
STAPPENPLAN DOCENT
ACCO STUDIEMATERIAALTOOL



Voor je van start gaat
• De Studiemateriaaltool is per vak opgesteld. Alle aanpassingen die je ingeeft, zijn van 

toepassing voor alle docenten van dat vak in dezelfde periode. Voor je je actie definitief 
bevestigt, zowel voor de lesmaterialen als voor het vak zelf, is het daarom belangrijk dat al je 
collega-docenten er ook akkoord mee gaan. De bevestiging is definitief en kan niet meer 
aangepast worden. 

• Ook als je niet de coördinator bent van een vak, zal je de bevraging ontvangen. Op die manier 
blijf je ook op de hoogte van de eventuele aanpassingen.



Onderdelen in deze handleiding

1. Inloggen via de uitnodigingsmail

2. Het vakoverzicht

2.1. Een vak toevoegen

2.2. Je doceert een vak niet langer

3. Lesmaterialen valideren

3.1. Bestaande lesmaterialen valideren

3.2. Lesmateriaal toevoegen

3.3. Vak Afsluiten



1. Inloggen via de uitnodigingsmail

• Als docent ontvang je een uitnodigingsmail.

• Wanneer je op de link ‘aan de slag’ klikt, kom je in de Acco 
Studiemateriaaltool terecht.

• Heb je geen link ontvangen? Neem dan contact met ons op via 
docentenbevraging@acco.be. Wij sturen je dan een nieuwe e-
mail.

mailto:docentenbevraging@acco.be
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2. Het vakoverzicht

• Eenmaal in de tool krijg je een overzicht van de 
vakken waarvoor Acco lesmaterialen aanlevert. 

• Het overzicht is opgemaakt per periode (bv. 
Jaarvak/ Semester 1 / Semester 2) 

• Idealiter geef je de boeken voor alle periodes  door 
vóór het begin van het academiejaar.

• Cursussen, blokwijzers en Select & Learns kan je 
tegen het einde van het kalenderjaar voor het 2e 
semester opladen.

• Per vak en per periode kan je zien hoeveel 
materialen er voor dat vak gevalideerd moeten 
worden.



2.1 Een vak toevoegen (1)

• Wanneer je een vak niet in je overzicht vindt én 

wanneer Acco de vakken van je instelling kent, kan 

je het vak toevoegen aan je overzicht.

• Daarvoor klik je op ‘Vak toevoegen’.



2.1 Een vak toevoegen (2)

• Een pop-up opent. Wanneer je op de titel klikt, kan 

je een zoekterm intikken.

• Je klikt op ‘bevestigen’, het vak wordt dan 

toegevoegd aan je overzicht.



2.2 . Je doceert een vak niet 
langer
• Wanneer je een vak niet langer doceert, kan je 

dat aangeven door te klikken op ’Ik doceer dit 

vak niet meer’.

• Een pop-up opent. Indien van toepassing, kan je 

laten weten wie het vak doceert. Met die info 

kan Acco voortaan de correcte docent 

aanspreken.
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• Voor elk vak kan je de lesmaterialen valideren.

• Op het volgende scherm krijg je een overzicht van 
de lesmaterialen.

• Je kan een boek, een blokwijzer of een Select & 
Learn behouden of verwijderen.

• Je kan een cursus ongewijzigd behouden, wijzigen 
of verwijderen.

3.1. Bestaande lesmaterialen
valideren



3.1.1. Bestaand boek, 
Blokwijzer of Select & 
Learn valideren
• Er wordt gevraagd of het materiaal verplicht of 

optioneel is voor je studenten

• Opgelet: je aanpassing geldt voor alle docenten die dit 

vak doceren.

• Op het overzicht van het vak wordt aangegeven of het 

lesmateriaal behouden of verwijderd werd. 

• Er wordt ook aangegeven wie de aanpassing heeft 

doorgevoerd.



3.1.2. Bestaande cursus of drukwerk valideren (1)

• Een cursus of drukwerk behouden, betekent dat die ongewijzigd door Acco wordt uitgegeven. 

Je wordt gevraagd om die keuze te bevestigen.

• Wanneer je een cursus of drukwerk wilt wijzigen, vraagt Acco je om bijkomende informatie aan 

de hand van een formulier. Het is belangrijk dat je op het moment van het invullen beschikt 

over het finale document om op te laden. 



3.1.2. Bestaande cursus of drukwerk valideren (2)

• Wanneer het word- of pdf-bestand is 

opgeladen, kan je het bestand bekijken. Je kan 

het bestand verwijderen door op het kruisje 

rechts te klikken. Je kan het document dan 

opnieuw opladen.

• Er wordt gevraagd om een ‘goed voor druk’ te 

geven nadat je het bestand hebt opgeladen



3.2 Lesmateriaal toevoegen

• Je wilt bij een bepaald vak lesmateriaal toevoegen dat nog niet in 
de lijst voorkomt.

• Afhankelijk van je instelling krijg je de keuze om cursussen, 

drukwerk, boeken, Blokwijzers of Select & Learns toe te voegen.

• Voor de cursussen en drukwerk kan je een nieuw of een 

gewijzigd bestand toevoegen. Of je kan een bestaande 

cursus of drukwerk ongewijzigd doorgeven.

• Je kan boeken toevoegen, zowel van Acco als van andere 

binnen- en buitenlandse uitgeverijen. 

• Of je kan een bestaande Blokwijzer of Select & Learn aan je 

vak toevoegen



3.3 Vak afsluiten

• Wanneer je de lesmaterialen gedeeltelijk hebt gevalideerd, krijg je dat 

te zien in je vakoverzicht. Je kan dan verder valideren.

• Zodra alle materialen zijn gevalideerd, krijg je de mogelijkheid om aan 

te geven dat je klaar bent. Je kan nu definitief valideren.

• Je wordt erop gewezen dat het valideren voor alle collega’s van 

toepassing is.

• Opgelet: zodra je ‘klaar en valideren’ klikt, kan jij – of een collega -

geen lesmateriaal meer toevoegen. 

• Wanneer een vak is afgesloten, wordt dat zichtbaar op het 

vakoverzicht.



Heb je nog vragen bij het gebruik van de Acco Studiemateriaaltool?
Contacteer ons: docentenbevraging@acco.be
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