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Inleiding 
 

Deze gebruikershandleiding is opgezet om u als opleider een aantal handvatten te bieden om 
gemakkelijk door het ESF-webportal te navigeren. U als opleider bent een zeer belangrijke schakel in 
het gehele ESF-proces en daarom willen wij u aan de hand van deze handleiding meenemen door dat 
proces. Dit proces is niet complex, maar het is wel belangrijk dat alle partijen hun medewerking 
verlenen. Zo wordt het uiteindelijk voor de gebruiker mogelijk om ESF-subsidie te verkrijgen op de 
door u uitgevoerde opleiding. Om dit hele proces voor alle partijen te vereenvoudigen maakt STOOF 
gebruik van een ESF-webportal. 
 

ESF-webportal  

Het webportal vormt een loket voor u en de gebruiker (lees werkgever flexbranche) en voorziet beide 
partijen van alle relevante informatie en overzichten. Op het webportal is het zowel voor u als voor de 
gebruiker mogelijk om met een persoonlijk code in te loggen om zo toegang te krijgen tot 
ñpersoonlijkeò delen van het webportal. Zo wordt het voor u mogelijk om in uw eigen beheeromgeving 
gegevens te muteren, opleidingen aan te melden en deze te beheren. Tevens krijgt u via uw eigen 
beheeromgeving inzicht in de ñverkochteò opleidingen en welke documenten nog aangeleverd dienen 
te worden.  
 

ESF-regelgeving 

STOOF heeft het deelnemen aan een ESF-project ook voor u getracht zo eenvoudig mogelijk te 
houden. Desondanks zijn er ook een aantal documenten die door u opgesteld en aangeleverd dienen 
te worden en die moeten voldoen aan de strenge ESF-regelgeving. Om u te ontlasten heeft STOOF 
waar mogelijk vooringevulde formats opgesteld die u kunt gebruiken bij de registratie van 
opleidingsactiviteiten. Tevens vind u in deze gebruikershandleiding praktische toelichtingen op het 
gebruik van de door u aan te leveren documenten. 
 
Deze handleiding geeft weer waar u als opleider mee te maken krijgt wanneer u samen met een 
gebruiker in een ESF-traject stapt. Leest u daarom deze handleiding zorgvuldig en mocht u ondanks 
deze toelichting met een vraag blijven zitten, stel u vraag dan gerust via de e-mail (info@stoof-esf.nl) 
aan een van onze medewerkers van het ESF-Projectbureau. Zij zullen u zo spoedig mogelijk van een 
antwoord voorzien. 
 
Wij rekenen op een prettige samenwerking met u! 
 
Namens het bestuur van STOOF, 
 
 
 
Adriana Stel 
 

   
  

En hebt u vragen die niet in deze brochure beantwoord worden? Kijk dan op de laatste pagina voor 
contactgegevens waar u meer informatie kunt verkrijgen. 

mailto:info@stoof-esf.nl
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1. Inloggen op het webportal als nieuwe opleider 
 
Het is voor de opleider mogelijk om in het webportal informatie toe te voegen en te bewerken. In 
onderstaand stappenplan wordt aangegeven hoe u bij deze delen van het webportal kunt komen en 
welke bewerkingen u daar kunt doen: 
 
Om uw opleidingsinstituut aan te melden voor deelname klikt u op login / aanmelden (A). Vervolgens 
dient u uw gegevens in te voeren. Het invuldocument vindt u onder de button Aanmelden (B).  

 
 

Het invuldocument ziet eruit zoals hieronder wordt weergegeven. Vul de gegevens correct en volledig 
in om een gebruikersaccount te kunnen aanmaken (C) en klik vervolgens op aanmelden. 

 

B 
A 

C
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U ontvangt dan uw gebruikersnaam en wachtwoord op het door u opgegeven emailadres (bewaar 

deze gegevens goed!). U bent dan geregistreerd als opleider. Eenmaal geregistreerd kunt u 

voortaan inloggen (D) met uw persoonlijke gebruikersnaam en wachtwoord (E). Zonder 

inloggegevens kunt u geen wijzigingen doorvoeren binnen het webportal.  

 

 

 

 

 

E D 
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2. Beheeromgeving van de opleider 
 

Na het inloggen komt u in uw persoonlijke beheeromgeving. Hierin kunt u uw bedrijfsgegevens muteren (F), 

de voortgang van de verkochte opleidingen inzien (G) en uw opleidingen beheren (H). Hieronder zetten we 

de verschillende handelingen uiteen. 

 
 

 2.1 Bedrijfsgegevens muteren 

Op deze pagina kunt u alle bedrijfsgerelateerde gegevens wijzigen. Ook kunt u hier het logo van uw 

organisatie uploaden. Deze wordt dan zichtbaar bij al uw aangemelde opleidingen. 

 

F 

 
G

 H 
















