PRAKTISCHE HANDLEIDING BIJ HET FORMULIER VOOR TUSSENTIJDSE EVALUATIE

Het formulier is opgemaakt in excel. Het zou bij openen ook in uw excelpakket moeten opstarten.
Het formulier is beveiligd, u kunt alleen in de witte vakken werken. Dit verhindert dat u per ongeluk de vragen of opmaak zou wissen.
In sommige vakken kunt u alleen een datum of een getal invullen. Probeer dit niet te wijzigen. Indien naar uw oordeel geen datum of getal kan ingevuld worden laat u dit vak gewoon leeg. De redenen daarvoor tikt u dan in vak ‘OPMERKINGEN’ in.

De velden voor opmerkingen kunnen maximaal 1.500 tekens bevatten, spaties inbegrepen.  (Dit is in lettertype Arial 11 ongeveer 1/3 van een A4.) Probeer om tekstgegevens zo schematisch en beknopt mogelijk weer te geven want deze invulcapaciteit is beperkt.
Er hoeft alleen een elektronisch document ingediend te worden.

Stap 1 U opent de bijlage door er op te dubbelklikken of door rechts te klikken en de optie openen in het submenu aan te klikken. Het in te vullen excel document opent zich in uw excel omgeving.
Stap 2 U slaat het geopende formulier op op de plaats en onder een naam zoals dit in uw organisatie gebruikelijk is.  U kunt dit document openen en aanvullen wanneer dit voor u het beste past, zonder verlies van eerder ingevulde gegevens.
Stap 3 U kunt naar de invulvelden gaan door er met de muis op te klikken, er naar toe te gaan met de pijltjestoetsen of met de entertoets. Daarna kunt u uw gegevens intikken of aankruisen. 
De voorkeur gaat naar een beperkte, schematische weergave van uw gegevens. Er werd echter voor sommige vragen rekening mee gehouden dat de ruimte van 1 vakje misschien beperkt is. Daar zijn op opeenvolgende regels witte tekstvakjes, het vervolg van uw antwoord kan in het volgende vakje.

Aankruisvakjes kunt u alleen aankruisen door er op te klikken. U kunt het kruisje indien nodig terug afvinken door er opnieuw op te klikken.
Stap 4 Wanneer u het invullen moet onderbreken of wanneer alles is ingevuld slaat u de wijzigingen op. (U doet dit door het document te sluiten en ‘Ja’ te klikken in het dialoogvenster ‘Wijzigingen opslaan’.)
Stap 5 U kunt het document voor, tijdens of na het invullen afdrukken.  Het is nuttig om in het afgedrukte document na te kijken of alles is afgedrukt zoals u het hebt ingevuld.
Stap 6 U mailt de definitieve versie van het exceldocument als bijlage elektronisch door naar het aangeduide e-mailadres, dus: niet scannen en als pdf doorsturen.
