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Zoetwaren-online.nl 
Handleiding voor Bedrijfsbeheerders om bedrijfsopleidingen (trainingen) te beheren. 
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Introductie 
 

Zoetwaren-online omvat drie categorieën opleidingen: 

1. Koek & Snoep met branchecertificaat 
De vakopleidingen Koek & Snoep staan aan de basis van zoetwaren-online. Experts uit de sector 

hebben in samenwerking met opleiders vakkennis beschikbaar gesteld. De content is geschreven in 

lijn met de kwalificatiestructuur van het MBO onderwijs niveau 2. 

Specificaties: 

• Theorie ingedeeld in hoofdstukken 

• Omvangrijke database met vragen 

• Drie proeftoetsen per hoofdstuk 

• Theorie examen per hoofdstuk 

Resultaat uitgedrukt in een cijfer (bv 6,5) 

• Praktijkopdrachten per hoofdstuk 

Beschikbaarheid: digitaal en als download 

Beoordeling door Opleidingscoördinator (OC) 

Registratie resultaat  

• Branchecertificaat 

Voorwaarden:  

Alle theorie examens van Koek of Snoep met een minimaal resultaat van 6,0  

Praktijkopdrachten door Opleidingscoördinator voldoende beoordeeld 

Proeve van bekwaamheid door externe assessor positief afgerond 

 

2. Basistrainingen Voedselveilig produceren en Veilig werken met bedrijfscertificaat 
Een tweetal trainingen gericht op basisinformatie die nodig is om aan de slag te kunnen gaan in de 

zoetwarenbranche. 

Specificaties: 

• Theorie ingedeeld in hoofdstukken 

• Theorie examen per module 

Examen Voedselveilig werken – 10 vragen 

Examen Veilig werken – 9 vragen 

Resultaat uitgedrukt in aantal vragen goed beantwoord 

• Bedrijfscertificaat 

Voorwaarden: 

Voldoende goede antwoorden in theorie examen 
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3. Bedrijfsopleidingen 
Maatwerktrainingen voor eigen medewerkers.  

Specificaties: 

• Rol als bedrijfsbeheerder 

• Eigen content plaatsen 

• Theorie ingedeeld in hoofdstukken 

• Theorie examen per module 

Resultaat uitgedrukt in aantal vragen goed beantwoord 

 

De volgende handleidingen zijn beschikbaar: 

- Cursisten (CS) handleiding 
- Opleidingscoördinatoren (OC) handleiding 
- Bedrijfsbeheerders (BB) handleiding 
- Handleiding opzet scholingstraject 

 

Deze handleiding gaat over de mogelijkheden voor de 3e categorie; bedrijfsopleidingen. De 

handleiding is bedoeld voor bedrijfsbeheerders.  

Op zoetwaren-online.nl hebben bedrijven de mogelijkheid om bedrijfsopleidingen toe te voegen. 

Deze trainingen bestaan uit één of meer hoofdstukken. Elke hoofdstuk bestaat op zijn beurt weer uit 

één of meerdere pagina’s. De cursist bladert per pagina door de training heen. Na elke pagina is er de 

mogelijkheid om de cursist een vraag te laten beantwoorden over de zojuist bekeken pagina 

(tussentijdse vraag). Op het einde van de training kan de cursist een toets maken. Voor de 

tussentijdse vragen en de toets kunt u verschillende type vragen toevoegen aan de training. 

 

Inloggen 
Ga naar www.zoetwaren-online.nl en login met het bedrijfsbeheerders account. 

 

http://www.zoetwaren-online.nl/
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Na succesvol inloggen verschijnen er twee extra menu items aan de linkerzijde. 

De eerste is “Bedrijfsopleidingen” hieronder staan alle actieve trainingen. 

De tweede is “Beheer”, hiermee komt u onder andere bij het trainingen beheer. 
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Beheer 
Op de startpagina van het beheer vindt u onderaan de optie om de trainingen te beheren. 

 

 

Trainingen 
Met behulp van het trainingen beheer kunt u de bedrijfsopleidingen toevoegen, bewerken en 

verwijderen. Trainingen kunnen online en offline zijn. Een offline training kan alleen door de 

bedrijfsbeheerder worden bekeken. Online trainingen zijn beschikbaar voor de cursisten. 
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Training toevoegen 
Met de link boven de lijst met trainingen kunt u een nieuwe training toevoegen. 

Een titel en korte titel zijn vereist. 
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Training inhoud bewerken 
De inhoud van een training kunt u bewerken door gebruik te maken van het menu item 

Bedrijfsopleidingen. Klikt u hierop dan ziet u de actieve opleidingen verschijnen. 

Vervolgens kunt u een opleiding aanklikken en ziet u de startpagina van de training. 

De volgende stap is om onderdelen toe te voegen aan de training, dit zijn de hoofdstukken van de 

training. De link om een onderdeel toe te voegen vindt u in de grijze balk boven het Blokschema. 

 

 

Onderdeel toevoegen 
Een onderdeel moet als eerste een titel krijgen, na het opslaan kunt u meer onderdelen toevoegen, u 

kunt de posities van de onderdelen bewerken en u kunt  de daadwerkelijke inhoud aan het 

hoofdstuk toevoegen. 
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Inhoud toevoegen 
Klik in het blokschema op het hoofdstuk waar u pagina’s aan toe wilt voegen. 

In de grijze balk vindt u de link om een pagina toe te voegen. 

U moet de pagina een titel geven en moet ook de tekst van de pagina invoeren. 

 

 

Naast het toevoegen van tekst kunt u de tekst opmaken en bijvoorbeeld afbeeldingen toevoegen. U 

gebruikt hiervoor de knoppen van de zogenaamde tekst editor. Bovenaan de tekst vindt u drie rijen 

met knoppen waarmee u de tekst kunt bewerken. 
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Wij raden aan om tekst die uit Microsoft Word komt met de knop “Plakken vanuit Word”  

te plaatsen, om problemen met onnodige onzichtbare opmaak te voorkomen. 

Hieronder worden alle knoppen van de editor kort uitgelegd. Vervolgens zal voor een aantal knoppen 

nog wat meer informatie volgen.  
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HTML broncode bewerken. 

 

Knippen, kopiëren, plakken (Ctrl+V), Plakken platte tekst 
(Ctrl+Shift+V), Plakken uit Word 

 
Ongedaan maken of opnieuw uitvoeren. 

 
Zoeken en vervangen. 

 
Citaatblok invoegen. 

 
Invoer venster maximaliseren. 

 
Alinea blokken laten zien. 

 
Extra informatie over de editor. 

 
Tekst opmaken. 

 
Tekst opmaak wissen. 

 
Lijst invoegen. 

 
Lijst inspringen aanpassen. 

 
Tekst uitlijnen. 

 
Tekstkleur en achtergrondkleur aanpassen. 

 
Lettergrootte wijzigen. 

 
Link invoegen of verwijderen. 

 
Afbeelding toevoegen. 

 
Video uit de mediabibliotheek toevoegen. 

 
Video van Youtube of Vimeo toevoegen. 

 
Tabel invoegen. 

 
Horizontale lijn invoegen. 

 
Speciale tekens invoegen. 

 

Pagina-einde invoegen: Mocht u een lange paragraaf voor de cursist 
willen verdelen in verschillende pagina’s dan kunt u een “pagina-
einde” invoegen. De tekst van de paragraaf zal dan voor de cursist 
worden verdeeld in verschillende pagina’s. 

 
Verdiepingsstof: Deze tekst wordt alleen aan de cursist getoond als 
deze op een speciale knop in de tekst klikt. 
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 Link invoegen of verwijderen 
Gebruik deze knoppen om een link toe te voegen naar b.v. een externe website of een andere pagina 
op zoetwaren-online.nl en tevens kunt u ook een link naar een afbeelding of document die u zelf aan 
zoetwaren-online.nl hebt toegevoegd maken. 

Om een link te maken naar een (externe) pagina plakt u het adres van de website in het “URL” veld. 

Om een link te maken naar een afbeelding of document gebruikt u de “Bladeren op server” knop. 
Hieronder ziet u het “Link” venster met daaronder een uitleg om een afbeelding of document toe te 
voegen (uploaden) aan zoetwaren-online.nl 

 

 

 Afbeelding toevoegen. 

Er zijn drie mogelijkheden voor het  plaatsen van een afbeelding. 

1. U kunt een URL van een bestaande afbeelding die al op internet staat plaatsen. 

2. U kunt een afbeelding uit de mediabibliotheek in de tekst te plaatsen. 

3. U kunt een nieuwe afbeelding toevoegen aan de mediabibliotheek. Afbeeldingen moeten zijn 

opgeslagen als JPG of PNG. 

Nadat de “Afbeelding” knop is aangeklikt, verschijnt het volgende venster. 

Belangrijke onderdelen zijn hierbij het URL en de knop Bladeren op server (optie 1 & 2). Met 

Bladeren kunt u een afbeelding uitzoeken die u eerder al hebt geupload of nu wilt toevoegen. 
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Na een druk op de knop “Bladeren op server” ziet u de mediabibliotheek. Hier kunt u afbeeldingen 

beheren.  

Wilt u een nieuwe afbeelding toevoegen aan de mediabibliotheek? Dit kan met de knop “Upload”.  

Een miniatuurweergave van de afbeelding zal in de lijst verschijnen. 
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Door op een afbeelding te dubbelklikken selecteert u de afbeelding, waarna de naam en locatie van 

de afbeelding zal worden ingevuld in het venster met de afbeeldingseigenschappen. 

Eventueel kunt u het formaat van de afbeelding aanpassen, een kader toevoegen (RAND), de positie 

van de afbeelding bepalen (HSPACE / VSPACE) en de afbeelding links of recht uitlijnen (UITLIJNING). 

Brede afbeeldingen worden automatisch kleiner weergegeven zodat ze netjes op de pagina passen. 

Bevestig de instellingen met behulp van de groene “OK” knop. 
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Vergeet niet uw werk op te slaan, zowel onderaan als bovenaan de pagina vindt u een knop om de 

tekst op te slaan. 

 

 Video toevoegen 

Met deze knop kunt u een video toevoegen waarvan u een rechtstreeks URL hebt (voor YouTube en 

Vimeo video’s moet u de volgende knop gebruikt) of welke u hebt toegevoegd aan de 

mediabibliotheek. Kies voor het tweede geval op de “Bladeren op server” knop om een bestaande 

video te selecteren of een nieuwe video toe te voegen. Zie voor een verder beschrijving van het 

uploaden het bovenstaande kopje “Afbeelding toevoegen”. 
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 Video van YouTube of Vimeo toevoegen 

Met deze knop kunt u een video van YouTube of Vimeo in de tekst plaatsen. 

 

 



17 
www.zoetwaren-online.nl 

 Tabel invoegen 

Het gebruik van een tabel kan nuttig zijn voor het weergeven van gegevens of het positioneren van 

afbeelding en tekst naast elkaar. In het “Tabeleigenschappen” venster kunt u b.v. opgeven uit 

hoeveel rijen en kolommen de tabel moet bestaan. U kunt dit later altijd aanpassen. Als u kiest voor 

“Randdikte” 0, dan is de tabel zelf niet zichtbaar in de tekst. 

 

 

Om (later) rijen en kolommen toe te voegen kunt u ook gebruik maken van een rechtermuisklik in de 

tabel, u ziet dan een snelmenu met opties om o.a. rijen en kolommen toe te voegen en te 

verwijderen. 
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Tussentijds vraag instellen 
Tussentijdse vragen kunnen toegevoegd worden aan de pagina’s. De cursist zal deze vraag moeten 

beantwoorden na het bekijken van de pagina. Er zijn verschillende type vragen mogelijk. Zie voor een 

uitleg over de types verderop in de handleiding. De optie Tussentijdse vraag beheer, wordt alleen 

zichtbaar als er een vraag is gemaakt, die is gekoppeld aan de gekozen pagina. Het maken van vragen 

gebeurt onder “Beheer / Vragenbeheer”.  

 

U kunt een vraag selecteren en deze aan de pagina toevoegen. Kijk verderop in de handleiding voor 

uitleg over het daadwerkelijk toevoegen van de vragen. 

Inhoud controleren 
Met behulp van het blokschema kunt u de inhoud van de training bekijken en controleren. U zult als 

bedrijfsbeheerder geen tussentijdse vraag of toets in beeld krijgen, dit is voorbehouden aan 

cursisten. 

Cursisten toegang geven 
Als u tevreden bent met de inhoud van de opleiding kunt u de cursisten toegang geven tot de 

training. Kies hiervoor in de linker balk voor “Beheer” en ga verder naar het “Trainingen beheer”. 

Cursisten kunnen alleen toegang krijgen tot trainingen die online zijn. Bij de actieve trainingen ziet u 

een knop met 2 poppetjes, deze geeft de mogelijkheid om de training beschikbaar te maken voor de 

cursisten. 

Met een druk op de knop kunt u alle cursisten toegang geven tot de training. Als u individuele 

cursisten toegang wilt geven of ontzeggen, dan dient u gebruik te maken van het 

“Gebruikersbeheer”. 

Bij het wijzigen van een gebruiker kunt u gedetailleerd instellen tot welke opleidingen de cursist 

toegang heeft. Gebruik de sleutelknop in het gebruikersoverzicht om de details van de cursist te 

bekijken en in te stellen. 
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Vragen toevoegen 
Via het Beheer kunt u vragen maken en de vragen van de training bewerken. Kies hiervoor de link 

Vragen beheren in het beheer overzicht. Vervolgens kunt u een training kiezen waarvoor u de vragen 

wilt maken of bewerken. 

Vragen moeten per onderdeel worden ingesteld.  

Verder kunt u bij een vraag het soort vraag instellen. Een vraag kan bijvoorbeeld alleen beschikbaar 

komen in de toets (examen) , of alleen gebruikt worden als tussentijdse vraag (tekst). Een 

combinaties hiervan is ook mogelijk. 

Proeftoetsen zijn niet beschikbaar binnen Bedrijfsopleidingen (enkel binnen Koek & Snoep). 
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Vragen die ingesteld staan als tussentijdse vraag krijgen een oranje pagina nummer. Door op deze 

link te klikken kan een voorbeeld van de vraag worden bekeken. 

 

Verschillende type vragen 
Het systeem kent diverse type vragen, dit zijn; 

Multiple Choice; de klassieke meerkeuze vraag, de cursist kan 1 antwoord aanvinken. 

Multiple Choice met meerdere juiste antwoorden; hierbij is niet 1 antwoord juist, maar meerdere. De 

cursist kan meerdere antwoorden aankruisen. 

Open vraag; bij deze vragen kan de cursist zelf een antwoord intypen. 

Steekwoord; bij dit type vraag is het de bedoeling dat de cursist een steekwoord in het antwoord 

invult. 

Zoekvraag; in dit geval moet de cursist het juiste antwoord naar de bijbehorende optie slepen. 

 

Een vraag heeft standaard 4 antwoord mogelijkheden, maar u kunt (met een druk op de knop) ook 

meer of minder antwoorden gebruiken. Lege antwoorden zullen niet worden getoond. 

Onderaan de vraag is er ruimte om extra uitleg te geven over de antwoorden. Deze extra uitleg 

wordt aan de cursist getoond na het beantwoorden van de vraag. 
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Vraag type Steekwoord 
Een “Steekwoord” vraag zal er voor de cursist als volgt uit kunnen zien; 

 

Na het beantwoorden  van de vraag ziet het scherm er bijvoorbeeld als volgt uit; 
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Vraag type “Zoekvraag” 
Bij een zoekvraag is het de bedoeling dat de cursist een antwoord naar de bijbehorende optie sleept. 
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Na het beantwoorden wordt aangegeven of de opties correct waren gesleept en wordt eventueel de 

extra uitleg getoond. 

 

Toets 
Als de cursist de training heeft doorlopen zal automatisch de toets worden klaargezet. 

De vragen van het type “Examen” zullen in willekeurige volgorde aan de cursist worden gesteld. 

Pas als alle antwoorden zijn gegeven is de toets klaar en zal er een score worden gegeven. 

Houdt er bij de toets vragen rekening mee dat openvragen en vragen van het type steekwoord niet 

automatisch beoordeeld kunnen worden. 

 

Gegeven antwoorden inzien 
Met behulp van het Gebruikersbeheer kunt u per cursist bekijken welke antwoorden er gegeven zijn 

op de tussentijdse vragen en wat de resultaten zijn van de gemaakte toetsen.  Gebruik hiervoor de 

grafiek knop in het overzicht van de cursisten. 
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Vragen / opmerkingen? 
 

Neem dan contact op met de opleidingsadviseur voor de branche Nienke Opsteeg via 

nienke.opsteeg@op-hrd.nl of 06-30564793.  
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