
 

 

 
 

 

 

OASIS-WEBSITE VOOR LESGEVERS 
HANDLEIDING 
 

 

 

 

 

Directie ICT 
Afdeling ICT-toepassingen 
 
E helpdesk.oasis@ugent.be 
 
Campus Sterre, S9 
Krijgslaan 281 

9000 Gent 

 

www.ugent.be  

 

mailto:helpdesk.oasis@ugent.be
http://www.ugent.be/


 

TITEL PAGINA DATUM 

Handleiding voor de OASIS-website voor lesgevers ii 5-4-2018 

 

INHOUDSOPGAVE 

1 Over OASIS 5 

2 Van start met OASIS 6 

 Opstarten en aanmelden 6 

 De Startpagina 8 

3 Mijn… - gegevens bekijken in OASIS 10 

 Mijn cursussen 10 

 Mijn studenten 12 

4 Studiefiches van cursussen onderhouden 13 

 Verantwoordelijk lesgevers en medelesgevers 14 

4.1.1 Studiefiches nakijken 14 

4.1.2 De status van een studiefiche 16 

4.1.3 Studiefiches aanpassen 17 

4.1.4 Studiefiches vrijgeven 20 

4.1.5 De historie van een studiefiche 20 

 Opleidingscommissievoorzitters 23 

4.2.1 Een overzicht van de nieuwe fiches 23 

4.2.2 Advies geven over studiefiches 26 

 Overzicht statussen en mogelijk acties 28 

5 Aanbodsessies beheren 29 

 Over aanbodsessies 29 

 Aanbodsessies nakijken 30 

 Aanbodsessies aanpassen 33 

 Overzichtstabel contacturen 35 

6 Competenties 36 

 De bijdrage van eindcompetenties aan opleidingscompetenties invullen 36 

 Competentiebijdragelijst vrijgeven 40 

7 Examencijfers invoeren 41 

 Examencijfers online invullen 42 

 Examencijfers opladen vanuit een bestand 47 

7.2.1 Resultatenlijst exporteren 47 

7.2.2 Resultatenlijst opladen 47 

 Examencijfers opladen vanuit Minerva 49 

7.3.1 Eindscores invullen in Minerva 49 



 

TITEL PAGINA DATUM 

Handleiding voor de OASIS-website voor lesgevers iii 5-4-2018 

 

7.3.2 Een momentopname maken van de eindscores in Minerva 49 

7.3.3 Eindscores opladen in OASIS 50 

8 Advies geven over het volgen van opleidingsonderdelen 52 

9 Advies geven over curricula 56 

9.1.1 Sorteren, filteren en selecteren 58 

9.1.2 Curricula bekijken en afdrukken 58 

9.1.3 Advies uitbrengen en motiveren 61 

9.1.4 De mogelijke statussen van het curriculum 61 

10 Advies geven over de masterproef 62 

11 Mijn kalender 64 

 Les- en examenroosters bekijken 66 

 Les- en examenroosters afdrukken en exporteren 70 

12 Uitwisselingsaanvragen beheren 71 

12.1.1 Mijn uitwisselingsaanvragen 72 

12.1.2 Advies geven over de uitwisseling 75 

13 Inschrijven aan het UCT 77 

14 Veelgestelde vragen 79 

 Aanmelden 79 

 Aanbodsessies nakijken en aanpassen 81 

 Examencijfers 81 

 Studiefiches 82 

14.4.1 Studiefiches bekijken 82 

14.4.2 Nieuwe studiefiches maken 83 

Index  84 





 

TITEL PAGINA DATUM 

Handleiding voor de OASIS-website voor lesgevers 5 5-4-2018 

 

1 OVER OASIS 

De OASIS-webtoepassing 

Via de OASIS-webtoepassing, bereikbaar via http://oasis.ugent.be,  kunnen studenten en docenten de informatie die voor hen van belang 

is door het academiejaar heen bekijken en ook zelf gegevens doorsturen. Het beheer van curricula, uitwisselingsaanvragen, 

kameraanvragen, bijzonder statuut en faciliteiten, onderwijsevaluaties,… voor dit alles kunnen docenten en studenten terecht op 

oasis.ugent.be. 

Over deze handleiding 

De vormgeving van de webapplicatie die in deze handleiding wordt getoond is voorlopig en kan nog wijzigen.  

 

Opmerking 
Ondervindt u problemen bij het gebruik van de OASIS-webtoepassing, contacteer dan de helpdesk via 

helpdesk.oasis@ugent.be. 

Met inhoudelijke vragen kunt u zich tot de Kwaliteitscel Onderwijs of de Facultaire Studentenadministratie van uw faculteit 

richten. 

 

http://oasis.ugent.be/
mailto:helpdesk.oasis@ugent.be
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2  VAN START MET OASIS 

 Opstarten en aanmelden 

Om de OASIS-webtoepassing op te starten en zich aan te melden: 

 Surf naar http://oasis.ugent.be. 

De aanmeldpagina van de UGent authenticatieservice verschijnt. 

 
 Meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

De Startpagina van de OASIS-webapplicatie verschijnt. 

http://www.oasis.ugent.be/
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Afmelden 

Om zich af te melden uit de OASIS-webapplicatie, klikt u op de link Uitloggen rechts bovenaan op het scherm. 

  

 

Opmerking 
Voor meer informatie, zie ook het stuk De Startpagina op pagina 8. 
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 De Startpagina 

Zodra u zich aanmeldt in de OASIS-webapplicatie, verschijnt de Startpagina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

De Startpagina van de OASIS-webapplicatie 

Bovenaan 

 Via het logo van de universiteit klikt u door naar de homepagina van de website van UGent. 

 In de blauwe balk bovenaan staat de naam van de persoon die zich heeft aangemeld, en een knop om de taal van de applicatie aan 

te passen. Klikt u op de naam, dan wordt u afgemeld uit de website.. 

 Onder de blauwe balk staat een grijze balk met daarin de functie waarin u de website bekijkt. Heeft u verschillende functies - bent 

u bijvoorbeeld zowel promotor, medelesgever als verantwoordelijk lesgever - dan ziet u hier verschillende functies staan. Zodra u 

een bepaalde functie kiest, ziet u de informatie en menu-opties die relevant zijn voor die functie. 

Bovenaan op de pagina staan knoppen om de taal van de website te kiezen en een link naar de UGent-homepagina. 

Onder de blauwe balk kiest u uw functie. De inhoud van de pagina past zich aan naargelang de 
functie die u kiest. 

In het linkernavigatiemenu kiest u het gewenste menu. 
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Linkermenu 

Links op de pagina staat een menu met enerzijds links naar verschillende nuttige pagina’s die u kunt bekijken, en anderzijds de 

gegevens die u in de OASIS-webapplicatie kunt bekijken en bewerken voor het huidige academiejaar en komende. De informatie die u in 

dit menu ziet staan hangt af van de functie die u bovenaan geselecteerd heeft. Een student ziet hier andere opties staan dan een 

lesgever, bijvoorbeeld. Door het jaar heen verschijnt hier meer informatie. 

Zodra u een item in het menu aanklikt, verschijnt de bijbehorende pagina op het scherm. 
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3 MIJN… - GEGEVENS BEKIJKEN IN OASIS 

Via de menu’s Mijn cursussen, mijn studenten,… kunt u gegevens bekijken in OASIS. U kunt deze gegevens het hele academiejaar door 

bekijken, ook voor de voorbije academiejaren. 

 Mijn cursussen 

 Verantwoordelijk lesgevers, medelesgevers en voorzitters van opleidingscommissies kunnen via het menu Mijn cursussen het hele 

academiejaar door de gegevens van hun cursussen raadplegen: 

 studiefiches, 

 studentenlijsten, ook voor de tweede examenkans, 

 scoredistributies 

 fotolijsten. 

In het menu Mijn cursussen kunt u alleen gegevens raadplegen. Er zijn specifieke menu’s om studiefiches te bewerken, examencijfers in 

te vullen, advies uit te brengen over curricula,… 

 Open de OASIS-webapplicatie via de link http:/oasis.ugent.be. 

 Meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

 Selecteer op de OASIS-website in de navigatiebalk bovenaan de gewenste functie.  

 Ga in het linkernavigatiemenu naar het menu Cursussen en klik op de link Mijn cursussen. 

Er verschijnt een lijst van de cursussen waarvan u lesgever bent, of die behoren tot de bevoegdheid van de opleidingscommissie 

waarvan u de voorzitter bent. Als u proxy bent van een lesgever, dan ziet u de cursussen van die persoon. 

 
 Vink een of meerdere cursussen aan en: 

 Klik op de knop Studiefiche NL of Studiefiche EN om de studiefiche van de cursus(sen) te bekijken in het Nederlands of Engels. 

http://oasis.ugent.be/
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Er verschijnt een pdf-bestand met de geselecteerde studiefiche(s). Het gaat om de goedgekeurde studiefiches van het 

academiejaar dat u in het menu links gekozen hebt. 

 Klik op de knop Scoredistributie voor een grafiek met de verdeling van de resultaten voor deze cursus(sen) over de voorbije 

jaren. 

 Vink één cursus aan en: 

 Klik op de knop Studentenlijst tonen om de studentenlijst te openen. Deze lijst is alleen beschikbaar in Excel-formaat en toont 

alle studenten die deze cursus opgenomen hebben in hun curriculum in het huidige academiejaar. 

 Klik op de knop Studentenlijst examenkans 2 tonen voor een lijst van alle studenten die mogelijk meedoen aan de tweede 

zittijd. Deze lijst toont alle studenten die geen 10 behaalden voor de cursus bij de eerste examenkans. De studenten die 

geslaagd verklaard werden voor de cursus, staan in het grijs. 

De studentenlijsten zijn niet de lijsten die u gebruikt om examencijfers in te voeren tijdens de examenperiodes. Hiervoor 

gebruikt u de lijsten beschikbaar in het menu voor het invoeren van de examenresultaten. Voor meer informatie, zie 

Examencijfers invoeren op pagina 41. 

 Klik op de knop Fotolijst tonen voor een overzicht van alle studenten ingeschreven in een cursus, met hun foto. 

 Om snel een cursus of een docent terug te vinden in de lijst, kunt u gebruik maken van de filters boven de lijst met cursuscodes en 

–namen, en lesgevers: 

 
 Vul in de filter onder het veld Cursus of Verantwoordelijk lesgever de eerste letter en cijfers in van de cursuscode of van de 

naam van de lesgever. Wil u een stuk uit het midden van een cursuscode, -naam of lesgevernaam gebruiken, vul dan eerst een 

* in en daarna de gewenste cijfers of letters. 

 Klik op de Enter-knop. 

De lijst cursussen wordt meteen verfijnd volgens de ingegeven filters. 
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 Mijn studenten 

In het menu Mijn studenten vindt u als voorzitter van een opleidingscommissie of doctoraatsbegeleidingscommissie een overzicht van 

alle studenten die binnen de bevoegdheid van uw commissie vallen tijdens het geselecteerde academiejaar. Bij een 

opleidingscommissie zijn dat de studenten ingeschreven in een opleiding waarvoor de commissie bevoegd is; bij de 

doctoraatsbegeleidingscommissie zijn dat de studenten die de commissie begeleidt tijdens het doctoraat. 

U kunt van elke student het curriculum bekijken of afdrukken. Bij elke student kunt u ook de verschillende stappen in het 

curriculumgoedkeuringsproces bekijken, via de link Historie. De voorzitters van doctoraatsbegeleidingscommissies kunnen ook de 

voortgangsrapporten van de studenten afdrukken, op voorwaarde dat de student er een heeft opgeladen. 

 Open de OASIS-webapplicatie via de link http://oasis.ugent.be. 

 Meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

 Selecteer op de OASIS-website in de navigatiebalk bovenaan de gewenste functie.  

 Ga in het linkernavigatiemenu naar het menu Curriculum en klik op de link Mijn studenten. 

 Er verschijnt een lijst van de studenten die ingeschreven zijn in een opleiding van uw opleidingscommissie of die u begeleidt als 

voorzitter van een doctoraatsbegeleidingscommissie. 

 
U krijgt een overzicht van de studenten met hun studentennummer, naam en voornaam, de afstudeerrichting waarin ze 

ingeschreven zijn en de status van hun inschrijvingscurriculum. In de kolom Adviezen krijgt u een overzicht van de instanties 

waaraan advies is gevraagd en het uitgebrachte advies. Deze adviezen worden opgesomd aan de hand van codes. Elke code 

bestaat uit een verwijzing naar de instantie die advies moet geven (bijvoorbeeld de opleidingscommissie of de trajectbegeleider), 

gevolgd door een + (positief advies), - (negatief advies) of een ? (advies gevraagd maar nog niet ontvangen).  

Bijvoorbeeld, ‘TRBE+’ betekent dat de trajectbegeleider positief advies heeft gegeven over het curriculum van de student. 

 Vink een student aan en: 

 Klik op de knop Curriculum afdrukken voor een afdruk van het curriculum van de student in de vermelde opleiding. Je kunt 

ook meerdere studenten aanvinken en de gebundelde curricula afdrukken; 

 Klik op de knop Volledig curriculum voor een afdruk van het curriculum van één student, van alle opleidingen waarin de 

student is ingeschreven. Dit overzicht moet je student per student maken; 

 Klik op de knop Voortgangsrapport afdrukken voor een afdruk van het voortgangsrapport. Dit kunt u alleen als voorzitter van 

de doctoraatsbegeleidingscommissie, op voorwaarde dat de student zijn of haar voortgangsrapport al heeft ingediend. 

 Klik op de link Historie voor een overzicht van de stappen in het goedkeuringsproces van het curriculum van de student. 

 Klik op de link Curriculum om het curriculum te bekijken. 

 Gebruik de filters onder de kolomtitels om de lijst te verfijnen of snel een student terug te vinden. Vul in de filter de eerste cijfers 

of letters in van het studentennummer, de naam, de afstudeerrichting, de status van het inschrijvingscurriculum, of eventuele 

adviezen. Wil u een stuk uit het midden van deze zoektermen gebruiken, vul dan eerst een * in en daarna de gewenste cijfers of 

letters. 

 

http://oasis.ugent.be/
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4 STUDIEFICHES VAN CURSUSSEN ONDERHOUDEN 

Jaarlijks wordt zowel aan de verantwoordelijk lesgevers als aan de medelesgevers gevraagd om de studiefiches na te kijken en indien 

nodig aan te passen van alle cursussen aangeboden het eerstvolgende academiejaar. 

 Voor de studiefiches van bestaande cursussen zijn er twee mogelijkheden: 

 De bestaande studiefiche van het huidige academiejaar (AJ 2017-2018) blijft behouden voor het komende academiejaar( (AJ 

2018-2019). 

 De bestaande studiefiche van het huidige academiejaar moet worden aangepast voor het komende academiejaar. 

 Voor nieuwe cursussen moeten nieuwe studiefiches worden ingevuld. 

Dit kan via de OASIS-webapplicatie. 

Indien gewenst kunnen de voorzitters van opleidingscommissies via de OASIS-webapplicatie alle nieuwe, voorgelegde studiefiches 

opvolgen en erover advies uitbrengen. 
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 Verantwoordelijk lesgevers en medelesgevers 

4.1.1 Studiefiches nakijken 

Voor een overzicht van de studiefiches van alle cursussen waarvan u het komende academiejaar medelesgever of verantwoordelijk 

lesgever bent: 

 Open de OASIS-webapplicatie via de link http:/oasis.ugent.be. 

Het aanmeldscherm verschijnt. 

 Meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

De Startpagina verschijnt. 

 
 Kies bovenaan op het scherm, onder de horizontale gele balk, de functie medelesgever om studiefiches na te kijken van cursussen 

waarvan u medelesgever bent, of verantwoordelijk lesgever voor de fiches van die cursussen waarvan u verantwoordelijk 

lesgever bent. 

 Ga in het linkernavigatiemenu naar het menu voor het komende academiejaar, en klik onder de titel Cursussen op de link Fiches 

bewerken. Tussen haakjes wordt de faculteit vermeld waarvoor u studiefiches moet nakijken.  

Een overzicht van de cursussen waarvan u verantwoordelijk lesgever of medelesgever bent in het volgende academiejaar, 

verschijnt op het scherm. 

http://oasis.ugent.be/
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 In de kolom Cursus uiterst links staan de codes en namen van de cursussen waarvoor u verantwoordelijk lesgever of 

medelesgever bent. 

 Daarnaast ziet u de status (zie De status van een studiefiche op pagina 16) en de geldigheidsperiode. 

 In de kolom acties kunt u per studiefiche een bepaalde actie uitvoeren.  

U kunt elke studiefiche meteen openen via de link Bekijk studiefiche of Bewerk studiefiche naast de naam van de fiche. Er 

verschijnt dan een pop-upscherm met de inhoud van de studiefiche, die u respectievelijk kan bekijken of bewerken. 

Afhankelijk van de status van de studiefiche kunt u ze bekijken of bewerken. U kunt de studiefiche alleen bewerken als ze zich 

in status ‘ontwerp’ bevindt. In alle andere gevallen kunt u de fiche niet bewerken, alleen bekijken. 

Zie Studiefiches aanpassen op pagina 17 voor meer informatie. 

 Daarnaast is er een link Historie. Klikt u op deze link, dan verschijnt er een pop-upscherm met alle stappen die de studiefiche 

doorlopen heeft. Zie De historie van een studiefiche op pagina 20. 

Vink een of meerdere fiches aan en gebruik de knoppen boven de lijst fiches om een van de volgende acties uit te voeren op een 

of meerdere studiefiches: 

 
 aanpassen: als de gegevens van de na te kijken studiefiches niet correct zijn, klik dan op de knop Aanpassen om ze te 

veranderen. Er ontstaat dan een nieuwe studiefiche voor die cursus, voor het gekozen academiejaar, in toestand ‘ontwerp’. 
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Zodra een fiche zich in status ‘ontwerp’ bevindt, kan elke lesgever die fiche bewerken. De lesgevers kunnen alleen 

studiefiches in status ‘na te kijken’ aanpassen. 

 vrijgeven: als de studiefiches van een of meerdere cursussen correct zijn en niet meer moeten worden aangepast, vink deze 

cursussen dan aan en klik dan op de knop Vrijgeven. Alleen de verantwoordelijk lesgever kan fiches vrijgeven, en dit alleen 

voor fiches in status ‘na te kijken’ of ‘ontwerp’. 

 Nieuwe studiefiches, die zich in status ‘ontwerp’ bevonden, krijgen dan de status ‘voorstel’. 

 Bestaande studiefiches, die zich in status ‘na te kijken’ bevonden, krijgen dan de status ‘bevestigd’. 

Dit betekent in beide gevallen dat u zelf niets meer aan de fiche kunt wijzigen, alleen kunt u nog de gegevens bekijken. Wilt u 

de gegevens toch nog wijzigen, contacteer dan de KCO. 

 weglaten: als er een nieuwe fiche voor is gemaakt die u toch niet wil gebruiken, dan vinkt u deze fiche(s) aan en klikt u op de 

knop Weglaten om ze te verwijderen. De bestaande, goedgekeurde fiche van het vorige academiejaar wordt dan verder 

gebruikt. De lesgevers kunnen alleen studiefiches in status ‘ontwerp’ weglaten. Dit kan overigens alleen als er een 

voorgaande studiefiche bestaat om op terug te vallen. 

 afdrukken: alle fiches, ongeacht de status, kunt u afdrukken in het Nederlands of Engels met de respectieve knoppen Afdruk 

NL of Afdruk EN. De lesgevers kunnen een of meerdere fiches tegelijkertijd afdrukken. 

 verschilrapport bekijken: van alle nieuwe fiches voor het komende academiejaar, in status ‘ontwerp’ of ‘voorstel’, kunt u een 

verschilrapport bekijken. Dit verschilrapport toont wat er is toegevoegd (in het geel gearceerd) en weggelaten (in een grijs 

lettertype) in de nieuwe fiche ten opzichte van het vorige academiejaar. De lesgevers kunnen van een of meerdere 

studiefiches tegelijkertijd het verschilrapport opvragen. Deze verschilrapporten worden opgeslagen op uw computer als pdf-

bestanden en worden meteen geopend. 

4.1.2 De status van een studiefiche 

Een studiefiche kan een van de volgende statussen hebben: 

 

na te kijken Alle studiefiches van bestaande cursussen bevinden zich initieel in de toestand na te kijken. Dit betekent dat ze 

moeten worden nagekeken door de verantwoordelijk lesgever en medelesgevers, zodat ze indien nodig kunnen 

worden aangepast voor het komende academiejaar.  

De na te kijken studiefiche is de studiefiche die nu in de studiegids van het huidige academiejaar wordt getoond. 

De gegevens erin werden het vorige academiejaar door de verantwoordelijk lesgever en medelesgevers ingevuld, 

of door de Kwaliteitscel Onderwijs van uw faculteit. 

Er zijn twee mogelijkheden met studiefiches in de toestand ‘na te kijken’: ofwel bevestigt de verantwoordelijk 

lesgever de studiefiche, ofwel past een van de lesgevers de fiche aan en wordt er zo een nieuwe studiefiche 

gecreëerd in toestand ‘ontwerp’. 

ontwerp Als de verantwoordelijk lesgever of een medelesgever beslist om de gegevens van een na te kijken studiefiche 

aan te passen, dan ontstaat er automatisch een nieuwe studiefiche voor het komende academiejaar, in toestand 

ontwerp. Zolang een studiefiche zich in toestand ‘ontwerp’ bevindt, kunnen zowel de verantwoordelijk lesgever 

als de medelesgevers de gegevens van de fiche bewerken. 

Het is ook mogelijk dat de KCO van uw faculteit al een nieuwe fiche heeft gemaakt in status ‘ontwerp’. 

Ook fiches van cursussen die nieuw zijn in het komende academiejaar worden initieel in toestand ‘ontwerp’ 

getoond. 

bevestigd Als de verantwoordelijk lesgever de na te kijken studiefiche wil behouden in het komende academiejaar zonder 

ze aan te passen, dan kan hij of zij de fiche vrijgeven, waarna de toestand van de studiefiche verandert in 

bevestigd. 

In dat geval kunnen noch de verantwoordelijk lesgever, noch de medelesgevers nog iets wijzigen aan de 

gegevens van de studiefiche. Wilt u toch nog gegevens wijzigen, contacteer dan de Kwaliteitscel Onderwijs van 

uw faculteit. 

Alleen de verantwoordelijk lesgever kan een studiefiche vrijgeven. 
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voorstel Als er een nieuwe studiefiche is gemaakt in toestand ‘ontwerp’ en als de nodige gegevens zijn ingevuld door de 

lesgever(s), dan kan de verantwoordelijk lesgever deze gegevens vrijgeven aan de faculteit ter goedkeuring. Op 

dat moment verandert de status van de studiefiche van 'ontwerp' naar voorstel. 

Aan studiefiches in status ‘voorstel’ kunnen noch de verantwoordelijk lesgever, noch de medelesgevers nog iets 

wijzigen. Wilt u toch nog gegevens wijzigen, contacteer dan de Kwaliteitscel Onderwijs van uw faculteit. 

Opleidingscommissievoorzitters kunnen studiefiches in ‘voorstel’ bekijken en advies uitbrengen. Dit advies vindt 

u terug in de historie van de studiefiche. 

goedgekeurd Studiefiches die goedgekeurd zijn door de KCO, krijgen de status ‘goedgekeurd’. Deze fiches kunnen niet meer 

worden gewijzigd door de lesgevers. U kunt ze wel nog bekijken en afdrukken. Wilt u toch nog gegevens wijzigen, 

contacteer dan de Kwaliteitscel Onderwijs van uw faculteit. 

 

 

4.1.3 Studiefiches aanpassen 

De studiefiches van het huidige academiejaar kunt u via het overzicht Fiches bewerken nakijken en aanpassen. Om een fiche te kunnen 

bewerken, moet deze zich in status ‘ontwerp’ bevinden. 

 
 Vink de studiefiche(s) aan die u wilt aanpassen en die zich nog in status ‘na te kijken’ bevinden. 

 Klik op de knop Aanpassen. 

Van alle geselecteerde studiefiches wordt er een nieuwe versie gemaakt, in status ‘ontwerp’, die u en de andere lesgevers kunnen 

bewerken. 

Nieuwe fiches van nieuwe cursussen in het komende academiejar bevonden zich al initieel in status ‘ontwerp’ en kunt u meteen 

bewerken. 

 U kunt nu elke studiefiche in toestand ‘ontwerp’ een voor een bewerken door op de link Bewerk studiefiche te klikken rechts naast 

de naam van de cursus. 
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Zodra u op deze link klikt, verschijnt er een pop-upscherm van de studiefiche. Hierin staan de verschillende rubrieken van de 

studiefiche opgesomd. U kunt de inhoud van de studiefiche bekijken en bewerken, rubriek per rubriek. Alleen de rubrieken 

Onderwijstaal, Niveau, Creditcontractvoorwaarde en Examencontractvoorwaarde kunnen niet worden aangepast; deze worden 

door de KCO bijgewerkt. 

 
 Klik op de titel van een rubriek voor meer informatie over wat er precies moet worden ingevuld. 

 Klik op de inhoud van een rubriek om ze te bewerken. Het tekstveld verandert in een invulveld dat u kunt invullen. 

Er zijn verschillende soorten invulvelden: 

 Enkelvoudige keuzelijsten: 

 
 Klik op het pijltje naast het keuzeveld. De keuzelijst klapt open en u kunt een andere optie uit kiezen.  

 Bevestig met OK. 

 

 Meervoudige keuzelijsten 
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 In de linkerlijst staan de beschikbare opties, in de rechterlijst de geselecteerde opties. 

 Om opties van de ene lijst naar de andere lijst te verplaatsen, selecteert u ze in de lijst links of rechts. 

 U kunt meerdere opties tegelijkertijd selecteren door de Ctrl- of Shift-toets van het toetsenbord ingedrukt te houden. 

 Klik daarna op een van de twee pijltjes tussen de twee lijsten. 

 Bevestig met OK. 

 

 Teksteditors voor vrije tekst 

 
 In deze velden kunt u vrije tekst invullen. De knopjes bovenaan in de teksteditor bieden beperkte 

opmaakmogelijkheden. 

 Klik op de  of  knoppen om uw wijzigingen in de teksteditor respectievelijk te bewaren of annuleren. Het tekstvak 

wordt vervolgens afgesloten. 

Opgelet: u moet elk tekstvak afsluiten vooraleer u de fiche in zijn geheel kan opslaan. 

 

 Om uw wijzigingen aan de studiefiche op te slaan, klik op de knop Opslaan of op de knop Opslaan en sluiten bovenaan in het pop-

upvenster om uw wijzigingen te bewaren. 

-of- 
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Om het pop-up venster te sluiten zonder uw wijzigingen op te slaan, klik op de knop Sluiten zonder opslaan bovenaan links in het 

pop-upvenster. 

-of- 

 

Het pop-upvenster wordt afgesloten en het overzicht met de cursussen verschijnt opnieuw. 

 

 

Werkvormen verwijderen 
Het nakijken van studiefiches en aanbodsessies verloopt simultaan. U kan beide tegelijkertijd aanpassen. Maakt u een nieuwe 

studiefiche voor een cursus, en verwijdert u daaruit een werkvorm die wel nog is opgenomen in aanbodsessies van die cursus, 

dan wordt deze werkvorm meteen ook automatisch uit de aanbodsessie verwijderd. Op die manier wordt er vermeden dat de 

aanbodsessie van een bepaald academiejaar werkvormen bevat die niet in de studiefiche van dat academiejaar zijn 

opgenomen. 

 

4.1.4 Studiefiches vrijgeven 

Wanneer u helemaal klaar bent met de aanpassingen aan een nieuwe fiche, dan geeft u die fiche vrij. De status van de fiche verandert 

van ‘ontwerp’ in ‘voorstel’. U kan ze zelf niet meer wijziginen. Op deze manier maakt u aan de opleidingscommissie en aan de KCO 

duidelijk dat de fiche kan worden nagekeken. De opleidingscommissievoorzitter kan ze dan via de website bekijken en erover advies 

uitbrengen. 

U kan ook fiches vrijgeven waaraan u niets heeft aangepast. Hoeft er niets te veranderen aan een ‘na te kijken’ studiefiche, dan geeft u 

deze ook vrij. De status van de fiche verandert dan in ‘bevestigd’. Zo weet de KCO dat u deze heeft nagekeken en bevestigd heeft dat er 

geen aanpassingen nodig zijn. 

 
 Om een of meerdere studiefiches vrij te geven, vinkt u de vakjes aan voor de gewenste studiefiches en klikt u op de knop Vrijgeven. 

 Gebruik de knoppen Afdruk en Verschilrapport om een of meerdere fiches af te drukken of om ze te vergelijken met hun voorloper. 

 

 

Studiefiches vrijgeven 

Alleen de verantwoordelijk lesgever kan studiefiches vrijgeven. Alle betrokken lesgevers kunnen studiefiches aanpassen, 

bewerken, weglaten, afdrukken en verschilrapporten afdrukken. 

 

4.1.5 De historie van een studiefiche 

In het overzicht met uw cursussen staat naast elke cursus een link Historie. Klikt u op deze link, dan verschijnt er een pop-upscherm 

met alle stappen die de studiefiche doorlopen heeft. Bij elke stap staat de datum waarop de status bereikt werd, de persoon die de 

actie uitvoerde, het eventueel bijbehorende advies of de actie die ermee gepaard ging, en eventueel bijkomende motiveringen. 

In het historievenster kunt u ook zien of er een opleidingscommissievoorzitter bevraagd werd over deze fiche, en wat het eventuele 

advies van die voorzitter is. Dit is alleen maar het geval als de faculteit de opleidingscommissies inschakelt in het studieficheproces. Als 
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men daarvoor kiest, dan wordt de opleidingscommissievoorzitter gevraagd om een studiefiche te bekijken en advies erover uit te 

brengen telkens wanneer er een nieuwe fiche wordt voorgelegd ter goedkeuring. 

 

Hieronder vindt u een voorbeeld van de historie van een studiefiche. 

 
 Deze studiefiche is initieel gemaakt op 23/04/2015 door de titularis. Nieuwe fiches ontstaan altijd in toestand ‘ontwerp’. 

 De titularis gaf die eerste fiche vrij op 23/04/2015 vrij, waardoor de fiche de status ‘voorstel’ bereikte. 

 De fiche werd goedgekeurd  18/06/2015. 

 Op 4/3/2016 werd de fiche opnieuw voorgelegd aan de lesgevers met de vraag om ze na te kijken. 

Hieronder vindt u een legende om de historie van een studiefiche te interpreteren 

Datum Bereikte status Originator Actie/advies Bestemmeling Hoe interpreteren? 

dd-mm-jjjj Ontwerp TITU - - De verantwoordelijk lesgever 

maakte een nieuwe studiefiche 

aan. De lesgevers kunnen deze 

controleren, aanpassen indien 

nodig. Tot slot kan de 

verantwoordelijk lesgever de 

fiche vrijgeven. 

dd-mm-jjjj Voorstel TITU - - De verantwoordelijk lesgever 

heeft de studiefiche vrijgegeven. 

dd-mm-jjjj Voorstel TITU VRAAG COCWE De verantwoordelijk lesgever 

heeft de studiefiche vrijgegeven. 

Hierbij werd een bepaalde 

opleidingscommissie (OC) om 

advies gevraagd. 

dd-mm-jjjj Voorstel COCWE POSITIEF - De opleidingscommissie heeft 

positief advies gegeven. 

dd-mm-jjjj Voorstel COCWE NEGATIEF - De opleidingscommissie heeft 

negatief advies gegeven. 
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dd-mm-jjjj Goedgekeurd KCO - - De KCO heeft de studiefiche 

goedgekeurd. 

dd-mm-jjjj Goedgekeurd KCO of 

DOWA/3 

VRAAG - De KCO of DOWA/3 heeft een 

bestaande bevraagd bij de 

lesgevers. Die kunnen de fiche 

controleren, aanpassen indien 

nodig. Vervolgens kan de 

verantwoordelijk lesgever ze 

vrijgeven. 
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 Opleidingscommissievoorzitters 

 Via de OASIS-webapplicatie kunnen de voorzitters van opleidingscommissies alle nieuwe studiefiches opvolgen van de cursussen die 

opgenomen zijn in de opleidingen waarvoor de commissie bevoegd is. 

Zodra een lesgever een studiefiche van een van deze cursussen aanpast en voorlegt ter goedkeuring, verschijnt die op de webpagina 

van de opleidingscommissievoorzitter. Als voorzitter kunt u vervolgens positief of negatief advies uitbrengen over de fiche. Negatief 

advies kunt u bovendien motiveren. 

Daarnaast kunt u de fiches afdrukken, een verschilrapport bekijken van elke fiche waarin de toevoegingen en weglatingen ten opzichte 

van de vorige fiche worden aangeduid, of zelfs een volledig overzicht bekijken van alle gewijzigde fiches in de opleidingen waarvoor 

uw commissie bevoegd is. 

Zodra u advies geeft over een fiche, of zodra de fiche goedgekeurd wordt door de KCO, verdwijnt ze uit het overzicht op de website. 

4.2.1 Een overzicht van de nieuwe fiches 

Om een overzicht te bekijken van alle nieuwe, niet-goedgekeurde fiches van uw opleidingscommissie, gaat u als volgt te werk: 

 Ga naar http://oasis.ugent.be en meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

De Startpagina verschijnt. 

 Kies bovenaan op het scherm in de gele balk de functie OC-voorzitter. 

 Ga in het linkermenu naar het menu van het komende academiejaar, Cursussen, en klik op de menu-optie Fiches adviseren, met 

tussen haakjes de code van de commissie waarvan u de voorzitter bent. 

 

http://oasis.ugent.be/
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Er verschijnt een overzicht van de studiefiches die door de lesgevers zijn aangepast en voorgelegd ter goedkeuring. Studiefiches 

die de lesgevers nog aan het bewerken zijn, of die ze niet aanpassen, krijgt u niet te zien. U krijgt alleen studiefiches te zien van 

cursussen die opgenomen zijn in de opleidingen waarvoor de commissie bevoegd is. 

 
 U kunt elke fiche afdrukken door er een of meerdere aan te vinken en op een van de knoppen Afdruk NL of Afdruk EN te klikken. 

 
 U kunt ook van een of meerdere studiefiches het verschilrapport afdrukken door een of meerdere studiefiches aan te vinken en op 

een van de knoppen Verschil NL of Verschil EN te klikken. 

Het verschilrapport is een pdf-bestand waarin u de tekst van de studiefiche te zien krijgt. De nieuw toegevoegde stukken worden 

in het geel gearceerd, de stukken die uit de studiefiche verwijderd zijn, staan in een grijs lettertype. 
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 Wilt u een verzameld overzicht van alle studiefiches van de opleidingen van uw commissie, klik dan op de knop Alle wijzigingen. 

U kan dan een pdf-bestand downloaden met bovenaan een overzicht van alle gewijzigde studiefiches in status ‘voorstel’ en 

‘ontwerp’, en een aanduiding welke onderdelen er precies gewijzigd zijn. Vanuit dit overzicht kunt u doorklikken naar het 

verschilrapport van elke fiche, en terug naar het overzicht. 
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Zodra een nieuwe studiefiche is goedgekeurd, verdwijnt ze uit dit overzicht. U vindt ze dan alleen nog terug in het menu Mijn 

cursussen van het betreffende academiejaar. 

 

4.2.2 Advies geven over studiefiches 

Als opleidingscommissievoorzitter kunt u advies uitbrengen over de voorgelegde studiefiches. Deze adviezen worden genoteerd in de 

historie van de studiefiche, die de lesgevers en de KCO’s kunnen bekijken. Ze komen ook terecht in de rapporten die de KCO gebruikt om 

het studieficheproces op te volgen. Bij negatief advies kunt u een motivering toevoegen die ook aan de lesgever en de KCO wordt 

getoond. 

Zodra u advies heeft uitgebracht over een of meerdere studiefiches, verdwijnen deze uit het overzicht en kunt u ze alleen nog bekijken 

via het menu Mijn cursussen, gevolgd door de code van de opleidingscommissie. 

Om advies uit te brengen over een studiefiche: 

 Ga naar http://oasis.ugent.be en meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

 Kies bovenaan de functie OC-voorzitter en ga naar het menu voor het komende academiejaar -  Cursussen - Fiches adviseren. 

 Vink een of meerdere studiefiches aan en klik op de knop Positief adviseren of Negatief adviseren om respectievelijk positief of 

negatief advies uit te brengen over de geselecteerde fiches. 

 
Zodra u op de knop Positief/Negatief adviseren heeft geklikt, verdwijnen de fiches uit het overzicht. 

 Brengt u negatief advies uit, dan verschijnt er nog een pop-upvenster waarin u een motivering kunt toevoegen. Deze motivering 

wordt genoteerd bij alle studiefiches die u heeft aangevinkt. 

http://oasis.ugent.be/
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 Vul een motivering in en klik op de knop Bevestig. 

Het negatief advies en de motivering zijn genoteerd. De aangevinkte fiches verdwijnen uit het overzicht. 
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 Overzicht statussen en mogelijk acties 

Hieronder vindt u een overzicht van de mogelijke statussen van studiefiches en de acties die de verschillende betrokken partijen 

kunnen uitvoeren op fiches die zich in die status bevinden. 

De kleuren in het diagram verwijzen naar de personen die de actie kunnen uitvoeren: 

Verantwoordelijk lesgever : VL 

Medelesgever : ML 

OC-voorzitter : OC 

 

 

 

 Ontwerp Na te kijken Voorstel Bevestigd Goedgekeurd 

Bekijken   VL VL VL VL 

ML ML ML ML 

OC 

Bewerken VL     

ML 

Aanpassen  VL    

ML 

Zodra u een na te 

kijken fiche 

aanpast, krijgt ze 

de status 

‘ontwerp’. 

Vrijgeven VL VL    

Zodra u een fiche 

in ontwerp 

vrijgeeft, krijgt ze 

de status ‘voorstel’. 

Zodra u een na te 

kijken fiche 

vrijgeeft, krijgt ze 

de status 

‘bevestigd’. 

Weglaten VL  VL   

ML ML 

Afdrukken VL VL VL VL VL 

ML ML ML ML ML 

OC 

Verschil-

rapport 
VL  VL   

ML ML 

OC 

Advies   OC   
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5 AANBODSESSIES BEHEREN  

 Over aanbodsessies 

Bij een cursus kunnen een of meerdere aanbodsessies horen, die elk een of meerdere academiejaren geldig kunnen zijn. Een 

aanbodsessie definieert op welke manier en tijdens welke periode in het academiejaar een cursus aan de student wordt aangeboden. 

Zo kan er bij de cursus ‘Wiskunde’ bijvoorbeeld een aanbodsessie horen die bepaalt dat ‘Wiskunde’ vanaf academiejaar 20017-2018 tot 

2019-2020 in het eerste semester wordt aangeboden, in het Nederlands, en onder de vorm van een aantal hoorcolleges. Bij dezelfde 

cursus ‘Wiskunde, kan een tweede aanbodsessie horen die inhoudt dat de cursus tijdens diezelfde academiejaren ook in het tweede 

semester wordt aangeboden, en ditmaal ook met een aantal werkcolleges. Doorgaans hebben de meeste cursussen slechts één 

aanbodsessie. 

Bij elke aanbodsessie horen een of meerdere werkvormen (bijvoorbeeld hoorcollege, werkcollege, zelfstudie). Elke werkvorm die in een 

aanbodsessie wordt opgenomen, moet vermeld zijn in de studiefiche van de cursus geldig in het academiejaar waarin de aanbodsessie 

geldig is. Elk jaar wordt de verantwoordelijk lesgever gevraagd om per aanbodsessie in te vullen welke werkvormen hij of zij gebruikt, 

in hoeveel groepen studenten van een bepaalde cursus worden onderverdeeld, en hoeveel contacturen er per werkvorm per groep 

werden gebruikt. Op basis hiervan wordt de onderwijsbelasting berekend en is een correcte roostering van de onderwijsactiviteiten 

mogelijk. 

 Groepen: Het aantal groepen verwijst naar de groepen waarin alle studenten die een cursus volgen, worden onderverdeeld en 

waaraan afzonderlijk een bepaalde werkvorm wordt aangeboden. Het verwijst dus ook naar het aantal keer dat dezelfde les moet 

worden gegeven om alle studenten van een cursus te bereiken. 

 Contacturen: Het aantal contacturen verwijst naar het aantal uur dat aan elke student individueel wordt aangeboden. Contacturen 

of lesblokken worden uitgedrukt in netto-eenheden van 1 uur en 15 minuten, of 1,25. Met andere woorden, één lesblok komt 

overeen met netto 75 minuten, ingevuld als 1,25. Bij een cursus die één semester (12 weken) lang wordt aangeboden met één 

contactuur per week, vult u dus het getal ‘15’ in . 

Jaarlijks wordt gevraagd om de aanbodsessies na te kijken en indien nodig aan te passen. Dit kan via de OASIS-website. 

 

Meer informatie 
Voor meer informatie, zie ook 

 Aanbodsessies nakijken op pagina 30. 

 Aanbodsessies aanpassen op pagina 33. 
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 Aanbodsessies nakijken 

 Open de OASIS-webapplicatie via de link http://oasis.ugent.be. 

 Meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

 
 Kies bovenaan op het scherm de functie Verantwoordelijk lesgever. 

 Klik in het linkernavigatiemenu, in de rubriek Cursussen, de optie Contacturen goedzetten. 

Een overzicht van de cursussen waarvoor u verantwoordelijk lesgever bent, verschijnt op het scherm. Er verschijnen telkens vijf 

cursussen. Om naar de volgende vijf cursussen te gaan, gebruikt u de pijltjes rechts boven de lijst met cursussen. 

 
 In de kolom Cursus uiterst links staan de codes en namen van de cursussen waarvoor u verantwoordelijk lesgever bent. 

 In de tweede kolom Aanbodsessie staat de letter van de aanbodsessie van deze cursus. ‘A’ duidt op de eerste aanbodsessie, ‘B’ op 

de tweede aanbodsessie, enzoverder. 

 Er zijn verschillende statussen mogelijk voor een aanbodsessie: 

 Alle aanbodsessies van bestaande cursussen (ouder dan het komende academiejaar) gebruikt in programma's van het 

komende academiejaar bevinden zich initieel in de toestand na te kijken. Dit betekent dat ze moeten worden nagekeken door 

de verantwoordelijk lesgever, zodat u de ontbrekende gegevens kan invullen of de gegevens kan aanpassen. De na te kijken 

http://oasis.ugent.be/
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gegevens zijn de data die het vorige academiejaar door de verantwoordelijk lesgever werden doorgegeven, of de gegevens 

die de Kwaliteitscel Onderwijs van uw faculteit heeft ingevuld. 

Er zijn twee mogelijkheden met aanbodsessies in de toestand 'na te kijken': 

 Ofwel bevestigt u de getoonde gegevens van een na te kijken aanbodsessie, waarna de toestand van de aanbodsessie 

verandert in bevestigd. In dat geval kunt u niets meer wijzigen aan de gegevens van de aanbodsessie. Wilt u toch nog 

gegevens wijzigen, contacteer dan de kwaliteitscel onderwijs van uw faculteit. 

 Ofwel beslist u om de gegevens van een na te kijken aanbodsessie aan te passen. In dat geval ontstaat er automatisch 

een nieuwe aanbodsessie voor het komende academiejaar, in toestand ontwerp. Nieuwe aanbodsessies van bestaande 

cursussen (aangemaakt door de KCO), en aanbodsessies van volledig nieuwe cursussen (nieuw vanaf het komende 

academiejaar) bevinden zich initieel in toestand ‘ontwerp’. Ze bevatten geen gegevens van vorige aanbodsessies en zijn 

nog volledig leeg, tenzij de KCO ze heeft aangevuld. 

 Als er een nieuwe aanbodsessie is gemaakt in toestand ‘ontwerp’ en als u de gegevens van de aanbodsessie heeft aangepast, 

dan kunt u deze gegevens voorleggen aan de faculteit ter goedkeuring. Op dat moment verandert de status van de 

aanbodsessie van 'ontwerp' naar voorstel. Aan aanbodsessies in status 'voorstel' kunt u niets meer wijzigen. Wilt u toch nog 

gegevens wijzigen, contacteer dan de Kwaliteitscel Onderwijs van uw faculteit. 

 De geldigheidsperiode geeft aan tijdens welke academiejaren de studiefiche geldig is. 'AJ 2015' verwijst naar academiejaar 2015-

2016. 

 

Om een aanbodsessie na te kijken: 

 Klik op de link Selecteer naast een aanbodsessie in de lijst. 

De gegevens van deze aanbodsessie verschijnen op de onderste helft van het scherm. 

 
Op de onderste helft van het scherm ziet u: 

 De gegevens van de geselecteerde cursus: 

 de cursuscode en -naam 

 geldigheidsperiode 

 de status van de cursus 

 het totale aantal contacturen van de cursus 

 het semester van de geselecteerde aanbodsessie 

 Een lijst met de werkvormen vermeld op de studiefiche van deze cursus, onderverdeeld in de werkvormen die wel en niet zijn 

opgenomen in deze aanbodsessie. 

 Bij elke werkvorm staat ook het aantal contacturen en groepen dat in het vorige academiejaar werd opgegeven. 

 groepen: Het aantal groepen verwijst naar de groepen waarin alle studenten die een cursus volgen, worden 

onderverdeeld en waaraan afzonderlijk een bepaalde werkvorm wordt aangeboden. Het verwijst dus ook naar het aantal 

keer dat dezelfde les moet worden gegeven om alle studenten van een cursus te bereiken. 

Bijvoorbeeld: als 40 studenten een practicum oefeningen uitvoeren in 20 groepen van 2 personen, dan vult u '1 groep' in als 

deze groepen allemaal op hetzelfde moment, in hetzelfde lokaal, door dezelfde lesgever worden begeleid. U vult '20 groepen' 

in als ze de begeleiding voor elke groep afzonderlijk gebeurt, en als de lesgever dus 20 keer hetzelfde op een ander moment 

uitvoert. 

 contacturen: Het aantal contacturen verwijst naar het aantal uur dat aan elke student individueel wordt aangeboden. 

Contacturen of lesblokken worden uitgedrukt in netto-eenheden van 1 uur en 15 minuten, of 1,25. Met andere woorden, 
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één lesblok komt overeen met netto 75 minuten, ingevuld als 1,25. Bij een cursus die één semester (12 weken) lang wordt 

aangeboden met één contactuur per week, vult u dus het getal ‘15’ in. 

 Als de gegevens van de aanbodsessie correct zijn en niet moeten worden aangepast, klik dan op de knop Vrijgeven/bevestigen. De 

aanbodsessie krijgt dan de status ‘bevestigd’. Dit betekent dat u er zelf niets meer aan kunt wijzigen, alleen de gegevens bekijken. 

Wilt u de gegevens toch nog wijzigen, contacteer dan de KCO. 

-of- 

 Als de gegevens van de aanbodsessie niet correct zijn, klik dan op de knop Aanpassen om ze te veranderen.  

Op dat moment verandert de toestand van de aanbodsessie naar ‘ontwerp’, en kunt u de werkvormen en de contacturen 

aanpassen. Bij aanbodsessies van nieuwe cursussen kunt u meteen beginnen met het invullen van de gegevens, aangezien deze 

aanbodsessies zich al in toestand ‘ontwerp’. 

 

Meer informatie 
Voor meer informatie, zie ook 

 Aanbodsessies aanpassen op pagina 33 

 Overzichtstabel contacturen op pagina 35. 
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 Aanbodsessies aanpassen 

Zodra u een aanbodsessie in status 'na te kijken' selecteert en op de knop Aanpassen klikt, verandert de status naar 'ontwerp' en kunt u 

de aanbodsessie aanpassen. Aanbodsessies van nieuwe cursussen bevinden zich initieel al meteen in status ‘ontwerp’ en kunt u meteen 

aanpassen. 

 

 Om de contacturen van een opgenomen werkvorm te wijzigen, klik op het knopje  voor het getal ingevuld in de kolom Aantal 

uur. 

Er verschijnt een invulveld waarin u een getal kunt invullen. 

 
 Vul het correcte aantal contacturen in. Zodra u buiten het invulveld klikt, worden de aanpassingen bewaard en verdwijnt het 

invulveld opnieuw. U kunt alleen veelvouden invullen van 1,25. De totale som van de contacturen van alle werkvormen mag de 

contacturen van cursus niet overschrijden. 

 Om het aantal groepen te wijzigen waaraan de onderwijsactiviteit afzonderlijk wordt aangeboden, klik op het knopje  voor het 

getal ingevuld in de kolom Aantal groepen. 

Er verschijnt een invulveld waarin u een getal kunt invullen. 
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 Vul het correcte aantal groepen in. Zodra u buiten het invulveld klikt, worden de aanpassingen bewaard en verdwijnt het invulveld 

opnieuw. 

 Om een opgenomen werkvorm te verwijderen uit de aanbodsessie, klik op de knop Verwijder naast de werkvorm. 

De werkvorm verdwijnt uit het lijstje opgenomen werkvormen en verschijnt in de lijst met niet-opgenomen werkvormen. 

 Om een niet-opgenomen werkvorm toe te voegen aan de aanbodsessie, klik op de knop Voeg toe naast de werkvorm. 

De werkvorm wordt toegevoegd aan het lijstje opgenomen werkvormen en verdwijnt uit de lijst niet-opgenomen werkvormen. U 

kunt vervolgens het aantal contacturen en groepen van deze werkvorm invullen. 

 Alle werkvormen die aangeboden worden aan een student, moeten in het lijstje ‘opgenomen werkvormen’ staan. Als een 

werkvorm wel gebruikt wordt, maar geen contacturen heeft, zoals bijvoorbeeld ‘zelfstandig werk’, voeg dan de werkvorm toe 

aan het lijstje, met 0 contacturen. 

 U kunt alleen werkvormen toevoegen aan een aanbodsessie die in de studiefiche worden vermeld. Alle andere werkvormen 

staan niet vermeld in de lijstjes met (niet-)opgenomen werkvormen. Wilt u toch nog bijkomende werkvormen gebruiken, 

contacteer dan de Kwaliteitscel Onderwijs of de Facultaire Studentenadministratie van uw faculteit. 

 Als alle gegevens van de aanbodsessie correct zijn aangepast, klik dan op de knop Vrijgeven/bevestigen onder de titel Werkvormen 

van de aanbodsessie. 

Als u een aanbodsessie heeft vrijgegeven aan de faculteit, en deze zich bijgevolg in status 'voorstel' bevindt, dan kunt u de 

gegevens niet meer aanpassen. Neem in dat geval contact op met de Kwaliteitscel Onderwijs van uw faculteit om de gegevens 

alsnog aan te passen. 

 

Studiefiches en aanbodsessies 

Het nakijken van studiefiches en aanbodsessies verloopt simultaan. U kunt dus tegelijkertijd zowel de studiefiche als de 

aanbodsessie(s) van een cursus nakijken en aanpassen. Aangezien de aanbodsessie informatie bevat die uit de studiefiche 

komt, is het echter niet mogelijk de aanbodsessies van een cursus vrij te geven als de studiefiche nog niet is vrijgegeven of 

goedgekeurd. U moet dus altijd eerst de studiefiche van een cursus vrijgeven vooraleer u de aanbodsessies van diezelfde 

cursus vrijgeeft. 

 

 

Meer informatie 

Voor meer informatie, zie ook de Overzichtstabel met contacturen op pagina 35. 
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 Overzichtstabel contacturen 

Contacturen of lesblokken worden uitgedrukt in netto-eenheden van 1 uur en 15 minuten, of 1,25. Met andere woorden, één lesblok komt 

overeen met netto 75 minuten, ingevuld als 1,25. Bij een cursus die één semester (12 weken) lang wordt aangeboden met één 

contactuur per week, vult u dus het getal ‘15’ in. Hieronder vindt u een overzicht van de veelvouden van 1,25: 
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6 COMPETENTIES 

 De bijdrage van eindcompetenties aan opleidingscompetenties invullen 

Aansluitend bij het invullen van de studiefiches kunt u op de OASIS-website aangeven hoe de verschillende eindcompetenties van 

een cursus bijdragen tot de opleidingscompetenties van de opleiding(en) waarin de cursus is opgenomen. Dit doet u via het menu  

Cursussen – Competentiebijdragen bewerken. Dit menu verschijnt op de OASIS-website voor elke faculteit waaraan u een cursus 

doceert.  

 Meld aan op http://oasis.ugent.be. 

 Kies de functie Verantwoordelijk lesgever of Medelesegever en open het menu Bijdragen van eindcompetenties bewerken. 

 
Er wordt een lijst getoond van alle cursussen die u in het gekozen academiejaar aan de faculteit vermeld tussen haakjes doceert. 

In deze lijst ziet u: 

 De cursuscode en cursusnaam 

 De status van de competentiebijdragen: het invullen van de competentiebijdragen moet worden goedgekeurd door de KCO. 

Om de competentiebijdragen te kunnen bewerken moet de status ‘ontwerp’ zijn. Goedgekeurde lijsten van 

competentiebijdragen kunnen niet worden bewerkt.  

 De geldigheid van de competentiebijdragen. Een dergelijke lijst van competentiebijdragen kan een of meerdere 

academiejaren geldig zijn 

 Een kolom met acties om de lijst te bewerken of de historie ervan te bekijken. 

 Om een competentiebijdragelijst te kunnen bewerken, moet die in status ‘ontwerp’ staan. Als de competentielijst de status ‘na te 

kijken’ heeft, dan moet u de lijst eerst aanvinken en op de knop Aanpassen klikken om de status te veranderen in ‘ontwerp’. 

 Klik op de link Bewerken om de competentiebijdragen in te vullen. 

Er verschijnt een pop-upscherm met daarin alle opleidingscompetenties van de opleidingen waarin de cursus is opgenomen. 

 

 

 

 

 

 

http://oasis.ugent.be/
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 Per opleidingscompetentie kunt u met de knopjes in de kolom Acties invullen hoe de eindcompetenties van de cursus bijdragen tot 

deze opleidingscompetentie. Is er nog niets ingevuld, klik dan op het groene plusteken om de bijdragen in te vullen. 

 
Er verschijnt een nieuw scherm waarin u deze gegevens kunt invullen. 

Bovenaan ziet u een lijst van alle opleidingen waarin deze cursus is opgenomen. In deze lijst kiest u de 
opleiding(en) waarvan u de opleidingscompetenties wil bekijken en de bijdragen invullen. 

Wilt u alleen de opleidings-
competenties zien waarvoor u de 
bijdragen al heeft ingevuld, vink dan 
dit vakje aan. 

In het midden van het scherm staat een lijst van alle opleidingscompetenties uit de opleidingen waarin de cursus is opgenomen. Deze 
opleidingscompetenties zijn gestructureerd volgens het facultaire competentiemodel, en staan gerangschikt in competentiegebieden. 
Bij elke competentie ziet u 

 een omschrijving, 
 een code, 
 de periode waarin die opleidingscompetentie geldig is 
 de opleidingen waarvoor die competentie geldt. 

In de volgende kolommen ziet u  
 de eindcompetenties van de geselecteerde cursus die bijdragen tot deze opleidingscompetentie, 
 de werkvormen en evaluatievormen waarmee dit wordt bereikt. 
 In de laatste kolom, Acties, kunt u deze gegevens aanpassen. 
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Op dit scherm ziet u het competentiegebied waartoe de opleidingscompetentie behoort, een omschrijving van de competentie, en de 

opleiding waarvoor die competentie geldt. Deze gegevens kunt u niet aanpassen. 

Daaronder zijn er vier gegevens die u wel kunt invullen: 

 Klik op het keuzeveld Eindcompetenties en vink de eindcompetenties aan van de cursus die bijdragen tot de 

opleidingscompetentie. Ontbreekt er een eindcompetentie, dan moet u die eerst aanvullen in de studiefiche. 

 
 Klik op het keuzeveld Didactische werkvormen en vink de werkvormen aan die in deze cursus worden gebruikt om bij te dragen tot 

de opleidingscompetentie. 
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 Klik op het keuzeveld Evaluatievormen en vink de evaluatievormen aan die in deze cursus worden gebruikt om bij te dragen tot de 

opleidingscompetentie. 

 
 Vul desgewenst een motivering in. 

 Klik op de knop Bevestig om de gegevens te bewaren. 

Het pop-upscherm wordt afgesloten en u krijgt opnieuw de lijst met opleidingscompetenties te zien, deze keer met de ingevulde 

gegevens. 

 Om de gegevens verder aan te passen, klikt u op het potlood-pictogram  in de kolom Acties. Om ze te verwijderen, gebruikt u 

het pictogram . 

 Sluit het scherm Competentiebijdragen met het kruisje rechts bovenaan. 

U komt opnieuw terecht in het overzicht van uw cursussen. 
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 Competentiebijdragelijst vrijgeven 

 Zijn de competentiebijdragen van een cursus volledig ingevuld, vink deze cursus dan aan en klik op de knop Vrijgeven. Hiermee 

geeft u aan dat de lijst voor u is afgewerkt. 

 
Er verschijnt een pop-upscherm waarin u een motivering kunt invullen vooraleer u bevestigt. 

 
 Klik op de knop Doorgaan met voorleggen om te bevestigen. 

De status van de competentiebijdragelijst is nu voorstel. Deze wordt in een volgende fase nagekeken door de Kwaliteitscel 

Onderwijs en vervolgens goedgekeurd. Een lijst in voorstel kan niet meer worden aangepast via de OASIS-website. 
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7 EXAMENCIJFERS INVOEREN 

De verantwoordelijk lesgevers, hun proxies en promotoren kunnen op twee manieren in OASIS examencijfers invoeren:  

 online, via een lijst op de website. Zie Examencijfers online invullen op pagina 42. 

 via een Excel-bestand dat kan worden opgeladen naar de website (dit gaan alleen voor collectieve onderwijsopdrachten, niet voor  

uitwisselingsvakken of individuele cursussen). Zie 
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 Examencijfers opladen vanuit een bestand op pagina 47. 

 

Proxies 

Het is mogelijk om als verantwoordelijk lesgever andere UGent-medewerkers toegang te geven tot alle of een deel van de 

informatie die u kunt bekijken en bewerken op http://oasis.ugent.be door hen aan te stellen als proxy. Meer informatie 

hierover vindt u op http://www.ugent.be/nl/onderwijs/intern/interneinfo.htm..  

 Examencijfers online invullen 

Bij elke examensessie kunnen de verantwoordelijk lesgevers, hun proxies en promotoren de examencijfers van de studenten invullen 

via de OASIS-website. 

 Ga naar http://oasis.ugent.be en meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

 Kies in de horizontale navigatiebalk bovenaan op het scherm voor welke functie u examencijfers wilt invullen: 

 kies de functie verantwoordelijk lesgever voor het invullen van examencijfers voor collectieve onderwijsopdrachten of 

uitwisselingsvakken, 

 kies de functie promotor voor het invullen van examencijfers voor individuele onderwijsopdrachten (zoals de masterproef). 

 
In het linkernavigatiemenu, in de rubriek Cursussen, ziet u als verantwoordelijk lesgever de opties Examencijfers cursus en/of 

Examencijfers uitwisselvak. Als promotor ziet u de optie Examencijfers individueel. Tussen haakjes wordt telkens de examensessie 

vermeld waarvoor u examenresultaten kunt invoeren of bekijken. 

 Klik op de gewenste menu-optie. 

Er verschijnt een lijst van de cursussen waarvoor u verantwoordelijk lesgever of promotor bent, en die aan bod komen  in de 

gekozen examensessie. 

 

 

 

http://www.oasis.ugent.be/
http://www.ugent.be/nl/onderwijs/intern/interneinfo.htm
http://oasis.ugent.be/
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 Klik op de link Lijst aanvullen naast de cursus waarvan u de cijfers wilt invullen. 

Er verschijnt een scherm waarin u de cijfers van deze cursus kunt invullen. De studenten staan gegroepeerd per aanbodsessie van 

de cursus, en binnen de aanbodsessie, per opleiding waarin ze zijn ingeschreven. 

Met de knop Afwerken worden de examencijfers van de geselecteerde cursussen afgewerkt en vrijgegeven. Dit betekent dat de 
verantwoordelijk lesgever ze niet meer kan wijzigen, dat ze aan de student kunnen worden getoond vanaf de datum vastgelegd in 
het OER, en dat ze kunnen worden gebruikt bij de deliberatieberekeningen. 

In het midden van het scherm staat een lijst met de cursussen waarvoor u als verantwoordelijk lesgever of promotor de examencijfers kan 
invullen. 

 In de linkerkolom kunt u een of meerdere cursussen aanvinken, om vervolgens de cijfers van die cursussen af te werken, te 
exporteren naar een extern bestand, of terug op te laden De resultantenlijst exporteren en terug opladen kan alleen cursus per 
cursus, cijfers afwerken kan voor meerdere cursussen tegelijkterijd. 

 Daarnaast staan de cursuscode en –naam. 
  De kolom Status toont of de lijst met cijfers volledig is ingevuld, nog niet volledig is ingevuld, afgewerkt of geen studenten bevat. 

Alleen lijsten met status 'volledig' kunnen worden afgewerkt. Afgewerkte cijfers worden vanaf de datum vastgelegd in het OER 
getoond aan de student. 

 Via de link Lijst aanvullen in de kolom Acties kunt u de examencijfers van die cursus invullen. 
 

Via de knoppen Resultatenlijst exporteren en Vlakke resultatenlijst 
exporteren kunt u een Excel-bestand opslaan met de studenten van 
een bepaalde cursus. In dat bestand kunt u de resultaten invullen, en u 
kunt het bestand nadien terug opladen.  

Via de knop Resultatenlijst opladen kunt u een 
bestand op uw lokale computer met 
examenresultaten zoeken om vervolgens te 
importeren in OASIS. 
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 Klik op de knop Alles dichtklappen/Alles openklappen om alle studenten te bekijken, of klik op de naam van de opleiding of 

aanbodsessie waarvoor u cijfers wilt invullen. 

Een lijst verschijnt met alle studenten ingeschreven voor uw cursus, gesorteerd per aanbodsessie en opleiding. Naast elke 

aanbodsessie en opleiding wordt vermeld van hoeveel studenten in die aanbodsessie of opleiding de cijfers zijn ingevuld, 

afgewerkt, en hoeveel studenten er in het totaal zijn ingeschreven op de cursus in die aanbodsessie of opleiding. 
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 Noteer de resultaten van het eerste of tweede deel van de eerste examenperiode (januari of juni), in de kolom Examenkans 1. U 

vult ofwel een cijfer in dat een geheel getal moet zijn van 0 tot en met 20 ofwel de code  ‘AFWE’ voor studenten die niet 

deelnamen aan het examen. 

Als het ingevulde resultaat in het rood verschijnt, dan staat er nog een fout in. Komma’s, speciale karakters, getallen groter dan 20 

of kleiner dan 0, en andere codes dan ‘AFWE’ worden niet aanvaard. 

 Druk na het invullen van elk cijfer op de Tab-toets om naar de volgende student te gaan. Zodra u een invulveld bij een 

student verlaat, worden de ingevulde gegevens bewaard. Als u het resultaat van de laatste student heeft ingevuld, 

kunt u het scherm dus gewoon afsluiten. 

 U kunt ook een of meerdere studenten zoeken met de zoek- of filtervelden boven de studentenlijst, door (een deel van) het 

studentennummer, de voornaam, de naam of het resultaat in te vullen en op de Filter knop te klikken of op de Enter-toets. U 

kunt op die manier bijvoorbeeld alle studenten zoeken waarvoor er nog geen cijfer is ingevuld. 

 

Opmerking 

Als u de examenresultaten invult van de tweede examenkans (bij sessie 3) krijgt u alleen die studenten te zien in de lijst die 

geen 10 behaalden voor het vak bij de eerste examenkans. Studenten die geen 10 haalden maar toch geslaagd verklaard 

werden, staan in het grijs aangeduid. Bij hen kunt u geen resultaat invullen. De FSA kan dit wel. 

 

 

 Als alle cijfers zijn ingevuld, dan kunt u ze vrijgeven aan de FSA van uw faculteit door op de knop Afwerken te klikken. U kunt cijfers 

afwerken: 
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  voor een volledige aanbodsessie of opleiding met de knop Afwerken naast de naam van de aanbodsessie of opleiding. 

 
 of voor de hele cursus. Hiervoor sluit u het scherm af waarin je cijfers invult met de knop Bewaren en afsluiten. Vink dan in de 

lijst met cursussen de gewenste cursussen aan, en klik daarna op de knop Afwerken. 

 
Alleen aanbodsessies, opleidingen en cursussen waarvan de resultatenlijst volledig is ingevuld, kunnen worden afgewerkt. Cijfers 

moeten afgewerkt zijn om ze te kunnen gebruiken voor deliberatieberekeningen. Afgewerkte cijfers kunt u niet meer aanpassen. 

De FSA kan dit wel nog voor u doen. 
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 Examencijfers opladen vanuit een bestand 

Bij elke examensessie kan de verantwoordelijk lesgever of zijn of haar proxy de examencijfers van de studenten invullen in een Excel-

bestand en opladen via de OASIS-website. Dit Excel-bestand kunt u downloaden van de OASIS-website of vragen aan de FSA. Het 

opladen van examenresultaten kan alleen voor gewone cursussen, niet voor individuele cursussen of uitwisselvakken. Als er al 

afgewerkte cijfers ingevuld zijn voor een cursus, dan worden die niet overgeschreven door de gegevens in het Excel-bestand dat u 

oplaadt. 

7.2.1 Resultatenlijst exporteren 

 Ga naar http://oasis.ugent.be en meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

Kies in de horizontale navigatiebalk bovenaan op het scherm de functie verantwoordelijk lesgever. 

 Klik in het linkernavigatiemenu, in de rubriek Cursussen, op de optie Examencijfers cursus voor de gewenste sessie. 

Er verschijnt een lijst van alle cursussen waarvoor u verantwoordelijk lesgever bent. 

 Vink een cursus aan waarvan u een Excel-bestand wilt downloaden en klik op de knop Resultatenlijst exporteren of Vlakke 

resultatenlijst exporteren. Met de eerste knop krijgt u een lijst waarin de studenten gerangschikt staan per aanbodsessie en 

opleiding, met de tweede knop krijgt u een lijst waarin de studenten alfabetisch gerangschikt staan, zonder onderverdeling. U kan 

maar voor één cursus tegelijkertijd een Excel-bestand downloaden. 

 
 Bewaar het Excel-bestand. 

 Noteer de examencijfers van de gewenste examenkans in het Excel-bestand, in de kolom Examenscore. U vult ofwel een cijfer in 

dat een geheel getal van 0 tot en met 20 moet zijn, ofwel de code 'AFWE' voor studenten die niet aan het examen deelnamen. In 

het bestand staan ook enkele ‘vrije kolommen’ waarin u partiële resultaten kunt invullen. U kunt in de kolom Examenscore 1 ook 

een formule invullen die de som maakt van de resultaten in de vrije kolommen. De resultaten in de vrije kolommen kunnen niet 

terug worden opgeladen in OASIS, alleen de resultaten in de kolom Examenscore 1. Als u een formule gebruikt om de resultaten in 

Examenscore 1 te berekenen, dan worden de resultaten niet automatisch afgerond tot een geheel getal, dit controleert u dus het 

best zelf. 

 Bewaar het Excel-bestand opnieuw. 

7.2.2 Resultatenlijst opladen 

 Ga terug naar http://oasis.ugent.be, selecteer bovenaan de functie verantwoordelijk lesgever en klik in het linkernavigatiemenu, in 

de rubriek Cursussen, op de optie Examencijfers cursus. 

 Vink de gewenste cursus aan en klik op de knop Resultatenlijst opladen. 

http://oasis.ugent.be/
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Er verschijnt een scherm waarin u kunt bladeren naar het Excel-bestand dat u wil opladen. 

 
 Selecteer het gewenste bestand en laad het op. Dit kan eventjes duren. Na het opladen krijgt u een scherm te zien met het aantal 

opgeladen resultaten en eventuele foutmeldingen. 

 De cijfers zijn nu opgeladen. Hierbij worden cijfers die eventueel al ingevuld waren maar nog niet afgewerkt, overschreven. U kunt 

de ingevulde lijst nog controleren online door op de link Lijst aanvullen te klikken naast de gewenste cursus. 

 Vink de cursus waarvan u de cijfers heeft opgeladen aan, en klik op de knop Afwerken om de cijfers te bevestigen. Alleen cursussen 

waarvan de resultatenlijst volledig is ingevuld, kunnen worden afgewerkt. Cijfers moeten afgewerkt zijn om ze te kunnen 

gebruiken voor deliberatieberekeningen. Afgewerkte cijfers kunt u niet meer aanpassen. De FSA kan dit wel nog voor u doen. 
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 Examencijfers opladen vanuit Minerva 

U kan voortaan eindscores van een cursus uit het puntenboek van Minerva kan opladen in OASIS. Dit kan in drie stappen: 

1. In Minerva vult u de eindscores van een bepaalde cursus in. 
2. U maakt een momentopname van deze scores in Minerva. Het is essentieel dat u hierbij de juiste examensessie invult. 
3. In OASIS laadt u de scores op die u in Minerva heeft ingevuld. 

Deze stappen worden hieronder verder toegelicht. 

7.3.1 Eindscores invullen in Minerva 

1. Open het Puntenboek van een cursus. 
2. Voeg een score-element toe waarin u de eindscore of totale score van elke student voor deze cursus kan invullen. 

Scores die niet op 20 gequoteerd zijn, worden door Minerva automatisch omgezet in een resultaat op 20. 
3. Vul de scores van elke student in. 

Opgelet: het is mogelijk dat er in Minerva studenten ingeschreven zijn op de cursussite die deze cursus echter niet opnemen in hun 

officiële curriculum in OASIS. Ook bij deze studenten kunt u een cijfer invullen in Minerva; dit cijfer wordt echter niet opgeladen in 

OASIS. 

7.3.2 Een momentopname maken van de eindscores in Minerva 

In Minerva maakt u een of meerdere momentopnames van de eindscores die u heeft ingevuld in het Puntenboek. Met zo’n 

momentopname maakt u als het ware een foto van de punten die op dat moment ingevuld zijn. Nadat u de momentopname gemaakt 

heeft, kunt u de punten alsnog aanpassen. In de eerder gemaakte momentopname blijven echter de punten staan zoals ze ingevuld 

waren toen u de momentopname maakte. U kunt zoveel momentopnames maken als u wilt. Het is steeds de meest recente die in OASIS 

wordt opgeladen. 

 

1. Klik in het Puntenboek op de knop Momentopnames met eindscores voor OASIS bekijken. 

 
De overzichtspagina met alle momentopnames van deze cursus verschijnt. 

 
2. Klik op de knop Maak een nieuwe momentopname met eindscores voor OASIS. 
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Er verschijnt een pagina waarop u de gegevens invult van de momentopname, en waarop u alle score-elementen van de cursus ziet. 

 
3. Geef de momentopname een duidelijke naam. Er wordt sowieso automatisch een naam ingevuld, deze kunt u aanpassen. 
4. Vul de examenperiode in. Het is essentieel dat u hier de juiste examenperiode invult. Deze moet overeenkomen met de 

examensessie waarvoor u in OASIS de punten wil opladen. 

 Minerva: examenperiode ‘eerste semester’ – OASIS: examensessie 1 

 Minerva: examenperiode ‘tweede semester’ – OASIS: examensessie 2 

 Minerva: examenperiode ‘tweede kans’ – OASIS: examensessie 3 

5. Klik op de knop Maak een nieuwe momentopname met eindscores voor OASIS. 

 
Het overzicht van de momentopname verschijnt. Hier kunt u de cijfers nogmaals controleren. 

7.3.3 Eindscores opladen in OASIS 

Als u een momentopname gemaakt heeft van de eindscores in Minerva, dan kunt u deze scores opladen in OASIS. 

1. Ga naar oasis.ugent.be en open het menu ‘Examencijfers cursus’ voor de juiste sessie. 
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2. Vink de juiste cursus aan en klik op de knop Resultatenlijst opladen. 

 
3. Selecteer in het pop-upvenster het tabblad Minerva en klik op de knop Importeer vanuit Minerva. 

 
De cijfers van de meest recente, overeenkomende momentopname, worden opgeladen in OASIS. Als de cijfers opgeladen zijn, krijgt u 

een stand van zaken met het aantal geïmporteerde cijfers en eventuele fouten of problemen. 

 

Opgelet: was een student afwezig, dan is er geen score ingevuld in Minerva. Bij deze student moet u de code AFWE zelf nog invullen op 

de OASIS-website. 
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8 ADVIES GEVEN OVER HET VOLGEN VAN OPLEIDINGSONDERDELEN 

In bepaalde omstandigheden moeten studenten toelating vragen om bepaalde opleidingsonderdelen te volgen. Via de OASIS-

webapplicatie kunnen verantwoordelijk lesgevers advies geven over een student die de toelating vraagt om een bepaald 

opleidingsonderdeel te volgen. 

 Selecteer op de OASIS-website in de navigatiebalk bovenaan de functie Verantwoordelijk lesgever. 

 Klik in het linkernavigatiemenu op de optie Cursussen – Aanvragen. 

Er verschijnt een overzicht van alle studenten die toelating vragen om een opleidingsonderdeel bij u te volgen. 

 
In het overzicht vindt u: 

 de code en naam van de cursus waarvoor de student toelating vraagt; 

 het nummer en de naam van de student die de toelating vraagt; 

 de naam van de opleiding waarin de student de cursus in kwestie opneemt; 

 een kolom met mogelijk acties. 

 U kunt het curriculum van de studenten bekijken op twee manieren: 

 Een beperkt overzicht per student. Klik bij elke student afzonderlijk op de link Curriculum in de kolom uiterst rechts. 

Er verschijnt een venster met het curriculum van de student, alleen van de opleiding waarin de student de cursus opneemt. 



 

 

TITEL PAGINA DATUM 

Handleiding voor de OASIS-website voor lesgevers 53 5-4-2018 

 

 
 Het volledige curriculum van een of meerdere studenten tegelijkertijd. Vink een of meerdere studenten aan en druk op de 

knop Curriculumoverzicht afdrukken. 

U kunt dan een pdf-bestand openen of opslaan met daarin het volledige curriculum van alle geselecteerde studenten. In dit 

bestand vindt u bij elke student een overzicht van de opleidingen die hij of zij al aan de UGent heeft gevolgd met het 

eventuele resultaat, de opleidingsonderdelen die de student dit jaar opneemt binnen alle opleiding(en) waarin hij of zij in het 

huidige academiejaar is ingeschreven, en een historie van de inschrijvingscurricula van het huidige academiejaar. Dit overzicht 

geeft een totaalbeeld van de student en kan nuttig zijn bijvoorbeeld bij het uitbrengen van advies over studenten die 

afzonderlijke opleidingsonderdelen opnemen. 
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De curriculumonderdelen die de student in het huidige academiejaar opneemt, staan in deze afdruk in het blauw. Eventuele 

adviezen die uitgebracht zijn over een curriculumonderdeel, staan in de kolom Advies uiterst rechts. Als er nog geen advies is 

uitgebracht, staat er TITU?, anders TITU+ of TITU- bij respectievelijk positief of negatief advies. Onder aan het curriculumoverzicht 

staat een historie van de stappen die het curriculum heeft doorlopen: het moment waarop het curriculum is aangemaakt, het 

moment waarop het curriculum is voorgelegd ter goedkeuring, met eventuele opmerkingen van de student, adviezen van de 

trajectbegeleider,… 

 U kunt voor een of meerdere studenten tegelijkertijd advies uitbrengen, of de student uitnodigen voor een gesprek. Vink een of 

meerdere studenten aan en klik op een van de knoppen boven aan het overzicht: 

 
 Positief advies: de aangevinkte student(en) krijgen positief advies om de cursus te volgen. Ze verdwijnen uit het overzicht. 

 Negatief advies: de aangevinkte student(en) krijgen negatief advies om de cursus te volgen. Ze verdwijnen uit het overzicht. 

 Student uitnodigen: u kunt een mail sturen naar de geselecteerde student(en) om hen uit te nodigen voor een gesprek. Ze 

verdwijnen niet uit het overzicht. 

Bij elke actie krijgt u de mogelijkheid om een begeleidende tekst in te vullen om uw advies te motiveren. Vinkt u meerdere 

studenten aan, dan wordt dezelfde tekst gebruikt als motivering voor elke student. 
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9 ADVIES GEVEN OVER CURRICULA 

Als de faculteit hiervoor kiest, kunnen opleidingscommissievoorzitters via de OASIS-webapplicatie advies geven over de curricula van de 

studenten die ingeschreven zijn in de opleidingen of afstudeerrichtingen waarvoor de commissie bevoegd is. 

Als opleidingscommissievoorzitter krijgt u alle curricula te zien die door de studenten voorgelegd zijn ter goedkeuring en zich in status 

‘voorstel’ bevinden. U kunt positief of negatief advies uitbrengen over elk curriculum. Dit advies wordt genoteerd op de 

curriculumoverzichten die de curriculumcommissies gebruiken wanneer ze beslissen om een curriculum al dan niet goed te keuren. 

 Selecteer op de OASIS-website in de navigatiebalk bovenaan de functie Voorzitter, gevolgd door de code van de 

opleidingscommissie waarvan u de voorzitter bent. 

 Ga in het linkernavigatiemenu naar het menu van het gewenste academiejaar, submenu Curriculum. Klik op de optie Curricula 

adviseren OC, gevolgd door de letters van de faculteit. 

 
Er verschijnt een overzicht van de curricula die studenten voorgelegd hebben ter goedkeuring aan de faculteit en waarover u nog 

geen advies heeft uitgebracht. In de lijst staan alleen de curricula van de opleidingen waarvoor de commissie bevoegd is. Curricula 

die al goedgekeurd zijn of die de student nog aan het bewerken is, krijgt u niet te zien. 

 

 

Opmerking 

In het menu Mijn studenten vindt u de curricula terug van alle studenten ingeschreven in de opleiding(en) waarvoor uw 

commissie bevoegd is, ongeacht de status. 
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In dit overzicht vindt u het volgende terug: 

 In de kolom uiterst links kunt u een of meerdere studenten aanvinken, om vervolgens een van de knoppen bovenaan te 

gebruiken voor de geselecteerde studenten. 

 Daarnaast staan het studentennummer en de naam van elke student. 

 In het midden staan de opleiding of afstudeerrichting waarvoor de student het curriculum voorlegt. Ga met de cursor over de 

code om de volledige naam van de opleiding of afstudeerrichting te zien. 

 In de kolom Status wordt de status van het curriculum getoond. Alle curricula in deze lijst bevinden zich in status ‘voorstel’. 

 In de kolom CC vindt u het etiket of label terug dat de faculteitsmedewerkers aan dit curriculum hebben gekoppeld. De FSA of 

trajectbegeleiding kan elk curriculum in een categorie onderverdelen, waaronder: 

 goed te keuren 

 advies TB 

 keuzevakken onderzoeken 

 te analyseren 

 vasthouden 

De betekenis van elk label kan door elke faculteit individueel worden ingevuld. 

 In de kolom Adviezen krijgt u een overzicht van de instanties aan wie advies is gevraagd en het uitgebrachte advies. Deze 

adviezen worden opgesomd aan de hand van codes. Elke code bestaat uit een verwijzing naar de instantie die advies moet 

geven (bijvoorbeeld de opleidingscommissie of de trajectbegeleider), gevolgd door een + (positief advies), - (negatief advies) 

of een ? (advies gevraagd maar nog niet ontvangen).  

Bijvoorbeeld, ‘TRBE+’ betekent dat de trajectbegeleider positief advies heeft gegeven over het curriculum van de student. 

 In de kolom Acties vindt u twee links terug. 

 Met de link Historie opent u een overzicht van de verschillende stappen die het curriculum heeft doorlopen en de 

eventuele motiveringen die bij elke stap zijn ingevuld door de student of een faculteitsmedewerker. 

 Met de link Curriculum opent u het curriculum van de student in de vermelde opleiding. 
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9.1.1 Sorteren, filteren en selecteren 

 Gebruik de filters onder de kolomtitels om de lijst te verfijnen of snel een student of een groep studenten terug te vinden. 

 

Vul in de filter  de eerste cijfers of letters in van het studentennummer, de naam van de student, de 

afstudeerrichting, het label van het curriculum (CC) of eventuele adviezen. Wil u een stuk uit het midden van deze zoektermen 

gebruiken, vul dan eerst een * in en daarna de gewenste cijfers of letters. Druk daarna op de Enter-toets van het toetsenbord. U 

kunt meerdere filters combineren. 

 Klik op een kolomtitel om de gegevens in de kolom te sorteren. 

 Selecteer een of meerdere studenten door in het vierkant te kikken uiterst links naast elke student. Als de lijst curricula verspreid 

is over meerdere pagina’s, gebruik dan de cijfers en pijltjes bovenaan de lijst  om te bladeren. Selecties op 

voorgaande en volgende pagina’s blijven bewaard terwijl u bladert. 

 U kunt ook in één beweging alle curricula selecteren op alle pagina’s met door het vakje links bovenaan, naast de kolom 

Studentennummer, aan te vinken. 

 

9.1.2 Curricula bekijken en afdrukken 

 Bekijk het curriculum van elke student afzonderlijk via de link Curriculum in de kolom Acties rechts naast de naam van de student. 

  
Er verschijnt een venster met het opleidingscurriculum van de student. 
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 Druk het opleidingscurriculum van een of meerdere studenten af door hen aan te vinken in de kolom uiterst links en op de knop 

Curriculum afdrukken te klikken. 

 
U kunt dan een pdf-bestand openen of opslaan met daarin het gedetailleerde curriculum van alle geselecteerde studenten voor de 

vermelde opleiding. In dit bestand vindt u bij elke student de volgende informatie: 

 het aantal keer dat de student in de huidige opleiding is ingeschreven; 

 het aantal te behalen studiepunten binnen de opleiding; 

 het aantal opgenomen studiepunten in het huidige academiejaar, over alle opleidingen die de student volgt heen; 

 het aantal programma’s waarin de student in het huidige academiejaar is ingeschreven, en de codes van die 

opleidingsprogramma’s; 

 gegevens over de studiecapaciteit; 

 de voorgeschiedenis van de student die aanleiding geeft tot de inschrijving in de huidige opleiding; 
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 het regime waarin de student is ingeschreven: modeltraject 1 (doorgaans voltijds traject) of modeltraject 2 (doorgaans 

deeltijds traject); 

 de status van het inschrijvingscurriulum; 

 het aantal modeltrajectjaren waaruit de student opleidingsonderdelen opneemt in het curriculum. 

 
De curriculumonderdelen die de student in het huidige academiejaar opneemt, staan in deze afdruk in het blauw. Eventuele 

adviezen die uitgebracht zijn over een curriculumonderdeel, staan in de kolom Advies uiterst rechts. Als er nog geen advies is 

uitgebracht, staat er TITU?, anders TITU+ of TITU- bij respectievelijk positief of negatief advies. Onder aan het curriculumoverzicht 

staat een historie van de stappen die het curriculum heeft doorlopen: het moment waarop het curriculum is aangemaakt, het 

moment waarop het curriculum is voorgelegd ter goedkeuring, met eventuele opmerkingen van de student, adviezen van de 

trajectbegeleider,… 

 Druk het volledige curriculum af van één student door de student aan te vinken en op de knop Volledig curriculum te klikken. Dit 

rapport toont alle curricula van deze ene student, van alle opleidingen waarin de student is ingeschreven. 
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9.1.3 Advies uitbrengen en motiveren 

 Vink de studenten aan over wie u advies wil uitbrengen. 

 Druk op de knop Positief advies of Negatief advies om advies uit te brengen over de geselecteerde studenten. U kunt in beide 

gevallen een boodschap meegeven om uw advies te motiveren. Heeft u meerdere studenten geselecteerd, dan wordt dezelfde 

boodschap bij alle geselecteerde studenten genoteerd. 

 
Zodra u een advies heeft uitgebracht, verdwijnen de curricula van de geselecteerde studenten uit de lijst. U vindt de curricula van 

deze studenten wel nog terug in het menu Mijn studenten. 

9.1.4 De mogelijke statussen van het curriculum 

Een curriculum kan zich in verschillende statussen bevinden: 

 ontwerp: wanneer de student zich inschrijft tijdens een bepaald academiejaar, dan ontstaat de nieuwe inschrijving altijd in de 

toestand ‘ontwerp’. In deze toestand kan de student zijn curriculum zelf beheren op de OASIS-website. 

 voorstel: zodra de student via de OASIS-website zijn curriculum voorlegt ter goedkeuring aan de faculteit, bereikt het 

inschrijvingscurriculum de toestand ‘voorstel’. Op dit moment kan de student er niets meer aan wijzigen op de OASIS-website. De 

opleidingscommissievoorzitter wordt om advies gevraagd. 

 goedgekeurd: zodra het curriculum wordt goedgekeurd, bevindt het inschrijvingscurriculum zich in toestand ‘goedgekeurd’ en kan 

noch de student, noch de FSA er iets aan wijzigen. Ook bij de automatische initialisatie worden sommige curricula meteen 

goedgekeurd, meer bepaald de curricula van alle studenten die voor de eerste keer inschrijven in een bacheloropleiding en bij 

automatische initialisatie meteen een curriculum van 60 studiepunten krijgen.  
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10 ADVIES GEVEN OVER DE MASTERPROEF 

Als u promotor bent van een of meerdere masterproeven, kunt u via de OASIS-website de gegevens opvolgen die uw studenten over 

hun masterproef invullen: de titel van de masterproef, taal, en ook de (co-)promotoren. Via de OASIS-website kunt u hierover ook advies 

geven, of de student vragen de gegevens aan te passen. 

 Selecteer op de OASIS-website in de navigatiebalk bovenaan de functie Promotor. 

 Klik in het linkernavigatiemenu op de optie Masterproef – Advies individuele vakken, gevolgd door de letters van de 

desbetreffende faculteit. 

Er verschijnt een overzicht van alle studenten die een masterproef bij u volgen. U krijgt alleen die studenten te zien bij wie u al als 

promotor bent geregistreerd in het systeem. In de kolom Titel kunt u zien of de student al een titel heeft ingevuld. 

 
 Van elke masterproef kunt u de gedetailleerde gegevens bekijken via de link Bekijken in de kolom Acties uiterst rechts. 

 
Je kunt de titel bekijken in de verschillende talen waarin hij is ingegeven, de taal van de masterproef, en alle gekoppelde lesgevers 

of medewerkers. 

 Klik op de link Historie in de kolom Acties uiterst rechts om te zien of een student de masterproef heeft voorgelegd ter 

goedkeuring, zoals in onderstaand voorbeeld. Bij het voorleggen ter goedkeuring kan de student een opmerking of vraag 

genoteerd hebben. 
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 Als een student zijn of haar masterproef heeft voorgelegd ter goedkeuring, kunt u positief of negatief advies uitbrengen over de 

masterproef: 

 Vink een of meerdere masterproeven aan. 

 Klik op de knoppen positief advies of negatief advies boven aan de lijst met masterproeven om een advies uit te brengen. 

 
 U kunt de masterproef ook terugsturen naar de student als u wil dat de student de masterproef nog aanpast. In dat geval 

kunt u een begeleidend bericht naar de student sturen. De student zal dit bericht zien als hij of zij zich aanmeldt op de 

OASIS-website en de historie van de masterproef bekijkt. 

 
Nadat u advies heeft uitgebracht, blijven de masterproeven in de lijst staan, zodat u de gegevens kunt blijven bekijken. 
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11 MIJN KALENDER 

In het menu Mijn kalender kunt u uw les- en examenroosters raadplegen (op voorwaarde dat deze al bekend gemaakt zijn door de 

faculteit). U kunt de roosters niet alleen bekijken, maar ook afdrukken. U kunt ook de reserveringen bekijken van activiteiten die zich 

buiten de roosters bevinden en die door u of voor u zijn gemaakt: congressen, vergaderingen, recepties,… 

Om Mijn kalender te openen: 

 Open de OASIS-webapplicatie via de link http:/oasis.ugent.be. 

 Meld u aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

 Klik in de linkernavigatiebalk op de link Mijn kalender. 

U wordt doorgeleid naar de Centauro-website en moet zich eerst opnieuw aanmelden met uw UGent-account. 

 
 Klik op de link Aanmelden rechts bovenaan en meld u aan met uw UGent-account. 

De pagina Mijn kalender verschijnt. 

http://oasis.ugent.be/
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 Les- en examenroosters bekijken 

Wanneer u naar de pagina Mijn kalender surft, dan ziet u boven aan de pagina drie tabs: Bekijken, Afdrukken en Exporteren. U komt 

altijd eerst terecht in het tabblad Bekijken. Hier kunt u aan de hand van verschillende opties instellen welke reserveringen u in een 

online kalender per maand, week of dag wil zien. 

 
 Vink het soort reserveringen aan dat u wil zien: 

 onderwijsactiviteiten (lessen) 

 examenactiviteiten 

 andere activiteiten: dit zijn reserveringen die buiten de les- en examenroosters vallen, bijvoorbeeld vergaderingen, 

congressen, bijkomende lessen en examens, die u zelf gereserveerd heeft of waarvan u de contactpersoon bent. 

 onbeschikbaar: deze optie is alleen voor lesgevers en toont de momenten waarop u niet beschikbaar bent. 

 Kies de hoedanigheid waarin u de kalender wil bekijken: als lesgever, als student, of zonder beperking in hoedanigheid. Dit is 

alleen relevant voor mensen die zowel lesgever als student zijn. 
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 Vul in het veld Groep het nummer in van de groep waarvoor u de lessen wil bekijken. Dit is alleen van toepassing als voor dezelfde 

cursus dezelfde les meerdere keren wordt aangeboden aan verschillende groepen. Door een groepsnummer in te vullen ziet u dan 

alleen de reserveringen voor die specifieke groep, en niet voor alle andere. 

 Vul indien gewenst een datum in waarvoor u de kalender wil bekijken. U kunt ook met de pijltjes boven de kalender bladeren door 

de verschillende maanden, weken en dagen. 

 Zodra u een optie heeft gekozen, wordt de kalender vernieuwd met de gevraagde gegevens. 

 
 U kunt de kalender bekijken per maand, week of dag door boven aan de kalender de gewenste keuze te maken. In het 

maandoverzicht worden minder details getoond dan in het week- of dagoverzicht. U kunt echter met de muis over een cursuscode 

of reservering gaan om meer details te zien. 

 
 Als u op de cursuscode klikt van een onderwijsactiviteit, dan kunt u de studentenlijst van de cursus afdrukken of de les annuleren. 

U kan ook meer informatie bekijken over het lokaal waarin de les plaatsvindt. 
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 Klikt u op de cursuscode van een examen, dan kunt u de aanwezigheidslijst van het examen afdrukken. 
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Lessen en examens na afspraak 

Lessen en examens die niet op een specifieke dag zijn ingepland, maar die na afspraak plaatsvinden, worden onder de kalender 

opgesomd. 

 



 

TITEL PAGINA DATUM 

Handleiding voor de OASIS-website voor lesgevers 70 5-4-2018 

 

 Les- en examenroosters afdrukken en exporteren 

U kunt via de pagina Mijn kalender niet alleen uw eigen les- en examenrooster (en ook andere reserveringen) bekijken, u kunt ze ook 

afdrukken in een pdf-bestand of exporteren naar een andere kalender. Dit doet u via de tabs Afdrukken en Exporteren. 

 
Om een rooster te kunnen afdrukken moet u eerst precies aangeven wat u wil afdrukken. 

 Kies de hoedanigheid waarvoor u het rooster wil afdrukken: als lesgever of als student. 

 Kies het soort rooster dat u wil afdrukken: het lesrooster of examenrooster. 

 Kies het relevante academiejaar. 

 Kies het semester waarvan u het rooster wil afdrukken: eerste semester, tweede semester of zomersemester (voor de 

tweedekansexamens). 

 Het veld Groep is alleen relevant voor lesroosters waarbij bovendien met groepen wordt gewerkt.Vul in het veld Groep het 

nummer in van de groep waarvoor u het lesrooster wil maken. Dit is alleen van toepassing als voor dezelfde cursus dezelfde les 

meerdere keren wordt aangeboden aan verschillende groepen. Door een groepnummer in te vullen ziet u dan alleen de 

reserveringen voor die specifieke groep, en niet voor alle andere.  

 Klik op de knop Rooster afdrukken om het rooster te maken in een pdf-bestand. Dit is alleen mogelijk als het rooster al opgemaakt 

is en ter beschikking is gesteld van de studenten. 

 

 

Andere les- en exmaenroosters bekijken 

Via de optie Les- en examenroosters – roosters bekijken die u terugvindt in het menu aan de linkerkant van het scherm, kunt u 

ook les- en examenroosters van collega’s opzoeken en van alle opleidingen. 
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12 UITWISSELINGSAANVRAGEN BEHEREN 

De academisch uitwisselingscoördinator is de persoon die de academisch verantwoordelijke is van een bepaalde uitwisseling. Dit kan 

zijn doordat het samenwerkingsakkoord op zijn/haar naam staat, ofwel omdat de FCI hem of haar heeft aangeduid als 

verantwoordelijke. 

Als academisch uitwisselingscoördinator kunt u via de OASIS-website de uitwisselingsaanvragen bekijken die uitwisselingsstudenten 

hebben ingediend. U kan de informatie bekijken die de student heeft ingevuld (onder meer de taalkennis, de motivering, het learning 

agreement en het curriculum van de student). U kunt advies geven over deze aanvragen, of de aanvraag terug sturen naar de student: 

 

 Ga naar de OASIS-website en log in met uw UGent-gebruikersnaam en –wachtwoord. 

 Kies in de grijze balk bovenaan op het scherm de functie Uitwisselingscoördinator. 

 
 In het menu links kiest u het academiejaar waarvan u de uitwisselingsvragen wil bekijken en beheren. 

Er zijn twee menu’s: 

 Mijn uitwisselingsaanvragen: dit is een lijst met alle uitwisselingsaanvragen waarvan u de uitwisselingscoördinator bent. 

 Advies op uitwisselingsaanvragen: dit is een lijst met alle ingediende en geselecteerde uitwisselingsaanvragen die u nog 

moet bekijken en waarover u advies moet uitbrengen. 

Beide menu’s worden hieronder toegelicht. 
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12.1.1 Mijn uitwisselingsaanvragen 

 

Dit is een lijst van alle uitwisselingsaanvragen waarvan u de uitwisselingscoördinator bent. Met de links in de kolom Acties kunt u per 

uitwisselingsaanvraag meer informatie bekijken. 

Boven elke kolom staat een veld waarmee u de gegevens in die kolom kunt filteren. 

U kan een of meerdere uitwisselingsaanvragen selecteren en het curriculum van deze studenten afdrukken met de knop Curriculum 

afdrukken. 

U krijgt in dit overzicht telkens de volgende gegevens te zien: 

 het studentennummer en de naam van de student, 

 de opleiding waarvoor hij of zij op uitwisseling gaat, 

 de instelling waar de student naartoe wil 

 in/uit: gaat het om een inkomende uitwisselingsaanvraag of een uitgaande 

 status: de toestand waarin de aanvraag zich bevindt.  

 G: een aanduiding of de aanvraag geselecteerd is of niet. 

 een kolom met acties: 

 Via historie ziet u het statusverloop van de aanvraag. 
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U krijgt een lijst te zien met alle stappen die de aanvraag doorlopen heeft, gerangschikt van meest recent naar minst recent. 

U ziet tekens het tijdstip waar de aanvraag een bepaalde status bereikt heeft. De originator is de persoon die de status van de 

aanvraag veranderd heeft; de bestemmeling is de persoon aan wie gevraagd wordt om de aanvraag verder te behandelen. In 

de laatste kolom vindt u de motivering, reden, of eventuele opmerking bij deze stap. 

 Detail geeft een samenvatting van de uitwisselingsaanvraag. 
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Met de knoppen boven aan het scherm kunt u de motivering van de student lezen en het learning agreement bekijken. 
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 Curriculum toont het huidige curriculum van de student in een pdf-bestand. U kunt dit meteen openen of eerst opslaan op uw 

computer. 

 Curriculum in uitwisseling toont de vakken die de student tijdens de uitwisseling wil volgen. 

 
U ziet een lijst met de vakken die de student tijdens de uitwisseling wil opnemen. Klik op de link Selecteer naast elk vak voor 

meer details over het vak. 

In dit menu kunt u alleen gegevens bekijken en afdrukken. Advies geven over de uitwisseling van de student doet u via het menu Advies 

op uitwisselingsaanvragen. 

12.1.2 Advies geven over de uitwisseling 

In het menu Advies op uitwisselingsaanvragen vindt u de uitwisselingsaanvragen waarvan u de uitwisselingscoördinator bent en die 

zich in status ‘voorstel’ bevinden, met bovendien de vraag om advies te geven over de uitwisseling. 
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U ziet in dit scherm dezelfde gegevens als in het menu Mijn uitwisselingsaanvragen, maar dan alleen van de uitwisselingsaanvragen in 

status ‘voorstel’ met een openstaande vraag voor advies over het learning agreement. 

Met de knoppen boven aan de lijst uitwisselingsaanvragen kunt u op elke uitwisselingsaanvraag een van de volgende acties uitvoeren: 

 Positief advies geven: dit betekent dat u akkoord gaat met de uitwisselingsaanvraag. 

 Negatief advies geven: dit betekent dat u de uitwisselingsaanvraag afkeurt. Deze keert dan terug naar de FCI, die de aanvraag dan 

daadwerkelijk kan afkeuren. 

 De uitwisselingsaanvraag terug naar de student sturen: heeft u nog vragen voor de student, of moet de student nog informatie 

aanpassen of aanvullen, dan stuurt u de aanvraag terug naar de student. Hierbij krijgt de student een mail met de opmerking die u 

invult wanneer u de uitwisselingsaanvraag terugstuurt. 

 

 Vink de uitwisselingsaanvraag aan. 

 Klik op de knop positief advies, negatief advies, of terug naar de student. 

U krijgt telkens de mogelijkheid om een opmerking in te vullen. Deze opmerking wordt bijgehouden in de historie van de 

uitwisselingsaanvraag. Als u de aanvraag terugstuurt naar de student, dan krijgt de student deze opmerking ook te zien. 

 
 Klik op de knop Bevestig om de actie te bevestigen. 

De aanvraag verdwijnt uit de lijst met uitwisselingsaanvragen waarover u advies moet geven. 
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13 INSCHRIJVEN AAN HET UCT 

Via de OASIS-website kunt u, als student of als medewerker van de UGent, een inschrijvingsaanvraag maken voor cursussen van het UCT 

(Universitair Centrum voor Talenonderwijs). 

Hiervoor ga je naar het menu Algemeen – UCT. 

1. Open de OASIS-webapplicatie via de link http://oasis.ugent.be. 

2. Meld aan met uw UGent-gebruikersnaam en wachtwoord. 

De Startpagina verschijnt. 

 
3. Ga naar het menu Algemeen – Inschrijven voor UCT. 

 
4. Klik op de knop Nieuwe aanvraag. 

Er verschijnt een pop-upvenster waarin u de cursus kan kiezen waarvoor u zich wil inschrijven. 

http://oasis.ugent.be/
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5. Kies het academiejaar waarin u de cursus wilt volgen. 

6. Kies de opleiding waarin de cursus wordt aangeboden. 

7. Kies de cursus die u wilt volgen. 

8. Klik op de knop Zoeken naast het veld Aanbodsessie om te bekijken wanneer de cursus wordt aangeboden en om uit de 

verschillende mogelijkheden een keuze te maken. 

Er verschijnt een nieuw pop-up venster met de verschillende aanbodsessies waarin de cursus wordt aangeboden. Het is mogelijk 

dat er maar één optie is. 

 
9. Klik op de link Selecteren om de gewenste aanbodsessie te kiezen. 

De gekozen aanbodsessie is nu ingevuld bij de inschrijvingsaanvraag. 
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10. Er zijn een aantal bepalingen waarmee u akkoord moet gaan vooraleer u de inschrijvingsaanvraag kunt bevestigen. Vink deze aan. 

11. Klik op de knop Bevestig. 

U moet de aanvraag nogmaals bevestigen. 

 
12. Klik op de knop Ja om de aanvraag te bevestigen. 

De aanvraag wordt toegevoegd aan de lijst met inschrijvingsaanvragen. 

 
 

14 VEELGESTELDE VRAGEN 

 Aanmelden 

Vraag Antwoord 

Hoe meld ik me aan? U meldt zich in OASIS aan met uw UGent-gebruikersnaam en paswoord. Dit zijn 
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dezelfde gebruikersnaam en hetzelfde paswoord die gebruikt worden voor de 

website van UGent of voor andere UGent-webapplicaties, zoals Apollo of Minerva. 

Er verschijnt een boodschap dat de pagina 

tijdelijk niet beschikbaar is, of in het Engels 

‘this service is temporarily unavailable’. 

Vermoedelijk vindt er achter de schermen een update plaats van de applicatie. Als u 

over enkele ogenblikken opnieuw probeert zich aan te melden, zou het probleem 

van de baan moeten zijn.  

Als dit probleem aanhoudt, neem dan contact op met de OASIS-helpdesk: 

helpdesk.oasis@ugent.be 

Het lukt niet om aan te melden in de OASIS-

webapplicatie. 

 Controleer of andere webpagina’s bereikbaar zijn. 

 Controleer of andere UGent-webapplicaties bereikbaar zijn. 

 Controleer of de juiste gebruikersnaam en het juiste wachtwoord worden 

gebruikt. 

 Als dit probleem aanhoudt, neem dan contact op met de OASIS-helpdesk: 

helpdesk.oasis@ugent.be. 

Ik klik op een knop in de webapplicatie en er 

verschijnt een boodschap dat ik opnieuw 

moet aanmelden. 

Vermoedelijk bent u een tijd aangemeld in het systeem zonder op een knop of link 

te klikken. U kunt opnieuw naar de startpagina van de OASIS-webapplicatie gaan via 

http://oasis.ugent.be, en zich opnieuw aanmelden. 

Er verschijnt een boodschap dat ik niet 

geregistreerd ben. 

Er is een probleem met uw UGent-id. Contacteer de OASIS-helpdesk: 

helpdesk.oasis@ugent.be. 
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 Aanbodsessies nakijken en aanpassen 

Vraag Antwoord 

Ik zie in de webapplicatie alleen een leeg 

scherm. 

Klik in de webapplicatie het linker paneel op de link Goedzetten contacturen door 

lesgever. Staan er in het overzicht Aanbodsessies van mijn cursussen geen cursussen, 

dan zijn er verschillende mogelijkheden: 

 U bent dit jaar van geen enkele cursus verantwoordelijk lesgever. Alleen de 

verantwoordelijk lesgevers hoeven de contacturen in te vullen. 

 Er is nog een probleem met de onderwijsopdracht of aanbodsessie in de OASIS-

backofficeapplicatie. De KCO kan dit oplossen en ervoor zorgen dat de 

aanbodsessie zichtbaar wordt in de OASIS-webapplicatie. 

Waar vul ik de contacturen in? Zie het stuk Aanbodsessies aanpassen op pagina 33. 

Ik heb contacturen ingevuld, wat nu? Als u de contacturen hebt ingevuld, klik dan buiten het invulveld. Op dat moment zijn 

de ingevulde gegevens bewaard en wordt het invulveld gesloten. 

Wanneer u de nodige aanpassingen aan de aanbodsessie heeft aangebracht, klikt u op 

de knop Vrijgeven om de gegevens door te sturen naar de KCO. De status van de 

aanbodsessie verandert dan in 'voorstel', wat betekent dat u er niets meer aan kunt 

wijzigen. 

Ik heb contacturen ingevuld, maar het 

invulveld verdwijnt niet. 

Contacturen moeten worden ingevuld als een veelvoud van 1,25. Elk contactuur komt 

namelijk overeen met 75 minuten. Voor meer informatie, zie de overzichtstabel met 

contacturen op pagina 35. 

Als u de contacturen hebt ingevuld, klik dan buiten het invulveld. Op dat moment zijn 

de ingevulde gegevens bewaard en wordt het invulveld gesloten. 

Het totale aantal contacturen van alle werkvormen mag de contacturen van de cursus 

niet overschrijden. 

Ik zie in de webapplicatie een bepaalde 

cursus niet. 

Er is nog een probleem met de onderwijsopdracht of aanbodsessie in de OASIS-

swingapplicatie. Contacteer de KCO van uw faculteit, die kan dit oplossen en ervoor 

zorgen dat de aanbodsessie zichtbaar wordt. 

Er ontbreekt een werkvorm in de lijst met 

opgenomen en niet-opgenomen 

werkvormen van de aanbodsessie. 

Bekijk de studiefiche van de cursus en controleer of de werkvormen zijn opgenomen in 

de studiefiche. Voeg de werkvormen er zo nodig aan toe. Dit kan u alleen nog doen als 

de studiefiche nog in ‘ontwerp’ staat. Contacteer de KCO als u de studiefiche niet meer 

zelf kan bewerken.  

Zodra u daarna de gegevens in de webapplicatie vernieuwt door nogmaals op de link 

Goedzetten contacturen te klikken, zijn de werkvormen in de webapplicatie aangevuld. 

De semesterinformatie van een 

aanbodsessie is niet correct. 

Contacteer de KCO. Die vult het juiste semester in. Zodra u daarna de gegevens in de 

webapplicatie vernieuwt door nogmaals op de link Goedzetten contacturen te klikken, 

is het semester in de webapplicatie ook aangepast. 

  Examencijfers 

  

Vraag Antwoord 

Ik vind mijn cursussen niet terug.  Zorg ervoor dat u de correcte functie kiest in de grijze balk bovenaan op het 

scherm: verantwoordelijk lesgever voor het invullen van cijfers voor gewone 
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cursussen en uitwisselvakken, en promotor voor individuele vakken. 

 Selecteer als verantwoordelijk lesgever in het linkermenu de optie 

Examencijfers cursus voor het invoeren van resultaten van gewone cursussen; 

selecteer de optie Examencijfers uitwisselvak voor het invoeren van resultaten 

van uitwisselvakken. 

 Selecteer als promotor in het linkermenu de optie Examencijfers individueel 

voor het invoeren van resultaten van individuele cursussen. 

 U kunt alleen de examencijfers invullen van de lopende examensessie. 

 Contacteer de KCO van uw faculteit als u nog steeds uw cursussen niet 

terugvindt, het is mogelijk dat u niet correct geregistreerd bent als promotor 

of verantwoordelijk lesgever. 

Ik kan de cijfers niet afwerken, de knop 

Afwerken is uitgegrijsd. 

U kunt alleen cijfers afwerken van een aanbodsessie, opleiding of volledige cursus 

als alle cijfers zijn ingevuld. Zolang er een cijfer niet is ingevuld, kunt u de cijfers 

niet afwerken. 

Om de niet-ingevulde cijfers snel terug te vinden,kunt in het scherm waarin u de 

cijfers invult, filteren op ‘lege’ resultaten met de filter boven de kolom Examenkans 

1. 

De examencijfers die ik heb opgeladen, 

verschijnen niet in de lijst met cijfers. 

Alleen gehele getallen van 0 tot en met 20, en de code ‘AFWE’ kunnen worden 

opgeladen. Als er voor een student al een cijfer was ingevuld online en als dat cijfer 

was afgewerkt, dan wordt het niet overschreven door de cijfers die u oplaadt. 

Hoe druk ik mijn ingevulde examencijfers af? Als u examencijfers heeft ingevuld of opgeladen in het systeem, dan kunt u ze 

afdrukken door opnieuw een resultatenlijst te exporteren van een bepaalde cursus. 

 

 Studiefiches 

14.4.1 Studiefiches bekijken 

Vraag Antwoord 
Ik vind mijn studiefiches niet terug.  Selecteer onder de horizontale gele balk de gewenste functie: medelesgever of 

verantwoordelijk lesgever. 

 Klik in het linkernavigatiemenu op de link AJ 2012-2013 - Fiches bewerken voor een 

overzicht van uw cursussen en studiefiches in het komende academiejaar. Per 

faculteit waaraan u cursussen doceert, is er een apart menu ‘Fiches bewerken’. 

Tussen haakjes staat steeds de afkorting van de faculteit vermeld. 

Ik vind een van mijn cursussen niet terug.  Selecteer onder de horizontale gele balk de gewenste functie: medelesgever of 

verantwoordelijk lesgever. De cursussen waarvan u medelesgever of 

verantwoordelijk lesgever bent, vindt u terug onder het menu Fiches bewerken 

nadat u de juiste functie heeft geselecteerd. 

 Het is mogelijk dat de onderwijsopdracht niet correct is ingevuld in OASIS, of dat er 

een andere fout is in de informatie in OASIS. Contacteer in dat geval de KCO van uw 

faculteit. 

Ik herken de cursuscode en -naam niet. De KCO van de administrerende faculteit kan voor u nagaan in welk 

opleidingsprogramma en modeltrajectjaar de cursus wordt aangeboden. U vindt deze 

informatie ook terug in de studiegids via http://studiegids.ugent.be.  

Hoe kan ik de inhoud van een studiefiche 

bekijken? 

 Klik op de knop Bewerk studiefiche of Bekijk studiefiche rechts naast de gewenste 

fiche. De inhoud van de fiche verschijnt in een pop-upvenster. 

http://studiegids.ugent.be/
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Vraag Antwoord 
 Fiches moeten één voor één bekeken worden. U kunt wel meerdere fiches 

tegelijkertijd afdrukken, door ze aan te vinken met de vakjes in de linkerkolom van 

het overzicht met cursussen en fiches, en vervolgens op een van de knoppen 

Afdruk NL of Afdruk EN te klikken. 

14.4.2 Nieuwe studiefiches maken 

Vraag Antwoord 
Hoe maak ik een nieuwe studiefiche voor het 

volgende academiejaar? 

 Selecteer een of meerdere fiches met status ‘na te kijken’ in het overzicht van uw 

cursussen, en klik op de knop Aanpassen. Er wordt een nieuwe fiche gemaakt in 

status ‘ontwerp’ van alle geselecteerde fiches voor het komende academiejaar, die 

u vervolgens kunt bewerken. 

 Als een collega-lesgever al de intentie heeft aangegeven om een bestaande 

studiefiche te wijzigen, dan vindt u die fiche al terug in het overzicht in status 

‘ontwerp’ en kunt u die meteen al bewerken. 

 Studiefiches in toestand ‘goedgekeurd’, ‘voorstel’ of ‘bevestigd’ kunt u niet meer 

wijzigen. Contacteer de KCO van uw faculteit om deze fiches nog te wijzigen. 

Ik heb een nieuwe studiefiche gemaakt, 

maar ik wil die opnieuw verwijderen. 

 Vink de nieuwe studiefiche aan in het overzicht Fiches bewerken. 

 Klik op de knop Weglaten. 

De nieuwe studiefiche is verwijderd. De oude studiefiche zal verder worden 

gebruikt. 

Ik kan een studiefiche niet verwijderen. U kunt alleen studiefiches verwijderen in status ‘ontwerp’ of ‘na te kijken’, op 

voorwaarde dat er een voorloper van de fiche bestaat. 

Ik heb een nieuwe studiefiche per ongeluk 

verwijderd. 

Contacteer de KCO van uw faculteit. 
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