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INLEIDING

Deze handleiding informeert je over het gebruik van het digitale portfolio eJournal in jouw rol als
werkplekbegeleider. eJournal wordt ingezet tijdens het onderdeel ‘Integraal handelen 2’ in het derde
studiejaar van de student en vervangt de eerdere portfolio applicatie Bulb. In de rol van
werkplekbegeleider kan je de student volgen en feedback geven. In deze handleiding word je stap voor

stap meegenomen in de werkwijze van eJournal.
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1 INLOGGEN EJOURNAL VOOR WERKPLEKBEGELEIDERS

Studenten hebben de mogelijkheid om jou als externe werkplekbegeleider uit te nodigen om feedback

te geven op specifieke inhoud of op het gehele portfolio.

1. Je ontvangt van de student een verzoek per e-mail met afzender eJournal | Norelply. Hierin staat de

naam van de student opgenomen. Klik vervolgens op het blauwe icoon Open. In de browser wordt

een nieuw tabblad geopend.

]
ol
portfalic.

Feedbackverzoek externe begeleider

=sd -

Journall |

Test student 3 (Marcel Verweij) shared their portfolio.

Test student 3 (Marcel Verweij) has invited you to review their

Er verschijnt een inlogscherm met de onderstaande melding.

We hebben een token naar je e-

mailadres gestuurd. voer deze hieronder

in

2. Ga naar je mailbox en open de 2e mail met afzender eJournal | Noreply met als onderwerp

eJournal token: 123456.

eJournal token: 258541

Hi punthoofd21@gmail com

We have received a login requ

equest, please use the follow

this ema

t was you who made this

e this request please ignore

S
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3. Vulje volledige naam in en kopieer de token vanuit de e-mail. Klik vervolgens op Inloggen.

Welkom bij eJournal!

You have been invited to provide feedback.

We hebben een token naar je e-
mailadres gestuurd, voer deze hieronder

in

Volledige naam

Volledige naan

Token *

Wachtwoord Instellen Voor Tockomstig...

Nog een token aanvragan = Inloggen

4. Vervolgens klik je op Accepteer Feedbackverzoek en vul je het feedbackverzoek in.

Feedback mode
Test student 5 (Marcel Verweij)

Feedbackverzoek externe beg

n Be

© Communicator

fen  Pun

Inleve hikba.

#® Bericht bij feedbackverzoek
Feedbackverzoek externe begeleider

[ WMD) & Cursus 2

Feedback 8 =

© Help

40 =2

In deze opdracht ziin de onderstaande zaken ingesteld:

« Accepteer Feedbackverzoek
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5. Ben je uitgelogd en wil je terug naar het feedbackverzoek, klik dan in het toegangsportaal op

Toegangstoken per e-mail.

Alleen externe gebruikers
kunnen inloggen met een
toegangstoken

P Toegangstoken Per E-Mail

6. Vulin het veld Gebruikersnaam je e-mailadres in en klik op Token Aanvragen. Als

werkplekbegeleider heb je alleen toegang tot de feedbackverzoeken van een student, die met jou

gedeeld zijn.
Alleen externe gebruikers kunnen
inloggen met een toegangstoken
Gebruikersnaam
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2 E-MAIL TOEGANGSTOKEN NIET ONTVANGEN

Het komt voor je de e-mails niet ontvangt met de token om in te loggen in eJournal. Dat geldt ook voor
de e-mails waarin de student feedback vraagt of inhoud deelt op een deel van of de gehele collectie.
eJournal monitort het e-mailverkeer vanuit de applicatie en de logs van het e-mailverkeer wordt één
maand bewaard. Het niet ontvangen van e-mail komt voor bij 0,6% en 1% van al het e-mailverkeer en
hieronder staan de meest voorkomende oorzaken:

e Verkeerd ingevoerde e-mailadressen

e E-mail belandt in de map spam of ongewenste e-mail

e E-mailbox van de ontvanger is vol

e E-mailserver van instelling of bedrijf kan de load niet aan of is tijdelijk niet bereikbaar

e E-mailserver van instelling of bedrijf blokkeert de ontvangen e-mail (spamfilter)

eJournal optimaliseert zo goed mogelijk het e-mailverkeer vanuit de applicatie. Zoals je hierboven ziet
zijn er oorzaken die eJournal niet direct kan oplossen. Vandaar dat het onderstaande stappenplan een

hulpmiddel is om snel weer aan de slag te gaan met eJournal.

Wanneer je als werkplekbegeleider geen toegangstoken ontvangt bij het inloggen in eJournal via

https://han.ejournal.app , kun je de onderstaande stappen volgen om het probleem op te lossen:

1. Controleer het e-mailadres
Vraag de student of jouw e-mailadres correct is toegevoegd in eJournal.
2. Check je e-mailmappen
Controleer of de e-mail met de token in je spam, ongewenste e-mail of een vergelijkbare map is
beland.
e |s de e-mail daar terechtgekomen? Je kunt het e-mailadres als vertrouwd markeren. Voortaan

zullen dan de e-mails direct in je inbox terecht komen.

3. Vraag ondersteuning bij je eigen ICT-afdeling

Soms past de ICT-afdeling van jouw instelling of bedrijf een filter toe. Hierdoor worden e-mails van
eJournal of andere partijen geblokkeerd. Laat de ICT-afdeling controleren of dit het geval is.
e Voor technische ondersteuning kan de ICT-afdeling van jouw instelling of bedrijf rechtstreeks

contact opnemen met eJournal via support@ejournal.app .

e Graag vermelden om welk(e) emailadres(sen) het gaat en bij voorkeur de datum/tijd van het

niet ontvangen van de e-mail vermelden als dit bekend is.
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https://han.ejournal.app/
mailto:support@ejournal.app

4. Werken de bovenstaande stappen niet?
Neem contact op voor hulp met de contactpersoon bij de opleiding van de HAN of vraag de student

om contact op te nemen. Dan wordt het probleem bij de HAN in behandeling genomen.
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INHOUD BEKIJKEN EN FEEDBACK GEVEN

De student kan aan de portfoliocollectie verschillende inhouden toevoegen en bewerken. De student

kan bij deze inhouden ook een opmerking plaatsen, bijvoorbeeld om een toelichting te geven op wat er

gewijzigd is bij een nieuwe versie van de inhoud of om jou om feedback te vragen. Jij kan als

werkplekbegeleider op de opmerking van een student reageren en ook zelf opmerkingen bij inhouden

van studenten plaatsen.

Inhoud bekijken

1.

inhoud wilt bekijken.

Klik vanuit de overzichtspagina van de betreffende collectie in eJournal op de student waarvan je

Mijn feedbackverzoeken @ X

Vervalt

over 3 maanden

over 3 maanden

over 3 maanden

over 3 maanden

over 3 maanden

Feedback

Status

Y Status
Maam o2 Uitgenodigd

. Test student 1 (Lisette Haan) .

- @ Feedback op Tussenevaluatie: uitwerking zojuist

. Test student 1 (Lisette Haan)

- #® Feedback op Verslag n.av. startgesprek 27 minuten geleden @

M Test student 2 (Lisette Haan)

- @ Feedback op Lesvoorbereiding 52 minuten geleden

. Test student 1 (Lisette Haan)

- @ |k deel mijn portfolio 7 dagcn gcleden

» Test student 1 (Lisette Haan)

- @ Feedback op Voorb nleveren inhoud 8 dagen geleden @
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Vervolgens zie je onderstaand scherm en klik je op Accepteren en vervolgens op Bekijken of
Feedback geven (dat is afhankelijk van het verzoek van de student).

Het veld Bericht zie je alleen als de student daadwerkelijk een bericht heeft achtergelaten.

. Test student 2 (Lisette Haan)
-

#® Feedback op Lesvoorbereiding

© Informatie

O Feedbackformulier voorbeeld

In afwachting

+ Accepteren ©® Afwijzen @ Bekijken

. Test student 1 (Lisette Haan) b4
- @ Feedback op Verslag n.a.wv. startgesprek

O Informatie

#® Bericht

Beste werkplekbegeleider,

Wil je nagaan of ik mijn doelen voor de komende periode juist heb geformuleerd?
Groeten, Student 1

@ Feedbackformulier voorbeeld

Concept

® Feedback Geven
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3. Klik op Feedback & Zelfreflecties. Je ziet bovenin het scherm het document dat is ingeleverd. In dit
voorbeeld is dat Tussenevaluatie Student 1. Rechtsonder in het scherm kan je feedback geven.

Daarna klik je op Publiceren.

Tussenevaluatie: uitwerking

Test student 1 (Lisette Haan) 4 minuten geleden

Tussenevaluatie Student 1.docx

#® Opmerkingen 0 ® Feedback & Zelfreflecties

T Feedbacktype [ Toon Feedback

Feedbackgever 214  Ingediend 4 Feedback Status

2 :i;e'fte Haan ~ R Feedback op Feedback op Tussenevaluatie: uitwerking
ocent

Geen bericht bijgevoegd

Waardering

@ & B I Y | Paragraph

Beste Student 1,
Je hebt de doelen op een correcte manier geformuleerd.
Succes!

Groeten, Werkplekbegeleider

Concept f
Opgeslagen @ Publiceren

Altijd toegang tot het volledige portfolio

De student kan instellen dat jij als werkplekbegeleider altijd toegang hebt tot de volledige
portfoliocollectie. Dit betekent dat je documenten kunt bekijken zonder dat de student
hiervoor telkens een apart verzoek hoeft te sturen. Wil de student graag inhoudelijke feedback
op een specifiek document? Dan moet de student hiervoor een feedbackverzoek naar jou
sturen via eJournal. De instructie hoe een student de werkplekbegeleider kan uitnodigen voor

langdurige toegang staat beschreven in de handleiding voor de student.
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4 HULPLIJNEN

Heb je hulp nodig? Dan kun je de volgende hulplijnen inschakelen:

1. Online instructies

Docentinstructies: https://www.han.nl/samenwerken/stagiairs-afstudeerders SCHOLEN

Studentinstructies: https://www?1.han.nl/insite/documenten-werkplekleren STUDENTEN

2. Instituutsopleider

3. edJournal helpfunctie

Klik op het poppetje en kies voor Helpcentrum.

AED - 2

e Tleststudent 1 (Lis...
- . student_1

€ Ondersteuning

©® Helpcentrum
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https://www.han.nl/samenwerken/stagiairs-afstudeerders/educatie/bureau-extern/scholen/
https://www1.han.nl/insite/documenten-werkplekleren/?_gl=1*19d02hq*_gcl_au*MjA5ODA0NzAzNy4xNzU1NTA5OTc0*_ga*NzUwNzk2ODY2LjE3Mzk4NjYzMjA.*_ga_N7CTF0JCN6*czE3NTU2ODE0NTkkbzc3JGcwJHQxNzU1NjgxNDYwJGo1OSRsMCRoMjA4OTUzMTk1Mg

