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1. Inleiding

Ben je kennisaanbieder voor het Kwaliteitsregister voor Pedicures (KRP) van ProCERT? Dan is
deze handleiding voor jou.

Kennisaanbieders zijn onder andere opleidingsinstituten, maar ook pedicures die
regionetwerken, intercollegiaal overleg of intervisie organiseren. In deze handleiding leggen
we uit hoe je activiteiten kunt aanmelden voor accreditatie.

1.1 Kwaliteitsregister

ProCERT is het kwaliteitsinstituut voor pedicures en beheert het Kwaliteitsregister voor
Pedicures (KRP).

Consumenten, zorgverzekeraars en andere samenwerkingspartners vinden het belangrijk dat
pedicures hun kennis en vaardigheden blijven ontwikkelen. Het KRP maakt zichtbaar dat een
pedicure voldoet aan de gestelde kwaliteitseisen en actief werkt aan professionele
ontwikkeling.

In het register staan pedicures die een erkend diploma hebben behaald, eventueel een
specialisatie hebben gevolgd en aantoonbaar investeren in bij- en nascholing. Zo laat het KRP
zien dat zij hun vakkennis en deskundigheid op peil houden.

Geregistreerde Medisch Pedicures en Pedicures in het deelregister Diabetische en/of
Reumatische Voet moeten hun kennis en vaardigheden op het gebied van Specialistische
Voetzorg blijven ontwikkelen.

Hiervoor moeten zij een vastgesteld aantal accreditatiepunten behalen. Verder bestaat een
deel van de verplichtingen uit verplichte activiteiten van ProCERT, vaak aangeboden als e-
learning. De overige punten mogen geregistreerden zelf invullen met activiteiten die passen
binnen de basiscompetenties.

1.2 CanMEDS-rollen

ProCERT maakt gebruik van de CanMEDS-rollen uit de actuele beroepscompetentieprofielen
voor de voetzorg. Deze rollen vormen de basis voor professionele ontwikkeling binnen het vak.

Bij iedere accreditatieaanvraag geeft de kennisaanbieder aan welke competenties tijdens de
scholing centraal staan. Vervolgens beoordeelt de accreditatiecommissie of de leerdoelen,
inhoud, werkvormen en het niveau van de scholing hierbij aansluiten.

Voor verschillende vormen van bij- en nascholing heeft ProCERT al vaste competenties
vastgesteld. Welke dat zijn, lees je in het Accreditatiereglement.

Zo wordt duidelijk hoe een scholingsactiviteit bijdraagt aan de verdere ontwikkeling van jouw
kennis en vaardigheden als professional.
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2. PE Online

PE Online is een online platform voor permanente educatie. Het ondersteunt het hele proces
van accreditatie en registratie en is bedoeld voor verschillende gebruikersgroepen:

1. Pedicures

ledere pedicure heeft binnen PE Online een persoonlijk digitaal dossier. Hierin kunnen alle
activiteiten op het gebied van deskundigheidsbevordering worden opgeslagen. Daarnaast
kunnen pedicures eenvoudig de agenda bekijken met geaccrediteerde scholingen en andere
kennisactiviteiten.

2. ProCERT

ProCERT gebruikt PE Online voor het accrediteren van deskundigheidsbevordering. Ook de
registratie en herregistratie binnen het KRP, inclusief de toetsing, worden via PE Online
uitgevoerd.

3. Kennisaanbieders

Aanbieders van scholingen en andere kennisactiviteiten kunnen via PE Online accreditatie
aanvragen voor hun aanbod. Na goedkeuring worden deze activiteiten opgenomen in de
nascholingsagenda voor pedicures en gepubliceerd op www.procert.nl.

De leverancier van PE Online zorgt ervoor dat het systeem veilig, stabiel en betrouwbaar blijft
werken. Er worden dagelijks back-ups gemaakt, zodat gegevens goed beschermd zijn.
Daarnaast voldoet PE Online aan alle geldende eisen voor veilige opslag van persoonsgegevens
en andere data.

Algemene functies PE Online

Alle functies van PE Online zijn te gebruiken vanaf iedere werkplek met een internetverbinding
en een browser. Controleer wel even of de privacy- en beveiligingsinstellingen van je browser
op normaal staan, zodat cookies niet worden geblokkeerd.

Omdat PE Online een online applicatie is, kan het soms voorkomen dat de internetverbinding
wegvalt. Daarom adviseren we om tijdens het invullen van een accreditatieaanvraag
regelmatig je gegevens op te slaan. De knop Opslaan staat meestal bovenaan de pagina.

Alle communicatie over accreditatieaanvragen verloopt via PE Online. Het is daarom belangrijk
dat er in het systeem een actueel e-mailadres is geregistreerd, zodat je geen belangrijke
berichten mist.
Iconen
© Deze informatie wordt weergegeven in de publiecke nascholingsagenda en is voor iedereen via
internet toegankelijk. Houd er rekening mee dat de gegevens, inclusief eventuele gelploade
documenten, ook door zoekmachines kunnen worden gevonden. Upload daarom geen gevoelige

of vertrouwelijke informatie die niet openbaar op internet mag verschijnen.

@ Helpfunctie. Achter dit icoon vind je extra uitleg en handige informatie.

* Verplicht veld. Vul dit veld in. Doe je dat niet, dan verschijnt er een foutmelding.

Deze kennisactiviteit kun je zowel op locatie als online volgen.
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3. Account aanvragen

3.1 Account aanvragen voor gebruik PE Online

Om accreditatie aan te vragen heb je een account voor PE Online nodig. Je kunt dit account
aanvragen via de website van het KRP: www.kwaliteitsregisterpedicures.nl. Klik daar op
Aanvragen accreditatie of ga direct naar: https://www.pe-online.org/edu.

Op de inlogpagina voor kennisaanbieders van PE Online vind je onder Inloggen aanbieders een
link om je inloggegevens op te vragen en een link om een nieuw account aan te maken.

Klik op Vraag dan hier uw eigen account aan om naar de pagina Aanvraag logingegevens te
gaan. Hier kun je je account aanvragen.

Inloggen opleiders

Voer uw logingegevens in en druk op inloggen.

Gebruikersnaam

Wachtwoord

@D Gebruikersnaam bewaren op deze computer?

Inloggegevens opvragen / geen account?

Uw inloggegevens (gebruikersnaam en/of wachiwoord)
opvragen?
Klik hier om deze op te vragen.

Heeft u nog geen inloggegevens?
Vraag dan hier uw eigen account aan.

Vul de gevraagde gegevens in. Het e-mailadres van de contactpersoon wordt gebruikt voor het
versturen van de inloggegevens en alle verdere communicatie via PE Online.

Zodra je alle gegevens hebt ingevuld, klik je op Aanmaken. Je ontvangt daarna jouw
inloggegevens per e-mail.

3.2 Eénmalig aanvragen van autorisatie bij ProCERT

Nadat je toegang hebt gekregen tot PE Online, vraag je autorisatie aan bij ProCERT. Log
hiervoor in op PE Online en ga naar het tabblad Autorisatie. Hier zie je voor welke organisaties
je autorisatie kunt aanvragen.

Klik achter ProCERT op Autorisatie aanvragen. Vervolgens krijg je de vraag of je organisator
bent van een ProCERT-intervisiegroep of van activiteiten gericht op multidisciplinaire

(keten)samenwerking.
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https://www.pe-online.org/edu

Ben je beheerder van een regionetwerk bij ProVoet voor en door pedicures? Kies dan Ja. Deze
groepen vallen niet onder de reguliere kennisaanbieders en kunnen alleen autorisatie
aanvragen voor intervisiebijeenkomsten met pedicures.

Organiseer je geen regionetwerken bij ProVoet? Kies dan altijd Nee.
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4. Functionaliteiten binnen PE Online

4.1 Inloggen via PE Online

Om in te loggen op PE Online ga je naar de website van het KRP van ProCERT:
www.kwaliteitsregisterpedicures.nl. Klik op Accreditatie aanvragen of ga direct naar:
https://www.pe-online.org/edu.

Op de inlogpagina van PE Online (Inloggen opleiders) vul je je gebruikersnaam en wachtwoord
in. Meer informatie hierover vind je in paragraaf 3.1.

Na het inloggen kom je in het startscherm van PE Online. Rechtsboven vind je een link naar

Berichten en een link om uit te loggen.
Demo Aanb gEEN

Cursusheheer| Presentie  Autorisatie  Instituutgegevens  Help

4.2 Berichten

Onder Berichten vind je jouw Postvak in met meldingen over jouw accreditatieaanvragen. Klik
op een melding om meer informatie en een uitgebreide toelichting te bekijken.

Zodra er een nieuwe melding voor je klaarstaat, ontvang je automatisch een e-mail van
noreply@pe-online.org. Voeg dit e-mailadres toe aan je lijst met veilige afzenders om te
voorkomen dat berichten in jouw spam- of ongewenste e-mailmap terechtkomen.

Om jouw postvak overzichtelijk te houden, kun je berichten archiveren. Zet een vinkje voor het
bericht dat je wilt archiveren en klik vervolgens onder Instellingen op Plaats selectie in archief.
Je kunt ook meerdere berichten tegelijk selecteren en archiveren.

Cursusheheer Fresentie Autol

O Postvakin (14)

Open archief
Flaats selectie in Archief ‘

Markeer selectie als gelezen

P Markeer selectie als ongelezen Beroepsorganisaties: ProCert; B... Cursus xaurum d
O 8-9-2020 16:59:02 Beroepsorganisaties: ProCert; Ber... Cursus Freestecht
WD< 8-9-2020 15:56:49 Beroepsorganisaties: ProCert; B... Cursus Harsen (1
)< 8-9-2020 09:36:34 Beroepsorganisaties: ProCert; B... Cursus Freestecl
< 31-8-2020 15:15:10 Beroepsorganisaties: ProCert; B... Cursus Beter boe
4 31-8-2020 13:34:42 Beroepsorganisaties: ProCert; B... Cursus Beter bos
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4.3 Beantwoorden van berichten

Een melding beantwoorden is eenvoudig. Open het bericht en klik door naar het betreffende
scherm. Je komt dan automatisch terecht in de bijbehorende accreditatieaanvraag.

Ga vervolgens naar Vraag/antwoord om jouw reactie in te vullen en te versturen.

Freestechnieken

1D 407345

© Cursusgegevens algemeen

iE Aanvraaggegevens

™ Accreditatie

Uitvoeringsgegevens

(@] Vraag/an@
N

&+ Presentie

4.4 Menubalk

Onder Berichten en Uitloggen vind je de menubalk met de verschillende onderdelen van PE
Online:

e Cursusbeheer: beheer van jouw cursussen en accreditatieaanvragen.

e Presentie: registreren en beheren van deelnemers en aanwezigheid.

e Autorisatie: aanvragen en beheren van autorisaties.

o Instituutgegevens: bekijken en aanpassen van jouw organisatiegegevens.
e Help: extra uitleg en ondersteuning bij het gebruik van PE Online.

Cursusheheer Presentie Autorisatie Instituutgegevens Help

4.4.1 Tabblad Cursusbeheer

Na het inloggen kom je automatisch terecht op het onderdeel Cursusbeheer. Hier vind je een
overzicht van al jouw accreditatieaanvragen. Per aanvraag kun je zien wat de huidige status is.

Mogelijke statussen zijn:

o Nog niet aangevraagd

e Aangevraagd

e Wacht op betaling (indien van toepassing)
e In behandeling bij ProCERT

e Afgewezen door ProCERT

o Goedgekeurd door ProCERT

o Klik voor status per beroepsgroep

Heb je meerdere accreditatieaanvragen? Dan kun je gebruikmaken van de zoekfunctie. Je kunt
zoeken op titel of op ID-nummer.
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Cursusbeheer Presentie Autorisatie Instituutgegevens Help

# Accrediaticaamvraag indienen

Cursussen

In dit overzicht staan alle cursussen van uw opleidingsinstituut binnen dit account.

Cursusnaam
D

Zoekin @4ciusle cursussen  OGearchiveerde cursussen  OAlle cursussen

Is een accreditatieaanvraag of scholing niet meer actueel? Dan kun je deze archiveren. Klik
hiervoor op het ID-nummer van de aanvraag of scholing en vervolgens op de knop Archiveren.

blauwdrukken

ID 407535

O Cursusgegevens algemeen

= Aanvraaggegevens

Uitvoeringsgegevens

®; Vraag/antwoord

4.4.2 Tabblad Presentie

Nadat de nascholing heeft plaatsgevonden, ben je als kennisaanbieder verantwoordelijk voor
het registreren van de presentie van de deelnemers. Hiervoor heb je de KRP-nummers van de
deelnemers nodig.

Om de KRP-nummers in te voeren, open je de betreffende accreditatieaanvraag en klik je op
Presentie.

4.4.3 Tabblad Autorisatie

Onder Autorisatie vind je een overzicht van de organisaties waarbij je autorisatie kunt
aanvragen.

Heeft jouw scholing ook betrekking op andere disciplines? Dan kun je jouw
accreditatieaanvraag niet alleen bij ProCERT, maar ook bij andere branche- en
beroepsverenigingen indienen.

4.4.4 Tabblad Instituutgegevens

Onder het tabblad Instituutgegevens vind je de gegevens van jouw organisatie zoals deze in
PE Online zijn geregistreerd. Als kennisaanbieder kun je deze gegevens zelf aanpassen.

ProCERT | Handleiding PE Online Kennisaanbieders _



Bij Instellingen kun je aangeven of j een melding wilt ontvangen voordat een
accreditatieperiode afloopt.

Onder Meldingen bepaal je hoe vaak je e-mails met meldingen van PE Online wilt ontvangen.
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5. Typen accreditatie aanvragen

Voor het aanvragen van accreditatie is het belangrijk dat je het juiste type nascholing kiest. De
keuze die je maakt bepaalt welk aanvraagformulier je te zien krijgt en hoe de
accreditatiepunten worden geregistreerd.

In PE Online kun je kiezen uit verschillende typen nascholing:

e Intervisiegroep
o E-learning
o Nascholing met (fysieke) bijeenkomst(en), accreditatie per bijeenkomst of voor totaal

5.1 Intervisiegroep

Kies dit type als het gaat om een regionetwerk dat bij ProVoet geregistreerd staat en
regelmatig intervisie- en/of intercollegiaal overleg organiseert. Deze bijeenkomsten zijn
gericht op het verbeteren van de kwaliteit van het professionele handelen van de deelnemers.

Bij een accreditatieaanvraag moet je verschillende documenten meesturen, zoals:

e Verslagen of notulen van een recente bijeenkomst

e Een deelnemerslijst

e De gegevens van de voorzitter van de intervisiegroep

e Een overzicht van de besproken onderwerpen (agenda)

Op basis van deze documenten beoordeelt de accreditatiecommissie of de intervisiegroep
voldoet aan de accreditatiecriteria.

Het is daarom niet mogelijk om vAédér de eerste bijeenkomst accreditatie aan te vragen. Er
moeten namelijk al bijeenkomsten hebben plaatsgevonden waarvan de benodigde
documenten kunnen worden aangeleverd. Zodra accreditatie wordt toegekend, valt de reeds
gehouden bijeenkomst binnen de accreditatieperiode.

De voorzitter van de intervisiegroep registreert de aanwezigheid van de deelnemers. Na afloop
van de accreditatieperiode voert de voorzitter de KRP-nummers van de deelnemers in. De
behaalde punten worden vervolgens automatisch toegevoegd aan het dossier van de pedicure.

Meer informatie over het registreren van presentie vind je in paragraaf 9.

Ben je geen regionetwerk van ProVoet? Dan kun je geen accreditatieaanvragen als
intervisiegroep.

5.2 E-learning
Kies je voor E-learning? Dan vraag je accreditatie aan voor een losse e-learningmodule.

Let op: een webinar is geen e-learningmodule.
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Wat is het verschil tussen een webinar en een e-learning?

Een webinar is een nascholingsbijeenkomst die deelnemers op afstand kunnen volgen. Dit kan live of
achteraf via een opname (on demand). Tijdens een webinar kunnen deelnemers de spreker zien en
horen en is er vaak ruimte voor interactie. Een webinar is meestal bedoeld voor een grotere groep
deelnemers en heeft het karakter van een lezing, workshop of presentatie.

Een e-learning werkt anders. Hierbij doorloopt de deelnemer zelfstandig één of meer online lesmodules.
De training wordt gevolgd via een computer, tablet of ander apparaat met internetverbinding. Met een
persoonlijke gebruikersnaam en wachtwoord krijgt de deelnemer toegang tot een online leeromgeving
en kan de cursus stap voor stap in eigen tempo worden gevolgd.

Het belangrijkste verschil is dat een webinar draait om een bijeenkomst met een presentatie of training,
vaak met interactie tussen spreker en deelnemers. Een e-learning bestaat uit zelfstudie, waarbij de
deelnemer zelfstandig door de lesstof werkt op een moment dat hem of haar het beste uitkomt.

Voor een webinar kies je het cursustype 'Nascholing met (fysieke) bijeenkomst(en)’, waarbij
accreditatie per bijeenkomst of voor het volledige programma kan worden toegekend.

Bestaat de nascholing uit een e-learning als voorbereiding op een training of bijeenkomst,
fysiek of online? Kies dan ook voor het cursustype 'Nascholing met (fysieke) bijeenkomst(en)'.

Gaat het uitsluitend om een e-learningmodule? Dan ben je verplicht een inlogcode of andere
toegang tot de e-learning beschikbaar te stellen, zodat de accreditatiecommissie de module
kan beoordelen.

Wanneer een deelnemer de e-learning met succes heeft afgerond, registreer je als organisator
het KRP-nummer van de pedicure in de aanvraag. De accreditatiepunten worden vervolgens
automatisch toegevoegd aan het dossier van de pedicure.

Bestaat de nascholing uit een combinatie van een e-learning en een fysieke of online
bijeenkomst? Dan registreer je na afloop van de bijeenkomst de KRP-nummers van de
deelnemers. De behaalde punten worden daarna toegevoegd aan de dossiers van de
betreffende pedicures.

Meer informatie over het registreren van presentie vind je in hoofdstuk 9.

5.3 Bij- en nascholing met (fysieke) bijeenkomsten

Dit cursustype is bedoeld voor congressen, symposia, seminars en reguliere bij- en
nascholingen. Hieronder vallen zowel klassikale bijeenkomsten als online scholingen, zoals
webinars.

Bij een accreditatieaanvraag is het verplicht om een programma te uploaden waarin per
onderdeel duidelijk staat aangegeven hoeveel tijd eraan wordt besteed. Vermeld hierbij ook
de pauzes. Alleen een begin- en eindtijd van de scholing opgeven is niet voldoende.

Vergeet daarnaast niet om de datum of data van de scholing in de aanvraag op te nemen.

Na afloop van de scholing registreer je als organisator de KRP-nummers van de deelnemers.
De accreditatiepunten worden vervolgens automatisch toegevoegd aan het dossier van de

betreffende pedicures.
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Meer informatie over het registreren van presentie vind je in paragraaf 9.

5.3.1 Wat is het verschil tussen accreditatie per bijeenkomst of voor het totaal?

Accreditatie per bijeenkomst

Kies voor accreditatie per bijeenkomst in de volgende situaties:

De nascholing bestaat uit één dag of één dagdeel. Dezelfde scholing kan op meerdere data
worden aangeboden (herhalingen).

De nascholing bestaat uit een voorbereidende opdracht of e-learning met toetsing,
gevolgd door een scholingsbijeenkomst van een dagdeel. Wil je beide onderdelen apart
accrediteren? Maak dan één uitvoering aan met twee bijeenkomsten.

De nascholing bestaat uit twee afzonderlijke dagdelen op dezelfde dag. Bijvoorbeeld een
scholingsdag met 's ochtends een bijeenkomst over frezen en 's middags een
praktijktraining. Deelnemers kunnen aan één dagdeel deelnemen of aan beide. Wil je
hiervoor aparte accreditatie toekennen? Maak dan één uitvoering aan met twee
bijeenkomsten.

Accreditatie voor het totaal

Kies voor accreditatie voor het totaal wanneer een nascholing uit meerdere bijeenkomsten
bestaat die samen één opleiding of traject vormen.

De scholing is verspreid over meerdere dagen of bijeenkomsten.

De begin- en einddatum van de scholing zijn verschillend.

Voorbeelden hiervan zijn de opleiding Medisch Pedicure en de specialisaties Medisch
Pedicure Sport en Medisch Pedicure Oncologie.
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6. Het indienen van een accreditatieaanvraag

6.1 Aanvragen accreditatie nascholing
Zodra je autorisatie in PE Online is goedgekeurd, kun je accreditatieaanvragen indienen.

Log in op PE Online. Vervolgens verschijnt het onderstaande scherm.

4 Accreditatieaanvraag indienen

Cursussen

In dit overzicht staan alle cursussen van uw opleidingsinstituut binnen dit account.

Cursusnaam

Zoek in ®@actuele cursussen  'Gearchiveer

Op dit moment staan er nog geen accreditatieaanvragen in jouw overzicht. Klik op
Accreditatieaanvraag indienen om een nieuwe aanvraag toe te voegen.

Let op: heb je nog geen autorisatie van ProCERT? Dan krijg je hiervan automatisch een melding
in PE Online.

In het volgende scherm kies je welk type aanvraag je wilt indienen. Daarna zie je een pagina
met uitleg over de verschillende iconen. Lees deze informatie door en klik vervolgens op
Volgende.

Selecteer daarna bij welke organisatie je de aanvraag wilt indienen. Heb je alleen een
autorisatie voor ProCERT? Dan kun je direct op Volgende klikken.

Vervolgens krijg je de mogelijkheid om gegevens van een eerdere aanvraag te kopiéren. Dit is
handig wanneer je een herhalingsaanvraag wilt indienen voor een scholing die al eerder
geaccrediteerd is.

Gaat het om een nieuwe aanvraag? Kies dan Nee en klik op Volgende.

Cxshien | < ore Jvlgnde >

Wizard aanvraag accreditatie

Selecteer desgewenst een scholing waarvan u de gegevens wilt kopiéren naar de nieuwe scheling.

Wilt u voor de nieuwe aanvraag de gegevens Kopiéren van een eerder ®@nee Ola
gemaakte aanvraag? @)
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6.1.1 Bepaal type nascholing

Dit is een belangrijk onderdeel van de aanvraag. Op basis van jouw keuze wordt het juiste
aanvraagformulier geopend en kunnen de accreditatiepunten of uren correct worden
toegekend.

In de meeste gevallen kies je niet voor e-learning (zie paragraaf 5.2).

Vervolgens krijg je de vraag of de cursus uit één bijeenkomst bestaat. In dit scherm vind je een
link met uitleg over de begrippen bijeenkomst en uitvoering.

Het is belangrijk om het verschil tussen deze twee begrippen goed te begrijpen. De keuze die
je hier maakt bepaalt namelijk hoe je de aanvraag moet invullen en hoe de scholing uiteindelijk
wordt geaccrediteerd.

Csien | < vore v >

Wizard aanvraag accreditatie

De antwoorden op de enderstaande vragen helpen u met de keus van het juiste cursustype.

@ Iz het een E-learning? (Zonder dat er sprake is van esn combinatie met fysieke bijeenkomsten)

®@Nee Ola

(%) Bestaat de cursus uit één bijeenkomst? (Zie uitleg)
CiNee (Cla
6.1.2 Bepaal bijeenkomsten en uitvoering

Een cursus kan verschillende vormen hebben, zoals een training, scholing, workshop, seminar,
webinar of nascholing.

Het verschil tussen een bijeenkomst en een uitvoering is belangrijk, omdat dit invioed heeft
op de toekenning van accreditatiepunten.

Bijeenkomst

Een cursus kan uit één of meerdere bijeenkomsten bestaan. Een bijeenkomst is meestal een
dag of dagdeel van een cursus, maar kan ook een parallelle sessie zijn.

Deelnemers schrijven zich doorgaans in voor de volledige cursus. Het opgeven van
afzonderlijke bijeenkomsten is alleen nodig wanneer deelnemers accreditatiepunten kunnen
ontvangen voor het volgen van losse onderdelen van de cursus.

Uitvoering

Dezelfde cursus kan meerdere keren worden aangeboden. Elke herhaling van een cursus wordt
een uitvoering genoemd.

De inhoud van de cursus blijft gelijk, maar de datum, tijd en locatie kunnen per uitvoering

verschillen.
ProCERT | Handleiding PE Online Kennisaanbieders



Waarom is dit verschil belangrijk?

Voor het toekennen van accreditatiepunten is het belangrijk dat bijeenkomsten en
uitvoeringen op de juiste manier worden geregistreerd. Daarom volgt hieronder een voorbeeld
om het verschil verder toe te lichten.

Voorbeeld 1
Wanneer dezelfde cursus opnieuw wordt aangeboden, spreken we van een nieuwe uitvoering.

Een voorbeeld hiervan is een reanimatietraining die op 20 december 2026 wordt gegeven. Wordt dezelfde training
op een andere datum opnieuw georganiseerd, dan is dat een nieuwe uitvoering.

Ook een meerdaagse cursus die start op 1 december 2026 en eindigt op 12 januari 2027 geldt als één uitvoering,
ook al bestaat deze uit meerdere lesdagen.

Een uitvoering kan uit meerdere bijeenkomsten bestaan. Denk bijvoorbeeld aan een workshop die bestaat uit een
ochtendprogramma en een middagprogramma. De workshop zelf is één uitvoering, terwijl het ochtend- en
middagprogramma samen twee bijeenkomsten vormen.

In dit scherm wordt gevraagd: "Bestaat de cursus uit één bijeenkomst?"

Beantwoord deze vraag zorgvuldig. Het antwoord bepaalt namelijk hoe de cursus in PE Online
wordt geregistreerd en hoe de accreditatie wordt verwerkt.

Twijfel je of jouw
cursus uit  één

bijeenkomst bestaat . . .
of uit meerdere WIiZard aanvraag accreditatie

bijeen komsten? De antwoorden op de onderstaande vragen helpen u met de keus van het juiste cursustype.

s | < e g )

Raadpleeg dan de

Uit|eg over () Is het een E-learning? (Zonder dat er sprake is van een combinatie met fysieke bijsenkomsten)
bijeenkomsten en ®nes Cua
uitvoeringen. Zo () Bestaat de cursus uit 8&n bijeenkomst? (Zie uitleqg)

voorkom je dat de Onee Cua

aanvraag onjuist
wordt ingevuld.

Selecteer Ja als:

e de nascholing uit één dag of één dagdeel bestaat, ook als deze op meerdere momenten
wordt aangeboden (herhalingen);

e de nascholing bestaat uit een voorbereidende opdracht of e-learning met toetsing,
gevolgd door een scholingsbijeenkomst van een dagdeel;

e de scholing plaatsvindt op één dag en bestaat uit twee afzonderlijke dagdelen.
Bijvoorbeeld een bijscholingsdag met 's ochtends een bijeenkomst over frezen en 's
middags een praktijktraining. Deelnemers kunnen dan kiezen voor het
ochtendprogramma, het middagprogramma of de volledige dag.

Selecteer Nee als:

e de nascholing uit meerdere bijeenkomsten bestaat die op verschillende dagen

plaatsvinden;
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e de scholing verspreid is over een langere periode en deelnemers meerdere bijeenkomsten
moeten volgen.

6.2 Accreditatie per bijeenkomst

6.2.1 Nascholing bestaat uit één bijeenkomst

Voorbeeld 2

De nascholing vindt plaats op 12 december 2023. Dit is één uitvoering, omdat de scholing op één datum wordt
aangeboden.

Het ochtendprogramma vormt één bijeenkomst. Als er daarnaast ook een middagprogramma is waarvoor
afzonderlijk accreditatie kan worden toegekend, dan geldt dit als een tweede bijeenkomst binnen dezelfde
uitvoering.

Csuien | e | vnignie >

Wizard aanvraag accreditatie

De antwoorden op de onderstaande vragen helpen u met de keus van het juiste cursustype.

(2 Is het een E-learning? (Zonder dat er sprake is van een combinatie met fysieke bijeenkomsten)

®Nee Ola

() Bestaat de cursus uit &&n bijeenkomst? (Zie uitleq)

CNee @ya

G_b Cursustype: Cursus met {fysieke) bijeenkomst{en)/ accreditatie per bijeenkomst

Op basis van jouw eerdere keuzes wordt het juiste cursustype automatisch geselecteerd:
Nascholing met (fysieke) bijeenkomst(en), accreditatie per bijeenkomst.

Klik vervolgens op Volgende.

Er opent nu een nieuw scherm waarin je verschillende gegevens over de cursus kunt invullen.
Je wordt stap voor stap door de aanvraag geleid.

s RN v > | v

Wizard aanvraag accreditatie

Vul de algemene gegevens van de scholing hieronder in

Cursusnaam @ * @

Interne code @

o ’ -

Zijn bovenstaande gegevens correct voor deze cursus?
®Ja ONee

Cursustype @ @ Bepaal cursustype
®@Cyrsus met (fysieke) bijeenkomst{en)/ accreditatie per bijeenkomst
Cindividuele nascheling/e-leaming
Ocursus met (fysieke) bijeenkomst(en)/ alleen accreditatie voor totaal

Omschrijving en leerdoel{en) cursus @ * (:?) |

¢ & Gj[« > z][B 1 y]

{5 4E :CHE =

Q I | Formal
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Vul de gevraagde gegevens in. Het cursustype wordt automatisch overgenomen op basis van
de keuze die je in de vorige stap hebt gemaakt.

Het veld Interne code kun je gebruiken om de cursus te koppelen aan jouw eigen administratie
of registratiesysteem.

Houd er rekening mee dat een deel van de informatie die je hier invult zichtbaar wordt in de
scholingsagenda. Zorg er daarom voor dat de gegevens duidelijk en correct zijn.

Heb je alles ingevuld? Klik dan op Volgende om verder te gaan met de aanvraag.

[ suen | Corse g |

Wizard aanvraag accreditatie

Gegevens van de bijeenkomst{en) Uitvoeringsgegevens - 1234 (ID nummer: 412264)

Vul hieronder de gegevens in en Kiik daama op Volgende om verder te gaan
Klik hier voor een over locaties,

Locatie gegevens @ * Geen locatie ingeveerd Toevoegen

[m]

Deze scholing is ook op afstand te volgen

Code

Opmerkingen

(@ Datum * @ Starttijd (@ Eindtiid

In het volgende scherm vul je de locatiegegevens van de scholing in. PE Online bewaart locaties
die je eerder heeft gebruikt, zodat je deze eenvoudig opnieuw kunt selecteren. Natuurlijk kun
je ook een nieuwe locatie toevoegen.

Is de scholingsactiviteit ook online te volgen, bijvoorbeeld via een webinar? Zet dan een vinkje
bij deze optie. De activiteit wordt in dat geval nog steeds als één scholingsactiviteit beschouwd
en gefactureerd.

Vul vervolgens de datum van de scholing in, inclusief de start- en eindtijd. Deze velden zijn
verplicht en worden ook weergegeven in de scholingsagenda.

Klik daarna op Volgende.

In het volgende scherm zie je een overzicht van de ingevoerde uitvoeringen. Wordt de scholing
op meerdere data aangeboden en zijn deze data al bekend? Klik dan op Uitvoering toevoegen.

Vul de gegevens van de extra uitvoering in en klik op Bevestigen. Herhaal deze stappen totdat
alle uitvoeringen zijn toegevoegd. Klik vervolgens op Volgende.

Daarna kom je in een scherm met verschillende vragen die belangrijk zijn voor de beoordeling
van jouw accreditatieaanvraag. Een groot deel van deze vragen spreekt voor zich. Voor enkele
vragen vind je hieronder een aanvullende toelichting.

Akkoordverklaring: Je moet akkoord gaan met het accreditatiereglement. Via de link in het
scherm kun je het reglement als pdf downloaden en bekijken.
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Programma: Upload een programma met een duidelijke tijdsplanning, inclusief pauzes. Zorg
ervoor dat alle onderdelen van de scholing zijn opgenomen, zoals ontvangst, eventuele
uitloop, koffie- en theepauzes, lunchpauzes en de inhoudelijke programmaonderdelen.

Netto-studiebelasting: Vul hier de daadwerkelijke studietijd in (in minuten). Tel hierbij geen in-
en uitloop, pauzes of andere niet-inhoudelijke onderdelen mee.

Duur accreditatie: Geef aan voor welke periode je accreditatie aanvraagt.

e Kies 3 jaar als het gaat om een scholing die meerdere keren wordt aangeboden.

e Kies 3 maanden voor een eenmalige activiteit, zoals een congres, seminar, beurs of
symposium. Binnen deze periode mag je de activiteit nog één keer in dezelfde vorm
herhalen.

Upload CV: Voeg de cv's van de sprekers of docenten toe. Zorg ervoor dat deze actueel, volledig
en relevant zijn voor het onderwerp van de scholing.

Uit het cv moet blijken:

o welke opleidingen zijn gevolgd en afgerond;

o welke diploma's zijn behaald;

o welke relevante werkervaring aanwezig is;

e dat de docent over voldoende kennis en ervaring beschikt op het betreffende vakgebied.

Heb je alle vragen ingevuld? Klik dan op Verstuur.

Zodra alle verplichte velden zijn ingevuld, wordt jouw accreditatieaanvraag naar ProCERT
verzonden. Op het scherm verschijnt een bevestiging dat de aanvraag succesvol is verstuurd.
Daarnaast ontvang je hiervan een bericht per e-mail.

Tijdens de behandeling van jouw aanvraag word je via PE Online op de hoogte gehouden van
eventuele updates en berichten. Ontvang je een nieuw bericht in PE Online? Dan krijg je
hiervan automatisch een e-mailmelding van noreply@pe-online.nl.

6.2.2 Nascholing bestaat uit meerdere dagen/dagdelen (decinemers k een gedeelte van de scholing volgen)

Organiseer je bijvoorbeeld een workshop met een apart ochtend- en middagprogramma die
deelnemers ook los van elkaar kunnen volgen? Kies dan voor 'Nascholing met (fysieke)
bijeenkomst(en), accreditatie per bijeenkomst'.

Op die manier kunnen de afzonderlijke onderdelen van de scholing apart worden
geaccrediteerd en geregistreerd.

Voorbeeld 3
De workshop vindt plaats op 12 december 2026. Dit is één uitvoering van de scholing.

De workshop bestaat uit een ochtendprogramma en een middagprogramma. Deze onderdelen worden gezien als
twee afzonderlijke bijeenkomsten.

Omdat deelnemers ervoor kunnen kiezen om alleen het ochtendprogramma, alleen het middagprogramma of beide
onderdelen te volgen, kunnen deze bijeenkomsten afzonderlijk worden geaccrediteerd.

Het is daarom belangrijk om de aanwezigheid per bijeenkomst te registreren, zodat duidelijk is welke deelnemers
aan het ochtendprogramma, het middagprogramma of beide hebben deelgenomen.
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Volg de stappen zoals beschreven in paragraaf 6.1. Kies in dit voorbeeld voor het cursustype
'Nascholing met (fysieke) bijeenkomst(en), accreditatie per bijeenkomst'.

Klik vervolgens op Volgende om verder te gaan met de aanvraag.

Csen | < ore | vogende >

Wizard aanvraag accreditatie

De antwoorden op de enderstaande vragen helpen u met de keus van het juiste cursustype.

@ Is het een E-leaning? (Zonder dat er sprake is van een combinatie met fysieke bijeenkomsten)

@Nee Cla

(%) Bestaat de cursus uit &én bijeenkomst? (Zie uitleq)

@Nee Cla

@ Kunnen deelnemers een deel van de cursus volgen en alleen voor dat deel punten verkrijgen?

CNee ®Ja

G_> Cursustype: Cursus met {fysieke) bijeenkomst{en)/ accreditatie per bijeenkomst

In het volgende scherm vul je de cursusnaam, een eventuele interne code (optioneel), de

omschrijving en de leerdoelen van de cursus in. Controleer ook of de contactgegevens correct
zijn.

Klik vervolgens op Volgende.

In het daaropvolgende scherm geef je aan uit hoeveel bijeenkomsten iedere uitvoering van de
cursus bestaat.

Csuen | < Vorge | vnige 3]

Wizard aanvraag accreditatie

Om een korte uitleg te krijgen over de begrippen uitvoering en bijeenkomst is een korte uitleg online beschikbaar.

Kies hier JA, als de uitvoering is verspreid over meerdere dagen {begin en einddatum van de nascheling zijn verschillend) of
dagdelen {begin en einddatum zijn gelijk)

-woorbeeld 1: begindatum is 1 maart en einddatum is 2 maart

-voorbeeld 2 uitvoering bestaat uit 5 dagen: 10 maart, 10 april, 10 mei, 10 juni en terugkomdag op 10 augustus

-woorbeeld 3: een aparie ochtend en een aparte middag op 13 maart

Kies hier NEE als de uitvoering 1 dag of dagdeel beslaat, maar wél op diverse data wordt uitgevoerd (= hernaald)
-woorbeeld: uitvoering bestaat uit 1 dagdeel: 5 april en wordt daarna nog 3 x uitgevoerd (= herhaald) op 3 mei, 4 juni en 10 juni.

Geef het aantal bijeenkomsten per uitvoering op.

Bestaat de cursus uit meerdere bijeenkomsten? * @) Ja

Uit hoeveel bijeenkomsten bestaat de cursus? * @)

In voorbeeld 3 gaat het om een workshop met een apart ochtend- en middagprogramma.
Omdat deze onderdelen afzonderlijke bijeenkomsten vormen, kies je hier voor 2
bijeenkomsten.

Klik vervolgens op Volgende om verder te gaan met de aanvraag.
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Wizard aanvraag accreditatie
Gegevens van de bijeenkomst(en). Uitvoeringsgegevens - Nagelregulatie (ID nummer: 412292)

Vul hieronder de gegevens in en Kiik daama op Volgende om verder te gaan
Klik hier voor een over locaties.,

Locatie gegevens @ * Geen locatie ingevoerd Toevoegen

Deze scholing is ook op afstand te volgen

O

Code

Opmerkingen

(@ Datum * @ Starttijd @ Eindtijd (@ Beschrijving @ Uren* @ Code

1

124122020 | X 09:00 12:00 Ochtendprogramma 3

n

12122020 | X 13:00 17:00 Middagprogramma 4

De overige velden zijn gelijk aan de velden die zijn beschreven in paragraaf 6.2.1. Volg daarom
dezelfde stappen voor het invullen van deze gegevens.

6.3 Accreditatie voor totaal
6.3.1 Nascholing is verspreid over meerdere bijeenkomsten (deeinemers nemen deel aan alle bijeenkomsten)

Bestaat de nascholing uit meerdere bijeenkomsten die verspreid zijn over verschillende
dagen? Kies dan voor het nascholingstype 'Nascholing met (fysieke) bijeenkomst(en),
accreditatie voor het totaal'.

Dit type gebruik je wanneer de begin- en einddatum van de nascholing verschillend zijn en
deelnemers het volledige traject moeten volgen.

Denk bijvoorbeeld aan een leergang, opleiding of cursusreeks met bijeenkomsten op meerdere
data. De accreditatie wordt dan toegekend voor het totale programma en niet per
afzonderlijke bijeenkomst.

Voorbeeld 4
De leergang vindt plaats op 12 en 13 december 2026. Samen vormen deze dagen één uitvoering van de nascholing.

De tweedaagse bestaat uit twee bijeenkomsten, namelijk één bijeenkomst op 12 december en één bijeenkomst op
13 december. Omdat de leergang als één geheel wordt aangeboden, kan deze alleen voor het totale programma
worden geaccrediteerd. Deelnemers ontvangen daarom geen accreditatie per afzonderlijke bijeenkomst, maar voor
het volgen van de volledige leergang.

Het is wel belangrijk om op beide dagen de aanwezigheid van de deelnemers te registreren. Zo kan worden
vastgesteld of een deelnemer daadwerkelijk aan het volledige programma heeft deelgenomen.

Omdat de pedicure alle bijeenkomsten van de leergang volgt, kies je voor 'Nascholing met
(fysieke) bijeenkomst(en), accreditatie voor het totaal'.

Volg de stappen uit paragraaf 6.1 en maak daarna in het scherm dezelfde keuze als in het
onderstaande voorbeeld.
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Cxsen | < vore | Vogende >

Wizard aanvraag accreditatie

De antwoorden op de onderstaande vragen helpen u met de keus van het juiste cursustype.

@ Is het een E-learmning? (Zonder dat er sprake is van een combinatie met fysieke bijeenkomsien)

@nNes Cla

(%) Bestaat de cursus uit én bijeenkomst? (Zie uitleg)

@nee Cua

@ Kunnen deelnemers een deel van de cursus volgen en alleen voor dat deel punten verkrijgen?

@nNes Cla

G_> Cursustype: Cursus met (fysieke) bijeenkomst{en)/ alleen accreditatie voor totaal

Bij het invoeren van de uitvoeringsgegevens vul je de startdatum en einddatum van de
scholing in.

De overige velden vul je op dezelfde manier in als beschreven in paragraaf 6.2.1.

%o | < Lwgnie

Wizard aanvraag accreditatie
Gegevens van de bijeenkomst(en) Uitvoeringsgegevens - Freestechnieken (ID nummer: 412300)

Vul hieronder de gegevens in en Kiik daamna op Volgende om verder te gaan.

Klik hier voor een ie over locaties.
Locatie gegevens @ * ) IJsselnotel Wiizigen
Deze scholing is ook op afstand te volgen ® 0O
Code @
‘Opmerkingen @
(@ Startdatum * (@ Einddatum * (@ Starttijd (@ Eindtijd
12-12-2020 x = 13-12-2020 ® =

6.4 Uitvoering toevoegen
6.4.1 Uitvoering (scholingsdatum) toevoegen bij indienen van de aanvraag

Zodra je bij het scherm komt waarin je de datum van de scholing invoert, kun je extra
scholingsdata toevoegen door op Uitvoering toevoegen te klikken.

Vul vervolgens de gegevens van de nieuwe uitvoering in. Herhaal deze stap voor iedere extra
scholingsdatum die je wilt toevoegen.
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m Bl Opslaan l 4 Uitvoering toevoegen )
~—

Wizard aanvraag accreditatie

Hieronder ziet u een overzicht met de uitvoeringen. Om nog een uitvoering (herhaling) van deze cursus toe te voegen klik op
'Uitvoering toevoegen'.

Legenda
E4 Uitvoering wijzigen
(1] Uitvoering verwijderen

Aantal bijeenkomsten per uitvoering wijzigen

@10 (%) Datum (Z) Tijden (?) Locatie
ﬁ]’j (# Niet opgeslagen 14-12-2020 - Provoet
ﬁ]’j = Miet opgeslagen 15-12-2020 - FroVoet

6.4.2 Uitvoering (scholingsdatum) toevoegen nadat accreditatie is verleend

Is er al accreditatie toegekend en wordt de scholing opnieuw aangeboden? Dan kun je een
extra scholingsdatum toevoegen aan de bestaande aanvraag.

Open hiervoor de betreffende scholing door op het ID-nummer te klikken. Scroll vervolgens
naar het onderdeel Uitvoeringsgegevens. Je kunt ook de knop Ga naar aan de rechterkant van
het scherm gebruiken om direct naar dit onderdeel te gaan.

Hier kun je een nieuwe uitvoering toevoegen met de gegevens van de extra scholingsdatum.

Cursusheheer Presentie Autorisatie Instituutgegevens Help
< Teruz || % Archiveren [Ga naar v
— ——— -~ Begin —
Freestechnieken 2 Opensies
1D 407345
&_Cursusgegevens algemeen
&. L
© Cursusgegevens algemeen &, Lsaadiiobe
i
iE Aanvraaggegevens Femiliggg/antivoord
&_Presentie -
& Accreditatie & Fedicures
9 Uitvoeringsgegevens (1) v
#, Vraag/antwoord 0 v
&+ Presentie [(Gihg

Klik op Uitvoeringsgegevens en vervolgens op Uitvoeringen beheren.

In dit scherm kun je bestaande uitvoeringen bekijken, wijzigen of een nieuwe uitvoering
toevoegen. Zo kun je eenvoudig extra scholingsdata registreren voor een reeds
geaccrediteerde scholing.
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“Freestechnieken

ID 407345

© Cursusgegevens algemeen

iE Aanvraaggegevens

o Accreditatie

£ Uitvoeringsgegevens

‘ ¥ Uitvoeringen beheren ’

hieronder staan alle uitvoeringen.

D Datum en locatie van de uitvoering

407345-753737  9-9-2020 t/m 11-9-2020, @M Deventer (ML)

Beroepsgroep Status

Accreditatiebureau Geaccrediteerd
Kwaliteitsregister Pedicures

®, \raag/antwoord

In het volgende scherm kun je via Uitvoering toevoegen een nieuwe uitvoering aan de scholing
toevoegen.

Vul de gegevens van de nieuwe uitvoering in en sla deze op. De extra scholingsdatum wordt
vervolgens toegevoegd aan het overzicht van uitvoeringen.

m B Opslaan +Uit\meringtcne\megen ’

Wizard aanvraag accreditatie

Hieronder ziet u een overzicht met de uitvoeringen. Om nog een uitvoering (herhaling) van deze cursus toe te voegen kiik op
‘Uitvoering toevoegen'.

Legenda
L Uitvoering wijzigen
1] Uitvoering verwijderen
@10 (@) .Datum (@) Tijden (@) Locatie
@ & 407345-753737 9-9-2020 - 11-9-2020 = WM [ Jsselhotel

Vul de locatie, datum, omschrijving en het aantal lesuren in.

Controleer of alle gegevens correct zijn ingevuld en klik vervolgens op Bevestigen.
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6.4.3 Uitvoering (scholingsdatum) toevoegen nadat accreditatie is verleend

Wijzigingen in scholingsdata voer je uit via het onderdeel Uitvoeringsgegevens. Gaat een
scholing niet door? Dan kun je de betreffende uitvoering verwijderen.

Hiervoor heb je de volgende mogelijkheden:

e Uitvoering wijzigen: klik op het pen-icoon bij de betreffende uitvoering.
e Uitvoering verwijderen: klik op het prullenbak-icoon bij de betreffende uitvoering.
e Vergeet niet om jouw wijzigingen op te slaan als daarom wordt gevraagd.

6.5 Accreditatie aanvragen e-learning
Bij een accreditatieaanvraag voor een e-learning kun je geen uitvoeringen toevoegen.

Kies dit cursustype alleen wanneer het gaat om een zelfstandige e-learningmodule zonder
fysieke of online bijeenkomsten.

Bestaat de nascholing uit een combinatie van e-learning en één of meer fysieke of online
bijeenkomsten? Kies dan voor het cursustype 'Nascholing met (fysieke) bijeenkomst(en),
accreditatie per bijeenkomst of voor het totaal'.

Klik vervolgens op Volgende om verder te gaan met de aanvraag.

e sien | < ore Vo >

Wizard aanvraag accreditatie

De antwoorden op de enderstaande vragen helpen u met de keus van het juiste cursustype.

(%) 1s het een E-learning? (Zonder dat er sprake is van een combinatie met fysieke bijeenkomsten)

Ciee @ya

G_:; Cursustype: Individuele nascholing/e-learning

Vul in het volgende scherm de gevraagde gegevens in. Het cursustype wordt automatisch
overgenomen op basis van jouw eerdere keuze.

Het veld Interne code kun je gebruiken om de cursus te koppelen aan jouw eigen administratie
of registratiesysteem.

Houd er rekening mee dat een deel van de informatie die je hier invult zichtbaar wordt in de
scholingsagenda. Zorg er daarom voor dat de gegevens duidelijk en correct zijn.

Heb je alle gegevens ingevuld? Klik dan op Volgende.

In het daaropvolgende scherm wordt gevraagd of de e-learning uit meerdere modules bestaat.
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Csuien | < orge Jvogenie >

Wizard aanvraag accreditatie

Beheer aantal modules

Eestaat deze e-learning uit meerdere modules die afzonderlijlk te volgen zijn, selecteer hieronder Ja. Geef daarna het aantal
modules aan.
Is er maar &&n module, selecteer hieronder Nee.

Bestaat deze e-learning uit meerdere modules * @ ‘ Selecteer
Selecteer
Ja
Nee

Beantwoord je deze vraag met Nee? Dan ga je direct door naar het scherm waarin je de details
van de e-learning kunt invullen.

Bestaat de e-learning uit meerdere modules die samen één te accrediteren e-learning vormen?
Kies dan voor Ja.

In de volgende stap geef je aan uit hoeveel modules de e-learning bestaat.

Csuien | < vrige | wigse )

Wizard aanvraag accreditatie

Beheer aantal modules

Bestaat deze e-leaming uit meerdere modules die afzonderlijkk te volgen zijin, selecteer hieronder Ja. Geef daarna het aantal
modules aan.
Is er maar &&n module, selecteer hieronder Nee.

Bestaat deze e-learning uit meerdere modules * @ Ja

Aantal modules * @

Klik vervolgens op Volgende.

In het volgende scherm kun je een omschrijving van de modules invullen. Bestaat de e-learning
uit meerdere modules, dan kun je deze hier toevoegen en toelichten.

Let op: de e-learning wordt als één geheel beoordeeld en geaccrediteerd. De afzonderlijke
modules kunnen niet apart worden geaccrediteerd binnen dezelfde aanvraag.

Wil je modules afzonderlijk laten accrediteren? Dan dien je hiervoor aparte
accreditatieaanvragen in te dienen.

Heb je alle modules toegevoegd en de benodigde informatie ingevuld? Klik dan op Volgende
om verder te gaan.
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m Volgende ) | B Opslaan ( 4 Module toevoegen .

Wizard aanvraag accreditatie

Hierander ziet u een overzicht van de aan deze cursus gerelateerde modules

(?) Beschrijving * () Uren =

P»
[E

Module 1 4

Module 2 4

»
5|

In het volgende scherm krijg je een aantal vragen die belangrijk zijn voor de beoordeling van
jouw accreditatieaanvraag.

Veel van deze vragen spreken voor zich en kun je direct invullen. Voor enkele vragen vind je
hieronder een extra toelichting om je te helpen bij het invullen van de aanvraag.

Akkoordverklaring: Om de aanvraag te kunnen indienen, moet je akkoord gaan met het
accreditatiereglement. Via de link in het scherm kun je het reglement als pdf downloaden en
bekijken.

Programma: Upload een programma met een duidelijke tijdsplanning. Vermeld hierbij alle
onderdelen van de scholing, inclusief ontvangst, eventuele uitloop, koffie- en theepauzes en
lunchpauzes. Alleen een totaaloverzicht van de tijden is niet voldoende.

Netto-studiebelasting: Vul hier de daadwerkelijke studietijd in. Tel hierbij geen in- en uitloop,
pauzes of andere niet-inhoudelijke onderdelen mee.

Heb je alle vragen ingevuld? Klik dan op Verstuur.

Zodra alle verplichte velden zijn ingevuld, wordt jouw accreditatieaanvraag naar ProCERT
verzonden. Op het scherm verschijnt een bevestiging dat de aanvraag succesvol is verstuurd.
Daarnaast ontvang je hiervan een e-mail.

Tijdens de behandeling van jouw aanvraag word je via PE Online op de hoogte gehouden van
eventuele updates en berichten. Ontvang je een nieuw bericht in PE Online? Dan krijg je
hiervan automatisch een e-mailmelding van noreply@pe-online.nl.

6.6 Accreditatie aanvragen intervisie

Voor het aanvragen van accreditatie voor een regionetwerk (aangesloten bij ProVoet) moet je
tijdens de autorisatieaanvraag hebben aangegeven dat je intervisie organiseert (zie paragraaf
3.2).

Alleen kennisaanbieders met een autorisatie voor intervisie kunnen accreditatie aanvragen
voor intervisiebijeenkomsten.

Wil je een accreditatieaanvraag indienen? Klik dan op Accreditatie aanvragen.
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‘ # Accreditatieaanvraag indienen ’

Cursussen

In dit overzicht staan alle cursussen van uw opleidingsinstituut binnen dit account.

Cursusnaam
D

Zoek in @ pctuele cursussen  OGearchive

1D Cursusnaam

In het volgende scherm vind je uitleg over de verschillende iconen. Lees deze informatie door
en klik vervolgens op Volgende.

Daarna selecteer je bij welke organisatie je de accreditatieaanvraag wilt indienen. Heb je alleen
autorisatie bij ProCERT? Dan kun je direct op Volgende klikken.

Vervolgens krijg je de mogelijkheid om gegevens van een eerdere aanvraag te kopiéren. Dit is
handig wanneer je een herhalingsaanvraag wilt indienen voor een scholing die al eerder is
geaccrediteerd.

Gaat het om een nieuwe aanvraag? Kies dan Nee en klik op Volgende.

% sien | < Vg wignie )

Wizard aanvraag accreditatie

Selecteer desgewenst een scholing waarvan u de gegevens wilt lkkopiéren naar de nieuwwe scholing.

Wilt u voor de nieuwe aanvraag de gegevens Kopiéren van een eerder @Mee Cla
gemaakte aanvraag? @

Er opent nu een scherm waarin je de algemene gegevens van het regionetwerk invult.

Vul de gevraagde informatie zo volledig mogelijk in. Deze gegevens worden gebruikt om de
accreditatieaanvraag te beoordelen.

Nadat je alle gegevens hebt ingevuld, kun je doorgaan naar de volgende stap van de aanvraag.
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Wizard aanvraag accreditatie

Wul de algemene gegevens van de scholing hieronder in

Cursusnaam @ * @

Interne code @

o ’ -

Zijn bovenstaande gegevens correct voor deze cursus?

@®Ja OnNee

Cursustype @& * @
Intervisiegroep

Omschrijving en leerdoel{en) cursus @ * @

x5 &)« &) 1y

|

Zodra je alle gegevens hebt ingevuld, klik je op Volgende.

Er opent vervolgens een nieuw scherm waarin meer specifieke informatie over de intervisie
wordt gevraagd.

Onder de afbeelding van dit scherm vind je een toelichting op een aantal vragen. Deze uitleg
help je bij het correct invullen van de accreditatieaanvraag.

Wizard aanvraag accreditatie

Indien u dit scherm wilt verlaten zonder de aanvraag te versturen, klik dan op “Opslaan”
De gegevens worden dan opgeslagen en u kunt op een later moment de aanvraag indienen.

ProCert

Geplande startdatum-g *
Geplande einddatum & *
Voorzitter overleg 4 *

Te behandelen onderwerpen (evt. verwijzen naar de bijlagen) g *

Beoogde deelnemers (evi. verwijzen naar bijlagen) ¢ *

Vergaderfrequentiegg *

Bijlage(n) & Bladeren...
Domeinen
Domeinen Accreditatiebureau Kwaliteitsregister Pedicures * @
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Akkoordverklaring: Om de aanvraag te kunnen indienen, moet je akkoord gaan met het
accreditatiereglement. Via de link in het scherm kun je het reglement als pdf downloaden en
bekijken.

Start- en einddatum: Vul de geplande start- en einddatum van het regionetwerk in. Komt het
regionetwerk regelmatig bijeen? Dan kun je als einddatum ook het einde van de
accreditatieperiode invullen.

Voorzitter overleg: Vul hier de naam van de voorzitter van het regionetwerk in.

Vergaderfrequentie: Geef aan hoe vaak het regionetwerk bijeenkomt. Deze informatie wordt
gebruikt bij het bepalen van het aantal accreditatiepunten.

Bijlagen: Voeg de benodigde documenten toe aan jouw aanvraag. Denk hierbij aan:

e eenoverzicht van de onderwerpen die worden besproken;

e een deelnemerslijst of een overzicht van de beoogde deelnemers;
e notulen of verslagen van bijeenkomsten;

e andere relevante documenten die de aanvraag ondersteunen.

Volgens het accreditatiereglement werkt een intervisiegroep met een verbetermethodiek. Uit
de aangeleverde documenten moet blijken dat hiervan sprake is.

Heb je alle vragen ingevuld en de benodigde bijlagen toegevoegd? Klik dan op Verstuur.

Zodra alle verplichte velden zijn ingevuld, wordt jouw aanvraag naar ProCERT verzonden. Op
het scherm verschijnt een bevestiging dat de aanvraag succesvol is verstuurd. Daarnaast
ontvang je hierover een e-mail.

Tijdens de behandeling van je aanvraag word je via PE Online op de hoogte gehouden van
eventuele updates en berichten. Ontvang je een nieuw bericht in PE Online? Dan krijg je
hiervan automatisch een e-mailmelding van noreply@pe-online.nl.

ProCERT | Handleiding PE Online Kennisaanbieders m



7. Facturering

Voor het beoordelen en afhandelen van accreditatieaanvragen brengt ProCERT kosten in
rekening. De tarieven worden per accreditatieperiode vastgesteld. De meest actuele tarieven
vind je op de website van ProCERT.

Nadat je een accreditatieaanvraag hebt ingediend, wordt automatisch een digitale factuur
aangemaakt.

Je ontvangt hiervan een melding per e-mail. Daarnaast zie je na het inloggen in PE Online onder
Berichten een bericht dat er een factuur voor je klaarstaat.

Open het bericht om de details te bekijken. Via het paperclip-icoon kun je de factuur
downloaden.

DO Postvakin {10)

m Sorteerop T L open archief

Datum

Oep 4-11-2020 13:25:52 Beroepsorganisaties: ProCert; Cursus Freestechnieken (testaanvraag) (ID nummer: 412407) - Er is eel
Beroepsgroep: Accreditatiebureau Pedicures
Kwaliteitsregister Pedicures

_ Tactuur_329329.paf

Er is een factuur aangemaaki voor de cursus Freestechnieken (festaanvraag) (ID nummer. 412407). Ga naar de cursus om de factuur te bekijken.Beroepsorganisaties: ProCert
Beroepsgroep: Accreditatishureau Kwaliteitsregister Pedicures

Klnaar het desbetrefiends scherm te gaan.

Je kunt ook direct op de link in het bericht klikken. Je wordt dan automatisch doorgestuurd
naar de betreffende accreditatieaanvraag en het onderdeel Facturatie.

Daar kun je de factuur bekijken, downloaden en indien gewenst uitprinten.

" Freestechnieken (testaanvraag)

1D 412407

© Cursusgegevens algemeen

= Aanvraaggegevens

®, raag/antwoord

: € Facturatie >

Referenfie Beroepsgroep Bedrag Datum factuur Status Beschrijving

[4 Downloaden 329329 Accreditatiebureau Kwaliteitsregister Pedicures EUR 181,50  4-11-2020 Open Factuur accreditatieaanvraag

Zorg ervoor dat de factuur op tijd wordt betaald. Pas na ontvangst van de betaling kan ProCERT
je accreditatieaanvraag in behandeling nemen en laten beoordelen door de

accreditatiecommissie.
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8. Afhandeling accreditatieaanvraag

8.1 In behandeling nemen van de aanvraag
8.1.1 Behandeling van je aanvraag

Nadat je de aanvraag heeft ingediend, controleert ProCERT eerst of alle benodigde informatie
aanwezig is. Vervolgens wordt de aanvraag geblokkeerd.

Een geblokkeerde aanvraag kun je nog wel bekijken, maar inhoudelijke wijzigingen zijn niet
meer mogelijk. Wil je toch iets aanpassen? Vraag ProCERT dan om de aanvraag tijdelijk te
deblokkeren.

Heb je dezelfde aanvraag ook ingediend bij andere beroeps- of brancheverenigingen? Dan
moet iedere vereniging afzonderlijk de blokkade opheffen voordat je wijzigingen kunt
doorvoeren.

Ook wanneer een aanvraag is geblokkeerd, kun je nog wel:

e de gegevens van de aanvraag bekijken;

e communiceren met de beheerder via Vraag en antwoord;
e data van bijeenkomsten wijzigen;

e nieuwe uitvoeringen toevoegen;

e bijlagen toevoegen.

8.1.2 Inhoudelijke beoordeling

Zodra de aanvraag compleet is en de factuur is betaald, wordt deze doorgestuurd naar de
accreditatiecommissie. Als je hiervoor hebt gekozen, wordt de scholing ook opgenomen in de
scholingsagenda.

Soms is aanvullende informatie nodig om de aanvraag goed te kunnen beoordelen. Je kunt dan
bijvoorbeeld een verzoek ontvangen om:

e een uitgebreider programma aan te leveren;

e extra informatie te geven over de inhoud van de scholing;

e aanvullende gegevens over de achtergrond, kwalificaties of expertise van de docenten te
verstrekken.

Je ontvangt hierover bericht via PE Online en per e-mail.

8.2 Accreditatie toegekend

Wanneer jouw accreditatieaanvraag is goedgekeurd, ontvang je hiervan een melding per e-
mail.

Log vervolgens in op PE Online en open het bericht over de accreditatie. In dit bericht staat
vermeld hoeveel accreditatiepunten of uren zijn toegekend en binnen welke categorie de

accreditatie valt.
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Voor scholingen die regelmatig worden herhaald, blijft de accreditatie drie jaar geldig, zolang
de inhoud, opzet en tijdsinvestering van de activiteit niet wijzigen.

Accreditatiegegevens bekijken
Je kunt de toegekende accreditatie als volgt bekijken:

1. Zoek de betreffende accreditatieaanvraag op in PE Online.
2. Klik op het ID-nummer van de aanvraag.
3. Open het tabblad Accreditatie.

Hier zie je:

e de accreditatiecategorie;

e het aantal toegekende punten;

e deingangsdatum van de accreditatie;
o de einddatum van de accreditatie.

& Accreditatie

Beroepsgroep Categorie PE-punten Datum toegekend Datum begin Datum einde

Accreditatiebureau Kwaliteitsregister Pedicures  Voetzorg — Overige voetzorg 6 19-8-2020 22-8-2020 21-8-2021

8.2.1 Aanvraag teruggestuurd

Soms wordt een accreditatieaanvraag teruggestuurd. Dat kan verschillende redenen hebben,
bijvoorbeeld:

e de aanvraag is ingediend onder een verkeerde categorie, zoals intervisiegroepen;

e er is per ongeluk gekozen voor het type e-learning, waardoor het verkeerde
aanvraagformulier is gebruikt;

e eris niet gereageerd op een verzoek om aanvullende informatie;

e de aanvraag is niet volledig ingevuld.

Wanneer een aanvraag wordt teruggestuurd, ontvang je hiervan een melding per e-mail.

Log vervolgens in op PE Online en open het bericht over de teruggestuurde aanvraag. In dit
bericht lees je waarom de aanvraag is teruggestuurd en welke aanpassingen eventueel nodig
zijn.

8.2.2 Accreditatie afgewezen

Wanneer jouw accreditatieaanvraag wordt afgewezen, ontvang je hierover een melding per e-
mail.

Log in op PE Online en open het bericht over de afwijzing. Hierin lees je de toelichting van de
accreditatiecommissie en de reden waarom de aanvraag is afgewezen.

Ben je het niet eens met het besluit? Dan kun je bezwaar maken tegen de afwijzing. Meer
informatie over de bezwaarprocedure vind je in het accreditatiereglement.
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9. Presentiegegevens invoeren in PE Online

Ga naar het tabblad Cursusbeheer en zoek de cursus waarvoor je de presentie wilt registreren.

Klik op de betreffende cursus. Er opent vervolgens een nieuw scherm met verschillende
tabbladen waarin je de gegevens van de cursus kunt bekijken en beheren.

1D 420098

© Cursusgegevens algemeen

= Aanvraaggegevens

& Accreditatie

E5 Uitvoeringsgegevens

®, Vraag/antwoord

&+ Presentie

¥ Toevoegen presentie
Hiercnder staan alle presenties die al zijn ingevoerd voor deze cursus. Klik op een presentie cm deze fe bekijken. Om presentie voor deze cursus in e voeren, klikt u op bovensiaande knop.

I Locatie Data Beroepsorganisatie Datum ingevoerd

Ga naar het tabblad Presentie.

Controleer eerst onder Uitvoeringsgegevens of de uitvoering waarvoor je presentie wilt
registreren al is toegevoegd. Is dat nog niet het geval? Voeg dan eerst een uitvoering toe. Hoe
je dat doet, lees je in paragraaf 6.4.

Staat de juiste uitvoering in het overzicht? Klik dan op Toevoegen presentie.
Er opent vervolgens een nieuw scherm waarin je een aantal keuzes kunt maken.

Zijn er meerdere uitvoeringen geregistreerd? Dan zie je eerst een overzicht van alle ingevoerde
uitvoeringen. Kies de uitvoering waarvoor je de presentie wilt registreren. Daarna kun je
doorgaan met het invoeren van de deelnemersgegevens.

Wizard presentie

Hieronder ziet u de lijst met beschikbare uitvoeringen op basis van de geselecteerde cursus. Selecteer een uitvoering. test (ID nummer: 420098)
ProCert

Uitvoeringen * @

Startdatum/Einddatum Locatie i (o] tarttj diEit

1312021 Veenendaal (NL) 09:00 - 17:00

Alle bijeenkomsten bij deze uitvoering Zjn al veranfuwoord

14-1.2021 Veenendaal (NL) 09:00 - 17:00

Er zijn nog bijeenkemsten behorend bij deze uitvoering niet verantwoord

1512021 Veenendaal (NL) 09:00 - 17:00

Er zijn nog bijeenkomsten behorend bij deze uitvoering niet verantwoord

Nadat je de juiste uitvoering hebt geselecteerd, kom je in een scherm waarin je kunt zien voor
welke registers de activiteit is geaccrediteerd.

Controleer de gegevens en klik op Volgende om verder te gaan.
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In het volgende scherm krijg je drie mogelijkheden voor het invoeren van de presentie. Kies de
optie die het beste past bij de manier waarop je de deelnemersgegevens wilt registreren.

Wizard presentie

Hier dient u aan e geven wat voor soort presentie u wenst fe venwerken. U kunt er voor kiezen om nu een presentielijst in te
voeren, of als de cursug geen doorgang vond of er niemand aanwezig was dan kiest u voor é8n van die twee oplies. In dat
geval krijgt de organisatie te zien dat u wel een presentie heeft ingeveerd maar dat er geen mensen aanwezig waren van deze
organisatie of daf de cursus niet door ging.

(’)Presan[lehj;sl invoenen
_'Er was niemand ig en/of geen deel metr ie voor deze
CDe cursusdag of cursusdagen gingen niet door

Soort presentie * @

Geef eventueel een opmerking bij deze presentie of een reden waarom de cursusdag of cursusdagen niet zijn doorgegaan:

Presentie invoeren
Je krijgt de volgende drie opties:

e Presentielijst invoeren
e Erwas niemand aanwezig en/of er waren geen deelnemers met een registratie bij ProCERT
e De cursusdag of cursusdagen zijn niet doorgegaan

In de meeste gevallen kies je voor Presentielijst invoeren.
In het volgende scherm kun je kiezen uit twee manieren om deelnemers toe te voegen:

e Een deelnemerslijst importeren
e Individuele pedicures zoeken op naam of KRP-nummer

Individuele pedicures zoeken
Deze optie is handig wanneer slechts één of enkele pedicures hebben deelgenomen.

Je kunt zoeken door een deel van de voornaam in te voeren, zonder leestekens. Het systeem
toont vervolgens de geregistreerde pedicures die overeenkomen met jouw zoekopdracht.

Zoek je op de volledige naam? Gebruik dan de volgende opbouw:
voorletters [spatie] tussenvoegsel [spatie] achternaam

Zoeken op KRP-nummer kan ook. Typ eerst een # en vervolgens het volledige KRP-nummer of
een deel daarvan.

Selecteer de juiste pedicure(s) en voeg deze toe aan de presentielijst.
Een deelnemerslijst importeren
Bij grotere groepen is het meestal sneller om een lijst met deelnemers te importeren.

Klik hiervoor op de link onder Importeren. Plak vervolgens de KRP-nummers van de
deelnemers in het tekstvak.

Let hierbij op het volgende:

e Gebruik alleen de KRP-nummers, zonder #.
e Plaats ieder nummer op een aparte regel.
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e Je kunt de nummers eenvoudig kopiéren vanuit bijvoorbeeld Excel.
e  Per uitvoering kunnen maximaal 1.000 deelnemers worden ingevoerd.

Niet-herkende KRP-nummers

Wanneer één of meer KRP-nummers niet worden herkend, verschijnt automatisch een
melding:

Tijdens het controleren van de nummers zijn er nummers gevonden die niet worden herkend. Deze|

geplaatst. Controleer deze hummers en

voeg ze opnieuw toe.

Alleen deelnemers met een geldig en herkend KRP-nummer worden verwerkt voor de
toekenning van accreditatiepunten.

Controle van de presentielijst

Zodra de deelnemers zijn herkend, verschijnen hun naam en KRP-nummer in het overzicht. Klik
vervolgens op Volgende.

In het volgende scherm kun je de presentielijst nog controleren en indien nodig aanpassen. Je
kunt hier bijvoorbeeld aangeven dat een deelnemer toch niet aanwezig was.

Per deelnemer worden onder andere de volgende gegevens getoond:

e voorletters en naam;

o KRP-nummer;

e AGB-code;

e datum van de uitvoering.

Via de optie Details kun je eventueel aanvullende opmerkingen bij een deelnemer toevoegen.

Legenda:

Reeds ingevoerd

Aanwezig
0} Miet aanwezig

Totaal aantal deelnemers: 4

Deelnemers: Registratie nummer dd 15
01
21

i El
““=E
4 4
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Presentie afronden
Wanneer je op Gereed klikt, wordt de presentie definitief verwerkt.

Vervolgens verschijnt een bevestiging met de melding:

presentie is verwerkt. De gegevens van de presentie zijn verwerkt. Klik op Sluiten om de wizard

af te sluiten.

Heb je later nog extra deelnemers met een KRP-registratie die aan dezelfde activiteit hebben
deelgenomen? Dan kun je opnieuw een presentieregistratie starten en deze deelnemers
alsnog toevoegen.

Ingevoerde presentie bekijken of verwijderen
Nadat de presentie is verwerkt, vind je de ingevoerde gegevens terug in het overzichtsscherm.

Klik op de link onder het ID-nummer om de details van de registratie te bekijken. Hier kun je
zien welke keuzes zijn gemaakt en welke deelnemers zijn geregistreerd.

Wil je een presentieregistratie verwijderen? Klik dan op het prullenbak-icoon bij de
betreffende registratie.

Presentie
Hieronder ziet u de detail gagavens van de presentie
Presentielijst 20219431
Beroepsgroep ProCert
Opleiding 420095 - fest
Uitvoering 420095732626 - Veenendaal (NL)
(15-1-2021)
Ingevoerd 19-1-2021 12:39:52

Uitvoeringscode

Ingevoerde desinemers @ it Kik hier om de complete presentielijst te verwijderen
Kiik hierboven op de prullenbak om de complete presentieljst te venvijderen. Indien u een deelnemer van de presentie lijst will vervijderen, Kiiki u op het prullenbakis
voor de desbetreffende persoon. Staat er nog slechis één desinemer op de fjst, kiik dan hierboven om de hele presentielist fe verwijderen

Deelnemers:  Registratie nummer  Dag 15
Maand (mm) 01
Jaar (jjjj) F1|

o
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