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1. Een examensessie aanmaken  

 
 

  



 

A. Inplannen van examen voor een programma 

(extern examencentrum)  
 

Dit wordt gedaan via een open sessie 

Een open sessie wil zeggen dat er een tijdsblok wordt ingepland waarbinnen diverse 

bemiddelingsexamens kunnen afgelegd worden – OPGELET = enkel die examens waarvoor het 

centrum de goedkeuring heeft gekregen. 

In de kalender van de opleidingsverantwoordelijke drukt men op de knop 

 

Men geeft de sessie een naam 

 

Men selecteert de datum en een begin en eind-uur. Men vult de capaciteit van de zaal in. 

  



 

Men kiest de locatie: opgelet enkel de examenlocaties die ingesteld staan bij uw organisatie kunnen 

hier geselecteerd worden. 

 

Daarna kiest men minimum 2 examinatoren. Ook hier kunnen enkel de examinatoren geselecteerd 

worden die gekoppeld zijn aan de examenlocatie 

 

Zowel het toekennen van het recht om van een locatie een examenlokaal te maken als het recht van 

een examinator kunnen enkel door de administrator van Febelfin Academy gedaan worden. 

Er dient ook een examencentrummanager toegekend te zijn aan de locatie om de correcte 

handtekening op de certificaten te krijgen. 

 

Na invoer van alle gegevens kan men de sessie bewaren 

In de kalender verschijnt er een blokje met de sessie. 

 

 

 

  



 

 

B. Examensessie gekoppeld aan een programma via de 

verantwoordelijke Febelfin Academy 
 

 

Het gaat hier in dit geval over een programma waar de onderdelen geïntegreerd zijn (bv klassikale 

opleiding met een examensessie) 

 

Hier zal voornamelijk de verantwoordelijke binnen Febelfin Academy voor het inplannen zorgen 

  



 

2. Activatie van een examensessie (extern 

examencentrum) 
 

De examinator kan de ingeplande sessies bekijken die hij kan activeren via de onderstaande button 

 

Enkel de sessies die vandaag plaatsvinden kunnen geactiveerd worden 

 

 

 

Bij de sessies van de huidige dag komt er een oogje naast de sessie  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

In het overzicht worden alle deelnemers aan de sessie weergegeven 

 

Na identificatie van de deelnemer kan deze op aanwezig worden geplaatst via de knop 

 

Op dat moment ontvangt de deelnemer zijn examenactivatiecode via de door hem gekozen 

methode in zijn gebruikersprofiel. 

 

 

Bij keuze sms zal dit via een sms-boodschap zijn   

  



 

Bij keuze e-mail via e-mail 

 

 

 

Dit token (activatiecode) wordt ingevoerd in een specifiek scherm  

De URL hiervoor wordt aan de verantwoordelijken van het examencentrum bezorgd. 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

 

Mocht een deelnemer niet in staat zijn om zijn token te ontvangen dan kan de examinator steeds 

een nieuw token genereren  waarbij dit ook voor de examinator 

zichtbaar wordt. Het vorige verkregen token wordt onbruikbaar. 

Het is uiteraard niet de bedoeling dat alle tokens door de examinator opnieuw worden gegenereerd. 

Na invoer van het token krijgt de deelnemer een wachtscherm – hij kan nog niet starten zolang de 

examinator de sessie geactiveerd heeft.  

 

  



 

Activatie van de sessie door de examinator 

 

Via deze knop naast “sessie opmerking toevoegen” voor de activatie van 

de sessie voor iedereen die reeds aanwezig is. 

Via de knop voor een deelnemer die bv technische problemen heeft of iets te 

laat is gekomen (max 15 minuten). 

Deelnemers die niet komen worden uiteraard niet geactiveerd.  

 

De examinator zal voor deze deelnemers een opmerking toevoegen na de naam via 

 

Na activatie van de sessie voor de deelnemer(s) krijgt deze een start knop achter elke module 

waarvoor hij werd ingeschreven. 

 

  



 

De deelnemer heeft de keuze om de resterende tijd al dan niet te tonen en het vragenverloop uit te 

schakelen.  

 

 

Na afloop van elke module komt de knop   

Wanneer de module beëindigd wordt, dan krijgt de deelnemer zijn score voor die module. 

 

Indien hij meerdere modules moet afleggen keert hij terug naar het sessieoverzicht – anders kan hij 

afmelden. 

De examinator ziet de status van elke deelnemer door het scherm te refreshen. 

Na afloop van het examen voor iedereen of wanneer de examensessietijd is verlopen dan beëindigd 

de examinator het examen via de knop Beëindig sessie 

 

  



 

Wanneer er zich onregelmatigheden voordoen kan de examinator ook het examen van een 

deelnemer vroegtijdig beëindigen door de knop Beëindigen in te drukken bij de naam van de 

deelnemer  

 

Na het beëindigen van de sessie zal de examinator de sessie opmerking toevoegen 

 

En komt de sessie op voltooid 

 

 

 

De deelnemers krijgen op dat moment hun certificaat in het platform voor de bemiddelingsexamens 

bank, verzekeringen en kredieten. 

Het resultaat komt in het dashboard van de deelnemer en in de rapportering voor de 

opleidingsverantwoordelijke. 

 

 


