
 

 

Uitleg gebruik 

Mijn Crisicom 
CONTACTPERSOON MODULE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contact 
Heb je na het doornemen van deze uitleg nog vragen over de werking van jouw ‘Mijn Crisicom’ account, neem dan 
gerust contact op met de Cursusadministratie van Crisicom. Dit kan zowel telefonisch als per e-mail: 
T 033-707 4797, keuze 1 
E cursusadministratie@crisicom.nl (of ca@crisicom.nl) 
 

Nb. Op onze website zijn ook de meest gestelde vragen en antwoorden te vinden.   

mailto:cursusadministratie@crisicom.nl
mailto:ca@crisicom.nl
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Algemeen 
Welkom in de ‘Mijn Crisicom’ portal, kortweg MC. In deze uitleg nemen we je mee in de belangrijkste functies in de 
portal en de cursuskalender. Je komt bij MC via onze website. Kies daarbij voor ‘Mijn Crisicom’ rechtsboven. De 
pagina die opent laat onze cursuskalender zien met alle open inschrijvingstrainingen. Hier kan soms enige 
verwerkingstijd tussen zitten.  
 

 
 
In de cursuskalender kun je zoeken op datum, type training of een specifieke locatie. Uiteraard kun je deze ook 
zoekmogelijkheden ook combineren. Het aantal beschikbare plekken is direct zichtbaar. Nu zijn er twee 
mogelijkheden:  
1. Je hebt al een ‘Mijn Crisicom’ account -> log dan eerst in en ga verder op bladzijde 8 
2. Je bent nieuw en wilt je inschrijven en registreren -> zie hieronder 
 
 

Registreren als contactpersoon 
In de cursuskalender kies je voor de 
knop inschrijven bij de training waar-
voor je je wilt aanmelden.  
 
Daarna opent een pagina met infor-
matie over de training en daaronder 
een aantal velden die moeten worden 
ingevoerd. Dit zijn gegevens over jou als 
persoon en gegevens over jouw 
organisatie.  
 
Bij opmerkingen kun je zaken kwijt die 
met de inschrijving te maken hebben, 
bijvoorbeeld of je vegetariër bent of als 
er een bepaalde referentie bij moet. 
 
De velden met een * zijn verplicht. 
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Nadat je op ‘Inschrijven’ hebt geklikt wordt de aanmelding naar Crisicom verzonden. Deze moet daarna nog wel door 
ons worden gecheckt. Zodra het account en de inschrijving akkoord is ontvang je daar bericht van. Dat bestaat uit een 
bevestiging van de inschrijving en een mail met de gegevens voor jouw ‘Mijn Crisicom’ account.  
 

Inloggen in het portal 
Als je over inloggegevens beschikt dan klik je in de cursuskalender rechtsboven op ‘Inloggen’. Je krijgt dan het 
inlogscherm te zien.  
 

 
 
Links zijn de velden om in te loggen. De inlognaam is je mailadres. Ben je het wachtwoord vergeten, dan klik je op 
‘Wachtwoord vergeten’. Je ontvangt een mail met de mogelijkheid om je wachtwoord opnieuw in te stellen. 
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Startpagina 
In het contactpersoon portaal zie je aan de linkerzijde het menu en rechts de organisatie gegevens. Rechts boven kun 
je op het trekpijltje klikken en dan opent het keuzemenu ook. Met de bullet aan de linkerzijde kun je het menu weer 
zichtbaar maken,  mocht je terug willen naar de startscherm. 
 

 
 
Mijn profiel 
Onder de knop ‘Mijn profiel’ kom je in een scherm waar informatie staat over jou persoonlijk, jouw organisatie 
(onder zakelijk) en jouw inloggegevens. Daar kun je ook je wachtwoord wijzigen. 
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Bij het tabje zakelijk zie je welke functies je hebt en aan welke organisaties je gekoppeld bent. Dit kunnen er 

meerdere zijn. Er is altijd één hoofdorganisatie. Deze instelling wordt door Crisicom gedaan en kan op verzoek 

aangepast worden.  

 

Mijn inschrijvingen 
 

 
 
Je ziet als voorbeeld twee inschrijvingen staan. Bij één van die inschrijvingen is er ook sprake van een e-learning 
module. Door op de paarse knop rechts te klikken opent automatisch de e-learning omgeving.  
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De e-learning start met een introductietegel en een video, gevolgd door een aantal moduletegels. Elke tegel bevat 

een trainingsonderwerp. De module moet wordt afgesloten door de eindtoets voldoende af te ronden. Lukt dit de 

eerste keer niet, dan kan men de eindtoets een tweede keer uitvoeren. 

 

In de module zie je wederom tegels staan met elk een ander onderwerp. De onderwerpen worden gestart met een 

filmpje met daarin een voorbeeldsituatie. Tijdens dit filmpje zie je een aantal vragen staan die je binnen een 

bepaalde tijd moet beantwoorden. Is de keuze onjuist, dan start het filmpje opnieuw en krijg je de vraag nog een keer 

aangeboden.  
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Mijn certificaten 
Alle certificaten die je hebt staan hier getoond. De kleur rood geeft aan als het certificaat verlopen is of binnen drie 
maanden gaat verlopen, zonder dat er al een inschrijving gedaan is. Staat er nog geen geldigheid, dan ben je wel al 
ingeschreven, maar heb je het certificaat nog niet behaald.  
 
Door het download icoontje rechts te gebruiken kun je het certificaat downloaden. Daarna kun je het afdrukken, 
mailen of archiveren.  
 

 
 
 
Medewerkers 
Onder deze keuze staan alle actieve medewerkers. Door op een naam te klikken opent de cursistkaart. Deze bestaat 
uit een aantal onderdelen:  
- persoonlijke gegevens, zoals naam, achternaam, etc. 
- functiegegevens, zoals het werk e-mailadres, mobiele of vaste telefoonnummer, functie in de BHV-organisatie 
- gebruikersgegevens, waarbij je het mailadres om in te loggen kunt aanpassen 
- inschrijven, hieronder staan de inschrijving in het heden en verleden 
- certificaten, hieronder staan alle behaalde certificaten met hun geldigheid 
 
Als een medewerker niet meer actief is kun je hem inactief 
maken. Klik hiervoor onder functiegegevens op de knop. Voor de 
volledigheid komt nog een controlevraag of je dit echt wilt. Door 
te bevestigen wordt de medewerker inactief gemaakt en is deze 
de volgende keer niet meer zichtbaar. Crisicom kan de gegevens 
een bepaalde periode nog wel inzien.  
 
 

Inschrijven voor een training 
Op het startscherm kies je voor ‘Trainingsaanbod’ om de cursuskalender te openen. Hierna worden alle trainingen 
getoond die beschikbaar zijn. Dit kunnen alleen groepstrainingen of ook open inschrijvingen zijn. Hieronder een 
combinatie: 
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Wil je alleen de eigen groepen zien, dan kun je met het trekpijltje rechts onder het veld Locatie in het paarse vak een 
selectie maken. 

 
 



 

© Crisicom Amersfoort                                      Contactpersoon versie - Mijn Crisicom   V260501 Pagina 9 van 12 

 GEBRUIK MIJN CRISICOM (CONTACTPERSOON) 

Door achter de datum en training van keuze op ‘Inschrijven’ te klikken opent een nieuw scherm met daarin de 
detailinformatie van de training. Ook zie je een lijst met alle medewerkers. Je maakt een selectie waarbij je meerdere 
mensen tegelijkertijd kunt aanklikken. Afsluitend klik je onder aan de pagina op ‘Inschrijven’. De inschrijvingen zijn 
een feit en alle cursisten krijgen een mail met daarin de bevestiging van de inschrijving. 
 

 

Als er een vinkje staat, dan is de betreffende cursist al ingeschreven. Je kunt nooit meer mensen aanvinken dan het 
beschikbare aantal plaatsen.  
 
Nieuwe cursist 
Nieuwe cursisten kun je zelf toevoegen. Hiervoor gebruik je de knop ‘Nieuwe medewerker’. Hierna opent een scherm 
waar de cursistgegevens kunnen worden ingevuld. Als laatste kies je de organisatie waar de cursist aan toegevoegd 
mag worden. 
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Nadat je op ‘Inschrijven’ hebt geklikt worden de gegevens ingestuurd en door Crisicom verwerkt. Ook ontvangt de 
cursist een e-mail dat een account voor ‘Mijn Crisicom’ is aangemaakt. De cursist kan dan zelf inloggen en inschrijven. 
 
Rapporten 

Onder het kopje Rapporten kun je gegevens opvragen. Dit kan voor drie soorten rapporten:  

- Certificaten 

- Evaluaties van trainingen 

- Statistieken (bezetting- en opkomstpercentages)  

Indien gewenst kan van de opgeroepen rapporten een download gemaakt worden in de vorm van een pdf.  

 

Certificaten 

Onder het kopje certificaten staan alle certificaten. Dit kunnen per cursist meerdere certificaten zijn. Boven aan de 

pagina zijn enkele zoekvelden, waarmee het makkelijker is om de certificaten te selecteren. Na de gekozen 

zoekgegevens zie je het resultaat:  

 
Per medewerker kun je aan de rechterzijde kiezen voor een aantal opties, namelijk:  

- downloaden van het certificaat 

- beëindigen van een certificaat, als iemand een bepaalde rol niet meer heeft 

- inschrijven van een cursist voor als een certificaat verlopen is (of binnen drie maanden gaat doen)  
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Inschrijvingen per groep 

De laatste optie is inschrijvingen per groep. Alle groepen waar inschrijvingen op staan van cursisten die onder jouw 

account vallen worden hierbij getoond. Dit inclusief de inschrijfstatus. Onder ‘beschikbaar’ staat het aantal plekken 

dat beschikbaar is, evenals het maximaal aantal beschikbare plekken. Zo is ook makkelijk te zien of de bezetting op 

een groep voldoende is.  

 

 
 

Als een cursist op een bepaalde datum de training niet kan volgen, dan bestaat de mogelijkheid om de inschrijving te 

verplaatsen of te annuleren. Dat kan met de twee knoppen die rechts zichtbaar zijn. Eén om te verplaatsen en één 

om te annuleren. Als contactpersoon heb je de mogelijkheid om deze gebruiken. Cursisten kunnen dit niet zelf.  

Het is daarbij wel zo dat het annuleren of verplaatsen financiële consequenties kan hebben. Dit is gebaseerd op de 

afgesproken voorwaarden. Cursisten die zich bij de Cursusadministratie van Crisicom willen afmelden worden om 

deze reden ook altijd doorverwezen naar de contactpersoon van de organisatie.  
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Notities 
 
_______________________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________________ 
 
 
_______________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contact 
Heb je vragen over de werking van jouw ‘Mijn Crisicom’ account, neem dan gerust contact op met de 
Cursusadministratie van Crisicom. Dit kan zowel telefonisch als per e-mail: 
T 033-707 4797, keuze 1 
E cursusadministratie@crisicom.nl (of ca@crisicom.nl) 
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