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Inloggen 
Welkom bij het TUV Trainingsportaal. Om te kunnen beginnen moet u ingelogd zijn. 

1. Vul uw emailadres in 

2. Vul uw wachtwoord in 

3. Klik op 'Inloggen' 

 

 

 

  



Startpagina 
Dit is het scherm wat u ziet als u bent ingelogd.  

 

Knop voor het trainingenoverzicht 

 

Knop voor het cursistenoverzicht 

 

Knop voor uw profielpagina 

 

Knop om uit te loggen 



Trainingen 
Dit is het overzicht van al uw trainingen. Hier kunt u trainingen aanmaken, wijzigen en verwijderen. 

'Bewerk training', 'Verwijder training' en 'Verwerk training' staat standaard uitgeschakeld. U kunt deze 

inschakelen door een training te selecteren. 

U kan uw trainingen sorteren door op de titel van een kolom te klikken. Standaard is de lijst gesorteerd 

op trainingnummer.  

U ziet van links naar rechts:  

 Id, een uniek nummer voor elke training 

 Soort training, dit is de afkorting voor een soort training (voorbeeld HWT is hoogwerkertraining) 

 Datum, datum waarop training gepland is 

 Aantal cursisten 

 Uitslag verstuurd, ja of nee 

 Trainer, naam van de trainer 

 Locatie, de locatie van de training 

 Bijzonderheden, dit is de tekst die op een pas erbij wordt vermeld. 

 Vol, dit geeft aan of de training vol is of niet. U kan dit zelf aanpassen bij het bewerken. 

  



U kan op 'Volgende' of 'Vorige' klikken, rechtsonder de tabel, om te navigeren 

U kan zoeken door rechtsboven in het zoekveld een zoekterm in te vullen 

U kan het aantal zichtbare trainingen wijzigen door linksboven de tabel het aantal te wijzigen. 

U kan ook trainingen van andere trainingscentra bekijken door op het vinkje te klikken bij de tekst: ‘Laat 

ook trainingen van anderen zien’. U ziet dan beperkte informatie over deze trainingen.

 

 

  



Trainingen toevoegen 
Wanneer u een training aan wilt maken ziet u het volgende scherm. Ook wanneer u een training wilt 

wijzigen zal u dit op deze manier doen. 

1. Selecteer het soort training 

2. Voer trainingsgegevens in 

3. Klik op 'Opslaan'  



Training verwerken 
Dit ziet u als u op 'Training verwerken' hebt geklikt. 

In de tabel ziet u: 

 Certificaatnr, het nummer wat op het certifcaat en pas vermeld zal worden 

 Naam cursist 

 Talen van certificaat, selecteer in welke talen u de passen/certificaten wenst te ontvangen 

 Van TUV afkomstig, geef aan of de training van TUV afkomstig is. 

 Theorie, vul hier het aantal fouten in wat deze cursist bij de theorietoets heeft gemaakt. Het 

cijfer zal erachter verschijnen 

 Praktijk, vink aan of de cursist is geslaagd voor de praktijktoets 

 Geslaagd, een indicatie of de cursist voldoet om te slagen 

 Mist foto, deze knop geeft aan of de cursist al voorzien is van een foto. Zorg er voor dat alle 

cursisten een pasfoto hebben, alvorens een training te verwerken. 

Klik op 'Voeg cursisten toe' om cursisten toe te voegen aan deze training 

Klik op 'Verwijder cursist uit training' om de geselecteerde cursist uit deze training te verwijderen 

Klik op 'Bestanden' om de bestanden die bij deze training horen te beheren (zie 'Bestanden beheren') 

Klik op 'Verzend uitslag' om een overzicht te bekijken, te controleren of alles klopt en de training te 

versturen. 

  



Cursisten toevoegen aan training 
Wanneer u op 'Voeg cursisten toe' hebt geklikt ziet u het volgende scherm. 

Links ziet u een lijst met de cursisten die u kan toevoegen. 

Klik op 'Nieuwe cursist' om een cursist aan de lijst toe te voegen (zie 'Cursisten toevoegen / wijzigen') 

Klik op 'Bewerk cursist' om een geselecteerde cursist te wijzigen (zie 'Cursisten toevoegen / wijzigen') 

Klik op een cursist om deze te selecteren, u ziet de cursist in de rechtertabel verschijnen. 

Klik nogmaals op een cursist om deze te deselecteren, de cursist zal uit de rechtertabel weggaan. 

Klik op 'Voeg geselecteerde cursisten toe' om alle geselecteerde cursisten toe te voegen aan uw 

training.  



Bestanden beheren 
Een training kan verrijkt worden door bestanden eraan toe te voegen. Denk aan cijferlijst, presentielijst, 

etc. 

 

 Klik op 'Verwijder' om een geselecteerd bestand te verwijderen uit de lijst 

 Klik op 'Upload' om een nieuw bestand toe te voegen 

 Klik op 'Download' om een geselecteerd bestand te downloaden 

 Klik op 'Download alles' om de hele lijst te downloaden als .zip bestand  



Cursisten 
Dit is het overzicht van alle cursisten. Hier kunt u cursisten aanmaken en wijzigen. 

'Bewerk cursist' staat standaard uitgeschakeld. U kunt deze inschakelen door een cursist te selecteren. 

U kan de cursisten sorteren door op de titel van een kolom te klikken. Standaard is de lijst gesorteerd op 

cursistnummer.  

U ziet van links naar rechts:  

 Id, een uniek nummer voor elke cursist 

 Naam, de voorletter met achternaam 

 Woonplaats, de opgeslagen woonplaats van deze cursist 

 Geboortedatum van de cursist 

U kan op 'Volgende' of 'Vorige' klikken, rechtsonder de tabel, om te navigeren 

U kan zoeken door rechtsboven in het zoekveld een zoekterm in te vullen 

U kan het aantal zichtbare cursisten wijzigen door linksboven de tabel het aantal te wijzigen 

 

  



Cursisten toevoegen / wijzigen 
Wanneer u op 'Nieuwe cursist' hebt geklikt ziet u het bovenste plaatje 

Wanneer u op 'Cursist bewerken' hebt geklikt ziet u het onderste plaatje 

Klik op 'Foto uploaden' of 'Foto bewerken' om de pasfoto te beheren van deze cursist, zie 'Foto 

uploaden' voor meer info. 

Vul alle gegevens in en klik op 'Opslaan' om de wijziging/toevoeging op te slaan. 

  



Foto uploaden 
Als u op 'Foto bewerken' of 'Foto uploaden' hebt geklikt ziet het volgende scherm. 

Klik op 'Terug' om terug te gaan naar vorige pagina. 

Klik op 'Nieuwe foto uploaden' om een nieuwe foto te selecteren. 

Zie volgende pagina voor verdere stappen.  



Wanneer u een foto hebt geselecteerd kan een selectie maken in de foto.  

Sleep een kader in de foto om deze selectie te maken. 

Klik op 'Nieuwe foto uploaden' om een andere foto te kiezen. 

Klik op 'Pasfoto knippen' om de selectie op te slaan.  



Wanneer u een selectie hebt gemaakt ziet u de huidige pasfoto die gebruikt zal worden op de passen en 

originele foto om een nieuwe selectie te kunnen maken.  



Trainingsgeschiedenis 
U kan de geschiedenis van de trainingen van een cursisten bekijken. Dit doet u door op de knop 

“Trainingsgeschiedenis” te klikken zodra u een cursist hebt geselecteerd. 

Als u dit heeft gedaan ziet u het volgende scherm. 

 

Wanneer u op “Naar training” klikt, wordt u doorverwezen naar en pagina waar u een training kan 

verwerken of herzien. De betreffende cursist zal geselecteerd zijn.  



Profiel 
Hier ziet u een aantal punten waarmee u uw profiel kan wijzigen. 

U kan uw standaard trainer aangeven. Op het moment dat u dat heeft gedaan, wordt deze trainer 

automatisch geselecteerd voor u bij het aanmaken van een nieuwe trainer. 

U kan in 'Mijn gegevens' uw gegevens veranderen en op 'Wijzigen' klikken om ze op te slaan 

U kan uw wachtwoord veranderen 

U kan uw logo aanpassen. U ziet hier een voorbeeld van hoe uw logo eruit komt te zien op het pasje als 

u een hoogwerkertraining verwerkt. Klik op 'Logo aanpassen' om uw logo aan te passen. Dit gaat op 

dezelfde manier als een pasfoto aanpassen, zie 'Foto uploaden' 

U kan uw locaties beheren. Klik op 'Nieuwe locatie' om een locatie toe te voegen en op 'Bewerk locatie' 

om een geselecteerde locatie te wijzigen. Zie 'Locatie wijzigen' 



Locatie wijzigen 
Dit is het scherm wat u ziet verschijnen als u een locatie gaat wijzigen/toevoegen. 

Vul hier het formulier in en klik op 'Opslaan' om de wijziging/toevoeging op te slaan. 


