan vanaf morgen ook inloggen in de 

toetsomgeving door te surfen naar  http://stuurgroepvo.be/ (zie hierboven). 

4.3.2 Paswoord resetten van een collega 

Indien je collega reeds een login heeft maar zijn paswoord vergeten is, kan je als verantwoordelijke 

het paswoord van een collega resetten. 

Dubbelklik op de naam van het personeelslid. De fiche van het personeelslid gaat open.  Je kan een 

link naar het personeelslid sturen.  Het personeelslid geeft dan zelf zijn nieuw wachtwoord in.  

 

http://mijn.katholiekonderwijs.vlaanderen/
http://stuurgroepvo.be/

