
   Het invoeren van een begeleidingstraject in UpGuide 

Open in het + menu: ‘Start traject/project’ 



Stap	1	

De	Status	van	een	traject	

Bij	het	invoeren	van	een	project	of	
begeleidingstraject	zijn	er	
verschillende	mogelijkheden.		

De	belangrijkste	is	de	
‘Gewenste	begeleiding’	omdat	
hiermee	wordt	bepaald	welke	
formulieren	aan	het	traject		
worden	gekoppeld.		

Nadat	de	Gewenste	begeleiding	is	
geselecteerd	kun	je	daarna,	in	het	
traject,	bij	Documenten	de	
beschikbare	formulieren	inzien.	

N.B.	‘WorkLifeCoaching’	is	een	product	
van	Coaching	Nederland	en	mag	alleen	
door	coaches	worden	gebruikt	die	via	
Coaching	Nederland	trajecten	uitvoeren!	

Klik	vervolgens	op	



Stap	2	

Deelnemers	toevoegen	

1.	Controleer	je	rol	

Kies	‘Professional’	als	het	om	een	
eigen	traject	gaat.	

Kies	‘Initiator’	als	je	voor	
een	andere	(in	te	schakelen)		
begeleider	een	traject	invoert.	

2.		Klik	op:	

om	het	dialoogvenster	te	openen	
waarmee	je	personen	kunt	
invoeren.	



Stap	2	

Deelnemers	toevoegen	

Stap	2	a.1	

Als	je	weet	dat	de	deelnemer	
A.		al	een	UpGuide	account	heeft	
en		
B.	als	de	relatie	aan	jouw	account	
is	gekoppeld,	voer	dan	zijn	of	haar	
naam	in	bij	het	tekstvlak:	

Zoek	in	mijn	relaties	

____________________________	

Selecteer	de	naam	in	de	regels	die	
ontstaan,	op	basis	van	je	zoekactie.	

De	in	te	voeren	persoon	verschijnt	
vervolgens	onder	het	zoekveld.	

Klik	op	



Stap	2	

Deelnemers	toevoegen	

Stap	2	a.2	

Als	je	weet	dat	de	deelnemer	geen	
relatie	met	jou	heeft,	maar	wel		
een	UpGuide	account,	klik	dan	op	
het	tabblad:	

Alle	UpGuide	users	

Voer	vervolgens	de	naam	in,	klik	op	

					ZOEK	PERSOON	

en	selecteer	de	naam	in	de	regels	
die	ontstaan.		

Klik	vervolgens	op	de	naam	om	je	
keuze	te	bevestigen.	

Klik	daarna	op	



Stap	2	

Deelnemers	toevoegen	

Stap	2b.	

Nieuw	account	toevoegen	

Klik	in	het	deelnemersoverzicht	op	

							Een	externe	relatie	

En	voer	de	gegevens	in.	

Klik	op:	



Stap	2	

Deelnemers	toevoegen	

Stap	2	c.	Selecteer	de	rol	

bij	het	invoeren	van	een	nieuwe	
deelnemer	van	buiten	de	UpGuide	
Community.	

of	…	

bij	het	selecteren	van	een	
bestaande	relatie	of	iemand	
anders	binnen	de	UpGuide	
community.	



Stap	2	

Deelnemers	toevoegen	

Stap	2d.		Bericht	toevoegen	

Bij	het	invoeren	van	een	nieuwe	
deelnemer	kan	nog	een	extra	P.S.	
bericht	aan	de	te	versturen	mail	
worden	toegevoegd.	

Dit	wordt	meestal	achterwege	
gelaten.	

Klik	om	de	deelnemer	definitief		
toe	te	voegen	op:	



Stap	3	

Organisatie(s)	toevoegen	

Stap	3a.	
Als	je	een	organisatie	wil	toe-
voegen	die	al	in	UpGuide	staat	
Klik	dan	op:		

Kies	anders	voor:	

Stap	3b.	
Selecteer	de	rol	van	de		
deelnemende	organisatie.		
Voer	vervolgens,	in	het	ontstane	
pop-up	veld,	de	naam	en	het	
emailadres	van	de	organisatie	in.	

Wil	je	meer	gegevens	van	een	
bestaande	organisatie	toevoegen?	
Ga	dan	naar	‘Account’,	tabblad	
‘Organisaties’	en	klik	daar	op	de	
betreffende	organisatie.	Als	je	de	
rechten	daartoe	hebt,	kun	je	de	
gegevens	aldaar	aanpassen.	



Stap	4	

Overige	gegevens	

Voer	eventueel		
‘Overige	gegevens’	in.	

N.B.	Er	kunnen	meerdere	regels	

Soort	gegevens																														.		

worden	toegevoegd.	

Sluit	af	met	een	klik	op:	


