Beste Savantis-relatie,

Savantis legt al geruime tijd op digitale wijze de gegevens van haar relaties vast in haar
relatiebeheersysteem. Deze gegevens kunt u nu inzien en aanpassen.

U heeft hiervoor een informatiepakket ontvangen met daarin een brief waarin uw
activeringscode staat vermeld voor het inloggen op de Savantis Login.

U kunt meteen naar Savantis Login gaan en uw code activeren. Wanneer u ondersteuning
nodig heeft, volgt u de stappen die in onderstaande schermafbeeldingen en bijschriften
worden uitgelegd, dan zult u de nieuwe mogelijkheden op de Savantis Login snel én
eenvoudig onder de knie hebben.

Uw voordelen zijn:

- eenvoudig vacatures plaatsen

- erkenningen overzichtelijk op een rij

- eenvoudig inschrijven op trainingen

- inzicht krijgen en aanvragen van subsidies

- gemakkelijk uw digitale etalage onderhouden

Klik op deze button op de
homepage om in te loggen.

Activeren

Om in te kunnen loggen zult u eerst eenmalig
moeten activeren. Dat doet u door op het inlog-

[ ] scherm te kiezen voor “Klik dan hier om uw
inlogcode te activeren.”

U krijgt het scherm te zien zoals dat hiernaast is
weergegeven. Hier vult u uw relatienummer en
uw activeercode in. Deze vindt u in de brief in het
informatiepakket dat u heeft ontvangen.

Onderaan het volgende scherm vult u uw e-mail-
adres in (indien dit bekend is bij Savantis is deze al
ingevuld), en klikt u op opslaan.

Nu bent u geactiveerd en heeft u op het e-mail-
adres, zoals opgegeven in stap 1, een inlogcode
ontvangen.



Uw gegevens inzien en/of aanpassen

Inloggen

U klikt wederom op de knop ‘Login’ op de home-
page van savantis. U krijgt het scherm te zien dat
hiernaast is weergegeven.

U vult uw e-mailadres in bij het veld
‘Gebruikersnaam’ en het wachtwoord is de code die
u in de e-mail heeft ontvangen. Klik vervolgens op
de knop ‘Login’ om in te loggen.

Wanneer u uw wachtwoord wilt wijzigen, doet u dit
bij het tabblad ‘Opties’. Indien u enige tijd niet actief
bent wordt u ter beveiliging automatisch uitgelogd.

3.1

Aan de bovenzijde vindt u het tabblad ‘Bedrijfs-
gegevens’, u kunt hier uw bedrijfsgegevens
aanpassen.

De sterretjes naast sommige velden in dit
formulier betekenen dat die gegevens
verplicht zijn. Als u een van deze velden
niet invult, dan kunt u het formulier niet
opslaan.

3.2

Uw bedrijfsprofiel is een omschrijving van uw
bedrijf, van uw activiteiten en van uw beleid ten
aanzien van opleiden. Het is dit profiel dat bepaalt
hoe uw bedrijf omschreven is in ons Register en op
www.stagemarkt.nl.

Een klik op het tabblad ‘Bedrijfsprofiel’ toont
het scherm hiernaast. U kunt uw bedrijfsprofiel
inzien. Als u wijzigingen wilt aanbrengen, dan
klikt u op de knop ‘Wijzigen’, waarna u de ver-
schillende velden kunt bewerken.

Ook hier geldt dat aanpassingen pas worden
verwerkt als u onderaan het formulier op de
knop ‘Opslaan’ klikt.

Wanneer u uw bedrijfsprofiel niet wilt laten publi-
ceren op publieke websites, haalt u het vinkje voor
de tekst 'Profiel tonen op stagemarkt’ weg.



3.3

Onder ‘Contactpersonen’ ziet u een overzicht van
medewerkers die een functie als contactpersoon
hebben voor Savantis. Hiermee is het zowel

voor u als voor Savantis duidelijk wie binnen uw
bedrijf benaderd mag worden over een bepaald
onderwerp. U ziet hier ook medewerkers die geen
dienstverband hebben, bijvoorbeeld: Directeur. Dit
is zo omdat deze medewerkers wel een functie als
contactpersoon kunnen hebben.

U kunt dit overzicht zelf onderhouden. Door op het
pennetje voor de naam te klikken krijgt u de gege-
vens van een geselecteerde persoon te zien en kunt
u deze, indien wenselijk, aanpassen.

34 *

Onder ‘Medewerkers’ ziet u een overzicht van
personen die bij u in dienst zijn. Indien van
toepassing worden de bij Savantis behaalde
resultaten getoond. Als uw bedrijf aangesloten is
bij A&O Services ziet u alle volgens A&O Services
geregistreerde werknemers. Wanneer uw bedrijf
niet is aangesloten bij A&O Services ziet u hier
de bij Savantis geregistreerde werknemers. Deze
komen voort uit contacten van uw bedrijf met de
opleidingsadviseur.

Indien een medewerker ook contactpersoon is
voor Savantis, bijvoorbeeld op het gebied van
erkenningen, komt u deze medewerker ook tegen
onder de knop ‘Contactpersonen’.

Wanneer een medewerker tevens leerling is komt
u de medewerker ook tegen onder de knop
‘Leerlingen’.

U kunt dit overzicht zelf onderhouden. Door op

het pennetje voor de naam te klikken krijgt u de
gegevens van een geselecteerde persoon te zien
en kunt u deze indien wenselijk aanpassen.

* Bent u werkzaam in de sector Reclame, Presentatie en
Communicatie of in de sector Schoonmaak en Glazenwassen,
dan treft u dit tabblad niet aan.

3.5

Indien uw bedrijf een leerling opleidt, dan zou u
de gegevens van deze leerling onder het tabblad
‘Leerlingen’ kunnen aantreffen.

Savantis registreert in principe alleen de gegevens
van de leerlingen in een zogenaamde leerwerk-
baan (BBL), de leerlingen die een stage (BOL)
volgen zult u hier niet terugvinden. Daarvan
registreert Savantis niet de persoonlijke gegevens.
U kunt de persoonsgegevens wijzigen. De oplei-
dingsdetails en resultaten van de leerling kunt u
inzien.



3.6 :

Het onderdeel ‘Trainingen’ toont de trainingen die
op dit moment door Savantis worden aangeboden.
U kunt op de “1” van informatie klikken om de
inhoud van de training te laten weergeven. Klik
op de training van uw keuze om u hiervoor aan te
melden.

Uw bedrijfsgegevens worden automatisch ingevuld
als u verder gaat met de aanmelding voor de
gekozen training. Daarnaast kunt u medewerkers
en/of contactpersonen eenvoudig toevoegen aan
een training, zonder dat u de gegevens van deze
personen hoeft in te voeren.

* Bent u werkzaam in de sector Reclame, Presentatie en
Communicatie of in de sector Schoonmaak en Glazenwassen,
dan werkt deze functionaliteit anders.

3.7 *

Via dit tabblad krijgt u inzage in het openstaande
subsidierecht betreffende leerling-werknemers van
uw bedrijf (indien van toepassing). De getoonde
informatie is gebaseerd op de bij Savantis op dit
moment aanwezige informatie en kan inmiddels
achterhaald zijn. Als u denkt recht te hebben op
een vergoeding dan kunt u deze aanvragen via
een formulier. In de laatste twee kolommen treft u
de benodigde (aanvraag)formulieren aan in Word-
formaat (direct invulbaar via de pc en vervolgens
afdrukken) of in PDF-formaat (met de hand
invulbaar na het afdrukken van het formulier).

De compleet ingevulde formulieren kunt na
ondertekening versturen naar het op het formulier
vermelde adres.

* Bent u werkzaam in de sector Reclame, Presentatie en
Communicatie of in de sector Schoonmaak en Glazenwassen,
dan treft u dit tabblad niet aan.

3.8

Na een klik op het tabblad ‘Erkenning’ ziet u een
lijst met de kwalificaties waar uw bedrijf op dit
moment voor is erkend.

Het zijn de erkende kwalificaties waarvoor u,

als leerbedrijf, een leerling mag opleiden in uw
bedrijf. Indien u deze kwalificaties wilt aanpassen,
dan kunt u het beste contact opnemen met uw
opleidingsadviseur van Savantis.

3.9

Als u ingelogd bent kunt u ook vacatures

aanmaken, bewerken of verwijderen. Ga via het

tabblad ‘Vacatures’ naar de lijst met vacatures

die uw bedrijf op dit moment actief heeft, u kunt

deze desgewenst bewerken. U kunt kiezen uit :

- Vacature: een (reguliere) baan

- Leerwerkbaan: een baan die opleiden en werk
combineert

- Stageplaats: een opleidingsplaats voor een
leerling voor een bepaalde periode



Wat kunnen bezoekers van de Savantis website zien?

Onderstaand ziet u de twee onderdelen die na ongeveer een uur veranderen, wanneer
u aanpassingen uitvoert en opslaat wanneer u ingelogd bent. Op deze wijze kunt u
zelf terugzien hoe uw bedrijf en uw bedrijfsgegevens worden weergegeven aan de
bezoekers van de Savantis website.

Op www.savantis.nl vindt u het

Register van Erkende leerbedrijven. Indien
uw bedrijf erkend is, dan kunt u uw bedrijf
daar terugvinden.

Gebruik de zoekmogelijkheden om uw bedrijf in
de lijst- of kaartweergave terug te zien. Als u klikt
op uw bedrijf dan ziet u de gegevens zoals die op
dat moment van uw bedrijf bekend zijn.

Aanpassingen in uw bedrijfsgegevens, in uw
vacatures en in uw profiel zijn direct zichtbaar in
de weergave van uw bedrijf in het register.

Op www.savantis.nl vindt u ook de vacaturebank.
U ziet een lijstweergave van de huidige vacatures,
u kunt er ook voor kiezen om een kaartweergave
te laten zien, dan ziet u door de bolletjes waar zich
vacatures bevinden.

Een klik op een vacature (in de lijst of op het
bolletje in de kaart) toont de inhoud van

de vacature. De bezoeker kan met de knop
'solliciteren’ direct online solliciteren op de
vacature.




Help

Als u extra hulp nodig heeft, dan kunt u contact met ons opnemen via het formulier onder de knop "Help’
bovenaan in het rechtermenu.

SAVANTIS

Vakcentrum Afbouw en Onderhoud,

\. Presentatie en Communicatie



SCHILDEREN EN ONDERHOUD

AFBOUW

RECLAME, PRESENTATIE EN COMMUNICATIE

Voorbeeld weergave bedrijfsprofiel

SCHOONMAAK EN GLAZENWASSEN




