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Hoe bewerk ik mijn cursusgegevens en
keur ik ze goed?

Ga naar OSIRIS Cursusinvoer

Zoek een instelling..

Deze dienst is verbonden via SURFconext EN n

Om in te loggen ga je als volt te werk.

1. Ga naar http://osiris.ru.nl/cursusinvoer

2. Klik op de instelling waarmee je gaat inloggen: Radboud Universiteit in gela je inlog
met een u- of e-nummer, Radboudumc als je inlogt met een z-nummer
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Voer je gebruikersnaam en paswoord in

@ simpleSAMLphg

« 2 ML
® Googe B Serace (AR il 501 intermet in de

Enter your username and password

A service has requested you o suthentcate yourself, Please snter your
username and passwnrd in the fzem below.
Usermame
Password
) m

Je komt nu in het inlogscherm, van ofwel de Radbpoud Universiteit, ofwel het
Radboudumc.

Log in met je u-, e- of z-znummer en password (afhankelijk van de instelling waarbij je
aanmeldt), en klik op de knop "Login" of Aanmelden.
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bekijken en bewerken

=

Cursusaanbod

Aanleveren cursusgegevens

Q

Miin cursussen A4 LD
Bekiken ~  Selecteer alle rijen

LET-ES

-Cursus Collegejaar Naam Proces Stap Contactpersoon

@ LET-ES-STAGEMA 2018 Prakdium Invoeren cursusgegevens (...  Invoeren en redigeren cursus ... Jeniges, Sabine (U399154)

LET-ES1201 2018 Die deutsche u. niederlandisc. . Invoeren cursusgegevens (... Invoeren en redigeren cursus ... Jeniges, Sabine (U399154)

LET-ES1202 2018 Facheribergreifende Fragest. .. Invoeren cursusgegevens (. Invoeren en redigeren cursus .. Jentges, Sabine (U399154)

@ LET-ES1203 2018 Kulturgeschichte der N u D InVoeren cursusgegevens (. Invosren en redigeren cursus . Peterse, Hans (UB50156)

LET-ES1303 2018 Politik, Wirtschaft und Gesells... Invoeren cursusgegevens (... Invoeren en redigeren cursus ... Thesing, Christopher (U828186)

LET-E 2018 Forschungskollogium Invoeren cursusgegevens (. Invoeren en redigeren cursus ... Wielenga, Friso (E722873)

LET-ES2209 2018

Deutsch-Niederi&ndische Wirt

Invoeren cursusgegevens (.

Invoeren en redigeren cursus

. Thesing, Christopher (U828186)

N -

In principe vind je hier de cursussen waarvan je de behandelaar bent. De
onderwijsadministratie heeft je als behandelaar aan de cursussen gekoppeld, en je ziet
in eerste instantie alleen de eigen cursussen.

1. Omdat bij het filter op "Toon Mijn cursussen" staat.

2. Indien er veel cursussen worden getoond kun je de filterknop gebruiken om
filtervelden te openen waarin je eventueel een extra filtering kunt maken.

3. In bovenstaand voorbeeld worden alle cursussen met een code die begint met LET-
ES gefilterd.

4. In de eerste kolom wordt per cursus getoond hoeveel dagen tot de deadline voor het
indienen van de wijzigingen er nog zijn. In bovenstaand voorbeeld zijn dat er dus 10.

5. Selecteer nu een gevonden cursus om te gaan bewerken, door erop te klikken
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Bekijk de voor de cursus vastgelegde gegevens

| L,

Cursusaanbod Dashboard

Owerzicht cursusinformatie «) Terug () (V) (7

= Cursus ails "] Materialen
<us  SOW.PIWSPUS)  Vormgeven van onderwiis Eesidmatarizs
2020

2
. o eoe
-
!

Reater

[D Beschrijvende velden

Cursusdosian De studsrten habben kennis
iahoud n Geze cursus staal het onk
Niveau

voorkennie

Op bovenstaand scherm is de samenvatting van de cursusgegevens te zien. Puntsgewijs
bevat het scherm:

1. Algemene gegevens over de cursus, zoals de naam, de contactpersoon, het
zogenaamde Codrdinerende onderdeel (bepaalt het eigenaarschap van de cursus) en
de studiepunten. De meeste van deze gegevens kunnen niet door docent of
secretariaat worden aangepast. Er is echter een aantal velden op dit niveau dat wel
kan worden bewerkt. Zie daarvoor de volgende stap.

2. Werkvormen. Deze zijn door de onderwijsadministratie aan de cursus gekoppeld.
Afhankelijk van de faculteit is het mogelijk om werkvormen toe te voegen of te
verwijderen.

3. Toetsen. Deze zijn door de onderwijsadministratie toegevoegd. Afhankelijk van de
faculteit is het mogelijk om toetsen toe te voegen of te verwijderen. Het bewerken
van de toetsen kan gevolgen hebben voor de manier waarop OSIRIS het

eindresultaat uitrekent. Daarom is er een aparte werkinstructie gemaakt waarin er
dieper op wordt ingegaan.

4. Docenten. Hier kunnen docenten worden toegevoegd, verwijderd of bewerkt. Zie
hiervoor de specifieke werkinstructie.

5. Materialen. Deze zijn door de onderwijsadministratie toegevoegd. Docent of
secretariaat kunnen hier toevoegen of verwijderen. Literatuur in de vorm van
boeken, collegedictaten, readers, etc kunnen hier worden geselecteerd, maar ook
materialen zoals bijvoorbeeld een witte jas of een liniaal of passer.

6. In de Beschrijvende velden kunnen cursusdoel, inhoud, niveau, voorkennis,
toetsinformatie en bijzonderheden worden weergegeven.

7. Informatie over de voortgang en de status van het invoer- en goedkeuringsproces.

De knoppen

OSIRIS Cursusinvoer Page 7
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+ Door op de link "Details" van een bepaalde sectie te klikken ga je naar de details van
die sectie.

+ De "Terug" knop voert je weer terug naar het beginscherm van OSIRIS Cursusinvoer
(zie vorige stap).

+ Met de "bladerknoppen" naast de terug-knop kun je, indien je meerdere cursussen in
het overzichtsscherm hebt geselecteerd, door de verschillende cursussen bladeren.
Je hoeft dus niet terug naar het overzichtsscherm om andere cursussen te selecteren
of te bewerken.

+ De knop "Goedkeuren", zorgt ervoor dat je de cursusbeschrijving en inhoud
goedkeurt. Let op: wanneer je hierop hebt geklikt dan kun je de cursus niet meer
vinden en bewerken. Deze is dan doorgezet naar de medewerker die de controle van
alle ingediende cursussen doet.

+ Indien een cursus door de controleur wordt "afgekeurd" omdat er gegevens
ontbreken o.i.d., dan wordt in het veld "Opmerking" vermeld wat de reden van
afkeuring is. De docent of het secretariaat ontvangt hier een mail van waarin deze
reden staat.

Cursus bewerken

Cursusinformatie Annuleer | | Gereed (7]

LET-CIWB150-18C Status Definitie!

CoOoTNE

STAGE

SCRIPTIE

SCRSEM SCRSEM2

o

Om de algemene cursusgegevens te bewerken ga je als volgt te werk.

1. Klik op de link "Details" bij de cursus (zie vorige stap) en scroll naar beneden. Daar
staat een aantal zogenaamde "Vrije velden" zoals "Toetsing, en literatuur". Bekijk de
inhoud van de velden en wijzig indien dat noodzakelijk is.

2. Wanneer je klaar bent met het bewerken van de vrije velden klik dan op de knop
"Gereed". Overigens kun je daarna nogmaals de cursusgegevens bewerken. Pas
wanneer de gehele cursus is goedgekeurd, kun je de gegevens van de cursus niet
meer bewerken.

OSIRIS Cursusinvoer Page 8
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Werkvormen bewerken

LoOon~kii

Cursus NWI-BBOZ3B Celbiologie van Dieren

Werkvermen

Collegejaar 2017

CUR - Cursusgebeurtens - Voltijd
Werkvorm CUR
Voltiitideeltijd Votijd
Omschriping Cursusgebeurtenis
Omschnping (Engels) Course occurrence
Werkvormtype

Status Concept

Aanwezigheidsplicht? Nee
Inschripen via OSIRIS Student? Handmatig

Aantal bijeenkomsten
Contactduur in minuten

o Wijzig  Verwijder
N4

Opmerking Bijdrage aan groepswerk
k (Engel

Voorbereiding van bijeenkomsten
(Engels)

4 LAB - Practicum + college - Voltijd
Werkvorm LAB Aanwezigheidsplicht? Ja
Voltijd/deeltijd Voltiid Inschfijien via OSIRIS Student? Handmatig
Omschrijing Practicum + college
Omschrijving (Engels) Lab course + lecture
Werkvormtype

Wijzig  Verwijder

Aantal bijeenkomsten
Contactduur in minuten 60

Opmerking Bijdrage aan groepswerk

Opmerking (Engels) Bijdrage aan groepswerk (Engels)
g intern

Toelichting n bijeenkomsten

Toelichting (Engels) {Engels)

omsten

Om de werkvormen van de cursus te bewerken ga je als volgt te werk.

1. Klik op de link "Details" bij de werkvormen (zie vorige stap) en klik op de link "Wijzig"
of "Verwijder". Het is afhankelijk van de faculteit of je een werkvorm mag
verwijderen.

2. Wanneer je een nieuwe werkvorm wil toevoegen, klik dan op de knop "Voeg
werkvorm toe". Wanneer je een nieuwe werkvorm toevoegt kun je kiezen uit een
aantal voorgedefinieerde werkvormen. Staat de werkvorm die je wil toevoegen er
niet bij neem dan contact op met de Onderwijsadministratie van je faculteit.

3. Wanneer je klaar bent met het bewerken van de werkvormen klik dan op de knop
"Gereed". Overigens kun je daarna nogmaals de werkvormen bewerken. Pas
wanneer de gehele cursus is goedgekeurd, kun je de gegevens van de cursus niet
meer bewerken.

OSIRIS Cursusinvoer Page 9
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Materialen bewerken

Voeg materiaal toe Annuleer

* Materiaal | BOEK Q, Bosk

* Aanbevolen/verplicht | Verplicht v

Omsehriving | -can we dount .. ihat individuals having any advantags. howsver sliaht, over gihers, would have the best chance of surviying and

of procreating their kind?' In the Qrigin of Species (1859) Darwin challenged many of the most deeply held.....|

Omschrijving (Engels)

Kosten
ISEN | 9780199219223
Titel | On the Origin of Species
Auteur | Charles darwin
Uttgever | Oxford World Classics

Druk | 10

Om de materialen te bewerken ga je als volgt te werk.

1. Klik op de link "Details" bij de materialen en klik op de link "Wijzig" of "Verwijder".

2. Wanneer je nieuwe materialen (boeken, readers, dictaten, etc.) wil toevoegen, klik
dan op de knop "Voeg materiaal toe". Wanneer je een nieuwe materiaal toevoegt kun
je kiezen uit een aantal voorgedefinieerde materialen. Staat het materiaal dat je wil
toevoegen er niet bij neem dan contact op met de Onderwijsadministratie van je
faculteit..

3. Wanneer je klaar bent met het bewerken van de materialen klik dan op de knop
"Gereed". Overigens kun je daarna nogmaals de materialen bewerken. Pas wanneer
de gehele cursus is goedgekeurd, kun je de gegevens van de cursus niet meer
bewerken.

OSIRIS Cursusinvoer Page 10
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Beschrijvende velden bewerken

Beschrijvende velden Voeg beschrijvende veld toe Gereed  (7)

p—

. Cursus LET-CIWB160-IBC  Corporate Communication Collegejaar 2019 Status Definitief
-

¢ Cursusdoelen Wijzig Verwijder

- Inhoud Wijzig  Verwijder
F‘ .
™ [m |22
® This course introduces students to the basic concepts and theories of comporate communication. The first part of the course will discuss the

nalure and histoncal emergance of conporate communication. Most theones on corporale communicalion are based on insights inlo

\/ stakeholder management and the importance of & sound corporate reputation for the well-being of the arganisation, which are the central

concepts that will be discussed in the second part of the course. The third part of the course will deal with communicaticn in practice: how is
the strateqy developed and impl ted How do organisati keep track of the extent to which goals are reached? The fourh part of the
course will focus on some specialist aneas in the field of corporate communicaticn, such as building and mantaining relations with journalists
and media, nlernal communication, issues management and crisis communication. The last part of the course will discuss leadership,
change communication. and the growing importance of comporate social responsibility and social media.

A

® Standaard () Engels
 Toetsinformatie Wijzig  Verwijder
 Voorkennis Wijzig Verwijder
. Bijzonderheden Wijzig Verwijder
HNiveau Wijzig Verwijder

Om beschrijvende velden te bewerken ga je als volgt te werk.

1. Klik op de link "Details" bij Beschrijvende velden en klik op voor elk onderdeel
(Cursusdoel, Inhoud, enz.) dat je wil wijzigen op de link "Wijzig"

2. Wijzig nu de cursusdoelen, de inhoud, toetsinformatie, voorkennis, bijzonderheden
en niveau in zowel de Nederlandse als de Engelse versie. Is er alleen een Engelse
versie, dan kun je de Engelse tekst ook in het Nederlandse veld zetten (zie ook het
blauwe kader hieronder).

3. Wanneer je klaar bent met het bewerken van de beschrijvende velden klik dan
rechtsboven op de knop "Gereed". Overigens kun je daarna nogmaals de
beschrijvende velden bewerken. Pas wanneer de gehele cursus is goedgekeurd, kun
je de gegevens van de cursus niet meer bewerken.

€ De beschrijvende velden worden in de onderwijscatalogus getoond onder het
kopje "Details cursus".
Van elk beschrijvend veld is een Standaard- en een Engelse variant beschikbaar.
Alleen één van deze varianten gevuld is zal het beschrijvende veld en het
bijpehorende label getoond worden bij de cursus.

OSIRIS Cursusinvoer Page 11
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Als zowel veld het Standaard- als Engels veld gevuld zijn, verschijnen deze
teksten in respectievelijk de Nederlandstalige en de Engelstalige studiegids ;
Als alleen het Standaard veld is gevuld, verschijnt de tekst in in beide
studiegidsen ;

Als alleen het Engelse veld is gevuld verschijnt de tekst alleen in de Engelstalige
studiegids.

Cursus goedkeuren

Qverzicht cursusinformatie @ B @ @

0 Informatie x
ifvens door docent Details Ggedkeuren

ursus informatie

i= Cursus
Cursus NWIBB03B Biotechnologie van Planten Cursus NW-BB0238 - Celbiologie van Disren is succesvol gosdgekeurd
Collegejaar 2017
Contactparsoon Mariani. it (US43070)
Coordinerend onderdes! NWIBIOW

OK

Vorige stap
Behandelaar
Status
Einddatum

Opmerking N\

2% Werkvormen Details

# Tostsen Details

Tentamen Volij Weging 1

[%] Materialen Details

Gaen gegevens gevonden

(@ Doel en Inhoud Details
Dosl Aims and goals This course aims at providing insight in the theary and practice of plant molecular biology and biotechnology The
Doel (Engsls)
Inhoud This course is composed of three modules. During the first wesk the methods used in Plant Biotechnology will be discussed
Inhoud (Engels)

Wanneer je alle velden hebt bewerkt en tevreden bent over de wijzigingen, dan kun je de
cursus goedkeuren. LET OP: wanneer je de cursus hebt goedgekeurd, kun je deze
niet meer bewerken. De cursus is nu nog wel zichtbaar in OSIRIS Cursusinvoer
maar alleen met het filter "Totaaloverzicht". Om een cursus goed te keuren ga je als
volgt te werk.

1. Klik op de link "Goedkeuren". Er wordt nu een informatievenster getoond, waarin
staat dat de cursus succesvol is goedgekeurd.
2. Klik op de knop OK.

De cursus is nu nog wel zichtbaar voor docent of secretariaat, maar alleen via het filter
totaaloverzicht.

OSIRIS Cursusinvoer Page 12
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Wat moet ik doen als ik bericht krijg dat
mijn cursusinvoer in OSIRIS Cursusinvoer
is afgekeurd?

Het redactieproces van de cursussen gebeurt in OSIRIS Cursusinvoer in twee
stappen: INVOER en CONTROLE. Wanneer de medewerker die de controle doet van
mening is dat een cursus niet voldoet aan de eisen, of onvolledig is, kan hij de cursus
'teruggeven' aan de docent of het secretariaat dat de invoer deed. In deze
werkinstructie staat beschreven hoe dit in zijn werk gaat.

Ga naar OSIRIS Cursusinvoer

Ga naar OSIRIS Cursusinvoer en log in. Zoek de cursus op en pas de gevraagde
wijzigingen toe; keur de cursus opnieuw goed. (zie werkinstructie goedkeuren cursus).

OSIRIS Cursusinvoer Page 13
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Hoe kan ik een cursus die ik al heb
goedgekeurd bekijken?

Wanneer je een cursus hebt goedgekeurd, kun je die
niet meer wijzigen. Ook is de cursus verdwenen uit het
filter "Mijn cursussen en cursussen zonder
behandelaar". Toch kun je de cursus nog wel vinden
om te bekijken. In deze instructie wordt beschreven
hoe dat in zijn werk gaat.

Aanleveren cursusgegevens /
Toon: | Totaaloverzicht W

Bekijken v Selecteer alle rijen W

L Paradox )|

Cursus Collegejaar Naam Categorie Proces Stap Behandelaar
FTR-FIMIZ04 2017 Paradoxen Invoeren cursusgegevens d...  Controle invoer cursusinformatie

Om een goedgekeurde cursus te kunnen vinden ga je naar het filter "Totaaloverzicht".
Open daarna de zoekbalk en zoek daarna de cursus. Wanneer je de cursus hebt
gevonden kun je die aanklikken om de details te zien.

OSIRIS Cursusinvoer Page 14
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Hoe kan ik de cursus waarvan ik
behandelaar ben, overdragen aan een
collega?

Bij het opstarten van het proces om de cursusinformatie voor een volgend jaar te
gaan wijzigen, wordt de docent met de rol "Cursusinvoer" automatisch de
behandelaar. Deze behandelaar treft zijn cursussen in OSIRIS catalogus aan bij het
opstarten. Het kan zijn dat de behandelaar die automatisch is toegewezen een
andere moet zijn. De originele behandelaar kan dan de cursus 'overdragen' aan een
andere behandelaar. In deze instructie staat beschreven hoe dit in zijn werk gaat.

Selecteer de cursus waarvan je de behandelaar wilt
wijzigen

Aanleveren cursusgegevens '@
‘\ojmuiﬂn foewijizen aan een behandelaar q
Toon: | Mijn cursussen v Cursussen gogakeuran
Cursuszen goedkeuren en iDewszEn 380 henandeiaer ¢

Bekiken v Selecteeraterjen [

Cursus Collegejzar  Naam Categorie Proces Stap Contactpersoon
€ =racwsiT 2018 Cultural Theary Propadeuse Invosren cursus; pegevens (major) Invosren en redigeren cursus informatie Eerka Nhrisoch
LET-ACWE108 018 European Cufure pe Invoaren imajor) Invoeren en redig 5
€D L=TacuEIe 2018 Valuss of Cultre pe Invoeren (major) Invoeren en redig: St

LET-ACWE200 2018 Gendar en de kunsten INVDETEN CUrSUSDRQEVENS (MEjr) Invoeren en redig:

€D (=TacwE 2018 Kunstkritiak an reparioira £508QEvaNS (Majol) Invoaran en redigaren cursus informatie
€D ercswss 2018

LS 2] 2l

LET-ES1201 2018

e = " )
m LET-ES1203 Kulturgeschichte der N. u D im Vergleich Invoeren cursusgegevens (major) Invoeren en redigeren cursus informatie Pe
€D Levesi Polti Wirtschaft und Geselischait Invoeren cursusgegevens (major) Invoeren en redigeren cursus informatie Th
LET-ES2208 e orschungskollogium Invoeren cursusgegevens (major) Invoeren en redigeren cursus infermatie Wi
€D Leres2e 2018 -Hiederlandische Wirlschaftsstru Invoeren cursus: egevens (major) Invoeren en redigeren cursus informatie Th
LET-KGE400 018 <+ werkgroep Invoeren cursusgegevens (major) Invoeren en redigeren cursus informatle R
€D LeTkoET0: 2018 Fake wF\}f/ cursusgegevens (major) Invosr matie Ri
LET-TWE121 2018 ige pa (magor) Invoer He
TR ramaas Anan L S . L A e ~

1. Selecteer de cursus waarvan je de behandelaar wilt wijzigen
2. klik op de actieknop en selecteer de optie "Cursussen toewijzen aan een
behandelaar"

OSIRIS Cursusinvoer Page 15
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Kies de nieuwe behandelaar

Cursussen toewijzen aan een behandelaar

Behandelaar Q

| .
o Toewijzen || Annuleren |
P

1. Selecteer de nieuwe behandelaar door te starten met het typen van diens
achternaam. De mogelijke behandelaars worden in een lijst getoond. Kies de
gewenste behandelaar.

2. Klik op de knop: "Toewijzen".

€ Degene die nu behandelaar is geworden krijgt daarvan automatisch een mail.
Die mail zal elke werkdag om 19:00 worden verzonden aan de behandelaren.
Indien een docent meerdere cursussen heeft toegewezen gekregen op één dag,
dan worden die cursussen verzameld in één mail, zodat een docent die veel
cursussen moet gaan bewerken, slechts één mail per dag krijgt in plaats van
een mail per cursus.

Controleer of de actie is geslaagd

OSIRIS Cursusinvoer Page 16
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De behandelaar is succesvol toegewezen voor 1 cursussen

lzam Categune PToCes =611
Sultural Theory Propedeuse Invoeren cursusgegevens (major) Invoeren en redigeren cursus informatie
:uropean Culture Fropedeuse Invoeren cursusgegevens (major) Invoeren en redigeren cursus informatie

falues of Culturs Propedeuse Invoeren cursusgegevens (major) Invoeren en redigeren cursus informatie

Contactperso
Eecke, Christ
Sintobin, Torr
Stevens, Mar

In een dialoogvenster wordt aangegeven of de actie is geslaagd. De nieuwe behandelaar
krijgt nu bij het opstarten van Cursusinvoer de nieuwe cursus automatisch in zijn lijst

met te wijzigen cursussen.

OSIRIS Cursusinvoer
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Hoe voeg ik een docent toe aan mijn
cursus?

Bij het bewerken van de cursus kunnen docenten worden toegevoegd of verwijderd
aan de cursus. In deze instructie wordt getoond hoe dit in zijn werk gaat.

Klik op "Details" in het Docentengedeelte van de
cursusinformatie.

[

Overzicht cursusinformatie Voorbeeld @ @

i= Cursus Details [*) Materialen Details
Cursus  LET-ACWB107  Cultural Theory Boek
) Collegejaar 2018 Dvd kijken waar die inpast???7??
Coordinerend onderdeel LET-C-ACW
Cursustype Cursus Meer items laden 1-2 van 3 items
Minimum punten 10
Categorie Propedeuse (D Doel en inhoud Details
) Doel After completing the course, students are able fo: systematically analyse and
&L Werkvormen Details Doel (Engels) After completing the course, students are able to: systematically analyse and
Hoorcollege voltijd Inhoud The word “culture” refers to the ways in which people give shape to society.
Inhoud (Engels) The word “culture” refers to the ways in which people give shape to society.
# Toetsen Details .
+ Proces - Invoeren cursusgegevens (major) Details Huidige stap goedkeuren
Portfolio test voltijd Portiolio Weging: 40 . i _
Stap Invoeren en redigeren cursus informatie
Take-home tentamen voltid Take-home tentamen  Weging: 60 Eehandelaar Dessing, Jan (E200768)
Meer items laden 1-2 van 3 items Aantal dagen 48
¥ Docenten _’DE[E’“S Vorige stap Controle invoer cursusinformatie
Denrine I (E3007ENY CURSUSINVOER Invoer cursusinformatie OSIRIS Behandelaar Verhey-Laan, Ingrid (U492108)
Catalogus Status  Afgekeurd
Ecere, NG von (ST, CONTACTPERSOON Contactpersoan van de curs Einddatum 01-02-2018 17:01

Opmerking S.v.p. toetsen confrolerentiliiii
Meer items laden 1-2 van 5 items

Klik op de link "details" van de sectie "Docenten"
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Bewerk de docenten in de cursus

Docenten \0/ Voeg docent toe

Cursus LET-ACWB107 Cultural Theory Collegejaar 2018 Status Concept
.e_Wijlig
N
Wijzig
Wijzig
Wijzig

Wijzig

Gereed | (7)

Verwijder_e.
N
Verwijder
Verwijder
Verwijder

Verwijder

1. Klik op de knop "Voeg docent toe" om een nieuwe docent aan de cursus toe te

voegen.
2. Klik op de link "Wijzig om de gegevens van de docent te wijzigen
3. Klik op de link "verwijder" om de docent te verwijderen

OSIRIS Cursusinvoer
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Selecteer de docent

Voeg docent toe

* Docent | Jang o

@ Ro 2
Je

Je
Je
Je
Je
Je
Je
Je
Je
Jais
il

o

1. Door een begin van de naam in het veld Docent te typen, worden de mogelijke
docenten die geselecteerd kunnen worden getoond in een lijst.
2. Indien de gezochte naam er niet bij staat, klik dan op de link "Meer".

Selecteer de rol van de docent in de cursus

] —

Omschriving rol

Beschukbaar bij werkstroomprocessen?

Rol

Omschnjving rol -
CURSUSCOOR  Cursuscodrdinator Nee
DOCENT Docent
DOCENT_Z_GR  Docent
DOCENT_NZ Docent Nee
Docent
Docent

DOCENT_NZ_R_
DOCENT_NZ_G

R /'nu Annuleren

OSIRIS Cursusinvoer Page 20
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1. Door te klikken op het loepje naast het veld "Rol"
2. verschijnt een scherm waaruit een docentrol gekozen kan worden (voor informatie

over de verschillende rollen zie volgende paragraaf).

3. Dubbelklik op de gekozen rol of klik op OK en daarna op "Verder".

Do pe volgende docentrollen zin mogelik: Gereed | (7)
= DOCENT (studiegids:j resultaten:j LMS:j)
DOCENT_NZ (studiegids:n resultaten:j LMS:n)
Cl DOCENT_NZ_GR_LM (studiegids:n resultaten:n LMS:j)
- DOCENT_NZ_R_LMS (studiegids:n resultaten;j LMS:j)
DOCENT_Z_GR (studiegids) e CUrsus

)
y —' © Docent
Rol CONTACTPERSCON Contactpersoon van de cursus

Status Definitief

Door te klikken op het informatie-icoon naast de docent (?) verschijnt uitleg over de
verschillende kenmerken van de docentrollen.

Deze kenmerken tussen de haakjes achter de rol hebben de volgende betekenis:

- studiegids: j of n geeft weer of de docentrol in de studiegids bij de cursus genoemd
wordt

- resultaten: j of n geeft weer of de docentrol rechten geeft om in Osiris Docent
resultaten te kunnen invoeren bij één of meerdere toetsen van de cursus (het kiezen
van de toetsen volgt)

- LMS: j of n geeft weer of de docentrol automatisch wordt gekoppeld aan de cursus/
COURSE in het LMS (Learning Management System, d.w.z. Brightspace).
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Selecteer de toetsen waarvoor deze docent resultaten
kan invoeren

Voeg docent toe

® Docent .
@Ro DOCENT Docent

Toetsen
[ TOETS-01 voltijd Portfolio test Portfolio

[ | TOETS-02 voltijd Take-home tentamen Take-home tentamen

[ TOETS-04 voltijd Tentamen Deelname

Nadat je in de voorgaande stap op de knop "Verder" hebt geklikt, worden de toetsen van
de cursus getoond. Afhankelijk van de faculteit, kun je nu aanvinken bij welke toets(en)
de docent resultaten mag invoeren. In bovenstaand voorbeeld mag de docent alleen
TOETS-01 - Portfolio test beoordelen.

Klik op de knop 'Gereed" om de toevoeging te bevestigen.

© Letop:of je als docent resultaten kunt invoeren is 66k afhankelijk van het
gebruikersprofiel dat je hebt. Dit profiel wordt door de key-user van de faculteit
toegekend ( profiel VSS_DOCENT). Klik hier om te zien bij welke key-users van je
faculteit je kunt nagaan of je het juiste profiel hebt om resultaten in te voeren.
Niet elke faculteit gebruikt de mogelijkheid van OSIRIS om resultaten in te laten
voeren door docenten.

OSIRIS Cursusinvoer Page 22
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Voor controleur /
regisseur
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Hoe kan ik een door de docent of
secretariaat goedgekeurde invoer
afkeuren?

Een docent of secretariaat keurt een cursus goed (in de eerste stap INVOER). Daarna
komt die cursus beschikbaar voor de controleur. Deze kan op zijn beurt de cursus
ook weer goedkeuren waarna het werkstroomproces is afgerond. Wanneer de
cursus niet goedgekeurd kan worden (omdat die incompleet is, of onduidelijk) dan
kan de medewerker die de controle doet, de cursusinvoer afkeuren. In deze
werkinstructie wordt beschreven hoe dat in zijn werk gaat.

Voorwaarden om de controle stap te kunnen uitvoeren

Om de stap "Controle" te kunnen uitvoeren moet je als medewerker aan de volgende
voorwaarde voldoen:

1. Je bent lid van de medewerkergroep CAT-CONTROLE van jouw faculteit
2. Je hebt het profiel VSS_STUDIEGIDS_CONTROLE bij jouw faculteit.

Wanneer je dus geen cursussen te zien krijgt als controleur, neem je contact op met de
lokaal functioneel beheerder van de faculteit.
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Afkeuren van een cursus

Aanleveren cursusgegevens Acties \ @

Toon: | Mijn cursussen en cursussen zonder behandelaar ¥

Bekjjen v Selecteer alle djen  [E]

| Controle] o 1

Cursus Collegzjaar  Naam Categorie Proces Stap Contactpersoon
@D roaPPOLDDS 2017 LDD - ICT: wat kun jo armac? Invaeran cursusgegavens door... Cantrole invoer cursusinformatie  Zee, Lieke van der (U9B4161)
@D rRoavorDU 2017 Vakdidactiek 1 Duits. Invaeren cursusgegevens door... Controle invoer cursusinformatie  Zee, Lieke van der (U984181)
€D ronzE2 2017 Zelfevaluatio 2 Waster Invaeran cursusgegevens door... Controle invoar cursusinformatie  Zee, Lieke van dar (U934181)
@D sowPwsiz0 2017 Analyse 2 Propedeuse  Inuoeren cursusgegevens door... Controle invoer cursusinformatie  Eichelsheim-ian der Viiet, Karin (U898022)
€D ercwmien 2018 Chinees voor beginners 1 Invaeren cursusgegevens door... Controle invoer cursusinformatie  Tao. Y. (UB23189)
€@ nvsB02iE 2017 Celbiolagie van Dieren Inuoeren cursusgegevens door . Controle invoer cursusinformatie  Zegers, Miram (2385139)
“ RDA-AD-VT-WES 2017 VT - Verdiepingsthema warkom.. Invoeren cursusgegevens door... Controle invoer cursusinformatie  Zee, Lieke van der (U984161)
@ rosvorwis 2017 Vakdidactisk 1 wiskunde Inwaeren cursusgegevens door... Controle invoer cursusinformatie  Boven, Saskia van (UT14180)
€D roavoascH 2017 Vakdidactiek 2 scheikunde Waster Inuaeren cursusgegevens door... Controls invoer cursusinformatie  Hermsen, Ger (329284)
RDA-ZE1 2017 Zeffevaluatie 1 Master Invoeren cursusgegevens door... Controle invoer cursusinformatie  Zee, Lieke van der (U984161)
m SOW-PWB1200 2016 Analyse 1 Propedeuse  Invoeren door... Controle invoer i i i iml der Viet, Karin (UB98022)

Om een cursus af te keuren ga je als volgt te werk.

1. Login en zoek de cursus op. Dat kun je doen door te zoeken op het type 'stap'.
Wanneer je zoekt op "Controle" dan krijg je alle cursussen te zien die op dat moment
ter controle worden aangeboden aan jou.

2. Selecteer de cursus om te gaan bewerken.

OSIRIS Cursusinvoer Page 25



Radboud Universiteit %}E

MiNe:

Werkinstructies

Keur de geselecteerde cursus af met een reden.

i Informatie X

Cursus NWI-BB023B - Celbiologie van Dieren is afgekeurd

Om de cursus met een reden af te keuren ga je als volgt te werk.

1. Klik op de link "Afkeuren"

Voer in het dialoogvenster de reden van afkeuring in.

3. Klik op de knop "Afkeuren". Er wordt een bevestiging van de afkeuring getoond. De
docent of het secretariaat dat de cursus bewerkte (de behandelaar) krijgt nu een
mail waarin staat dat de cursus is afgekeurd. In die mail staat ook weer een link naar
OSIRIS Cursusinvoer waar de cursus nu weer zichtbaar is omdat deze is teruggezet
naar de stap INVOER.

4. Klik op de knop "Terug" om naar het cursusoverzicht te gaan.

N
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Hoe kan ik een door de docent of
secretariaat goedgekeurde invoer
goedkeuren?

Een docent of secretariaat keurt een cursus goed (in de eerste stap INVOER). Daarna
komt die cursus beschikbaar voor de controleur. Deze kan op zijn beurt de cursus
ook weer goedkeuren waarna het werkstroomproces is afgerond. In deze
werkinstructie wordt beschreven hoe dat in zijn werk gaat.

Voorwaarden om de controle stap te kunnen uitvoeren

Om de stap "Controle" te kunnen uitvoeren moet je als medewerker aan de volgende
voorwaarde voldoen:

1. Je bent lid van de medewerkergroep CAT-CONTROLE van jouw faculteit
2. Je hebt het profiel VSS_STUDIEGIDS_CONTROLE bij jouw faculteit.

Goedkeuren van een cursus

Aanleveren cursusgegevens Actes | (7)

Toon: | Mijn cursussen en cursussen zonder behandelaar ¥

Bekijen ~ | Selecteeralle rjen [

Cursus Collegejaar Naam Categorie  Proces
@D RDAPPOLDDS 2017 LDD - ICT: wat kun jo armas?
[ -10 JEUPRTIET) 2017 Vakdidactiek 1 Duits

€D roaze 2017 Zelfevaluatio 2 Waster
m SOW-PWB1240 2017 nal

€@ erowmisi 2016
€@ nwwissie 2017
€ roarVTWE 2017
€@ roavorwis 2017
€@ roavozsch 017
@ roazEr 2017
€@ sowrwsizn 206

o (UB4161)
der (U984161)
dor (USB4161)
heim-an der Viiet, Karin (U898022)
(UB23189)
egers, Mijam (2885135)

Us84161)

b
e B
H

e Zee, Lieke van der (UB4161)
i der Vi, Karin (L898022)

Om een cursus goed te keuren ga je als volgt te werk.
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1. Login en zoek de cursus op. Dat kun je doen door te zoeken op het type 'stap'.
Wanneer je zoekt op "Controle" dan krijg je alle cursussen te zien die op dat moment
ter controle worden aangeboden aan jou.

2. Selecteer de cursus om te gaan bewerken.

Keur de geselecteerde cursus goed

Overzicht cursusinformatie T N @) g (A &) (D)

i= cursus Cursus LET-CAUMII0 - Chaees o beginners 115 succrsal goecgekens oo etals Afkeuren  Gosdkeuren

Cursus RDAADVTWER VT - Verdiepingsthema werkomgeving o oK |
Collagejoan 2017 -
G on Zes, S "
Cool |
wews
. Vo n &n radigaren cursus infarmatis \ A
in

g. Themas (E200785)
jekeurd

&% Werkvormen Details

Werkgroep Vot

£ Tostsen Details
Deslname Vot Deslname Vaging:

[ materialen Details

Bosk uigrpivmpecnhmNpeghwpSTghewEEL pivp

@ poel en innoua Details
Dosl nisundost
Dael (Engels)
Inhoud
ahead (Engels)

Om de cursus goed te keuren ga je als volgt te werk.

1. Klik op de link "Goedkeuren". Er volgt een dialoogvenster met de bevestiging van de
goedkeuring. Daarna is deze cursus niet meer zichtbaar in OSIRIS Cursusinvoer,
omdat de laatste processtap is afgerond. De cursus is nog wel zichtbaar in OSIRIS
Basis. (zie volgende stap)

2. Klik op OK om de bevestiging weg te klikken.
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Afgeronde processen opzoeken in OSIRIS Basis
[optioneel]

Zoeken voltooid. Aantal gevonden rijen: 41 [14:41:14]

ACTIES ~ )

.
Cursus ,ﬁl—\./ﬁ a Cursus Jar | Kodenaam stap oces | Adier?| Behandelaar Deadine
B |20|7 Neurodevelopment Algerond  Nee U1T91ET 01-03-2017
leperk |= v ” v ‘
Call = Ll |
| \
.
I a
= || =)
e o al

(&3] WISSEN  BEHEER ¥ | Uitgebreid zoeken Toeken

Deze actie is niet noodzakelijk om uit te voeren, maar een mogelijkheid om overzicht te
scheppen in de afgehandelde cursussen.

Om de goedgekeurde cursussen waarvan beide stappen zijn goedgekeurd op te zoeken
moet je inloggen in OSIRIS Basis. Uiteraard moet je daar voldoende rechten hebben . Ga
als volgt te werk.

Ga naar menu > Onderwijs > Cursus > Werkstroom processen (1.1.27)

Selecteer de cursussen van jouw faculteit

Selecteer zowel de actieve als de afgeronde processen en klik op de knop "Zoek"
Selecteer nu in het filter de afgeronde processen en klik op enter.

AN =
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Hoe kun je in één handeling een groep
cursussen goedkeuren?

Het is mogelijk om een hele groep cursussen die in de stap "Controle" zitten goed te
keuren. In deze werkinstructie wordt beschreven hoe dit in zijn werk gaat.

Selecteer de groep goed te keuren cursussen

Selecteer de cursussen die je wil goedkeuren.
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Toon: | Min sursussen en curcussan zonder bahandslaar *

5]
Collegejasr Meam

2017 Adapratisfysislogie
2017 Calticlogie van Disren
2017
217
)
17
2017
2017
2017
017
m7
7
7
7
a7
o

Bakijkan
Cursus
WU-BEI205
HUN-BB205
HUN-BB320
N-BMOTIE
NIBMOIC
NI BMO3EA
H-BMOGS
HU-BMOES
WI-BCIT
WO-BCIE
H-MCOD1
NPT
WIVI-PCT26
NIV TRUEDS
NI TRUEDS
NA-TWM3T

Selactaer alle rijen

Biotechnologa van Planten
Europaan Vagatation
Vegstation Monagraphs
Crientation in Sology and Env
Micrabial Cefl Stiucture & Fune
Enviranm. Wicrobiology & Bicte
Calculus s Kansrekenen
Diserete Structuren

Hartware Security

Imperstisf Programmeren 1
‘Wab Security

Hacker's Hut

Sominar TUla

REACHL egislatian

Waster
Waster
Bachelor
Bachelor
Waster
Progedause
Progedause
Mastar
Wastar
Iaster
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Proces

Invusren cursusgegavens daor.
Invusren cursusgegavens daor.
Invuaren cursusgegavans dor.
Inyuaren cursusgegavans doar
Invoaren cursusgegevens dar.
Invesren cursusgegevens door
Invearen cursusqegevens door
Invesren cursusgegevens door
Invesren cursusgegevens daor
Invueren cursusgegevens daor

Insusren cursusgegavens door.
Insusren cursusgegavens door...
Insusren cursusgegavens door...
Invosren cursusgegavans dar...

Invaren sursusgegevens door

Invoaren cursusgegevens door

Selecteer nu de actie "Goedkeuren"

Step
Imvoeren en radigaren cursus inf
Imvosren en radigaren cursus inf
Imvogren en radigaren cursus inf
Imosren en radigaren cursus inf
Imoaren en radigaren crsus inf
Imoeren en redigeren cursus inl
Imvoeren en redigeren cursus inf
Imvoeren en redigeren cursus inf
Imvosren en redigeren cursus inf
... Invoeren en redigeren cursus inf.
. Imogren en redigeren cursus inf.
Imogren en redigeren cursus inf
Imogren en radigaren cursus inf
Imosen en radigaren cursus inf
Imoaren on radigaren Grsus inf

Imvoeren en redigeren cursus in

Cursussen toawijzen aan een behandelaar
Goedkeuren cursussen

Contactparsoon

ik, Gent (U241072)
Zagers, Mirjam {Z985139)
Mariani, Tii {U543070)
Schamings, Joop [UT3TI56)
Schamines, Joop [UT3T156)
Hendnks, Jan (U323151)
Jeage, Manen D (Z408121)
Lacker, S (U532139)

Geoot, Perry {L283130)
Hubbers, Engslbert (U370106)
Pol, Erik [U662123)
Achten, Pater (U00410)
Pol. Erik [U562123)
Schwaba, Patar [UT55144)
Schwaba, Poler (UTE5144)
Moeen, Conry (U582041)

De cursussen zijn goedgekeurd

@
q

Aanleveren cursusgegevens

Toon: | Mijn cursussen en cursussen zonder behandelaar ¥

&

Bekjen ~  Selecteer alle fjon

Cursus Callegejaar  Naam
& rwisene 2017 Adapiatisfysiologie
o JNEC) 2017 Celbiologie van Dieren
€& vwiesns 017 Biotechnalogic van Planten
€ vwnpcois 217 Imperatiel Programmeren 1
€ vwnrcizs 2017 Web Security

“ NWI-TRUEDS 2017 Hacker's Hut

“ NWI-TRUE DB 2017 Seminar TUle

o HWITWIA3T 2017 REACH/Lagislation

Propedeuse
Propedeuse
Master
Master

Waster

Praces

Invoeren cursusgegevens door.
Invoeren cursusgegeens door.
Invoeren cursusgegevens door.

Ivoeren cursusgegevens door.
Invoeren cursusgegevens door
Irvoeren cursusgegevens door
Irvoeren cursusgegevens door

Invoeren cursusgegavens door

0 Informatie

Acties =

8 cursussen suceasvol goadgeksurd

Invoeren en redigeren cursus inf
Invoeren en redigeren cursus inf
Invoeren en redigeren cursus inf
Invoeren en redigeren cursus inf

Imeran en redigeran cursus inf

Invogren en redigeren cursus inf.
invogren en redigaren cursus inf.
invogren en redigeren cursus inf .

oK

Fiik. Gert (U241072)
Zogers, Mifiam (2985139)
Mariani, Titi (543070}
Achten, Peter (U004100)
Foll, Erik (Us2123)
Schwabe, Peter (UT55144)
Schwabe, Peter (UT55144)
Ioren, Conny (USB2041)

In het dialoogvenster wordt getoond dat er x cursussen zijn goedgekeurd. De
goedgekeurde cursussen zijn direct ook verdwenen uit het scherm. Alleen de niet

@

o
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geselecteerde cursussen staan er nog in omdat die immers nog goedgekeurd moeten
worden.
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Hoe kan ik een behandelaar toewijzen
aan een of meerdere cursussen?

Degene die in OSIRIS Cursusinvoer een cursus gaat bewerken (docent of
secretariaat) wordt daarmee de "behandelaar". De behandelaar hoeft in principe
niet toegewezen te worden immers, door de cursus te gaan bewerken wordt degene
die dat doet vanzelf de behandelaar. Toch kunnen er situaties zijn waarbij het
handig is om de behandelaar vooraf aan de cursus te koppelen. Wanneer een
docent of secretariaat inlogt en er zijn cursussen aan hem toegewezen als
behandelaar, dan vindt hij die cursussen met het filter "Mijn cursussen". In deze
werkinstructie wordt beschreven hoe de controleur aan een of meerdere cursussen
een behandelaar kan toewijzen.

Selecteer de cursussen waaraan je de behandelaar wil
toewijzen.

Aanleveren cursusgegevens Acties @

qQ
Toon: | Mip cursussen en cursussen zonder behandelaar ¥
Belojken v Selecteer alle nen [ e
Cutsus CollegejaarNaam Categotie  Proces Stap Contactpersaon
€ 1wnssoz08 2017 Adsptatiefysiologie inf ik, Gert (U241072)
© nwiesB 2017 Celbiologie van Dieren door... Imosren .. Zagars.
NWHEBIIZB 07 Bictechnologie van Plarten - inf. Mariani,
© wircon \mpilzl.l:d' Programmeren 1 Propedeise  |moarsn cimbusgagavans dom... Ioaten o radgeren cursis WF-. |Achtan, Pele (UCO4100)
€ rwrcozs 2017 Wieb Secuiity Propedeuse  Ioeren cursusgegevens door.. imoeren en redigeren cursus inf . Poll Erik (U562123)
o NWI-TRUEQS 2017 Hacker's Hut Master Imvoeren cursusgegevens door... Imageren en redigare us inf... Schwabe, Pater (UT55144)

€ nwTRUES 2017 Saminar TUle Master Invoeren cursusgegevens door . Imosren en redigsren cursus inf . Schwabe, Fpter (U755144)
[ o JOVEIE 2017 REACH/L egislation Waster Invoeren cursusgegevens door  Imueren en redigeren cursus inf - Mooren, Conny (USB2021)

Om de cursussen waaraan je een behandelaar wil toewijzen te selecteren ga je als volgt
te werk.
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Selecteer de actie "Cursussen toewijzen aan een
behandelaar"

Aanleveren cursusgegevens ?
Cursussen toswiizen aan een behandelaar Q

Toon. [ Mij ursussen en cursussen zonder behandelaar ¥

Bekijken -  Selecteer alle rjen B

Cursus Callegejaar Hasm Caegorie  Proces Stap Cantactpersoon
NWI-BE0205 2017 Adaptatiafysiologia Invoaren cursusgegevens door Ivosren en redigeren cursus inf . Fiik, Gen (U241072)
€ wisa0zie 017 Celbiclogie van Disren Invosren cursusgegevens door... Invosren en redigeren cursus inf... Zegers, Mijam (2985139)
[ o QTR 17 Biatechnologie van Plantan Invoeren cursusgegevens door. . Invoeren en redi . Mariani, Titi (US43070)
& wviPcoi 017 Imperatisf Programmeren 1 Propedeuse ... Achten, Peter (U004100)
€ nwiPcozs 217 Web Secuity Propedeuse . |Pall, Erik (662123)
NWHTRUEOS 17 Hacker's Hut Master f... Schwabe. Peter (J756144)

.

€ nvarUEE 2017 Seminar Tue Waster ans ‘&0 &n racigere, 8 nf.. Schuabe, Pter (UTS5144)
NWITWM37 2017 REACH/Legislation Master Invoeren cursusgegevens door... Invoaren en redigeren cursus inf... Mooren, Conny [US82041)

Selecteer de actie "Cursussen toewijzen aan een behandelaar"

Kies de behandelaar

Om een behandelaar te selecteren ga je als volgt te werk.

1. Zoek de behandelaar op. Je vindt hier alleen medewerkers die ook in de
medewerkergroep zitten die iets met de cursus mogen doen.

2. Klik op de knop "Toewijzen". Je krijgt nu een dialoogvenster waarin wordt gemeld dat
de behandelaar succesvol aan x cursussen is toegewezen.
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Behandelaar logt in

Aanlsveren cursusgegevens Actiesw | (7)
Q
Eunn | Mijn cursussen [ U
&
Bekijken = | Selecteer alle ri [
Cursus egeaar Haam Categane  Proces Stap Contactpersoon
& rwse08 017 Adsptatiefysiologie Imvoeren cursusgegesens door . Ivoeren en redigeren cursus inf . Fik, Gert (U241072)
o NWI-BB0238 2017 Celbiologie van Disren Imvogren cursusgegevens door... Imvosren en redigeren cursus inf... Zegers, Minam (2985139)
o NW-8B0328 2017 Biotechnalogie van Planten Imvoeren cursusgegesens door  Invoeren en redigeren cursus inf . Mariani. Titti (U543070)
& rwircou 2017 Imperatef Progammersn 1 Propedeuse  Imvosren cursusgegevens door... Imvoeren en redigeren cursus irf... Achten, Pater (004100}

Wanneer de in de vorige stap toegewezen behandelaar inlogt en het filter "Mijn
cursussen" gebruikt, dan ziet hij de cursussen staan.

OSIRIS Cursusinvoer Page 35



Radboud Universiteit %&
%Mme.‘ey

Werkinstructies

Voor lokaal functioneel
beheerder (LFB)
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Hoe ziet het proces van aanmaken en
redigeren van de cursussen er uit?

Elk jaar worden er cursussen voor een nieuw studiejaar aangemaakt. Niet alleen
wordt het aanbod van het bestaande jaar gekopieerd naar een nieuw jaar, maar ook
wordt de inhoud van de cursussen geredigeerd. Dat kan gebeuren door docenten of
door administraties. In deze werkinstructie wordt het totaal proces beschreven.
Deze werkinstructie is bedoeld voor lokaal functioneel beheerders OSIRIS en
medewerkjers die zich in het CMS bezig houden met het maken van de studiegids.

Het proces

Werkwijze redactieproces

_ -

LFB kopieert blokken en cursussen van 2016 naar 2017 en verwijdert en voegt toe om de set
compleet te maken

LFB Selecteert alle cursussen van 2017 en start het werkstroomproces in menu 1.1

LFB Stuurt mail aan alle docenten of administraties die cursussen moeten gaan onderhouden, met
verwijzing naar Catalogus

Docent of Openen Catalogus, zoeken cursus, vullen aan, of wijzigen de cursus en keuren die goed (zie

administratie werkinstructies) I

LFB of controleur Bekijkt de cursussen die door de docent of administratie zijn goedgekeurd (en dus in stap

“CONTROLE") staan. Indien de cursus in orde is wordt deze nogmaals goedgekeurd, en dan is de
cursus klaar (werkstroomproces in 1.1.27 is “afgerond”). Indien niet in orde wordt de cursus
afgekeurd (met reden), de docent of administratie krijgt daarvan een mail).

Docent of De afgekeurde cursussen worden nogmaals door de docent of de administratie bewerkt en
administratie opnieuw goedgekeurd
LFB of controleur Bekijkt opnieuw de cursussen die nogmaals door de docent of administratie zijn goedgekeurd (en

dus in stap “CONTROLE") staan. Indien de cursus nu wel in orde is wordt deze nogmaals
goedgekeurd, en dan is de cursus klaar (werkstroomproces in 1.1.27 is “afgerond”). Indien weer
niet in orde wordt de cursus opnieuw afgekeurd (met reden), de docent of administratie krijgt
daarvan een mail).

LFB Definitief maken cursus (zodat die zichtbaar wordt in OSIRIS Studiegids, en naar Syllabus+ gaat)
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Hoe worden de werkstroomprocessen
ingericht?

Instellen van de herinneringsmails en deadlines

“Transactie succesvol [16:32:28]

Home

Referentietabellen - Algemeen

jansgrmen Werkstroom processen

B Communicatie

A 1 8
» Communicatiskanalen skfeny | GO@ T EE

» Wededslingen (centrazl) k | | | Il AN ]
» lededelingen (decentraal) . |*Faculteit *Werkstroom * Omsehriving Omschrijing Engels) Type proces * Termijn * Actueel?
» Onderwerpen LET INVOER |Inwoeren cursusgegevens door docent [ | |Cursusgegevens ||[vastedatur v | [Js

mededelingen

|
+ Tipen mededelingen MAN INVOER |Invoeren cursusgegevens door docent | | |cursusgegevens | vaste datur ¥ | |[Ja
|

v

» Documentsets o Ilnmelen oursusgegevens door docent Cursusgegevens aslelal o =
B Documenttypes |nvoeren cursusgegevens door docent - Vaste datur v | v v

» Rubrigken linveeren cursusceaevens door docent | Cursusaecevens || Yaste datur Ja__ v
» Frequentie resultaten Geselecleerde jen 1 Verborgen kelommen 1
» I0-procesgroepen <t

o groee Stappen bij werkstroom

BPTD
» Rollen medewsrkers M L b=
» Termijnbewaking 'Gm?psgee bixeuren
» Thulatuur medewerkers | = |*stap * Omschrijving Omschripng (Engels) * Voignummer | goedkeures egestaan? | Kleur toekennen
» Typen notlies © INVOER | invosren en recigeren cursus informati] | ] 10| Ja v [fee | [Frrroo || |+
#- Voerialon © |contRoLE [Controle invoer cursusintormatie [ ] 20][1a v [l v |[ooerrr |~
B viije velden - - :

» Cursus

» Majorfminormaster
20 4

» ledewerker

» Student Termijnbewaking
» Vierkstroom processen 1e waarschuwing op | (=] Verstuurmededeling [ || o
2e waarschuwing op 16 Verstuur mededeling —} i=] —

* Stap afronden voor [28-02-2017 | (i) Verstuur mededeling CATINVOER _|[5)  Mededaling einde invoer periode

Stap toegankelijk vanuit rol Permissies toekennen op basis van profiel Iy o
" o
gedifen v G @@ [ = \ez Beieen > L@@ T & =
. |*Rel Omsehripng . |*Prefel Nasm
CURSUSCONTROLE  Conlrole cursussen in Catalogus VS5_STUDIEGIDS CATALOGUS selfservice
CURSUSIIVOER Inoer cursussen in Cataiogus \S5_STUDIEGIDS_CONTROLE | CATALOGUS sellsenice

De werkstroomprocessen worden centraal ingericht. Er is echter wel een deel van het
werkstroomproces dat door de lokaal functioneel beheerder kan worden ingericht en
beheerd. Het gaat dan om het instellen van de herinneringsmails die automatisch
worden verstuurd, en het instellen van de deadline voor het invoeren van de
cursusinformatie door de docent of administratie. In bovenstaand scherm is het
werkstroomproces voor NWI geselecteerd.

1. Ditis de werkstroom gedefinieerd voor NWI. Elke faculteit heeft zijn eigen
werkstroomproces en kan dus zijn eigen kenmerken daaraan meegegeven

2. de deadlines van de termijnbewaking (zie 3) worden gebaseerd op een vaste datum.
zo is voor alle opgestarte werkstroomprocessen duidelijk wat de vaste deadline is.

3. De werkstroonprocessen bestaan uit twee stappen: 1. is de invoerstap die wordt
uitgevoerd door de docenten van de cursussen of de administraties, 2. is de
controlestap die wordt uitgevoerd door de controleur of regiseur die het proces van
redigeren voor alle cursussen of voor een deel van de cursussen beheert.

4. Ditis het deel van de termijnbewaking. Hier kan de LFB-er de waarschuwingsmails
voor de eerste en tweede waarschuwing inrichten alsmede de datum waarop deze
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mails worden verstuurd aan de behandelaar of (indien een cursus geen behandelaar
heeft) aan alle leden van de groep. Ook wordt hier het eindpunt van de stap
ingericht. Dat is ook een mail waarin de behandelaar wordt gewaarschuwd dat de
termijn voor invoer is verstreken (overigens kunnen de behandelaars ook na de
datum nog gewoon de cursusgegevens redigeren zolang de stap INVOER nog niet is
afgerond. Per stap (zie 3) zijn de datums en mails in te stellen

5. Stap toegankelijk vanuit rol vormt de combinatie van rollen en medewerkergroepen
die zijn ingericht in menu 3.2.15

6. Permissies toekennen op basis van profiel geeft aan welke rechten medewerkers in
deze stap hebben op basis van hun profiel
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Hoe wordt een organisatieonderdeel aan
een rol en een medewerkergroep
gekoppeld?

De structurele autorisaties in Catalogus worden bepaald op basis van de combinatie
Rol - Organisatieonderdeel - Medewerkergroep. De menu autorisaties worden
gebaseerd op het gebruikersprofiel. In deze werkinstrcutie wordt beschreven hoe je
als LFB-er een medewerkergroep aan een rol aan een organisatieonderdeel koppelt.
Daarmee geef je dus de medewerkers die in de medewerkergroep zitten toegang tot
een bepaalde groep van cursussen.

Ga naar Organisatieonderdelen

3.1.44 Referer - Werkstroom

Referenti - Organisatie

ga naarmenu Organisatieonderdelen

» Aggregaten

Bekiken g
» Beursverstrekkers ! v vee r £E
» Brincodes 5( H H NWI H‘COOR Ja v ‘
[E1 CROHO opleidingen % | *Organisatisonderdeel | Omschrijving Omschrijving (Engels) Telefoon = Faculteit Type = Aftueel?

» Hercodering NWIBIOW | siowetenschappen [ [ [ —||coor e v
» Faculteiten (buitenland) (%) -FAC |Fa:ulta\r.l\lgemeen | ‘ | | W —||coor 8 Ja v |

Faculteit tell
s | aiu”_e‘ en (instelling) Institute for Science, Innovation a MW COOR = Ja v
» Instellingen

0 NWI-Oll Informatica en Informatiekunde MW QJCOOR ﬁ Ja v

» Instroomsoorten .
» |0-contracten @ [Nwomw Moleculaire Wetenschappen MW QJ COOR (=] Ja v
[ Opleidingen 0 MWI-WINST ‘Wiskunde, Matuur- en Sterrenkun W1 QJCOOR ﬁ Ja A
» Opleidingen elders
[=] Organisatieonderdelen

» Typen Geselecteerde rijen 1 Verborgen kolommen 14

organisatieor Aggregaten

» Scholen Termijnbewaking | NWI-BIOW-TB ﬁ Tbv. Termijnbewaking BIOW Aggregaat 1 l:l ﬁ

» Uitwisselingsprogramma’s

[ Voorzieningen SE LRI l:llﬂ LT l:'ﬁ
Beperk lijst met organisatieconderdelen tot type:

Bekiken v @ [ i)
Fay Scherm Type Omeschrijving type

Besluit examencommissie - Uitzonderingen voor organisatieonderdeel

Bijvakken elders - Organisatisonderdee|

il i

Ga in menu 3.2.15 op zoek naar de organisatieonderdelen van het type "COOR" van je
eigen faculteit. Selecteer de actuele onderdelen. Klik vervolgens op de ">" knop voor een
onderdeel om naar het volgende scherm te gaan.
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Koppel de stap met de medewerkergroep

Home 3.1.44 Referentietabellen - Werkstroom processen  [7 3.2.15 Referenti - isati delen [

Referentietabellen - Organisatie

ganaar menu

Details Organisatieonderdeel NWI-BIOW - Bio\WWetenschappen
» Aggregaten

» Beursverstrekkers

Rollen
» Brincodes
Bekijken v | oy &) @
= CROHO opleidingen
+ Hercodering | N | *Rol ‘ omschrijing |
) ) CURSUSCOMTROLE Controle cursussen in Catalogus
» Faculteiten (ouitenland)
» Faculteiten (instelling)
» Instellingen
» Instraomsaorten Geselecteerde rijen 1
» |O-contracten Medewerkergroepen
[® Cpleidingen
Bekijken v
» Opleidingen elders ! vee
1 Organisatisonderdelen Fas * Medewerkergroep Omschrijving
» Tyoen CAT-CONTROLE MWI Catalogus controle
U?’Sanisalieonderdeleﬂ CAT-INV-BIOW tovinvoer in Catalogus

» Scholen
» Uitwisselingsprogramma’s
[# Voorzieningen

Hier zijn standaard twee rollen ingevoerd:CURSUSINVOER en CURSUSCONTROLE. Voer
per rol de medewerkergroepen in die iets bij die rol moeten mogen. Bij de rol
CURSUSINVOER moet altijd ook de medewerkerghroep van CAT-CONTROLE worden
geplaatst, zodat de medewerkers die in CAT-CONTROLE zitten alltijd ook in deze stap
mogen werken. Bijvoorbeeld om wanneer de deadline is verstreken alle cursussen die
nog in deze stap staan door te zetten naar de volgende stap (CONTROLE). De rol
CURSUSCONTROLE mag alleen door de medewerkergroep CAT-CONTROLE worden
gedaan.
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Hoe wordt een werkstroomproces voor
een of meerdere cursussen gestart?

Nadat de cursussen in OSIRIS zijn_gekopieerd naar het volgende collegejaar kan voor
de cursussen een werkstroomproces worden opgestart. Omdat de gekopieerde

cursussen van het volgende collegejaar op "concept" staan zijn de cursussen dus
nog niet zichtbaar in OSIRIS Student of de OSIRIS Studiegids. Het proces van
consolideren en definitief maken van cursussen is op geen enkele manier
verbonden met het proces van het doorlopen van de redactiestappen. In deze
werkinstructie wordt getoond hoe de LFB-er voor de nieuw gekopieerde cursussen
een werkstroomproces opstart.

Start het werkstroomproces voor de concept
cursussen van het volgende jaar

| Home 3,3.03 Referentietavellen - Blokken
E]zmkomwm
Zoeken v

s - OO@ T EE [

Nadat je de definitieve cursussen van het huidige jaar hebt gekopieerd naar het
volgende jaar, kun je er een werkstroomproces voor opstraten. Ga als volgt te werk.

1. Ga naar menu 1.1
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2. Selecteer alle cursussen van het volgende collegejaar (allemaal concept cursussen
want net gekopieerd uit het huidige jaar)

3. Selecteer de cursussen waarvoor je het werkstroomproces wil opstarten, dat hoeven
ze niet allemaal te zijn maar het kan wel. Je zou op basis van de filtering in kleinere
groepjes kunnen opstarten.

4. Klik bij acties op "Start werkstroom proces"

5. Selecteer het gewenste werkstroomproces ( "Invoeren cursusgegevens door docent")

6. Klik op de knop "Start". Boven in de taakbalk van het scherm komt nu te staan voor
hoeveel rijen het werkstroom proces is opgestart (bijvoorbeeld: "De actie 'Start
werkstroom proces' is succesvol uitgevoerd voor 41 rij(en).")

Vanaf dit moment kunnen de behandelaars de cursus gaan bewerken in OSIRIS
Catalogus (http://sis.ru.nl/osiris_catalogus). Ze hebben hiervan niet expliciet een mail
gekregen.
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Hoe kun je de gestarte

werkstroomprocessen managen?

Een gestart werkstroomproces moet soms worden afgebroken of onzichtbaar
gemaakt worden in OSIRIS Catalogus, om welke reden dan ook. In deze
werkinstructie wordt beschreven hoe dit in zijn werk gaat.

Zoek de werkstroomprocessen op

Zoeken stansaargssiece OsiRis (osiRis) v i

Cursus | &

4«Zoek een cursus en

3.2.15 Referentietabellen - Organlsatieonderdelen [

werkstroom proces

eekijen > @ [ =

1] 1

1

|8
cursus B 2l 8 Cursus.
- ]
]
]

NWIHAPOZ2
NWHPCO14
NWHTRUEDS
NWIHHOL404
NWH0198
Vierkstroom - Proces | INwatanoson
NWHIOLOS
- - =] | nwinmosas

proces

NIHIOLO3T
stap = i [= NI-WPO1E
“Toonalleen |2 v ] [ ° ] NWHNPO29B
actieve NWHIOL0S0

NW-BB0228

Korte naam [= «|[

NUW-WPO17E
NWB0278
NU-TRUEDE
NWINB0SEC
NWHPCO26
LTV
NWHIOL020
NWHIGL208
NWI-W0E20
Hw-BE0208
NUIBO15C
NWIN048C
NWIOL038
NWI-NB02EC

7 WISSEN  BEMEERv | Uitgebraid zosken Toaken

NWHNIROTEE
NWI-NIS0S08
NWI-WF020

NW-BB0238

Geselectearde njen

College Cosranerent | Werksroom

jaar | Korte naam ondardeel | proces
2017 | iaster Thesls - Particle & 4strophysics [NVA-VANST | INVOER
2017 |Groepentheorie 2 WVWIVANST  INVOER
2017 Imperatiet Programmeren 1 Nva-on INVOER
2017 |Hackers Hut nvaon INVOER
2017 InstrAnalysic in (Bio) Mol. Chemistry  NVA-OMW INVOER
2017 |Protessional Preparation NVVANST INVOER
2017 lolec NVAVANST INVOER
2017 | HVAOMY [INVOER
° (2017 Advanced Quantitive Brain Netw (MVIHWNST INVOER
2017 Mol Levenswet sSamenieving HVA-OM INVOER:
2017 Analyse 1 NVANANST INVOER
2017 [Elementaire Deeltjes HVAANST INVOER
2017 Thermodynamica 2 INVOER
2017 |Biotechnelogie van Planten INVOER
2017 Fartfolio Wiskunde Jaar 1 INVOER
2017 INVOER
2017 INVER
2017 Planetenstelsels INVOER
2017 ‘Web Security va-on INVOER
2017 REACHILegislation NVA-BIOW INVOER
2017 [Environmental Chemistry and Sust NVA-OMA INVOER
2017 y INVER
2017 I i - Applied Stochasti NVISVANST INVOER
2017 INVOER
2017 INVOER
2017 INVOER
2017 INVOER
2017 INVOER
207 INVOER
2017 INVOER
2017 NVAVANST INVOER
2017 nva-BIOW INVOER

E] Verborgen kolommen 1

Huisige
stap
IVOER
INVOER
IVOER
HIVOER
IVOER
HIVOER
INVOER
INVOER
INVOER
INVOER
IVOER
IVOER
INVOER
HIVOER
INVOER
HIVOER
INVOER
INVOER
INVOER
INVOER
INVOER
MIVOER
IVOER
HIVOER
IVOER
HIVOER
INVOER
INVOER
INVOER
INVOER
INVOER
HIVOER

At
Actiet
Actiet
actiet
‘Actief
Aactiaf

] (|
Tettoaar
INOSIRIS | Status

Calalogus?| proces | Ackisf?| Behandelaar

Ja
Ja
Ja

Ja

FEESESEE bS5 EEEFFFS

iforeken werksiroom proces
Mask zichibaar In OSIRIS Catalogus

Verberg in OSIRIS Catalogus

ACTES~| §2

E200769

E£200769

E200760

E£200760

|28-02-2017
‘28022017

(28022017

Deadiine ‘

28-02:2017
28-02-2017
28-02:2017
28022017
28022017
28-00-2017

28022017 |
20022017

28-02-2017
28022017
28-02-2017
28022017
28-02:2017
28-02-2017
28-02-2017
28-02-2017
28-02-2017
28-02:2017
28022017
28022017
28-00-2017
28-02-2017
28-02:2017
28-02-2017
28-02-2017
28-02-2017
28022017
28022017
28-00-2017

Aantal gevonaen rjen: 1

Het managen van (gestarte) werkstroomprocessen kan alleen in OSIRIS Basis.
volgt te werk.

1. Ga naar menu > Onderwijs > Cursus > Werkstroom proces
2. Selecteer alle cursussen van jouw faculteit
3. Selecteer alle werkstroomprocessen, zowel actief als afgebroken en afgerond en klik

op de knop "Zoeken"

Ga als

4. Selecteer de gevonden cursus(sen) waarvoor je een van de beschikbare acties wil

uitvoeren

5. Selecteer in het actiemenu de gewenste actie. Met Verbergen kun je een

werkstroomproces intact laten maar de cursus toch tijdelijk verbergen. Met zichtbaar
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maken kun je dit weer ongedaan maken. Met Afbreken stop je het werkstroomproces
helemaal. Wil je het weer opnieuw opstarten dan zul je dat moeten doen in menu
1.1. Zie daarvoor deze werkinstructie.
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Hoe selecteer je cursussen die het
redactieproces in cursusinvoer hebben
doorlopen om deze vast te stellen?

Deze handleiding is bedoeld voor LFB-ers.

Het redactieproces heeft geen invloed op de status van de cursus. De cursus dient
"Definitief" (vastgesteld) te zijn om zichtbaar te zijn in OSIRIS Onderwijscatalogus.
Daarom moeten de cursussen die 'succesvol' het redactieproces hebben doorlopen,
nog worden geconsolideerd en vastgesteld. Waarschijnlijk zijn de cursussen tijdens
het redactieproces al geconsolideerd zodat ze naar het roostersysteem worden
doorgezet. Maar dan blijft dus de actie over om de cursussen definitief te maken. In
deze werkinstructie wordt uitgelegd hoe je de cursussen die succesvol het
redactieproces hebben doorlopen, kunt selecteren om ze vervolgens in een
handeling definitief te maken.
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Selecteer de cursussen die in cursusinvoer zijn
afgerond

Home 1.1 Cursus - Zoek [

Standaardselectie OSIRIS (OSIRIS) v i

Cursus
Cursus | = ¥ || | _J _J
Beperk cursussen tot | = v || v |
Collegejaar [ = v || 2020 |
Status [ <= v || Definitief v
Korte naam | = b || |
Werkstroomproces
Werkstroomproces [ = v || INVOER_STUDIEGIDS (2]
Stalus proces | = v || Afgerond v |

(2) WISSEN BEHEER~ | Uitgebreid zoeken | m

Om de cursussen te selecteren waarvoor een werkstroomproces gereed is kies je in
menu 1.1. via Uitgebreid zoeken de niet-definitieve en afgeronde cursussen van het
betreffende werkstroomproces.

Klik op de Zoeken.
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Selecteer de cursussen en stel ze vast

JZ0ek Ban CUrsus

Bergeen > | (i@ T Fl= =

k [ hl [ o SRS
“asizlelien
Wik - N
Carus Colisgejaar | Karie naam Shug Mo pusien T acy e Krata nasm o
Stan werksboan oraces
&) TOST-ETUDIEHDE 2029 Wisperige &= hislorischa comaxd Cancep 4403 GOV Thkgenge 2n histedsche conles Fhil -

M M N Ede CISRs00e
Kogeear raar vogen collegeiaar

o “opred dozent

| anlioppe] dazent

—
®opped venvanges van docant
Onlkoppel versanges van docent

“artes Djsarkometen FTD Mariomen
PN vt

selecteer de cursussen en stel ze vast (eventueel via consolideren).

Nu is de status van de cursussen die in het redactieproces zijn afgerond Definitief
geworden op cursusniveau en zijn ze zichtbaar in OSIRIS Student en de OSIRIS
Onderwijscatalogus.
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How do | edit and approve my course
information for the next academic year?

Log in at OSIRIS Cursusinvoer

SURFooneut - Salectear aen installing en login bij Osirs ace

Zoek een instelling... ®

Dezea dienst is verbenden via SURFconext EM u

To log in, do as follows:

1. Go to http://osiris.ru.nl/cursusinvoer
2. Choose the institution you work for: Radboud Uniniversity, or Radboud UMC

@© Ifyou are logging in with a u- or e- number choose Radboud Univiversity, if you
are logging in with a z-number choose Radboud UMC

© Ifyoulogin for the first time you may be asked for approval to grant the site of
SURFconext access to OSIRIS. Please do so.
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Enter your username and password

W con werilicatic.enl

a Google [l Service-desks | Documentatie [l OSIRE [ CCU-gioepen [ Seteemmeldingen [l Studiegidsen [l Ovenig B Toeken nesr perso.. nbeimel in de wein

Radboud Universiteit {g7}
gt

Enter your username and password

& service has requested you to authenticate yourself, Pleass enter pour
username and passaand in the form kelow.

Username

Password

You will be asked to enter your credentials in the screen above, at the URL starting with:
connext.authenticatie.ru.nl. After entering your credentials click de button "Login"
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Select the course you want to edit

Submitting course information Actions = | (7]

Show:

Views  Selectalltows /\/

R AL 2007 Bracical Prilosophy 1 wceren cumsusgegevens o Schauien, Peva (U747108)
(7] 1017 Analytical Fallosophy 1 Master 2 1
FIRAAI2 T AT Analylical Prilosapiny Masier Invceren curssgegeuens o Invoeren en redigeren cursus i Schauien Peva (U747 10)

Paradonts °
s -

coursa hoar Name Cawgor;  Process =0 comactperscn
NW-SBCIEE 2017 Animal Physiclagy Iwosren cursLsgegevens o Invosien en redigeren cursus i Gorissen, Marmix (U271114)
FIRFIMAGSFG 2007 Gapia Salesa Philosopay of Invoaren cuTsbsgegavens o, Invosran en radigeren cursus .| Sehoutan, Peta (U747108)
FIRFIMALIE 07 Contnental Philasophy 1 Master IMYORMEN CUTSLSJE0EVeNs ... INVOSIEN &n eaKeren cursus ... Senouten, Peva (U747118)
i Schautan, Peta (U747108)
Schouten, Pevra (UTAT108)

FTRAMANT 2007 Cartnental Philasophy 2 Mastar INYCArEN CUTSLIBERVENS O IMvoaran an radigaran
FIRFIMADE 2007 Practeal Philosophy 2 Master Invosren cuTsLAgEDENENS O

FIRAMAI2Z 2007 lemann Master IMHCATEN CUTBUSJE0EVENS ©  IMVOSISN &N SCKgSMSN CUMsUs | | SEnousn, Peva (U747 106)
FIR-FIM023 207 Apalied Emics IWOSEN CUTSUSJE0SNENS 0 INVOSIEN &N [SOKEMEN CMSUS| | Senonen, Peva (UT47108)
FTR-AAT 2007 Mastar's Thasis InvGsren cursusgegevens o Invosran en radigeren cursusi . Schautn, Pt (U747 105)
FIR-FIMA12-MSAF 2007
FTRAMAIMETF 2007
FIRFIMAZ-MEFF 2007
FIRAMATZMEPS 2017

Master InvCeren cursLsgegevens O IMvosren en redigeren cursus ... Sehouien, Feva (UT47138)
. Schauten, Pt (U747 108)

- |Stnouten, Feva (U747108)
i |Sehauien Peva U747128)

FIRM1S 2007 Carsers Guidancs Master IMWCSMEN CUTEUEJEgEVENS €. INVDSten & reckgeran cursuz || Sehouen, Peta (UT47108)
FTR-AIRAD 2017 lective Courses Iwosren cursLagegevens O Invosien en redigersn cursus i | Schouten, Peva [UT47428)
FTR-FIMSR1Z 07 emvElectva Co..  Master ITHGANEN CUTELEJRIBVENS 0. INVoaran an radigeran cursus i Schauten, Pera (U747108)
FTR-FIMARI 207 asier Courss Master IMYOSMEN CUTSLSJE0EVENs C... INVOSIEN &n RCKEr2n Cursus ... SenoLien, Peva (U747118)
FIRAMENDA 2007 Philosophy and Scianca 1 Mastar . Invoaranan Schautan, Petm (U747108)
FTR-IMED 0B 07 Philasoohy and Stisnce 2 Master InWoSrEn CUTSUsJe0eVENs O Invosten en redigersn cursus | Sehouten, Peva (UT4T108)
FTR-ANI03 2007 Shilosopky and Enics ofNew . Bachelor  lwoeren cursis sqegevens o Invoeren en redigeren carsusi  Schaulen Petia (U747 108)

FIR-IMZ04 7 Faradores IMYoRrEN CuTELsge0eVeNs O, INvosren & reckgeren cursuz || Sehouten, Feva (UT47105)
FTR-ANIZ0S 2017 Modemily Ivoeren cursusgegevens o Invoeren en redigeren cursusi... | Sehoulen, Peva (UT47118)
FIRAM06 2m7 The Age ot Transgrassion BACNEKT  IYDAMEN CUSLAJEQENES D INVOSISN 8N rSCJATSN CUMSUS | Schauten, Peta (UTA7106)

To select a course do as follows.

1.
2. Fillin the search criteria in the search bar. For example the code or (part of) the name

Click the filter button

of a course. Then hit the enter button to perform the search. It is also possible to use
a 'wild-card' to search a part of a code or course name. Use the %-sign as a wildcard.
The first column shows the number of days until the deadline by which you will need
to have updated your course information.

By using the filter you can increase or decrease the number of courses selected. As
soon as you have edited a course it is considered to be 'My course'. You can find it in
the filter set "My courses".
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Submitting course information

Show- | My courses and unassigned courses ¥

view~  Selsctaliows | [
[ | Paradores

Course Joo0eme Name Categary  Procass step Contact person
o NWI-BBD0SE 2017 Animal Physiclogy Invoeren cursusgegevens d... Invoeren en redigeren cursus i... Gorissen, Mamnix (U271114)
@ FrRFMACSFG 2017 Capita Selecta Philosophy of ... Invoeren cursusgegevens d... Invoeren en redigeren cursus i... Schouten, Pefra (U747108)
@ FrrRFAMATE 2017 Continental Philosophy 1 Master Invoeren cursusgegevensd... Invoeren en redigeren cursus |... Schouten, Petra (U747108)
o FTR-FIMAD1T 2017 Continental Philosophy 2 Master Invoeren cursusgegevensd... Invoeren en redigeren cursus ... Schouten, Pefra (U747108)
@ FrrRFAmaate 2017 Practical Philosophy 2 Waster Invoeren cursusgegevens d... Invoeren en redigeren cursus i... Schouten, Petra (U747108)
@ rFrFma1e 2017 Practical Philosophy 1 Invoeren cursusgegevensd_.  Invoeren en redigeren cursus i Schouten, Petra (U747108)

FTR-FIMAD20 2017 Analytical Philosophy 1 Master Invoeren cursusgsgevensd _  Invosren en redigeren cursus | Schouten, Petra (U747108)
o FTR-FIMAD21 2017 Analytical Philosophy 2 Master Invoeren cursusgegevens d...  Invoeren en redigeren cursus |... Schouten, Pefra (U747108)
n FTR-FIMAD22 2017 Internship r Invoeren cursusgegevens d Invoeren en redigeren cursusi.. Schouten, Petra (U747108)
@ FrFma: 2017 Applied Ethics Invoeren cursusgegevensd_.  Invoeren en redigeren cursus i Schouten, Petra (U747108)

FTR-FIMAT1 2017 Masters Thesis Invoeren cursusgsgevens d . Invosren en redigeren cursus | Schouten, Petra (U747108)
“ FTR-FIMAT2-MSAF 2017 MaThesis Analytical Philosophy Master Invoeren cursusgegevensd... Invoeren en redigeren cursus ... Schouten, Petra (U747108)
o FTR-FIMA12-MSFF 2017 MaThesis Continental Philos... Master Invoeren cursusgegevensd... Invoeren en redigeren cursusi... Schouten, Petra (U747108)
o FTR-FIMA12-MSPF 2017 MaThesis Seminar Practical ... Master Invoeren cursusgegevens d... Invoeren en redigeren cursusi... Schouten, Petra (U747108)
@D FTRFMAIZ-MSPS 2017 MaThesis Seminar Philosoph_ . Master Invoeren cursusgegevens d . Invosren en redigeren cursus | Schouten, Petra (U747108)
@ FRFmAs 2017 Careers Guidance Master Invoeren cursusgegevensd.. Invoaran en redigeren cursus .. Schouten, Petra (U747108)
@ FRFMARTD 2017 Exemption Elective Courses ... Invoeren cursusgegevens d... Invoeren en redigeren cursus i... Schouten, Pefra (U747108)
o FTR-FIMAVR 13 2017 Exemption Intern/Elective Co... Master Invoeren cursusgegevens d... Invoeren en redigeren cursusi... Schouten, Petra (U747108)
o FTR-FIMAVR I 2017 Exemption Master Course Master Invoeren cursusgegevensd... Invoeren en redigeren cursus ... Schouten, Petra (U747108)
@ FrRFvEDTOA 2017 Philosophy and Science 1 Master Invoeren cursusgegevens d... Invoeren en redigeren cursus i... Schouten, Petra (U747108)
o FTR-FIMED10-8 2017 Philosophy and Science 2 Master Invoeren cursusgegevensd... Invoeren en redigeren cursus i... Schouten, Petra (U747108)

FTR-FIMI203 2017 Philosophy and Ethics of New... Bachelor Invoeren cursusgegevens d... Invoeren en redigeren cursusi... Schouten, Petra (U747108)
n zan Paradoxes Invoeren cursusgegevensd... Invoeren en redigeren cursus ... Schouten, Petra (U747108)
o FTR-FIMI205 2017 Modemnity Invoeren cursusgegevensd... Invoeren en redigeren cursusi... Schouten, Peira (U747108)
@ FrFm08 2017 The Age of Transgression Bachelor Invoeren cursusgegevensd_.. Invoeren en redigeren cursus i Schouten, Petra (U747108)

Select the course you want to edit, by clicking on it.
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Course details

Course information overview

== Eourso +i ™| Materials and coats

Course LET-CIWB150-IBC Corporate Communication Literature
Academic Year 2019
Coordinating unit LET-C-CIW

REscriptive fields
Course type Course

Minimum credits § Aims At the end of this course, a student can: |dentify the most impartant ele

Content This course introduces students 1o the basic concepts and thearies of corpo...

a5 Instructional modes
Test information
Lecture
Presumed fore

# Tests Details Specifics

Faper Project Level

Written exam Written exam )
+" Process - Invoeren cursusgegevens Details Approve currgnt step

Slep Submit & check course information
AsElgned to
Number of days 28

Previous step

Assigned to Q -
=
Chatie

This screen shows a summary of the course information details.

{

1. Common information of the course, like name, contact person, coordinating unit,
credits. Most of this information cannot be edited by the teaching staff. There are
several fields containing information that can be edited. See the next step.

2. Instructional modes. These are the instructional modes the course contains. In some
faculties the teaching staff is allowed to add or remove instructional modes from a
course.

3. Tests. Tests are added by the administration of the faculty. Teaching staff cannot add
or remove tests. If you have questions concerning tests in your course please contact
the administration of your faculty.

4. Materials. Teaching staff can add or remove materials from the course. Literature,
readers etc, can be selected here, as well as materials like a ruler or a compass.

5. Descriptive fields of the course.

6. Information on the processing and the status of the course.

7. Details. These links lead to the detail information of the section. To edit the sections
click the "details" link.

8. Back. This link gets you back to the survey page (see previous step).

9. Browse buttons enables you to browse through different courses that were listed in
the survey view. By using these buttons it is not necessary to get back to the survey
page, but you can browse through the different courses.
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10. Approve button enables you to approve the course. Once approved the course will
not be visible anymore on the survey page. The course is submitted to the next step.
If you nevertheless would like to edit the course, despite it is already approved, you
will have to contact the administration. They can get the course back to the first step,
so you can edit and approve the course again.

11. When a course is disapproved by the administration, it will be shown here, together
with the reason of the disapproval. In the remark field the reason for disapproval is
stated.

Edit course

Course information Cancel Ready  (7)

@ trrol allowed for stugent of oier No
faculics?

Lo N ki

*Languages  Erglish Q

Starting block full-ime JAAR
# FLRA1 FER 2 FER 3 PER 4
FlAaEE
SCRIPTIE

SCRSERN SCRISEMZ

To edit the common information do as follows.

1. Click the detiails link (See previous step) and scroll down. There are the so called
"free fields" like "Testing and Literature". Edit the content of these fields when
applicable.

2. When you are ready editing click the Ready button. After clicking the Ready button
you still can edit the contents again. Only when the entire course is approved, you
can no longer edit the course information.
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Edit Instructional modes

Instructional modes

Course FTR-FIMI204 Paradoxes Academic year 2017

4 LEC - Lecture - Fulltime
Instructional mode LEC Aftendance required Yes
Full time / parttime Fullime Enrol via OSIRIS Student? Manual
Description Hoorcollege
Description (English) Lecture
Werkvormtype

Number of meetings
Contacttime in minutes

Loon ki

Remark Contribution to group work
Remark (English) Contribution to group work
Internal note: (English)

Explanation Preparation for meetings.

Explanation (English) Preparation of meetings (English)

To edit the instructional modes you must do the next steps.

1. Click the link "Details" from instructional modes. Then click to change the existing
instructional mode, or click the add instructional modes button or remove
instructional modes buttons. It depends on the faculty of the course if you can add or
remove instructional modes. In some case it is only possible to edit the existing
instructional modes.

2. When ready editing the instructional modes, you can click the Ready button. After
clicking the Ready button you still can edit the contents again. Only when the entire
course is approved, you can no longer edit the course information.
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Edit materials

Materials and cost @Add materials Ready @

Cursus FTR-FIMI204 Paradoxes Academic year 2017 Status Draft

Materials

4 WNB -To be announced Q/Change Delete

Material WNB To be announced
Recommen dedor  Recommen ded
mandatory
188N
Description Wordt tijdens het college ter beschikking gesteld.
Description (English)

To edit materials do as follows.

1. Click the link "Details" at materials and click "Change" or "Remove".

2. When you want to add new materials (books, readers, etc.), click the button "Add
materials". When you add a material you can choose from a number of pre-defined
materials. If the material you want to add, is not listed in the list of pre-defined
materials, please contact the Administration of your faculty..

3. When ready editing materials, click the button "Ready". After clicking the Ready
button you still can edit the contents again. Only when the entire course is approved,
you can no longer edit the course information.
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Edit descritive fields of the course

Descriptive fields Add descriptive field Ready
Cursus LET-CIWB1504BC Corporate Communication Academic year 2019 Status Final
© Aims Change Delete
Content Change Delete
.
B &

This course introduces students to the basic concepts and theones of corporate communication. The first part of the course will discuss the
nature and historical emergence of corporate communication. Mest theories on corporate communication are based ghts into
stakeholder management and the importance of a sound corporate reputation for the well-being of the organisation, Vwaeeare the cantral
concepts that will be discussed in the second part of the course. The third part of the course will deal with communication in practice: how is
the strategy developed and implemented. How do organisations keep track of the extent to which goals are reached? The fourth part of the
course will focus on some specialist areas in the field of corporate communication, such as building and maintaining relations with journalists
and media, internal communication, issues management and crisis communication. The last part of the course will discuss leadership.
change communication, and the growing importance of corporate social responsibility and social media

{ecunmk

4

® Standard () English
» Test information Change Delete
Presumed foreknowledge Change Delete
Specifics Change Delete

To edit the Purpose and Content of the course do as follows

(@

@
]

1. Click the link "Details" at purpose and contents and click the "Change" button

2. Edit the Purpose and Contents, in the fields where the English text is. If there is no
text yet in the fields, and there is only a English text available, please use the fields
Purpose and Content to fill in the English text, and leave the fields marked as

"(English)" blank.

3. When ready editing click the "ready" button. After clicking the Ready button you still
can edit the contents again. Only when the entire course is approved, you can no

longer edit the course information.

€ Descriptive fields will be shown in the course catalog under the heading
"Course details". If a field does not contain any information, the field and its
label will not show in the course catalog. So there is no need to fill all the

descriptive fields.
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Add or edit the lecturers of the course

Lecturers

CcomTmN™ ki

Cut

rsus SOW-PWSPO50 Clinic intervention methods Academic year 2019

» Feskens, Lotte (U238154) - Docent(zichtb.st gids:N,LMS:J.Inv.res:N)

©» Maas, Anneke (U537148) - Contactperson for the course

> Maas, Anneke (U537148) - Cursuscoordinator

> Maas, Anneke (U537148) - Examiner

»» Peters-Scheffer, Nienke (UT33167) - Docent{zichtb.st.gids:N,LMS:J.Inv.res:N)

> Saskia (U695139) - . sLgids:N,LMS:Inv.res:N)

©» Smeets, Marieke (U772153) - Docentizichtb.st.gids:N,LMS:J.Inv.res:N}

By clicking the details button of the lecturers section you can add or edit the lecturers
involved with the course and their role in the course. Each role has specific attributes,
that effect OSIRIS as well as the learning management system Brightspace as, well as the

course file system.

Role employee

CONTACTPERSOON
CURSUSCOOR

DOCENT

DOCENT_NZ

OSIRIS Cursusinvoer

Description To
P Brightspace
Contact person No

Course coordinator No

Lecturer / Teacher  Yes

Lecturer / Teacher
(not visible in study Yes

guide)

To
course
file
system
No

Yes

Yes

No
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DOCENT_NZ_R_LMS

DOCENT_Z_GR

EXAMINATOR
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Lecturer / Teacher
(not visible in study
guide, grading in
OSIRIS)

Yes

Lecturer / Teacher

(not visible in study
guide, non grading
in OSIRIS)

Yes

Lecturer / Teacher
(not visible in study
guide, grading in
OSIRIS)

Yes

Lecturer / Teacher

(non grading in Yes
OSIRIS)

Examinator No

Periodecodrdinator No

Approving the course

No

No

No

No

No

No

Course information overview

= Course

Course  FTR-FIMI209  Philosophy of Personal identity

22 Instructional modes

Lecture Fullime

£ Tosts

Paper Fulltime Project ‘Weighing. 1
[ Materials

Literaure Uiterature will be mage avallable on Bla

@ Purpose and content

i) Information x

Course FTR-FIMIZ08 - History of the Selfis successully approved

thigegevens door docent
pdigeren cursus informatie

Lok |

Previous step

Assigned o

Staws

Detail End date N~

Remark
Dotail
Details
Detail

Purpose Atthe end of this course you will be able to; 1) evaluate the most i i the question

Purpose (English)

Content In his course we focus on a number of central issues

Content (English)

surTounding the topie of personal Ientil. Ve Staft with e racibonal question of

Orx @@ @
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When all fields are edited and you are satisfied with the course description, you can
approve the course. PAY ATTENTION: once the course is approved, it can no longer
be edited. The course is however still available to browse by using the "Overview"
filter above the search bar. The course is submitted to a next level of approval by

the faculty, before it will be "Final" and ready to register for. To approve a course
do as follows.

1. Click the "Approve" Button. A dialog-box will be shown with information stating that
the approval is successful.
2. Click the OK button.
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