
 

 

HANDLEIDING 
IBAMAFLEX 

Voor docenten
 
 

 
Deel 1: registratie examenresultaten 

 

Deel 2: naamlijsten en fotolijsten van studenten 
 

Deel 3: gegevens en afwezigheden van studenten opzoeken

08/01/2014



 

 

Handleiding Ibamaflex voor docenten 2

 

Inhoud 

 
1.  Elektronisch studentdossier opstarten 3 

 
Deel 1: registratie examenresultaten 

 
2.  Punten invoeren 5 
3.  Opslaan van de ingevoerde punten en stoppen 8 
4.  Definitief vergrendelen van de puntenlijst 9 
5.  Waarschuwingen. 10 
6.  Allerlei 11 

 
Deel 2: naamlijsten en fotolijsten van studenten 

 
7.  Subgroeplijsten - raadplegen 12 
8.  Subgroeplijsten – afdrukken (inclusief fotolijst) 14 
9.  Subgroeplijsten – exporteren 17 

 
Deel 3: gegevens en afwezigheden van studenten opzoeken 

 
10. Gegevens, studieprogramma en afwezigheden van je studenten 

opzoeken 21 
 

11. Afmelden 29 
 



 

 

Handleiding Ibamaflex voor docenten 3

 

1. Elektronisch studentdossier opstarten 

 
De volledige studentenadministratie wordt uitgevoerd met het softwarepakket BaMaFlex. 
Aan dit programma is er een webapplicatie gekoppeld voor o.a. de punteninvoer door de 
lesgevers, nl. iBaMaflex. Dezelfde webapplicatie kan je ook gebruiken om naamlijsten of 
fotolijsten van de studenten te raadplegen of te printen. 
Docenten kunnen ook gebruik maken van de computer in het studentensecretariaat op de 
Bijlokecampus.  
De webapplicatie IBaMaFlex is toegankelijk via deze url: https://ibamaflex.hogent.be 
Je komt in het volgende inlogscherm en vult onderstaande gegevens in (dezelfde 
accountgegevens die je hebt gekregen om in te loggen op bv. Chamilo). Klik daarna op 
Aanmelden. 
 
‐ Gebruikersnaam (niet e-mailadres!)  
‐ Wachtwoord 
‐ De aanmeldingscode (typ code van linkervak over) 

 
 
De aanmeldingscode is niet “hoofdlettergevoelig” – dus zowel WMAQH als wmaqh zouden 
in het bovenstaande voorbeeld correct zijn. 
Indien de aanmeldingscode niet duidelijk zou zijn kan men een andere code bekomen door 
op de knop of icoon “refresh” of “vernieuwen” van de gebruikte browser te klikken 
Als je succesvol bent aangemeld, krijg je het openingsscherm met een keuzemenu (zie 
hierna): 
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2. Punten invoeren 
 
Klik in het hoofdscherm op module 

 
 
Dan krijg je onderstaand scherm. 
 

 
 
Hier kies je voor welke examenperiode, welke examenkans en welk onderdeel je 
examenresultaten wilt ingeven.  

De knop  staat normaal niet actief, omdat je enkel punten kan invoeren 
voor de lopende examenperiode. 

De knop  staat alleen actief, indien de docent lijsten heeft aangevraagd 
voor het noteren van deelcijfers. Je kiest eerst de juiste lijst vooraleer de volgende knop 
“onderdeel” aan te klikken. 

Door op de knop  te klikken kom je in een volgend scherm met de 
opleidingsonderdelen waarvoor je rechten hebt om punten in te voeren. 
EVEN GEDULD! De opbouw van het volgend scherm kan even duren. 
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Klik op het opleidingsonderdeel waarvoor je punten wil ingeven door er op te klikken zodat 
de gewenste keuze ‘geel’ wordt.  

Klik daarna op  
Je bekomt volgend scherm. 
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Onder de bovenste balk kan je de examenperiode en de naam van het 
(deel)opleidingsonderdeel terugvinden. 
 

 
 

In de kolom  kan je nu één voor één de punten ingeven. (om de punten in te 
geven voor een volgende student, gebruik de Tab-toets, ENTER-toets of pijltjes). Het 
systeem verwacht voor iedere student een quotatie. Hetzij een cijfer, hetzij een 
“afwezigheid” voor alle studenten die het examen niet hebben afgelegd, hetzij het cijfer 
0/20 bij proforma examen, d.i. een student die aanwezig was op het examen en de lijst heeft 
getekend zonder het examen af te leggen. 
 

 
 
Als een student afwezig was op het examen, gebruik je het + toets van het toetsenbord of 

het icoontje  om de afwezigheidscode in te voeren. De vermelding “Afwezig” wordt in 
het vak “info” ingevuld. Vb: 
 

 
 
Wil je later de vermelding afwezig terug wissen, selecteer dan de juiste student en gebruik 

de – toets van het toetsenbord of het icoontje , hierdoor wordt de vermelding 
“Afwezig” gewist. Klik in het vak “Score” om de nieuwe punten in te vullen. 

In de kolom    kan je indien nodig een opmerking 
invullen. 
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3. Opslaan van de ingevoerde punten en stoppen 
 

 
 

Na de invoer van de punten (of tussentijds), klik je op de knop .  
Na het opslaan of bewaren blijft het nog steeds mogelijk om aanpassingen te doen. 
 

Via het icoontje  krijg je volgende waarschuwing. Lees aandachtig! 
Indien het niet de bedoeling is de lijst al definitief te vergrendelen, dan kies je “nee”. De 
punten worden dan gewoon opgeslagen of bewaard in het systeem met behoud van de 
mogelijkheid nog aanpassingen te doen. 
Indien je volledig klaar bent en je wenst de lijst meteen ook definitief te vergrendelen, dan 
kies je “ja”. 
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4. Definitief vergrendelen van de puntenlijst 
 
Wanneer bij iedere student een quotatie werd ingevoerd en wanneer de lijst definitief is, dan 

dien je de lijst te . Deze actie is noodzakelijk opdat de studenten dan op 
de vastgelegde datum hun examenresultaten zouden kunnen zien. 
 
Je krijgt nog eerst een extra scherm om te bevestigen. 
 

 
 
Indien er na het vergrendelen nog correcties zouden moeten gebeuren, dan zal je dit moeten 
melden aan het secretariaat. 
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5. Waarschuwingen. 
 
Het systeem verwacht voor iedere student een quotatie. Hetzij een cijfer, hetzij een 
afwezigheid voor alle studenten die het examen niet hebben afgelegd, hetzij het cijfer 0/20 
bij proforma examen, d.i. een student die aanwezig was op het examen en de lijst heeft 
getekend zonder het examen af te leggen. 
 

 
 
Je krijgt volgende waarschuwing, indien je op de knop “terug” of “afmelden” zou klikken. 
 

 
 
Opgelet dus! Kies eerst “opslaan” of “vergrendelen” vooraleer de webpagina op die manier 
te sluiten. 
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6. Allerlei 

 
 
1. 

 
 

Met  keer je terug naar het selectiescherm van uw 
programmaonderdelen. 
Mogelijks krijg je een waarschuwingsbericht om de huidige lijst op te slaan of te 
vergrendelen. 

Met de knop  keer je terug naar het eerste selectiescherm. Dit kan 
handig zijn voor docenten die lijsten hebben aangevraagd voor het invoeren voor 
deelcijfers. 
 
2. 

 
Via deze icoontjes kan je een puntenlijst printen of exporteren naar een excelbestand. 
Via het hoofdscherm kan je ook de ingevoerde puntenlijsten printen. 

 
 

3. Via het icoontje  krijg je een scherm met extra nuttige informatie. Het is o.a. handig 
om te kunnen nagaan of de studenten hun examenresultaten al kunnen raadplegen. 
 

 
 
4. 

 
Onderaan het scherm heb je een controletotaal dat de som is van de ingevoerde 
quoteringen. Zo kan je extra controleren of er geen fouten hebt begaan bij het invoeren. Het 
controlegetal heeft geen enkel belang in het kader van de deliberatie. 
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7. Subgroeplijsten - raadplegen 
 
Kies in het hoofdmenu de module Subgroeplijsten. 

 
 
Je krijgt een overzicht van de (deel)opleidingsonderdelen waaraan je in BaMaFlex 
gekoppeld bent. 
 

 
 
Indien je in de lijst een (deel)opleidingsonderdeel selecteert en op het icoontje “toon details” 
klikt, krijg je rechts 4 tabbladen te zien. 
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Per geselecteerd (deel)opleidingsonderdeel krijg je de volgende informatie: 

 tabblad Studenten [aantal studenten]: overzicht van alle studenten die voor dit 
opleidingsonderdeel / partim ingeschreven zijn. 
Door de desbetreffende hokjes aan te vinken, kan je zien welke 
studenten“uitgeschreven” of “vrijstellingen” hebben. 

 tabblad Docenten: de collega’s die betrokken zijn bij dit opleidingsonderdeel / partim. 

 tabblad Examen: de examenperiode waarin de 1ste examenkans wordt georganiseerd. 

 tabblad Opmerkingen: informatie in te vullen door de administratie. 

Indien de studenten niet op deze lijst vermeld zijn, zijn ze niet ingeschreven voor het 
geselecteerde (deel)opleidingsonderdeel. 
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8. Subgroeplijsten – afdrukken (inclusief fotolijst)  
 
Met behulp van het printer icoontje kan je allerlei lijsten afdrukken.  
 

 
 
Als gewone klaslijst kan je in de keuzelijst één van de onderstaande mogelijkheden 
selecteren: 
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Als fotolijst kan je in de keuzelijst onderstaande mogelijkheden selecteren: 
 

 
 

Na selectie van de gewenste af te drukken lijst klik je op de knop . Je zal 
de vraag krijgen om het document met Adobe Acrobat te openen. Je kan ook kiezen om het 
bestand op te slaan. 
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Voorbeeld van een fotolijst 
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9. Subgroeplijsten – exporteren 
 
Met behulp van het Excel icoontje kan je allerlei lijsten exporteren. 
 

 
 
Kies in het venster de lijst die je wenst te exporteren. 
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en klik op de knop . 

 
 
Klik op de “OK” knop 
 

 
 
Klik op Ja en je bekomt een excellijst die je volgens eigen wens kan bewerken, bewaren en 
afdrukken. 
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Na het sluiten van Excel kan je het venster Subgroeplijsten verlaten door te klikken op de 

knop . 
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10. Gegevens van je studenten opzoeken 

 
Via de module “Mijn studenten” kan je jouw studenten zoeken op 3 verschillende manieren: 
 

1. Per opleiding 
2. Per vak 
3. Op naam (via opzoekingsvak) 

 

 
 
Nadat je jouw parameters hebt ingegeven klik je op de knop zoeken en krijg je een lijst met 
alle ingeschreven studenten. 
 

 
 

10.1 Detailgegevens van de student opzoeken. 
 
Detailgegevens van een student bekom je door te klikken op het icoontje Fiche. 
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10.2 Student mailen 
 

Je kan rechtstreeks een student mailen door op het icoontje E‐mail te klikken. 

 

 
 

10.3 Detailgegevens afwezigheden. 
 

Afwezigheden per student kan je in detail bekijken door op de knop Afwezig te klikken. Het 

cijfer in het icoontje toont aan hoeveel keer de student in totaal reeds een afwezigheid 

heeft gemeld. 

 

 of bij meerdere afwezigheden  . Indien er nooit afwezigheden zijn gemeld 

zal dit icoontje er simpelweg niet staan. 
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Met het pijltje naast de afwezigheid kan je de verklaring in detail bekijken: 
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10.4 Gedetailleerd overzicht studieprogramma 
 

Per student kan je eveneens opzoeken voor welke vakken hij of zij is ingeschreven. 

Hiervoor klik je op het icoontje Groepen. 
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10.5 Individueel overzichtsrapport 
 

Per student kan je het individueel overzichtsrapport opvragen. Hierin krijg je een overzicht 

van het studietraject en heb je inzage in de reeds verworven credits, punten en 

vrijstellingen die de student behaalde. 
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Elk jaar kan je eveneens in detail bekijken door te klikken op de pijl en het jaar uit te 

klappen: 
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Afmelden 

 
Wil je ibamaflex verlaten klik dan in het openingsscherm op deze knop 
 

 
 
 


