Handleiding leerplatform van Vonk
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Inloggen op het leerplatform:

Je krijgt een e-mail van Vonk met je gebruikersnaam (e-mail) en paswoord en de handleiding van het
leerplatform.

Je gaat naar de website van Vonk: www.apbvonk.be

In het menu boven kies je voor: Leerplatform - inloggen
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vormings- & expertisecentrum

VORMING ONDERSTEUNING NETWERKLEREN KENNIS INHUREN
* Startersopleiding * Coaching * Collegagroepen * Tijdelijk inhuren van
* Kennisopleiding * HR-consulting en * Lerende netwerken kennis (insourcing)
* Technische opleiding begeleiding van * Leertrajecten * Een bepaalde opdracht
* |CT-opleiding verandering uitbesteden
* Vaardigheidstraining * Teambegeleiding (outsourcing)
* In-huis opleiding * Selectie
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In het scherm dat je krijgt vul je jouw e-mailadres of gebruikersnaam en het paswoord in. Klik op
‘onthoud mij’ om een volgende keer sneller te kunnen inloggen.
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http://www.apbvonk.be/

p
Lser Name
& info@apbvonk.be
Password
Onthoud mij
. o

Registreren | Wachtwoord vergeten?

«— Terug naar Vonk apb

Je komt opnieuw op de site van Vonk terecht. Als je nu naar het menu leerplatform gaat, merk je dat
je extra opties gekregen hebt.
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Profiel

Groepen

Instellingen
vo n k HOME VORMING ~ ONDERSTI 1 RKLEREN ~ KENNIS INHUREN - in
tioggen

vormings- & expertisecentrum

Je profiel aanpassen

Je profielgegevens aanpassen:
Dat zijn de gegevens die de andere leden van de groep op het leerplatform over jou zien.

Kies in het menu leerplatform, voor profiel.

Klik op bewerken. Controleer hier je gegevens aan en vul eventueel aan. Deze gegevens zijn enkel
zichtbaar voor de andere leden van de groep en voor Vonk.

Klik op bewaar veranderingen.
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Wijzigingen opgeslagen.

Activiteit ~ Profiel Meldingen (o Berichten (o Groepen (o Forums Documenten Instellingen

Bekijken Bewerken Profielfotc

ewerken  Verander omslagfoto

Je wijzigt de 'Base' Profielgroep
Name (verplicht)

Ruth2 Test

Dit veld kan word
Functie

BeZien worden door: ledereen

or: ledereen

Organisatie/bestuur

ien worden door: ledereen

E-mailadres (verplicht)

test organisatie

Dit veld kan waorder

nfo@apbvonk.be

Dit veld kan worder

or: Alle leden

Een foto of omslagfoto toevoegen aan je profiel
Je kan er voor kiezen om een profielfoto toe te voegen of een omslagfoto toe te voegen.
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Profielfoto veranderer

Bij profielfoto: klik op bijsnijden om je foto op te laden.
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Je instellingen aanpassen

Je paswoord aanpassen
Kies voor menu leerplatform — instellingen.
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& C | @ Niet veilig | apbvonk.be/leden/ruthtest2/settings
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vonk HOME  VORMING ~

één minuut geleden

ONDERSTEUNING ~

Activiteit  Profiel Meldingen (o Berichten (o Groepen (o Forums Documenten Instellingen

Algemeen E-mail Zichtbaarheid profiel  Verwijder account

Huidig wachtwoord (nodig om e-mail bijwerken of wijzigen huidige wachtwoord)

Je wachtwoord vergeten?

E-mail van account

pbvonk.be

Verander wachtwoord (Laat leeg om niet te veranderen)

Nieuw wachtwoord opnieuw

Bewaar veranderingen

NETWERKLEREN -

onk’

TG E

KENNIS INHUREN - in

In het scherm ‘algemeen’ kan je een nieuw wachtwoord aanmaken.

Je automatische e-mailberichten aanpassen

Standaard krijg je van elke wijziging (document opgeladen, gesprek in forum) van de groepen

waarvan jij lid bent, een e-mailmelding.

Moest je deze meldingen niet meer willen ontvangen, kan je dat hier uitzetten.

Je account verwijderen

Moest je het leerplatform niet meer willen volgen, dan kan je via menu leerplatform — instellingen,

kiezen voor verwijder account.
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Het leerplatform gebruiken
Als je inlogt op het leerplatform, kies je voor groepen.

Bel ons: % +32 5040 34 50 | info@apbvonk.be CONTACT | OVERWONK = VACATURES IN LOKALE BESTUREN BLOG | LEERPLATFORM = KALENDER Search

vo n k HOME VORMING - ONDERST IKLEREN - KENNIS INHUREN - in

vormings- & expertisecentrum

Je krijgt een overzicht van de groep(en) waarvan jij deel uitmaakt.
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Activiteit  Profiel ~ Meldingen (o Berichten (o Groepen 2 Forums Documenten Instellingen

Lidmaatschappen  Uitnodigingen Sorteren: | Laatst actief

Je bekijkt 1 - 2 van 2 groepen

Verlaat groep

Testgrogo werking leerplatform

Klik op de titel van de groep die je wilt bekijken.

Je krijgt binnen deze groep nu de mogelijkheid om het forum te bekijken, documenten te bekijken en
leden te raadplegen.
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Vonk HOME VORMING ~ ONDERSTEUNING ~

Home / Testgroep werking leerplatform

Home Forum Documenten Leden (s

Testgroep werking leerplatform

Abonneren

Dit forum bevat 2 onderwerpen en 2 reacties, en is het laatst gewijzigd door | | Nickname Tineke Test 2 uur, 29 minuten geleden.

2 onderwerpen san het bekijken - 1ot 2 fvan in totzal 2)

Onderwerp Auteurs Berichten

1 tot 2 {van in totaal 2)

NETWERKLEREN - KENNIS INHUREN ~ in

Groepsbeheerders

Laatste reacties

22 uur, 44 minuten geleden

Het forum bekijken

Klik op leerplatform — groepen en kies dan voor forum om te kijken welke gesprekken gevoerd
worden binnen de groep.

Een onderwerp starten

Als je een vraag wilt stellen aan de leden van de groep, dan gebruik je daarvoor het forum.

In het scherm ga je naar het deel ‘Nieuw onderwerp in ‘naam groep”’.
Bij onderwerp geef je je vraag of een deel van je vraag in.
In het tekstvak daaronder kan je je vraag uitgebreider meegeven.

Klik vervolgens op verzenden
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onderwerpen aan het bekijken - 1 tot 2 {van in totaal 2)

Nieuw onderwerp in “Testgroep werking leerplatform”

Hier ka

L1 T Lo T D [uTo o P Lo
n je ag i hten

je vraa

pmerking toe

Verzenden

Een onderwerp lezen en erop reageren
Ga naar leerplatform — groepen en kies binnen de gekozen groep voor ‘forum’.

Hier zie je een overzicht van gesprekken die momenteel bezig zijn of kan je kiezen om een nieuw
gesprek (onderwerp) te starten.

Klik op de titel/onderwerp (staat in het rood) van het gesprek dat je wilt lezen

Dit forum bevat 3 onderwerpen en 3 reacties, en is het laatst gewijzigd door (§ Ruth2 Test 19 seconden geleden.

Onderwerp Auteurs Berichten Laatste reacties

Typ hier kort je vraag/opmerking

19 seconden geleden
Gestart door: f§ Ruth2 Test ) Ruth2 Test

dit is een test van het farum

3 3 14 minuten geleden

) Ruth2 Test
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Het onderwerp opent. Je kan lezen welke reacties er reeds waren en door wie.

Je kan ook reageren op het onderwerp. Daarvoor typ je in het tekstvak ‘reageer op (naam

onderwerp)’ jouw reactie. Vervolgens klik je op verzenden.
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mijn reactie op de gestelde vraag
Dit is mijn re p jouw rea
Auteur Berichten

3 berichten aan het bekijken - 1 tot 3 van

Reageer op: Typ hier kort je vraag/opmerking
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Documenten bekijken of opladen

Alle documenten die tijdens de opleiding gebruikt worden of naar verwezen worden, kan je
raadplegen en downloaden van het leerplatform. Je kan via deze optie ook zelf documenten opladen,
zowel openbare als privé (voorbeeld examen) documenten.

Documenten bekijken
Kies in het menu leerplatform voor groepen. Kies binnen de groep nu voor documenten.

Je krijgt een overzicht met mappen. Op het maphoofd zal je duidelijk zien welke documenten je in de
map terugvindt.

Klik op het maphoofd (folder) om de documenten die in de map zitten te kunnen raadplegen.
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Home st g leerplatform
e minuut gelede
Groepsbeheerders
e rm teste m
Home Forum Documenten Leden (s
Alle documenten  Documenten van Testgroep werking leerplatform
Testgroep werking leerplatform’s Docs /

[y test opladen document voor iedereen zichtbaar Thuls test

dit is een test dat ik voor iedereen

n de groep testgroep werking leerplatform zichtbaar plaats
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Een document bewaren

Je gaat naar leerplatform — groepen. Je opent (klikt op) de groep die je nodig hebt. Dan kies je voor
documenten.

Je ziet rechts een knop staan: ‘nieuw document aanmaken’. Daar klik je op. Het volgende scherm
opent:
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Alle documenten  Door mij geplaatst  Aangepast door mij  Mijn groepen

Nieuw document

Titel

Geef hier je titel

Inhoud
[ area Qo Qo B Q- J-J-f JoQofof )

Hier kan je nog extra inhoud ingeven, dit hoeft niet, enkel nodig als de titel niet duidelijk zou zijn

Attachments

= To

Aan welke groep moet dit document toegewezen
worden?

apbvank.be/docs/create/2grol roep-werking-leerplatiorm#

Je geeft een titel in en eventueel een inhoud.

Daarna klik je op ‘attachment’. Hier laad je het document op.
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X Toe

Aan welke groep moet dit document toegewezen
worden?

@ Toe

Wie kan dit document bekijken?

king leerplatform v

Wie kan dit document aanpassen? uteur van het document J

Wie kan reacties op dit document lezen? king leerplatform v

Wie kan reacties op dit document plaatsen? rking leerplatform v

Wie kan de historiek van dit document
raadplegen?

uteur van het document v

Select a folder for this Doc.

in

Je document wordt automatisch toegewezen aan de groep die je geopend bent. Als dit niet juist is,

kan je dat nu nog wijzigen bij ‘toegewezen groepen’.
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Bij toegang beslis je wie je document kan bekijken. Als je bijvoorbeeld een examen oplaadt, zet je de
toegang op ‘enkel de auteur van het document’. Enkel jij en het personeel van Vonk kan dan dit
document bekijken.

Group folders: hier kies je in welke map (folder) je document mag staan.
Tags: dit mag je leeglaten
Ouder: dit mag je leeglaten

Klik nu op bewaren. Je komt nu in een overzicht van alle documenten terecht. Als je wilt terugkeren
naar je groepen, dan kies je voor leerplatform — groepen in het menu bovenaan.

Bekijken wie er nog in de groep zit
Als je wilt weten wie de andere deelnemers zijn van jouw opleidingsgroep kan je dat doen via
leerplatform-groepen. Klik op jouw groep en kies nu voor ‘leden’.
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vonk®

Je ziet hier enkel de gebruikersnamen van de leden.

Je kan klikken op een naam om meer info te zien. Je komt in een overzichtsvenster terecht waarbij je
de activiteit van deze persoon ziet. Klik op ‘profiel’, om functie, organisatie en e-mailadres te kunnen
raadplegen.
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