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[bookmark: _Toc68073983]Algemeen 
Deze handleiding is geschreven voor de overgangsperiode van groepentool naar SIS. De handleiding zal alleen tijdens deze periode up-to-date worden gehouden en verspreid worden door SIS Functioneel beheer. 

Deze handleiding is bedoeld voor de beginnende gebruiker van de SIS docenten selfservice. In deze handleiding zal getoond worden hoe je als gebruiker:

· Individuele student kan opzoeken 
· Presentielijst afdrukken
· Fotoboek kan afdrukken
· Studenten mailen
· Rapportages in SIS gebruiken 

[bookmark: _Toc68073984]Randvoorwaarden 
Voor je kan inloggen in SIS om gebruik te maken van de docenten selfservice moet er voldaan zijn aan een aantal randvoorwaarden door de docent/gebruiker:  

· HvA-ID
· Juiste rol/rechten in SIS ingesteld
· 2 factor Authenticatie 

Mocht één van deze dingen ontbreken neem dan contact op met je SIS specialist.
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 Na het inloggen kan je doorgaan naar de tegel mijn studenten 
[image: ]

Op deze tegel vind je alle studenten waaraan jij gekoppeld bent als docent. Je kan alleen de groepen, onderwijs/toetsenactiviteiten opvragen waar je aan gekoppeld bent in SIS door de onderwijsadministratie. 
Mocht je dus een groep studenten of een toets niet kunnen vinden neem dan contact op met je onderwijsadministratie om te controleren of je wel gekoppeld bent.  


[bookmark: _Toc68073987]Informatieknop 
Mocht je vergeten zijn hoe je precies onder mijn studenten een groep studenten mailt of welke groepen je kan vinden onder mijn studenten dan kan het handig zijn om op de Informatieknop te klikken. Deze ziet er als volgt uit:
 [image: ]

[image: ]
Als je op deze knop klikt verschijnt een pop-up met handige informatie die je als geheugensteuntje kunt gebruiken.
Klik op [image: ] om studenten te mailen die je hebt geselecteerd of om een fotoboek of presentielijst te downloaden. Eventueel ingestelde filters worden niet meegenomen.

Informatie over de inschrijving en de studievoortgang van een student vind je via[image: ] . 

[bookmark: _Toc68073988]Selecteren studenten 
Als je je klikt op de knop [image: ] komt er een pop-up
[image: ]
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Hier kan op verschillende manieren gezocht worden naar studenten of groepen studenten:

[image: ]
Dit zijn dus:

•	SB studenten: dit zijn alle studenten waarbij jij als studentbegeleider geregistreerd staat. Studenten die zijn uitgeschreven worden niet getoond. 
•	Individuele student: je vindt hier studenten die horen bij een van je opleidingen. 
•	Onderwijs/toets: via deze manier vind je studenten die zijn aangemeld voor specifiek onderwijs of een specifieke toets. Studenten die op de wachtlijst staan worden niet getoond, studenten die inmiddels zijn uitgeschreven voor hun opleiding wel. 
•	Groep: je vindt hier alle studenten die in een specifieke groep zitten, ongeacht of ze nog staan ingeschreven voor hun opleiding.
Als je klikt op een van de opties zie je welke verdere informatie je moet invullen om te kunnen zoeken.
· Bij een individuele student heb je een studentnummer, of een voornaam of een achternaam nodig.
· Bij een groep studenten moet je invullen over welk studiejaar het gaat en is het optioneel om een (deel) van de omschrijving in te vullen. 
· Bij een onderwijs/toets moet je het studiejaar weten, en de periode/blok waarin het toets of onderwijs plaats vond en is het optioneel om een (deel) van de omschrijving in te vullen. 
· Bij SB studenten hoef je niks in te vullen. 
Let op: gebruik hier niet de Enter toets, maar de Zoekknop om met de juiste selectie te gaan zoeken.
Afhankelijk van wat je hier invult krijg je dan een groep studenten te zien.
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Binnen de gevonden studenten kan er nog verder gesorteerd en gefilterd worden:

[image: ]
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In het veld hieronder zoeken kan de gehele voornaam of achternaam of een gedeelte van één van de namen van de eerder geselecteerde studenten ingevuld worden. Klik hierna op enter en je vind alle studenten waarbij naam voorkomt. Tik je hier dus bijvoorbeeld alleen een A in voor je op enter drukt dan krijg je alle studenten die en A in een voornaam of een achternaam hebben. 

Wil je weer de hele groep kunnen zien haal dan ingevoerd naam of deel van de naam weg en klik weer op enter. 

[bookmark: _Toc68073990]Filteren binnen gevonden studenten

Er is ook een mogelijkheid om te filteren binnen de gevonden studenten:

[image: ]

· Als je op het filter drukt krijg je een pop-up waarmee je de studenten nog verder kan filteren per opleiding of per kenmerk van de student: 
[image: ]
Bij opleidingen zijn alleen maar de opleidingen zichtbaar die de eerdere geselecteerde studenten hebben. Als iedereen dus exact dezelfde opleiding volgt is dit niet een noodzakelijk handig filter. Na het selecteren van een opleiding komt er echter wel een mogelijkheid om nog verder te filteren, namelijk op behaalde hoeveelheid studiepunten van de student:

[image: ]
Hier kan nog verder gekozen worden of het gaat om minder/meer/exacte hoeveelheid enz. 
[image: ]


Als er een filter is toegevoegd binnen de groep zie je dit rechtsboven in het scherm verschijnen: 
[image: ]

Door hier op het kruisje te klikken naast een filter kun je dit filter weghalen en dan krijg je onmiddellijk daaronder weer de studenten te zien die voldoen aan de overgebleven filters. 

[bookmark: _Toc68073991]Sorteren binnen gevonden studenten

Het is ook nog mogelijk de groep studenten te laten sorteren op een bepaalde volgorde:
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Het is mogelijk om een presentielijst af te drukken van de studenten die opgezocht zijn:

LET OP!!! Je krijgt altijd op de presentielijst of fotoboek de volledige groep te zien, ongeacht de filters of wat er precies gezocht is in het scherm zelf of aangevinkt is. 
[image: ]
Hier boven staan de rijen van de groep studenten die je origineel geselecteerd of gevonden hebt via:

•	SB studenten: dit zijn alle studenten waarbij jij als studentbegeleider geregistreerd staat. Studenten die zijn uitgeschreven worden niet getoond. 
•	Individuele student: je vindt hier studenten die horen bij een van je opleidingen. 
•	Onderwijs/toets: via deze manier vind je studenten die zijn aangemeld voor specifiek onderwijs of een specifieke toets. Studenten die op de wachtlijst staan worden niet getoond, studenten die inmiddels zijn uitgeschreven voor hun opleiding wel. 
•	Groep: je vindt hier alle studenten die in een specifieke groep zitten, ongeacht of ze nog staan ingeschreven voor hun opleiding.

Dus in de presentielijst krijg je dan ook 99 rijen. 

[image: ]
Als je hier op klikt krijg je verschillende opties:

[image: ]

Als je hier op presentielijst drukt krijg je de presentielijst aangeleverd in PDF vorm. 
[image: ]

Als je hier op fotoboek drukt krijg je een fotoboek in PDF vorm. 


[image: ]
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Het is ook mogelijk om studenten te mailen via SIS. 

LET OP!!! Je kan alleen de studenten mailen die je zelf geselecteerd hebt in de groep die je eerder hebt opgezocht: 
De groep die je eerder hebt opgezocht is:

•	SB studenten: dit zijn alle studenten waarbij jij als studentbegeleider geregistreerd staat. Studenten die zijn uitgeschreven worden niet getoond. 
•	Individuele student: je vindt hier studenten die horen bij een van je opleidingen. 
•	Onderwijs/toets: via deze manier vind je studenten die zijn aangemeld voor specifiek onderwijs of een specifieke toets. Studenten die op de wachtlijst staan worden niet getoond, studenten die inmiddels zijn uitgeschreven voor hun opleiding wel. 
•	Groep: je vindt hier alle studenten die in een specifieke groep zitten, ongeacht of ze nog staan ingeschreven voor hun opleiding.
Hier kun je studenten selecteren door vooraan de regel een vinkje te zetten

[image: ]

Wil je alle studenten selecteren klik dan op het lege blokje naast naam/studentnummer

[image: ]
Nadat je de studenten hebt geselecteerd om te mailen klik op de 3 punten linksboven en op de optie mail studenten:
[image: ]
Als je hier op klikt krijg je verschillende opties:

[image: ]

Als je hier op klikt komt er een pop-up waarin je als docent zelf de mail kan bewerken. 

[image: ]

Deze manier van mailen maakt geen gebruik van je gewone mailprogramma. Wil je dat wel, dan kun je gemakkelijk de adressen uit het Bcc veld kopiëren en in een nieuwe mail in je eigen mailprogramma plakken.

[bookmark: _Toc68073994]Rapporten
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Onder de tegel Rapporten kunnen overzichten van groepen of individuele studenten gevonden worden. Deze tegel bezit twee voordelen ten opzichte van mijn studenten:
1. Het is mogelijk een overzicht te krijgen van studenten waar je als docent niet aan gekoppeld bent. 
2. Het is hier mogelijk om alle overzichten ook in excel uit SIS te halen. 

[bookmark: _Toc68073996]Rapporten gebruiken

Als je klikt op rapporten kom je in het volgende scherm terecht:
[image: ]

Hier kan de naam van het rapport ingevuld worden of de omschrijving als je op zoek bent naar een specifieke rapportage.  

LET OP!!!!! Vul je niks in en druk je op zoeken dan krijg je alle 37 rapportages waartoe je toegang hebt.

Hieronder een overzicht van handige rapportages:
 
	Naam rapportage
	Omschrijving
	 

	GRP_PRESL_SA
	Presentielijst groep, toets
	Groep

	GRP_PRESL_WK
	Presentielijst groep, 10 weken
	Groep

	GRP_FOTOBOEK
	Studentengroep fotoboek
	Groep

	STA_PRESL_WK
	Presentie studie activiteit 10 kolom
	Studieactiviteit 

	GRP_STGRP_NA
	Studentengroep met NAW gegevens
	Groep



Als je de rapportage opzoekt kun je daarna bepalen in welke indeling je de rapportage wil downloaden. PDF, RTF(Word) of XLS(Excel) :
[image: ]

Kies bij de indeling het format dat je wil gebruiken en klik daarna op rapport bekijken.

[image: ]

Hierna opent zich een pop-up waarin je nog verder moet specificeren naar welke groep studenten je precies op zoek bent. Bijvoorbeeld: 
[image: ]

Mocht je soms niet weten wat de korte omschrijving is of iets anders klik dan op het loepje naast het tekstveld: 
[image: ]

Hiermee krijg je een nieuw pop-up die een overzicht laat zien van alle groepen in SIS
[image: ]

LET OP!!!! Het is hier is erg makkelijk om te verdwalen, het is dus aan te raden voor je gaat zoeken wel een omschrijving of korte omschrijving van een studentgroep te hebben. Mocht je hier niet zo goed in thuis zijn dan kan je SIS specialist helpen.

Nadat je de bij de verplichte tekstvelden iets hebt neergezet kun je op ok klikken en kun je een bestand downloaden met daarin de rapportage 

[image: ]
 
Bestandsnaam : 	Functionele Specificaties Docenten Selfservice 	   Auteur : 	J. Eggink  	1/96 
HvA_v1.0_2018-02-16 
Versie 	: 	1.0 	   Type : 	Ontwerp 	 
Datum 	: 	16-02-2018 	   Project : 	Docenten Selfservice 	 
 
 
Bestandsnaam : 	Functionele Specificaties Docenten Selfservice 	   Auteur : 	J. Eggink  	1/96 
HvA_v1.0_2018-02-16 
Versie 	: 	1.0 	   Type : 	Ontwerp 	 
Datum 	: 	16-02-2018 	   Project : 	Docenten Selfservice 	 
 
Pagina 2 van 2 
Bestand: Handleiding docenten selfservice SIS
Auteur: S.J. Voskamp & Yvonne Veltmaat
Datum: 31-03-2021
Versie: 1.3

image3.png
Mijn studenten

rij

‘ Hieronder zoeken LA ¢ \n\

Kilk op ##% om studenten te selecteren




image4.png




image5.png




image6.png
.




image7.png
Kilk op ##% om studenten te selecteren




image8.png
Te tonen studenten

wleren

Te tonen studenten v





image9.png
e tonen studenten

Te tonen studenten ~

Groep
Individuele student
Onderwijsitoets
SB studenten





image10.png
Groep : Jaargroep FOV 2 2020/21 (1UPV)

~m]o]

T,

. IIII

m}

Naam / Studentnummer

Achamlal Hakima ©

505086106

Alberts.Therese ©

505223794

Andreas Tri Kurniawan,Andre: ©

505171496

Baaij.Myrthe ©
505070326

Beldarrain Segurola,Maria @

505170692

Berg.Monique van den ©
505223698

Contactgegevens.

0612345678
505086106-noreply@sans-ec.nl

0612345678
505223794-noreply@sans-ec.nl

0612345678
505171496-noreply@sans-ec.nl

0612345678
505070326-noreply@sans-ec.nl

0612345678
505170692-noreply@sans-ec.nl

0612345678
505223698-noreply@sans-ec.nl

Opleiding

Forensisch Onderzoek voltijd

Forensisch Onderzoek voltijd

Forensisch Onderzoek voltijd

Forensisch Onderzoek voltijd

Forensisch Onderzoek voltijd

Forensisch Onderzoek voltijd

Hieronder zoeken

Aantal EC

70

70

70

67

59

70

»





image11.png
oep : Jaargroep FOV 2 2020/21 (1UPV)
- m/[o

Hieronder zoeken

Naam / Studentnummer Contactgegevens. nanar e

Achamlal.Hakima @ 0612345678 Forensisch Onderzoek voltijd 70

)
505086106 505086106-noreply@sans-ec.nl >

. Alberts, Therese @ 0612345678 Forensisch Onderzoek voltijd 70
£05993794 505223794-noreply@sans-ec.nl




image12.png
Hieronder zoeken





image13.png
Hieronder zoeken





image14.png
Opleiding

Kenmerk | Forensisch Onderzoek voltjd

nuleren





image15.png
Opleiding | Forensisch Onderzoek voltijd

Kenmerk

Aantal EC





image16.png
Opleiding | Forensisch Onderzoek voltijd v

Kenmerk v

Aantal EC 0 en 0
-

0612345678 Forensisch OnderZoek vorja

505429808-noreply





image17.png
denten ? en

Opleiding: 50751 ® Aantal EC: tussen 25 en 180 ®  Kenmerk: BSA ®

1rij




image18.png
Naam
Studentnummer
Telefoon

Hieronder 24

~ E-mailadres




image19.png
.“

Hieronder zoeken »

Opleiding Aantal EC





image20.png
[~]~ o




image21.png
Groep : Jaargroep FOV 1.2020/21 (1U
=0

Mail studenten

Fotoboek

Presentielijst

505429362




image22.png
’% Hogeschool van Amsterdam

Presentielijst voor;
Groep: Jaargroep FOV 1 2020/21 (1UPU)

Aanmaakdatum:  11-03-2021 Aantal studenten: 99

Paraaf surv.

Paraafsurv.| Paraaf - Opmerkingen
ingeleverd ' S

collegekaart| _student

Studentnr. |Naam

505431110 Milo Al

505429362 Mayma Amrani





image23.png
”5 Hogeschool van Amsterdam

Fotoboek

Studentengroep:
J201-50751
(1UPU)

Per: 11-03-2021

Aantal studenten: 99 Dominika Bogusz Khata Chittick

Milo Al Sylvana van Baren Giovanni Botman Eveline Coppes





image24.png
Groep : Jaargroep FOV 12020/21 (1UPU)

EIEY

W Naam / Studentnummer Col
| ALvilo © 06123

L
505431110 50543
Amrani,Mayma © 06123

L
505429362 50542
Antonissen,Marja © 06123

S

505089207 50508
PY)| Acuatimariam El © 06123

=
¥4 s0s027114 50502

mg@mm| Appel.Marike van ® 0612




image25.png
AlLMilo ©

505431110

| AmraniMayma © 0612:

#' | 505429362 5054;

I Antonissen.Marja © 0612:
I/~ | 505085207 B
Aouati,Mariam El © 0612:
505027114 5050;





image26.png
Mail studenten

Van 505047602-noreply@sans-ec.

Aan  505047602-noreply@sans-ec.nl

Bec  505431110-noreply@sans-ec.n, 505429362-noreply@sans-ec.nl, 505089207-noreply@s

cc

Onderwerp |Bericht van Jesper Voskamp|





image27.png
Home

Invoer resultaat: lijst Rapporten Invoer resultaat: individueel Wijn studenten

0
09 2




image28.png
Rapporten opvragen

Queryrapporten bekijken

Voer de beschikbare gegevens in en kiik op Zoeken. Bij lege velden worden alle waarden weergegeven.

Naam rapport

begint met

‘Omschrijving

begint met

Soort gegevensbron

1D gegevensbron

begint met

Eigenaar gegevensbron
Soort sjabloon

1D rapportcategorie
Eigenaar-D

Als u de operatoren IN of TUSSEN gebruikt, geeftu door komma's gescheiden waarden zonder aanhalingstekens op. Bijvoorbeeld

JOB EMPLOYEE JRNL_LN.

OHoofdlettergev.

Query

a

Standaara zosken

Rapporten





image29.png
‘Queryrapporten bekijken
o 1 s 15T 71 419 B 4 o e R
Mo appun [ExGEiTR ) Ga_pREs_Sh
P
seatamgreeeren -
L BT TT—s)
| I—

A 0 peraren o TUSSER Worb, Geet 0o KOS g w3300 5 3308160 . BROCEAw 08 EUPLOYEE 0L

Otcttnsiogre

[ zeman [ wases ] sansarazooan

Zoewresutaten ]

Rapgondutioiie s o | Zowen 0o |51 [__Eoe & 1vam &) oot

St Omaetors I e, Btk
R pRESLUST. Raopon mren

PRESL 54 Prsentetsigows s Comey




image30.png
‘Queryrapporten bekijken
Voer de beschikbare gegevens in en Kilk op Zocken. Bl lege velden worden alle wazrden weergegeven.

‘Naam rapport [Degint met ] |cRP_PRESL_SA

‘omschrijving [begint met -

Soort gegevensbron = Query v

1D gegevensbron [ begint met -

Eigenaar gegevensbron =
Soort sjabloon

a

1D rapportcategorie =
EigenaariD =
Als u de operatoren IN of TUSSEN gebrui, geeftu door komma's gescheiden waarden zonder aanhalingstekens op. Bijvoorbeeld: JOBEMPLOYEE JRI

OHoofdlettergev.

[ Wissen ] siangsarazosken

Zoekresultaten Sjabloonprompts tonen

Rapportdefinitie Pers. voork. | Zoeken | 30 bekijken | 2] B8 Eerste (4 1van1 ) Laatste

Naam rapport  Omschrijving Soortgegevensbron D gegevensbron “Indeling  Spitsen Rapport bekilken

'cap,mgst,sa Presentisijst groep, tosts  Query HUA_GRP_PRESLUST SA PT[XLS _|N SpPoT DERIRE





image31.png
HVA_GRP_PRESLIJST_SA_PT

*Korte oms. groep begint met

Viije tekst bovenaan rapport

Met toetsvoorzieningen []

[0k} [CAnmuteren ]




image32.png
HVA_GRP_PRESLIJST_SA_PT

Kote ams.groep ecint met | 5|

Vrije tekst bovenaan rapport
Met toetsvoorzieningen []

[ ok ][ Annuieren |




image33.png
* Korte oms. groep begint met zoeken

Zoeken op: [Korte omschiying_]vegint met,

Zoekresultaten

Alleen de eerste 300 resultaten kunnen worden weergegeven.

100 bekijken Eerste (4 1300van200 () Laatste
[ P —————

KoThann Nz wor et o i s
Jos1s0671 oz oty arrospEr 120007
Jorisosrt oz 4z arrospE 12
Joarsos71 oz oy arrospE 1 20a0
Torsoert oo ox  agospenc zvom
Toksotst mozo w0 agospam ot
et oz om0 oo 1202

J11-50151  IN020 02R1 Jaargroep AW 1201112




image34.png
HVA_GRP_PRESLIJST_SA_PT

*Korte oms. groep begint met
Viije tekst bovenaan rapport
Met toetsvoorzieningen

HOT KORTIN

a

TESTIV

[m]

[0k} [CAnmuteren ]





image1.png
Invoer resultaat: lijst Rapporten

v
s0s o | o

Invoer resultaat: individueel Mijn studenten




image2.png




image35.jpg
z Hogeschool van Amsterdam




image36.jpeg
z Hogeschool van Amsterdam




