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Handleiding CSV import portal 
Versie 1 oktober 2019 

Bestemd voor: 

- Contactpersonen van opleidingsinstituten 

- Examinatoren van Het Oranje Kruis 

 

Waar is CSV import voor bedoeld?     
Een CSV is voor het invoeren van meerdere examens / kandidatenlijsten / examenuitslagen tegelijk. 

 

 

Inhoudsopgave 

 
Algemeen   blz.2 

Examen(s) invoeren  blz. 4 

Kandidaten aanmelden  blz. 10 

Examenuitslagen invoeren blz. 15 
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Algemeen     

1. Klik op Import 

 

 

 

2. Download een van de templates die u nodig heeft: 

- Examen(s) invoeren 

- Kandidaten aanmelden 

- Examenuitslagen invoeren 

Selecteer eerst welke template u nodig heeft en klik dan op download. 
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In Chrome ziet u linksonder in beeld het bestand wat gedownload is.  

Dit kunt u nu openen en invullen.  

Ook kunt u dit gebruiken als template voor een export uit uw eigen systeem. 

In de portal kan alleen gebruik gemaakt worden van de drie beschikbare templates. 

3. Door te klikken op het log van Het Oranje Kruis komt u weer in de homepage 

 

4. Voor de aanvragen via CSV gelden dezelfde eisen (zoals o.a. termijn van aanvragen / 

indienen en aantal kandidaten) als voor de losse aanvragen via de portal. 
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Examen(s) invoeren 

1. Open betreffende template 

 

2. Vul de betreffende gegevens in. 

- u dient de bovenste regel niet aan te passen, anders herkent het systeem uw CSV template 

niet meer. 

- als u in Excel werkt dient u de cel definitie van alle kolommen op tekst  te zetten 

- sla uw bestand op als CSV op uw eigen computer. 

 

- de volgende velden zijn niet verplicht:  

examinator 1 en 2 (optioneel bij bv EHak en LRHC) 

naam examenlocatie 

POnummer 

notitieveld 

 

- de codes voor de examentypes zijn: 

exdeh ( = diploma Eerste Hulp) 

exehak (= Eerste Hulp aan kinderen) 

exlrhc (= certificaat Levensreddend handelen) 

exlrhd(= diploma Levensreddend handelen) 

exjdeh ( Jeugd eerste Hulp) 
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3. STAP 1: Upload bestand  

Klik op selecteer bestand 

Zoek het betreffende bestand in uw computer en klik op open. 

U ziet het bestand links onder genoemd. 

Klik daarna op de button: “ Volgende stap” 
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4. STAP 2: Valideer data 

 

- Als de gegevens juist zijn staat er een groen vinkje voor de regel 

 

- Als de gegevens niet juist zijn kan de betreffende vakje rood zijn.  

Als u over het vakje gaat met uw muis verschijnt wat er fout is aan deze gegevens. 

Deze gegevens moet u in uw bestand op uw computer aanpassen voordat u dit bestand kan 

indienen 
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- Als de gegevens niet juist zijn kan de betreffende vakje ook oranje zijn. 

Als u over het vakje gaat met uw muis verschijnt wat er fout is aan deze gegevens. 

Deze gegevens kan u in uw bestand op uw computer aanpassen, maar het hoeft niet voordat 

u dit bestand kan indienen.  

 

 

 
 

 

- U kunt alle blokkades selecteren door te klikken hierop 

 

 
 

en daar eventueel voor het gemak een print van maken. 

 

- NA eventuele aanpassing van de gegevens in uw bestand, klikt u op “ OPNIEUW 

UPLOADEN” 
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- Als bestand geheel correct is drukt u op de button: “ IMPORTEER … EXAMENS” 

 

 
 

 

- U krijgt dan een bevestigingsvraag. De 2e is een verplicht veld. 
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5. STAP 3: Samenvatting 

- U krijgt een samenvatting te zien van wat u heeft ingediend. 

 

 
 

 

6. NB bij een latere aanpassing van het examen dient u contact op te nemen met Het Oranje 

Kruis 
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Kandidaten aanmelden 

 

1. Open betreffende template 
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2. Vul de betreffende gegevens in. 

- u dient de bovenste regel niet aan te passen, anders herkent het systeem uw CSV template 

niet meer. 

- als u in Excell werkt dient u de celdefinitie van alle kolommen op tekst  te zetten 

- sla uw bestand op als CSV op uw eigen computer. 

 

- NB: als u een reeds bestaande kwalificatiehouder aanmeld voor een examen vult u dan 

zijn/haar kwalificatienummer in. Mocht u andere gegevens invoeren dan bij ons bekend 

(uiteraard m.u.v. de achternaam en de geboortenaam) , dan worden deze doorgevoerd. 

 

- de volgende velden zijn niet verplicht:  

kwalificatienummer bij nieuwe kandidaten 

voornaam 

tussenvoegsel 

adres, postcode & plaats 

telefoonnummer 

mobiel 

Email 

Externnummer 

 

- volledige naam ( initialen, tussenvoegsel en achternaam) mag niet meer dan 33 karakters 

bevatten. 

- de initialen mogen niet meer dan 8 karakters bevatten 
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3. STAP 1: Upload bestand  

Klik op selecteer bestand 

Zoek het betreffende bestand in uw computer en klik op open. 

U ziet het bestand links onder genoemd. 

Klik daarna op de button: “ Volgende stap” 

 
 

4. STAP 2: Valideer data 

 

- Als de gegevens juist zijn staat er een groen vinkje voor de regel 

 

- Als de gegevens niet juist zijn kan de betreffende vakje rood zijn.  

Als u over het vakje gaat met uw muis verschijnt wat er fout is aan deze gegevens. 

Deze gegevens moet u in uw bestand op uw computer aanpassen voordat u dit bestand kan 

indienen 
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- Als de gegevens niet juist zijn kan de betreffende vakje ook oranje zijn. 

Als u over het vakje gaat met uw muis verschijnt wat er fout is aan deze gegevens. 

Deze gegevens kan u in uw bestand op uw computer aanpassen, maar het hoeft niet voordat 

u dit bestand kan indienen.  

 

- U kunt alle blokkades selecteren door te klikken hierop 

 

  
 

en daar eventueel voor het gemak een print van maken. 

 

- NA eventuele aanpassing van de gegevens in uw bestand, klikt u op “ OPNIEUW 

UPLOADEN” 

 
 

 

 

- Als bestand geheel correct is drukt u op de button: “ IMPORTEER … KANDIDATEN” 
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- U krijgt dan een bevestigingsvraag die verplicht is. 

 

 
 

5. STAP 3: Samenvatting 

- U krijgt een samenvatting te zien van wat u heeft ingediend. 

 

 
 

6. NB als u voor een examen nog meer kandidaten wilt aanmelden kunt u of: 

a) een geheel nieuwe CSV aanmaken met betreffende nieuwe kandidaten. Deze worden dan 

toegevoegd aan de al reeds aangemelde kandidaten. Uiteraard kan dit tot het maximaal 

toegestane kandidaten voor het type examen. 

b) het door u al eerder geïmporteerde CSV opnieuw gebruiken met toevoeging van de 

bijgekomen kandidaten.  

Bij de al eerder aangemelde kandidaten moet u dan wel het inmiddels gegenereerde 

persoonsnummer (te vinden in de portal onder het examennummer) invullen, anders 

worden de kandidaten niet herkend en een tweede keer aangemeld voor het examen. 
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Examenuitslagen invoeren 

 

1. Selecteer de betreffende template en druk op de “Stel template samen”  
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U kunt nu de organisatie kiezen voor wie de examenuitslag ingevoerd moet worden en 

daarna kunt u de betreffende examens uitkiezen.  

 

 
 

Nadat deze is geselecteerd kan op de knop “Download CSV Template “ geklikt worden. 

 

 
 

In Chrome kunt u nu de betreffende template openen. 

  



17 
 

2. Vul de betreffende gegevens in. 

- u dient de bovenste regel niet aan te passen, anders herkent het systeem uw CSV template 

niet meer. 

- als u in Excell werkt dient u de celdefinitie van alle kolommen op tekst  te zetten 

  

- In de template geeft u aan wat de juiste uitslag is  

De velden: kandidaat, naam geboortedatum en geslacht kunt u niet wijzigingen (NB: als dit 

wel doet, wordt dit niet overgenomen) 

Bij geslaagd, niet gelaagd en afwezig kunt u geen 0 en niet niks invullen. 

  

Ter info: in bovenstaand voorbeeld is de uitslag aangegeven met een “X”. 

- sla uw bestand op als CSV op uw eigen computer. 
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3. STAP 1: Upload bestand Klik op selecteer bestand 

Zoek het betreffende bestand in uw computer en klik op open. 

U ziet het bestand links onder genoemd. 

Klik daarna op de button: “ Volgende stap” 

 
 

4. STAP 2: Valideer data 

- Als de gegevens juist zijn staat er een groen vinkje voor de regel 
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- Als de gegevens niet juist zijn kan de betreffende vakje rood zijn.  

Als u over het vakje gaat met uw muis verschijnt wat er fout is aan deze gegevens. 

Deze gegevens moet u in uw bestand op uw computer aanpassen voordat u dit bestand kan 

indienen 

 
 

- Als de gegevens niet juist zijn kan de betreffende vakje ook oranje zijn. 

Als u over het vakje gaat met uw muis verschijnt wat er fout is aan deze gegevens. 

Deze gegevens kan u in uw bestand op uw computer aanpassen, maar het hoeft niet voordat 

u dit bestand kan indienen.  
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- U kunt alle blokkades selecteren door te klikken hierop 

 

 
 

 

Door te klikken op kandidaten tonen, klapt het scherm open en kunt u zien wat de blokkade 

is. 

 

 
 

 

U kunt hier eventueel voor het gemak een print van maken. 

 

- NA eventuele aanpassing van de gegevens in uw bestand, klikt u op “ OPNIEUW 

UPLOADEN” 

 

- Als bestand geheel correct is drukt u op de button: “ IMPORTEER … uitslagen” 
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5. STAP 3: Voeg formulieren toe 

- Selecteer een bestand: het beoordelingsformulier van het examen. 

(Nb: door deze eerste in te scannen of een foto van te maken en op uw computer te 

zetten.) 
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- Daarna klikt u op de button uploaden, waarna u het bestand links vermeld ziet staan. 

 

 
 

- U kunt nu het bestand gaan koppelen aan een examen. Kies eerst bij welk examen en 

daarna op de button koppel
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- als het formulier juist is gekoppeld staat er een groen vinkje  

 

 
- Eventueel kunt het formulier ook weer ontkoppelen, bv als het per ongeluk de verkeerde 

is. 

 

 
 

- U kunt nog een tweede beoordelingsformulier aan een examen koppelen door dezelfde 

stappen nogmaals te doorlopen. 
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- Als u alle beooordelingsformulieren heeft toegevoegd klik t u op de button Importeer 

uitslagen 

 
 

- U krijgt dan een bevestigingsvraag die verplicht is. 

 

 

 

 



25 
 

6. STAP 4: Samenvatting 

 
 

- U krijgt een samenvatting te zien van wat u heeft ingediend. Door op kandidaten tonen te 

klikken kunt u de uitslagen zien. 

 
 

 

7. NB u kunt geen nieuwe CSV van dezelfde examenuitslagen indienen. 

 

 


