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Open een webbrowser en ga naar 
https://umcu01.parantion.nl/portal/umcugnk

In principe zou iedere browser moeten werken, 
maar probeer eventueel een andere mocht je op 
enig punt in deze handleiding vastlopen.

Je komt op een pagina terecht waar je via een 
instelling kunt inloggen in Scorion. Als student kies 
je hier in principe voor Universiteit Utrecht.

In het volgende scherm log je in met je solis-id en 
bijbehorend wachtwoord.

Wachtwoord vergeten? Resetten kan via:
https://password.services.uu.nl/sspr/public/
ForgottenPassword

Kijk eventueel in de FAQ voor meer tips wanneer 
inloggen niet lukt.

Inloggen

https://umcu01.parantion.nl/portal/umcugnk
https://password.services.uu.nl/sspr/public/ForgottenPassword
https://password.services.uu.nl/sspr/public/ForgottenPassword
https://students.uu.nl/gnk/scorion#faq


Wanneer je de eerste keer inlogt kom je in het 
startscherm van Scorion.
Het startscherm zelf bevat opties die vooral voor een 
beoordelaar nuttig zijn, als student heb je binnen het 
startscherm beperkte opties.

Wanneer je de volgende keer inlogt in Scorion, zul je in 
principe terecht komen op de laatste pagina die je bezocht 
hebt.

Linksonder zitten 
rechtstreekse knoppen 
naar onderdelen van het 
portfolio.

Via de menubalk bovenin zijn de diverse onderdelen van 
het portfolio te bereiken en diverse opties te raadplegen, 
de belangrijkste komen in de handleiding ter sprake.

Het icoontje met de wereldbol rechtsboven 
laat je weten of er melding openstaan, 
bijvoorbeeld over de voortgang van een 
formulier wat je hebt verstuurd. Klik erop 
om de meldingen te bekijken.
Direct ernaast bevinden zich icoontjes om 
de taal aan te passen en om uit te loggen.

De rechter menubalk bevat een foto 
(deze kun je wijzigen onder 
Extra > Foto in de menubalk) 
en een kalender. De balk kun je 
inklappen door dubbel te klikken op 
de knop in het midden.

De linker menubalk bevat 
verschillende informatie, afhankelijk 
van waar je in het portfolio bent. 
Deze is naar wens in grootte aan 
te passen (maar heeft wel een 
minimum afmeting).

Startscherm en basisfuncties



Formulieren

Dit is de Formulieren pagina. Je bereikt deze via het 
menu linksonder of via Ga Naar --> Formulieren in het 
menu bovenin.

Je formulieren zijn opgedeeld in Formulierensets die 
bestemd zijn voor een onderwijsonderdeel, coschap, 
leerlijn, of overkoepelend onderdeel. Je begint met een 
blanco portfolio, op de volgende pagina leer je hoe je 
formulierensets moet invoegen.

Het linker deelvenster bevat hier 
je Formulierensets. Hier kun 
je ook verder klikken naar een 
Formulierenset, of juist terug 
naar het basisniveau (Ingevoegde 
formulierensets)

Bestaande formulieren(sets) kun je 
aanpassen door ze te selecteren, 
en vervolgens via de icoonbalk of 
Bewerken in het menu de gewenste 
optie te kiezen.

Door op de kolomtitels te drukken 
kun je je formulieren(sets) op 
verschillende manieren sorteren. Je 
kunt ook de zoekvelden gebruiken 
om iets te zoeken.



Formulierenset invoegen

Om een specifiek formulier te openen moet je eerst de formulierenset hebben 
waar dit formulier bij hoort. 

Een formulierenset invoegen doe je door in de linkerbalk Ingevoegde 
formulierensets te selecteren (als je daar niet al bent), en vervolgens in de 
menubalk bovenin voor Invoegen > Formulieren te kiezen.



Formulierenset invoegen

Kies de gewenste formulierenset in het 
de bovenste drop-down. De titel kun je in 
principe niet aanpassen. Afhankelijk van je 
studie en hoe ver je bent heb je beschikking 
over andere formulierensets.

Je moet aangeven hoe lang je 
formulierenset geopend staat door 
een begin- en einddatum op te 
geven. Voor formulierensets voor 
onderwijsonderdelen (gevuld met 
beoordelingsformulieren professioneel 
gedrag, tussen- en eindbeoordelingen en 
dergelijke) kun je hier je start en einddatum 
gebruiken, maar vaak is het verstandig het 
een paar weken langer open te laten staan 
voor het geval er nog iets afgerond moet 
worden.

Voor overkoepelende onderdelen kies je het 
beste een zeer ruime marge.

Als je later de datum aan wilt passen selecteer 
je de formulierenset (vink het vakje voor de set 
aan) en kies Bewerken --> Wijzigen

Als je klaar bent druk je op Ok. Je krijgt 
een bevestiging met een weergave 
welke van de beschikbare formulieren 
direct zijn toegevoegd. Deze kun je 
sluiten.

Het tabblad Extra Aanvullingen 
dient in sommige gevallen ingevuld 
te worden, bijvoorbeeld om aan 
te geven in welk ziekenhuis je een 
stage loopt.



Formulierenset invoegen

De formulierenset is toegevoegd, je 
ziet dit in zowel de linkerbalk als het 
centrale venster terug.

Klik in de linkerbalk op de titel van 
de set om deze te openen. Binnen de 
formulierenset kun je je formulieren 
bekijken en nieuwe toevoegen.



Formulieren invoegen

Als je in het linkermenu op de titel van een formulierenset 
klikt zit je binnen de gekozen formulierenset (te zien 
doordat deze in het linkervenster gearceerd is). Via de knop 
Invoegen > Formulier voeg je nu een formulier in binnen 
de formulierenset.



Formulieren invoegen

Afhankelijk van de formulierenset waar 
je je in bevindt krijg je het aanbod van 
beschikbare formulieren te zien.

Kies de formulieren en aantallen die 
je wilt, je kunt zoveel formulieren 
tegelijk toevoegen als je wilt (op 
bepaalde formulieren zit echter wel 
een maximum). Klik op Ok om de 
formulieren aan te maken.



Formulieren invoegen

Het formulier is toegevoegd.

Je kunt een formulieren via het vakje links selecteren, dit zorgt ervoor dat opties 
via het menu bovenin op het geselecteerde formulier worden uitgevoerd (wanneer 
mogelijk).

De status en voortgang veranderen naar mate je met een formulier aan de 
slag bent. Deze formulieren zijn allemaal geopend maar er is verder nog niets 
mee gedaan, dus de voortgang is  bij de meeste formulieren leeg. Bij Eigen 
formulieren zie je hier al een envelopje bij de voortgang staan, ook al heb je er 
nog niks mee gedaan. Zie de volgende pagina voor meer informatie over Eigen 
formulieren.

Via de knoppen in de kolommen Ingevulde antwoorden en Bekijk kun je na 
afronding het formulier inzien.

Het knopje helemaal rechts onder Invullen en Uitnodigen gebruik je om met 
het formulier aan de slag te gaan. Dit kan ook via het menu bovenin. Afhankelijk 
van het type formulier krijg je hierna verschillende opties.



Eigen formulieren invullen en afsluiten

Wanneer je hebt geklikt op Invullen en uitnodigen kom je in de 
pop-up Formulier wijzigen. 

Eigen formulieren vul je zelf in (soms betekent dit alleen het 
toevoegen van één of meerdere bijlages). Na de eventuele 
bijlages gekoppeld te hebben kies je Ok en Invullen om verder 
te gaan met het invullen van het formulier. 

Het tabblad Bijlagen gebruik je om een bestand, 
bijvoorbeeld een verslag of ander product toe te 
kunnen voegen. Soms is dit verplicht voordat je 
de rest van het formulier in kan zien.

Via de knop toon voorbeeld kun je 
een voorbeeldformulier bekijken 
zonder dit in te vullen

De knoppen onderin doen het volgende:
Ok - Opslaan formulier en sluiten van dit venster.
Ok en verzenden - Verstuur het formulier (niet relevant voor eigen formulieren)
Ok en invullen - Begin het formulier in te vullen
Annuleren - Sla niet op en sluit het venster.



Eigen formulieren invullen en afsluiten

Je zit nu in het formulier. Afhankelijk van het formulier 
kun of moet je hier bepaalde tekstvelden invullen, vragen 
beantwoorden, etc.

Eenmaal klaar kies je voor de V (validatie) knop om het 
formulier te sluiten. Klik in de pop-up op Ok om af te ronden.

Hier krijg je een melding dat het formulier hierna niet meer 
gewijzigd kan worden - dit is voor eigen formulieren niet helemaal 
waar zoals je op de volgende pagina zal zien.

Soms valt door een bug een venstertje waarin je de bijlages ziet 
over het meldingsscherm heen. Ook in dat geval kan je gewoon op 
Ok drukken om verder te gaan.

Klik op het Printer icoontje om te printen, of klik op het vraagteken 
voor meer informatie over de knoppen.



Eigen formulieren invullen en afsluiten

Het bovenste formulier is nu gesloten. Je zult het nu ook terug 
zien komen op de dashboards. Eventueel kun je het weer openen 
door het vakje voor het formulier te selecteren en Bewerken --> 
Openen te kiezen. Daarna kan je het weer gebruiken alsof het 
een nieuw formulier is.



Wanneer je hebt geklikt op Invullen en 
uitnodigen kom je in de pop-up Formulier 
Eigenschappen.

Voor beoordelingsformulieren moet je een 
beoordelaar toevoegen om feedback te 
krijgen. Dit kan ook pas later als je het 
formulier al deels ingevuld hebt.

Een beoordelaar voeg je toe door deze te 
kiezen uit de keuzelijst bovenin (alleen voor 
beoordelaren met gebruikersaccount) of door 
een e-mailadres in te vullen in het scherm 
eronder. Na selectie of na het invullen klik je 
op één van de knoppen toevoegen en zal 
de beoordelaar onderin het scherm komen te 
staan. De knoppen onderin doen het volgende:

Ok - Opslaan formulier en sluiten van dit venster.
Ok en verzenden - Verstuur het formulier naar de gekozen beoordelaar.
Ok en invullen - Begin het formulier in te vullen
Annuleren - Sla niet op en sluit het venster.

Het tabblad Bijlagen gebruik je om een bestand, 
bijvoorbeeld een verslag of ander product toe te 
kunnen voegen. Soms is dit verplicht voordat je 
de rest van het formulier in kan zien.

Via de knop toon voorbeeld kun je een voorbeeldformulier 
bekijken zonder dit direct in te vullen

Beoordelingsformulieren invullen en versturen

Sommige formulieren kun je niet zelf al (voor)invullen, 
deze kunnen alleen door de beoordelaar ingevuld worden.



Beoordelingsformulieren invullen en versturen

Wanneer je hebt geklikt op Ok en 
Invullen kom je in de pop-up om het 
formulier in te vullen.

Ieder formulier heeft een eigen inhoud 
welke hier niet verder besproken zal 
worden. De meeste formulieren zijn 
opgebouwd uit:
- Een context-deel bovenin
- Een inhoudelijk deel
- Een deel voor narratieve feedback en/
of conclusies

Vooral het eerste en tweede deel van 
het formulier kan je vaak al goed 
zelf invullen voordat je dit naar je 
beoordelaar opstuur. Het is echter aan 
jezelf en de beoordelaar hoe je hiermee 
omgaat. De beoordelaar heeft altijd de 
optie alles aan te passen.

Sommige formulieren bevatten uitklapvensters waarin extra 
informatie beschikbaar is, vooral voor de beoordelaars. Dit 
verschijnt ook soms in de vorm van i-icoontjes.

Sommige formulieren bevatten ook links naar dashboards 
en overzichten van beoordelingen. Deze links werken niet 
vanuit jouw studentenaccount, ze zijn wel door jou zelf te 
raadplegen onder de knop Rapportages.

Als je klaar bent met het invullen van het formulier klik 
je eerst onderaan op de Diskette om je voortgang op te 
slaan. Vervolgens sluit je het invulvenster met het kruisje 
rechtsbovenin.



Beoordelingsformulieren invullen en versturen

Na het invulvenster te sluiten kom je terug in het 
formulier eigenschappen venster. Pas eventueel nog je 
beoordelaar aan en klik op Ok en verzenden wanneer je 
klaar bent.



Beoordelingsformulieren invullen en versturen

Je zit nu in het Uitnodiging venster. Hierin 
zie je een voorbeeld van de e-mail die naar je 
beoordelaar wordt verzonden. Je kunt deze naar 
wens aanpassen.

Haal echter nooit de link naar het formulier 
weg, anders kan je beoordelaar deze 
mogelijk niet terug vinden.

In het tabblad Gebruikers kun je nog eens zien naar 
wie het bericht wordt verzonden, maar dit zal je over 
het algemeen niet hoeven te gebruiken.

In het tabblad Tijdstip kun je eventueel instellen 
wanneer het bericht aan je beoordelaar verstuurd 
wordt.

Wanneer je klaar bent druk je weer op Ok 
en verzenden. Je formulier gaat nu naar je 
beoordelaar toe, en je kunt er nu zelf niets meer 
mee doen.

De codeteksten die je hier links ziet 
worden in de e-mail naar de beoordelaar 
automatisch omgezet naar leesbare 
informatie. 
Zo wordt {value:firstname:owner} jouw 
voornaam zoals die in het systeem bekend 
staat.



Beoordelingsformulieren invullen en versturen

Het formulier is nu verzonden en dat is ook te zien als je terugkijkt in je formulieroverzicht. 

Een herinnering of nieuwe uitnodiging stuur je door het formulier wat opnieuw verzonden moet worden via het vakje wat ervoor 
staat te selecteren, en vervolgens
Bestand --> Verzenden --> Herinnering te kiezen.

Bestand --> Verzenden --> Uitnodiging werkt alleen bij het in eerste instantie versturen van een formulier!

Op onderstaande screenshot zijn de bovenste 2 formulieren gesloten - deze formulieren zijn dus definitief in het portfolio 
opgenomen. Ze zijn in te zien via de Ingevulde Antwoorden en Bekijk knoppen.

Het 3e formulier heeft voortgang Bezig, wat betekend dat de beoordelaar het formulier gezien heeft, maar nog niet 
gesloten.
Het 4e formulier heeft voortgang Uitgenodigd, het formulier is verzonden maar nog niet bekeken door de beoordelaar.
Het 5e formulier heeft voortgang Niet Uitgenodigd, er is mogelijk al iets met het formulier gedaan, maar nog niemand is 
uitgenodigd om te beoordelen.



Beoordelingsformulieren verwijderen

Om een formulier te verwijderen selecteer je het vakje 
ervoor en kies je Bewerken --> Verwijderen. Je kunt dit 
voor meerdere formulieren tegelijk doen.

Je kunt alleen formulieren verwijderen waar de beoordelaar 
nog niet mee aan de slag is geweest. Zoals in de pop-
up hiernaast te zien is hebben de formulieren die een 
beoordelaar heeft ingevuld of zelfs alleen geopend heeft de 
status “Bevat data“ en zullen ze niet worden verwijderd. 
Als je een dergelijk formulier toch wilt verwijderen, stuur dan 
een e-mail met duidelijke uitleg welk formulier het betreft en 
waarom het verwijderd kan worden.



Bestanden / Mijn documenten

Scorion bied je de mogelijkheid om een beperkte hoeveelheid bestanden te uploaden en te 
bewaren. Deze kan je vervolgens ook koppelen aan bepaalde formulieren (via het tabblad 
bijlage in de formulieren, zie hiervoor het hoofdstuk over invullen van formulieren). 

Via Bestand > Bestandsbeheer of de knop Mijn documenten linksonderin kom je in jouw 
bestandsoverzicht. Via Bewerken in het menu bovenin of de icoontjes in de menubalk kun je 
mappen toevoegen, bestanden uploaden, verplaatsen, of diverse andere opties gebruiken.

Vooralsnog wordt deze functie niet actief door ons ingezet, behalve dan dat de bestanden die 
je via een formulier upload hier ook komen te staan. Daarnaast biedt het mogelijk voor jezelf 
een handige ruimte om bijvoorbeeld gemaakte verslagen op te slaan.

Het linkermenu 
geeft nu jouw 
mappenstructuur 
weer.

Het hoofdvenster toont de 
bestanden in de door jou 
geselecteerde map.



Rapportages / dashboards

Via Rapportages in het menu boven kun je diverse 
overzichten van jouw beoordelingen binnen een bepaalde 
leerlijn, stage of coschap raadplegen. Zo kun je per 
onderwijsonderdeel een overzicht krijgen van jouw 
voortgang. Dit wordt automatisch aangevuld wanneer 
er een formulier wordt ingevuld wat bij een bepaald 
onderdeel hoort.

In sommige formulieren verschijnt voor de beoordelaar 
een link om een dergelijk overzicht te raadplegen.

In dit voorbeeld zie je het dashboard van de 
ASAS met daarin de formulieren die voor deze 
student zijn ingevuld. Soms zijn de dashboards 
een stuk uitgebreider en bevatten ze ook 
informatie over wat er ingevuld is.



Toegang tot (een deel van) je portfolio verlenen

Het is mogelijk iemand, of meerdere personen toegang te geven om (een deel van) jouw portfolio in te 
zien. Wees je ervan bewust dat voor de meeste beoordelingen waar dat nodig is dit reeds geregeld is 
door een link in het formulier naar een overzicht/rapportage van de beoordelingen van de betreffende 
stage/coschap, maar soms kan het handig zijn als een begeleider ook op een andere manier mee kan 
kijken.

Er zijn twee mogelijkheden voor toegang:
- Toegang tot het hele portfolio
- Toegang tot een formulierenset

Toegang tot het hele portfolio is vanaf iedere plek te regelen door Invoegen --> Externe Toegang 
te kiezen. Daarna doorloop je dezelfde stappen als die hier getoond gaan worden voor het Toegang 
verlenen tot een formulierenset.

Ga hiervoor naar het onderdeel Formulieren. Klik hier op Ingevoegde formulierensets (1) in het linker 
deelvenster, zodat je een overzicht krijgt van je formulierensets. Selecteer de formulierenset (2) en kies 
Invoegen --> Formuliergroep toegang (3).

1
2

3

Sommige mensen hebben standaard toegang tot (een deel van) je 
portfolio. Naast de technische ondersteuners zijn dit:
• De examencommissie, inclusief commissie professioneel gedrag
• Examinatoren voor het onderdeel waarvan zij examinator zijn
• De bachelor tutor



Toegang tot (een deel van) je portfolio verlenen

Er volgt een pop up scherm. Vul hierin de begin- en 
einddatum van de toegang in en het e-mailadres 
waar de toegang naar moet worden verzonden. De 
opmerking is voor je eigen portfolio (zie volgende 
pagina).

Je kunt de toegang beveiligen door een toegangscode 
(dit kun je ook uitzetten). Deze kun je eventueel 
handmatig aanpassen. Er wordt in principe een aparte 
mail met de toegangscode verzonden, tenzij je dit 
uitzet (vergeet dan niet zelf de toegangscode te delen).

Wanneer je op Ok klikt wordt de toegang nog niet 
verzonden, dit gebeurt alleen als je Ok en verzenden 
kiest. Je krijgt dan eerst nog een voorbeeld te zien van 
de mails die verzonden worden.



Toegang tot je portfolio bewerken of verwijderen
Als je de toegang tot (een deel van) je portfolio wilt bewerken of verwijderen 
kies je Extra --> Toegang.

Hier zie je een overzicht van alle toegangen die je verleend hebt, 
bij opmerking staat eventueel de tekst die je zelf getypt hebt in het 
aanmaakvenster (vorige pagina). Je kunt hier de toegang wijzigen, deze 
(opnieuw) verzenden, of verwijderen (vuilnisbakje links onder de lijst).
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