Administratieve handleiding GO! Academy

ACADEMY

Versie 1.1 -17/05/24

Aanpassingen ten opzichte van de vorige versie:
e Toevoeging appedix: “Extra uitleg over het inplannen van een cursus in
afstandsonderwijs in Administratix” achteraan het document.
o Kleine toevoeging bij ‘Benodigdheden’ voor ADX i.v.m. cursusgeld (blz. 12).

Voor alle vragen omtrent de input of deze handleiding kan u terecht bij
willem.willems@g-o0.be


mailto:willem.willems@g-o.be

1.

Algemene info

Op de GO! Academy-website bundelen de 10 CVO van het GO! hun cursussen
die minimum in 75% afstandsonderwijs worden gegeven. Deze handleiding is
dus enkel van toepassing op deze cursussen.

Momenteel kan je de website vinden op https://goacademy.paddlecms.net, maar
vanaf de lancering van 29 mei 2024 zal dat www.goacademy.be zijn. Er wordt
momenteel nog gewerkt aan de vormgeving en de laatste functionaliteiten.

Qua leervormen gebruiken we op de website de volgende terminologie

In de klas Contactonderwijs in de klas

Live online Online contactonderwijs = synchroon

afstandsonderwijs

Zelfstandig op eigen tempo Asynchroon afstandsonderwijs

De cursusinformatie (op cursusniveau) halen wij rechtstreeks op uit de
administratieve centrumsoftware. Op GO! Academy zijn alleen ingeplande
cursussen zichtbaar.

Algemeen gedrag van de datatoevoer:

o Elke nacht omstreeks 3.30 wordt de data opgehaald uit het
administratieve pakket, verwerkt en naar de website doorgestuurd. Met
andere woorden: nieuwe cursussen of aanpassingen aan cursussen zijn
pas de volgende dag zichtbaar op de GO! Academy-website. Ook
verwijderde cursussen verdwijnen pas de dag erna op de website.

o Cursussen verdwijnen twee maanden na de einddatum van de cursus
automatisch van de website.

De Inschrijfknop op de cursuspagina van de GO! Academy-website verandert
automatisch in een Hou mij op de hoogte-knop wanneer aan één van de
volgende voorwaarden is voldaan:
o Laatste inschrijffdatum/registratiemoment is verstreken (zie hieronder voor
meer info).
o De cursusis volzet. Beschikbaarheden van de cursus worden, in
tegenstelling tot de algemene cursusinformatie, een aantal keer per dag
automatisch geupdatet.

We werken met een aantal formulieren op de website. Standaard voorzien we
dat input wordt verstuurd naar het e-mailadres van het centrum (vrij te kiezen,
standaard wordt het algemene e-mailadres genomen).
o Vraagformulier (van potentiéle cursist of van organisatie). Wordt
meegegeven: cursusid, cursusnaam, naam gebruiker, voornaam
gebruiker, e-mailadres gebruiker, vraag van gebruiker



https://goacademy.paddlecms.net/
http://www.goacademy.be/

o Hou mij op de hoogte-formulier. Wordt meegegeven: cursusid,
cursushaam, naam gebruiker, voornaam gebruiker, e-mailadres gebruiker

o AAV-aanmeldformulier. Wordt meegegeven: cursusid, cursusnaam, naam
gebruiker, voornaam gebruiker, e-mailadres gebruiker

o NT2-aanmeldformulier. Wordt meegegeven: cursusid, cursusnaam, haam
gebruiker, voornaam gebruiker, e-mailadres gebruiker

e De Inschrijfknop leidt, voor alle cursussen die niet tot het studiegebied AAV of
éénvan de studiegebieden NT2 behoren, standaard naar de online
inschrijvingstool van het administratieve pakket of naar de webshop van het
centrum (afhankelijk van het centrum en het gebruikte pakket).

e Onze centra gebruiken verschillende software. De softwareproducenten
hebben voor GO! Academy een aantal aanpassingen (nieuwe velden)
doorgevoerd in de software. Onder 2. Datatoevoer vind je hier meer info over.

Cervo-GO!, CVO Scala, CVO Antwerpen, hét Administratix (ADX)
CVO Pro, CVO Focus, CVO EduKempen, CVO
Cursa

CVO Brussel, Crescendo CVO Athenasoft

CVO Volt WISA




2. Datatoevoer

e Een heelaantal velden die we gebruiken voor GO! Academy worden automatisch
berekend door de software of worden nu ook al ingevoerd bij het plannen van de
cursus:

o Maximum inschrijvingsgeld
o Cursusgeld/bijkomende kosten (die bij inschrijving reeks verrekend
worden)

Lestijden

Lesmomenten (ivt)

Lesplaats (ivt)

Start- en einddatum

Registratiemoment

Naam centrum

Percentages en lestijden van de verschillende leervormen

Inschrijflink

e Eenaantal kenmerken worden tijdens de verwerking van de data (dus na
ophaling) automatisch toegevoegd:

o Diplomagericht

Beroepskwalificatie

Elektronische leeromgeving (voor centra die maar één ELO gebruiken)

Opleidingsincentives (VOV, BEV, OC)

Interessegebied en eventueel subinteressegebied waartoe de cursus

behoort

e Eenaantalvelden zijn nieuw en vragen om input. Een aantal velden bestaan al
maar vragen om aanpassing van de werking. Ik som ze hieronder op. Door erop
te klikken ga je naar de pagina waarop je meer uitleg krijgt over de input hiervan
(inc. screen shots). Waar nodig zal ik in deze handleiding verwijzen naar de
verschillen tussen de administratieve pakketten.

o GO! Academy-indicator

Cursusnhaam

Over de cursus

Voor wie

Instapvoorwaarden

Benodigdheden

Elektronische leeromgeving

O O O O o0 O O O

O O O O
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GO! Academy-indicator

Uitleg

De GO! Academy-indicator geeft aan of een cursus wordt doorgestuurd naar de GO!
Academy-website.

Deze indicator gaat automatisch aan wanneer een cursus wordt gepland die minimum 75%
in afstandsonderwijs doorgaat (asynchroon, synchroon of combinatie van beide). Cursussen

die minder dan in 75% afstandsonderwijs zijn, zullen niet op de website verschijnen.

Als je niet wil dat een bepaalde cursus op GO! Academy verschijnt, of wanneer je een cursus
van de site wil halen, kan je de indicator uitschakelen.

Let op: alle veranderingen zijn pas de dag erna zichtbaar op de website.

ADX

dentificatie

Cursusnummer 85 3o E o @
Naam A . E Verle Afstandsonderwijs T
Opleidingsvariant: @ \ ende algemene vorming Lestijden stage

Modulevariant AAV Nederlands Basis Verlengd (4126 Lestijden duaal n < fdgraadkias {
Module uren Lestijden deliberatie

Schooljaar = estiid 2

Selecteer cursusbundel: & 4

In de tekstvelden daaronder vind je een aantal velden die we voor GO! Academy gebruiken (ze
zijn niet allemaal voor GO! Academy).

Een belangrijk veld is het veld ‘Laatste inschrijfdatum’. Dit is het moment waarop op onze
website de Inschrijven-knop van deze cursus verandert in de ‘Hou mij op de hoogte’-knop. Als
hier niets wordt ingevuld wordt automatisch het registratiemoment meegegeven.

Athenasoft

In Athenasoft correspondeert de GO! Academy-indicator met de schuifknop ‘Opnemen in
externe Api?’.

Extra info voor AMO - Duits voor administratief medewerker onthaal toevoegen

Opnemen in externe Api? Volledige opleiding? Instapvoorwaarden?




Je ziet nog twee andere schuifknoppen:

e ‘Volledige opleiding?’: deze schakel je in wanneer het gaat op een opleidingsklas (een

geclusterde cursus die gebaseerd is op alle modules van een bepaalde opleiding). Let
op: niet alle centra maken hiervan gebruik.

e ‘Instapvoorwaarden?’: deze schakel je in
o Voor alle cursussen AAV en NT2
o Wanneer er strikte volgtijdelijkheid geldt voor een cursus (en je dus een

andere module moet hebben afgerond vooraleer je je voor deze module kan
inschrijven).

Actieve cursussen voor het opleidingstype svwo

@ Actieve cursussen ~

AMO - Duits voor administratief medewerker onthaal (55638)

Infe Inplanbaar voor GO! CVO Crescendo ov: Administratief medewerker onthaal (10472)
Boekhoudkundige code AMO
Elektrenisch leerplatform Nee

u {: Xoliitac 3 @ Commerciéle info | @ Inhoudelijke info u E n E B n E n n © extra GO! Academy velden | & Volgtijdelijkheid




Cursusnaam

Uitleg

Op GO! Academy gebruiken we de commerciéle naam (die ook naar het Opleidingskompas
gaat).

Python 1

Onderdeel van de opleiding ICT Programmeren

Op dit moment zien we dat er soms veel informatie in een commerciéle cursusnaam zit die
niet relevant is voor een gebruiker van GO! Academy. Op GO! Academy ziet een gebruiker
bijvoorbeeld het percentage leervorm afstandsonderwijs, waardoor het verwarrend is om dat
ook in de naam te zetten. Daarnaast zien we vaak ook administratieve afkortingen, etcetera.
Qua dienstverlening is het niet gewenst om deze namen te communiceren.

Om afstemming rond naamgeving over centrumgrenzen heen te bereiken (en daarmee de
helderheid en dienstverlening naar de cursist te optimaliseren) maken we gebruik van het
separatorteken ‘[

Alle niet-inhoudsgerelateerde centrumeigen info in de commerciéle cursusnaam (alle info de
niet relevantis voor de gebruiker van de GO! Academy-website) wordt achteraan de naam,
achter de separator geplaatst.

Op de website zal alles wat achter separator ‘[ staat, niet zichtbaar zijn (ook de separator zelf
niet). Hetis dus ook niet per se nodig om vierkante het vierkante haakje te sluiten. Dit heeft
verder geen invloed op jullie interne naamgeving. Natuurlijk staat het jullie ook vrij om alle
niet-inhoudsgerelateerde elementen in de commerciéle naam gewoon weg te laten.

Zo zou vb. de naam

“TKO AAV@home MVT Frans M4”

de volgende worden:

“Frans M4 [TKO AAV@home MVT]”

En dan zie je op de GO! Academy-website:
“Frans M4”

Zo zou vb. de naam

“Databasebeheer 100% e-learning”

de volgende worden:

“Databasebeheer [100% e-learning]”

En dan zie je op de GO! Academy-website:
“Databasebeheer”

De cursusnaam verwijst dus naar de inhoud van de cursus. Op basis van de naam heeft de
potentiéle cursist al een idee van waar die cursus over gaat. Enkel in het geval van verkorte of
verlengde cursussen plaatsen we het woord ‘Verkort’ of ‘Verlengd’ achter de naam.

Vb. “Frans M4 Verlengd [TKO AAV@home MVT]”

Inzake niveau-aanduiding kan je naar eigen inzicht kiezen voor ‘1’ of ‘2’, maar ook voor ‘voor
beginners’ en ‘voor gevorderden’ (of eventueel een alternatief). Ook specifieke doelgroepen
(mensen met bepaalde leernoden, leerkrachten, ...) kan je in de naam opnemen.




Commerciéle @ AODS Nederlands Basis Verlengd Webpagine °

Extra info kostprijs Extra info open modules *
cursusmateriaal ™:

Webcode Informatie website ™

Doelgroep*

Commerciéle informatie wijzigen (AMO - Duits vool

Mederlands (standasrdmazl) Frans Engelz

Commerciéle naam [nl}: *

| AMO - Duits voor administratief medewerker onthaal

Doelstellingsn (nl):

[oe]



‘Over de cursus’, ‘Voor wie’ en ‘Instapvoorwaarden’

Uitleg

Over de cursus
Python is een krachtige programmeertaal die ook voor beginnende programmeurs geschikt is omdat ze ontwikkeld is met aandacht
woor leesbare code. Niet voor niets is kennis van Python dan ook een troef op de arbeidsmarkt. Het wordt vooral toegepast om kleine

scriptjes te schrijven op embedded systemen, een eigen applicatie te maken, big data te analyseren... Voor deze cursus starten we
wanaf nul. We starten met het installeren van een interpreter om vervolgens de eerste regels code te schrijven.

‘Wat komt er verder in deze cursus aan bod: functies en expressies, de gegevenstypen en operatoren.

Voor wie
Heb je nog geen programmeerervaring maar wil je er graag mee aan de slag? Heb je al programmeerervaring maar wil je een nieuwe

taal leren? In al deze gevallen is deze cursus iets voor jou. Deze cursus wordt aangeboden in 100% afstandsonderwijs, op die manier
kan je ook makkelijker op eigen tempo aan de slag,

Het veld ‘Over de cursus’ op de GO! Academy-website verwijst naar de cursusbeschrijving.
Hier staat een bondige, maar duidelijke beschrijving van de cursusinhoud. Hiermee is de
gebruiker voldoende geinformeerd over hij of zij in deze cursus zal leren. Hiervoor is een
tekstveld voorzien waarin je lay-out kan toepassen.

‘Yoor wie’ en ‘Instapvoorwaarden’ (beschrijving) worden hieronder per pakket apart
beschreven.

Beperk voor de tekstvelden de lay-out tot:
e \Vetgedrukte of schuingedrukte woorden
e Bullet points
e Witregels
e Eventueelingebedde hyperlinks

Alle andere lay-outkenmerken worden niet overgenomen op de website.

ADX

In ADX gaat het om het veld ‘Centrum eigen inhoud’ (=> ‘Over de cursus’ op de GO!
Academy-website) en ‘Doelgroep’ (=> ‘Voor wie’ op de GO! Academy-website). In het venster
rechts kan je een voorbeeld zien van deze input.

Het veld ‘Doelgroep’ bevat in enkele korte volzinnen de volgende info:

o Welke cursisten wil je met deze cursus aanspreken? Denk hier niet alleen aan waarin
ze geinteresseerd zijn, maar ook aan vb. een cursus die rekening houdt met
specifieke leernoden.

o Aan welke voorwaarden moet een cursist voldoen om aan deze cursus deel te nemen
(voorkennis, andere modules, trajectgesprek, agentschap, ...)




>

>

Athenasoft

In Athenasoft worden de cursusbeschrijving , de beschrijving van de instapvoorwaarden en
ook de doelgroep toegevoegd aan het venster ‘Commerciéle informatie wijzigen’.

De instapvoorwaarden (‘Instapvoorwaarden’ op de GO! Academy-website) geven in één of
enkele korte volzinnen aan aan welke voorwaarden een cursist moet voldoen om aan deze
cursus deel te nemen (voorkennis, andere modules, trajectgesprek, agentschap, ...)

De doelgroep (‘Voor wie’ op de GO! Academy-website) geeft in een of enkele korte volzinnen
aan welke cursisten je met deze cursus wil aanspreken. Gaat het om leerkrachten, om
mensen die Nederlands willen leren, om mensen die zich persoonlijk of professioneel willen
ontwikkelen, om mensen die in een specifiek onderwerp geinteresseerd zijn, ... In het geval
van een cursus die specifiek rekening houdt met bepaalde leernoden: vermeld hier ook het
cursistenprofiel.

Het is misschien wat verwarrend maar het venster ‘Doelstellignen (nl)’ hieronder verwijst naar
het veld ‘Voor wie’.

Commerciéle informatie wijzigen (Ab
Hederlznds (standsardrasl) Frans Engelz
Commerciéle nasm [nl}: ®

AMO - Duits voor administratief medewerker onthaa
Doelstellingen {nl}:

Bertand Bawerken Tomen Invoegen Formaat  Geresdichapp

10



Om cursusinhoud en instapvoorwaarden toe te voegen ga je helemaal onderaan naar ‘Posities
en inhouden’. Daar kies je in het keuzemenu voor ‘Cursusinhoud’.

POSITIES EN INHOUDEN:

Een gemeenschappelijke inhoud voeg je toe of wijzig je bij de CMS posities.

Cursus ™ Stel je wvrazg ™

Curzus evenemant
S
(__ CLIrSLISi"I"I:L:-\\)

Cursus info &

Onderaan klik je in het venster ‘Beschikbare inhouden’ op ‘Met beschikbare inhoud’. Hier zie je
twee lijnen met als naam ‘Lesinhoud’ en ‘Instapvoorwaarden’.

Beschikbare inhouden

Met specifieke inhoud
Tital Inhoud Gemeenschappelijlce Status ~ Statusinhoud  Positie  Aanmaakdatum

Lesinhoud Test over de cursus Actief Actief 2 M3122008308 |, u
Instapvoorwaarden  Testinstapvoorwaardsn  Actief Actief 3 2023-12-20 08:34:03 P u

Zander spacifieke inhoud

Door op het potloodje rechts te klikken kan je die inhouden toevoegen en opslaan. De status
moet op ‘Actief’ staan.

E 4 Secretariaat ~ | 2 Ben () Afmeiden
. e e Status:
Een inhoud wijzigen .
edeactiveerd
Cursus: ® Actief
In afwachting
AMO - Duits voor administratief medewerker onthaal
Titel
Lesinhoud
Nederlands (standaardtaal) Frans Engels

Tekstinhoud (ni): *

Bestand Bewerken Tonen Invoegen Formast Gereedschappen Tabel Help
Paragraat BISUXX L FE 3=
EvE Z sB0E®B-- DXxOB® oo

Test over de cursus

Je zal zien dat in het venster ‘extra GO! Academy velden’ de ‘Lesinhoud cursus’en
‘Instapvoorwaarden’ hier automatisch mee overeen zullen komen.

I



‘Benodigdheden’

Uitleg

Het veld ‘Benodigdheden’ op de GO! Academy-website verwijst naar een aantal minimale
benodigdheden die de cursist nodig heeft om de cursus tot een goed einde te brengen.

Dit gaat enkel over zaken waarvoor bij inschrijving extra kosten worden aangerekend (kopies,
handboek, ...).

Op de website zal deze input geintegreerd worden in een contextualiserende tekst (waar ‘x’
staat voor de benodigdheden).

Benodigdheden

De minimale benodigdheden om deze cursus tot een goed einde te brengen zijn: x. Daarnaast is het mogelijk dat je nog
een aantal zaken zal moeten aankopen die specifiek voor deze cursus nodig zijn. Je krijgt hierover meer info van je
leerkracht.

Dat betekent dat de input niet uit volzinnen, maar uit een opsomming van benodigdheden
moet bestaan (zonder hoofdletters en gescheiden door een komma). Vb: ‘handboek’ of
‘handboek, kopies’ of ‘handboek en kopies’.

ADX

In ADX gaat het om het veld ‘Extra info kostprijs cursusmateriaal’

Info online inschnpvingen Opleidingskompas GO Academy

Commerciéle naam * AODS Ned is Ba foriannd Nebpagina *

Extra info kostprijs Extra info open modules *

Let op: hier schrijft men ook geen kosten van de benodigdheden. De kosten van de
benodigdheden, die verrekend moeten worden bij inschrijving, noteert men in het veld
‘Cursusgeld’ (elders).

Athenasoft

In Athenasoft bevindt ‘Benodigheden’ zich in het ‘extra GO! Academy-velden’-venster.

Actieve cursussen voor het opleidingstype svwo

@ Actieve cursussen ~

AMO - Duits voor administratief medewerker onthaal (55638)

Info Inplanbaar voor GO! CVO Crescendo owv: Administratief medewerker onthaal (10472)
Boekhoudkundige code AMO
Elektronisch leerplatform Nee

u @ officigle info © Inhoudelijke info u B n E n E n n © extra GO! Academy velden | S Volgtijdelijkheid
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Hier vind je dan onder de schuifknoppen het veld ‘Benodigdheden’. Let op: gebruik hier geen
bullet points, etc. Zie ‘Uitleg’ hierboven.

Extra info voor AMO - Duits voor administratief medewerker onthaal toevoegen

Opnemen in externe Api? Volledige opleiding? Instapvoorwaarden?
Benodigdheden

Bestand Bewerken Tonen Invoegen Formaat Gereedschappen Tabel Help

S Paragraaf w B I & U X » I = =

SEHHBYy— DO ¥xORB 3006

b=
=

,\

I
v

il




Elektronische leeromgeving

Uitleg

Welke elektronische leeromgeving (ELO) gebruikt wordt voor een bepaalde cursus is een
relevante factor voor een potentiéle cursist om voor de ene of de andere cursus te kiezen. De
ELO wordt dus als kenmerk van een cursus meegegeven.

Centra die maar één ELO gebruiken voor al hun cursussen hoeven hier geen extra input voor te
leveren. Dit wordt door ons automatisch toegevoegd. Centra die verschillende ELO’s
gebruiken dienen wel per cursus aan te geven welke ELO wordt gebruikt.

ADX

Onder ‘Laatste inschrijfdatum’ vind je een dropdownmenu waarbij je kan aangeven welke ELO
wordt gebruikt.

Laatste inschrijffdatum 01102023
E.LO. =* | ~
Maak uw keuze
o
Exira info Moodie
p Google Clazsroom
MS Teams
| smartschool
Athenasoft

Manuele input hiervan is niet van toepassing op de centra die Athenasoft gebruiken.
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Extra uitleg over het inplannen van een cursus in afstandsonderwijs in
Administratix

Qua leervormen gebruiken we op de website de volgende terminologie

In de klas Contactonderwijs in de klas

Live online Online contactonderwijs = synchroon
afstandsonderwijs

Zelfstandig op eigen tempo Asynchroon afstandsonderwijs

Op de GO! Academy-website geven we het aandeel (percentage) van de drie leervormen aan.
Idealiter zijn die samen 100%, maar op dit moment is dat soms niet het geval.

Hier wat meer context over hoe die vormen worden berekend:

In de klas en Live online zijn twee vormen van contactonderwijs. Het percentage van het
aandeelvan deze twee vormen wordt berekend vanuit de planning. Let wel op: voor Live online
moet je ‘online’ aanvinken. l

Het aantal uren Live online dat hier wordt ingepland wordt bovenaan de cursusplanning
automatisch ingevuld in het vak ‘Lestijden synchroon afstandsonderwijs’.

Cursuscode: BRE1.1on/ ONLI}
Afstandsonderwijs: 55 o| |66 uren

Lestijden stage
Lestijden duaal:

Lestijden deliberatie:

nderwijs

Het aandeel Zelfstandig op eigen tempo wordt overgenomen uit het veld ‘Afstandsonderwijs’.

Cursuscode: BRE1 1on/ ONLINE

Afstandsonderwijs: 55 % |66 uren _

Lestijden stage
Lestijden duaal:

Lestijden deliberatie:

Bij een cursus die volledig Zelfstandig op eigen tempo verloopt worden geen lesmomenten
ingepland en dan plaats je hier ‘100’ in het vak ‘%’.

Voor een combinatie van Zelfstandig op eigen tempo en Live online, trek je de ‘Lestijden
synchroon afstandsonderwijs’ af van het totale aantal module uren en vul je dat aantal ureninin
het vak ‘uren’

In het geval van onderstaand voorbeeld gaat het om een module van 120 lestijden. Je zien dat er
54 lestijden synchroon afstandsonderwijs ingepland zijn. Je berekent: 120-54=66, en vult 66 uren
inin hetvak ‘uren’.
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Cursuscode BRE1.1on/ ONLINE
Afstandsonderwijs: 55 % 66 uren
Lestijden stage:

Lestijden duaal: 0

Lestijden deliberatie:

Lestijden synchroon 54
afstandsonderwijs

Let op! In dit voorbeeld van een combinatie van Zelfstandig op eigen tempo en Live online is het
belangrijk dat dit onderaan bij Cursus opdrachten ook weerspiegeld wordt (vinkje ‘Manuele uren

cursusopdracht’ inschakelen). Zoniet, kan je een foutmelding verwachten.
Live online wordt hier als ‘contact’ beschouwd (eventueel met aandeel In de klas).

Cursus opdrachten| EManuele uren cursusopdracht

Lestijden Lestijden Lestijden % Verdeling lestijden %
Personeel Lestijden contact Lestijden afstand totaal gepland gepland gepland
N v | 54 120 59,40 110,00 % 100,00 %

De voorbeeldcursus zal op de website verschijnen als:
e 55% Zelfstandig op eigen tempo
e 45% Live online
e (0% Indeklas)
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