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Let op: Deze handleiding is gemaakt in de testomgeving die bijna hetzelfde is als de 
productieomgeving. Toch kunnen er kleine verschillen zijn. Geef ze door aan helpdesk@scouting.nl, 
dan kunnen wij het aanpassen. 
 
Om een Insigne toe te kennen heb je de naam van het lid nodig, en de juiste naam van het EHBO 
diploma in de lijst. Deze geldigheid is gebonden aan een periode van geldigheid.  
 

Het opzoeken van de juiste benaming 
 
Ga op de pagina naar de tab ‘meer' en klik op het ‘V-teken’ om het venster te openen. Klik vervolgens 
op ‘kwalificaties’. 

 
 
Klik nu op het ▼om een keuze te maken. En klik op ‘EHBO’. 

 
Zoek in de lijst het juiste EHBO-diploma en noteer de benaming van het EHBO-diploma wat je wil 
toekennen. 
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De stappen voor toekennen 
 
1. Ga naar de accountpagina van je groep. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Scrol omlaag naar 

‘Organisatie Eenheden’. Staat je keuze er niet bij? Klik onderaan op ‘alles weergeven’.  
 

 
3. Klik ‘kaderleden’ aan. 
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4. Kies het kaderlid wat het EHBO diploma heeft gehaald. 

 
Klik nu op ’nieuw’ in de balk ’kwalificatie toekenningen’. 
 

5. Er opent een nieuw scherm. Hierin staat de naam al ingevuld. 

 
Vul in het vak ’kwalificatie’ de juiste naam van het juiste EHBO-diploma in, en vink in het vak status 
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uit het uitklapscherm ’geldig’ aan. 
 

6. Scrol nu omlaag in het scherm tot je het veld ‘duration in months’ tegenkomt en vul daar de 
geldigheidsduur in. 

 
 

7. Als je klaar bent kun je op ‘opslaan’ klikken. Als je er nog meer wilt invullen dan klik je op ‘opslaan 
en nieuw’. 
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8. Je vindt je actie nu terug bij het account van het lid. 

 
 

9. Als je op het nummer klikt kun je de handeling bekijken. Daar waar een potloodje achter staat kun 
je eventueel nog wijzigingen doen. 
Klik daarna wel weer op ‘opslaan’. 
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