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Cursusdocument 
 

De cursusdetailpagina is gebouwd met een legio aan mogelijkheden. De cursus overzichtspagina is niet 
contextafhankelijk, ofwel alle cursussen worden getoond. In de siteselectie kan aangegeven worden op 
welke sites de cursus getoond en gevonden mag worden. 

Bovendien is het mogelijk om voor een cursus aan te geven of deze vaker wordt gegeven en uit welke 
sessies deze bestaat. 

Het is ook mogelijk om een leergang aan te maken en daarin cursussen op te nemen. Een voorbeeld 
hiervan is een PhD-programma. 
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Aanmaken nieuw cursusdocument 
 
Ga naar de map Cursussen. Deze map is te vinden onder Gedeelde content (nl), of Shared content (en) voor 
Engelstalige cursussen. Maak het cursusdocument aan in de juiste submap binnen de map.  

Als je met de muis over de mappen beweegt, dan verschijnt er een bolletje naast de map: klik daar op en 
kies Voeg nieuw Cursusdocument toe... 
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Naam en URL naam / Name en URL name  
Bij het aanmaken van een nieuw cursusdocument moet je als eerste de naam invullen: Selecteer en kopieer 
de titel alvast (Ctrl-c), zodat je deze straks in het titelveld van het cursusdocument kunt plakken.  

 

 

Opslaan, voorbeeld bekijken en publiceren 

Tussendoor kun je je werk opslaan door op de knop  (Sla op) te klikken. Als je tussendoor wilt 

bekijken hoe je pagina eruit komt te zien, druk je op de knop  (Sla op & Sluit), vervolgens op 

 (Bekijk) en dan op  (Universiteit Leiden Website), als het een bericht betreft 

voor de externe website of op  dan wel   
als het gaat om een cursus voor de Medewerkers- of Studenten website. Om daarna de pagina weer te 
bewerken, klik je op het tabje onderaan de pagina met de naam van het document en dan op de knop 

 (Bewerk). 

Zet de pagina online via de knop  (Publicatie) en kies dan voor Publiceer direct als de pagina direct 
live mag, of selecteer Publicatie inplannen als dat op een later tijdstip moet gebeuren. Een bericht van de site 

halen doe je door de pagina te depubliceren.  Onder de knop  (Publicatie) kies je dan voor 
Beëindig publicatie of Publicatie beëindigen op. Als er andere pagina’s op de website linken naar de pagina 
die je offline wilt halen, dan waarschuwt Hippo ervoor. Je moet er dan (door de makers van die pagina(‘s)) 
voor (laten) zorgen dat de links worden verwijderd of aangepast. 

Achter inlog 
Als je kiest voor ‘Aanzetten’ dan heeft dit tot gevolg dat de inhoud niet getoond wordt aan iemand die 
niet is ingelogd. Er verschijnt dan een slotje op de site. 

  

Vul hier de titel van het cursusdocument in (precies zoals deze 
straks boven de cursus moet komen, dus met beginhoofdletter 
en eventuele andere hoofdletters). Kies voor een korte, 
pakkende titel.  

 

Het veld URL naam wordt automatisch ingevuld op 
basis van de bestandsnaam. Verander dit niet 
(behalve als er bijzondere tekens in staan die in een 
URL niet mogelijk zijn, klik dan op Bewerk achter 
het veld URL naam). Druk op OK om de nieuwe pagina aan te maken. 
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Vorige versie van pagina terugzetten 
Via de knop  (Document) en de vervolgens de optie Revisiegeschiedenis krijg je een lijst van 
eerdere versies van de pagina en kun je desgewenst een daarvan terugzetten. Klik op de versie die je wil 
terugzetten, en klik dan linksboven (waar normaal Document en Publicatie etc. staat) op terugplaatsen. N.B. 
dit werkt momenteel niet goed, dus deze optie kan nog niet gebruikt worden. 

Tweetalig bericht  
Als het nieuwsbericht in zowel het Nederlands als Engels beschikbaar moet komen, begin dan met 
Nederlands of Engels, naar keuze. Maak het bericht eerst helemaal af in die taal. Klik op Sla op en sluit en 
maak vervolgens het vertaalde bericht aan via het knopje ‘Engels...’ resp. ‘Nederlands’ in het menu.  

Maak vertalingen altijd aan via deze weg en nooit door handmatig een nieuw bericht toe te voegen in de 
Engelstalige resp. Nederlandstalige boom (want dan zijn de NL- en EN-versies niet aan elkaar gekoppeld en 
werkt de taalschakelaar niet). Engelstalige berichten komen terecht in Gedeelde content (en) > News en 
dan in dezelfde jaar- en maand- submap als het Nederlandse bericht. 
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Meta-informatie en gerelateerde informatie  

Aan de rechterzijde van de pagina staan velden waarin je onder andere aangeeft in welke categorie het 
cursusdocument valt en om welk organisatieonderdeel het gaat. We lopen de velden een voor een af. 

 

 

 

 

Vink de categorie(ën) / category aan waarin de 
cursus valt. Dat is nodig om ervoor te zorgen dat de 
cursus op de website in de juiste rubriek(en) wordt 
weergegeven. 

Deze velden kun je leeg laten, dan worden 
automatisch de titel en intro-velden gebruikt 
als meta.  

De meta title is de titel die je te zien krijgt in 
zoekmachineresultaten (zoals Google). De 
meta description is de beschrijving die 
zoekmachines tonen. Hou de description 
tussen de 150 en maximaal 160 tekens. 
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Klik op de link om de organisatieonderdelen 
(organisation) toe te voegen die bij de cursus 
betrokken zijn.  

Vink in de keuzelijst het selectievakje naast het relevante organisatieonderdeel aan, dan wordt dit direct 
toegevoegd aan het lijstje.  

Door op de naam van een organisatieonderdeel te klikken kun je de onderliggende organisatieonderdelen tonen 
of verbergen.  

Bovenliggende organisatieonderdelen verschijnen automatisch. Dit zie je niet in het lijstje in dit venster, maar 
wel op de uiteindelijke webpagina. Dus als je bijvoorbeeld het Instituut voor Publiekrecht kiest, dan komt de 
Faculteit der Rechtsgeleerdheid er automatisch bij te staan.  

Wil je een organisatieonderdeel weer uit de lijst verwijderen, druk dan op de X die erachter staat. 



 Versie 6.0  Datum 20-07-2018 8 
 

Cursus detailpagina vullen 
 

Hieronder wordt op diverse plekken verwezen naar de handleiding van de studenten- en 
medewerkerswebsite. Deze staat hier: handleiding voor de medewerkers- en studentenwebsite. 

Actie Uitleg 
Titel De titel van het cursusdocument is dezelfde titel als die je al eerder hebt 

ingevuld bij het aanmaken van de cursus. 

Introductie Geef een korte introductiebeschrijving 

Toelichting (voor als 
er nog geen datums 
bekend zijn) 

Hier kun je tekst kwijt voor als er nog geen datums bekend zijn. 
Wanneer er geen datums bekend zijn voor een cursus, moet hier een 
toelichting worden ingevuld. 

Locatie Hier kun je handmatig een adres opgeven, een link maken naar een bestaande 
locatie binnen de universiteit (gedeelde content) of een “Toelichting” invullen 
om bijvoorbeeld aan te geven dat de locatie nog niet bekend is. 

Contentblokken Maak een keuze en vul de blokken die van toepassing zijn. Uitleg over deze 
blokken vind je in de handleiding van de studenten- en medewerkerswebsite. 

Registratielink Je kunt linken naar één of meer interne (is er op dit moment, sept.’16 niet) of 
externe registratiepagina’s. 
In het geval van een externe registratiepagina is het mogelijk om deze in een 
nieuwe pagina te openen door het veld “Nieuw window” aan te vinken.  

Duur Hier kun je het aantal cursusdagen ofwel de lengte van de cursus beschrijven 

Prijs Vul hier de cursuskosten in. 

Voertaal Vul hier de voertaal in. 

https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/binaries/content/assets/ul2staff/communicatie/hippo-handleidingen/handleiding-studmedsite-10.0.pdf
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Actie Uitleg 
Zaal Vul hier de zaal in. 

Extra link text Als je op Interne link klikt, kun je binnen Hippo zoeken naar een pagina met 
extra informatie ten aanzien van de cursus.  
Als je op Externe link klikt, kun je zelf de titel en url van een pagina met extra 
informatie ten aanzien van de cursus invullen. 

Extra tekst Vul hier extra informatie in, zoals datums voor intakegesprekken. 

Docent(en) Als je op Intern persoon klikt, kun je binnen Hippo zoeken naar een 
medewerkersprofiel.  
Als je op Extern persoon klikt, kun je zelf de naam, functie, url en eventueel 
afbeelding voor de betreffende docent invullen. 

Werkvorm(en) Selecteer de werkvorm(en) van de cursus: 

 
Werkvorm (vrij) Vul hier zelf een werkvorm in 

Studiemateriaal Vul een korte beschrijving van het studiemateriaal in. 

Extra feiten Vul hier extra feiten in. 

 
Siteselectie Geef aan op welke website de cursus getoond mag worden. 
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Actie Uitleg 
Categorieën Selecteer de categorieën/taxonomietermen waarvoor de cursus geldt. 

Doelgroep(en) Kies de doelgroep(en) voor de cursus: 

 
Aanbieder Kies de aanbieder(s): 

 
 

Organisatieonderde
el, 
organisatietermen, 
context 

Lees uitleg in de handleiding van de studenten- en medewerkerswebsite. 

Handmatige links, 
Contact, Uitgelicht, 
bestanden blokken 

Maak een keuze en vul de blokken die van toepassing zijn. Uitleg over deze 
blokken vind je in de handleiding van de studenten- en medewerkerswebsite. 

 

Cursus datum blok 
- Startdatum 
- Sessie (= lesdatum) 

Bij het aanmaken van een cursusdocument wordt standaard een Cursus 
datum-blok (leeg) aangemaakt. Dit blok is noodzakelijk om deze cursus in het 
cursusoverzicht te laten verschijnen en kan verder worden aangevuld. 
Wanneer er nog geen cursusdatum bekend is, is dit echter niet verplicht.  
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Actie Uitleg 

 
Je hebt nu de mogelijkheid om de velden startdatum en sessie  toe te voegen. 
Bij startdatum kun je de startdatum invullen van de cursus. Wanneer een 
cursus vaker wordt gegeven, hoef je slechts één cursusdocument in te voeren. 
Voor iedere keer dat deze cursus wordt gegeven, klik je op ‘Toevoegen’ onder 
het datumblok in het datumblok en vul je vervolgens de betreffende 
startdatum in.  
 
Het is mogelijk om aan te geven dat een cursus uit verschillende lesdagen / 
bijeenkomsten bestaat door bij het veld ‘Sessie’ één of meer datums met 
start- en eindtijd in te vullen.  
 
Frontend: 
De verschillende startdatums van de cursus worden in het cursusoverzicht 
getoond. Bovendien kun je op de detailpagina van een cursus via een 
dropdown een startdatum kiezen, waarna je de sessies behorende bij de 
gekozen startdatum te zien krijgt. Alleen toekomstige startdatums worden 
getoond. 
 
NB. De startdatum van de cursus wordt o.a. gebruikt om het cursusoverzicht 
te sorteren. Wanneer je de startdatum niet invult, dan zal de cursus onderaan 
in cursusoverzicht verschijnen. 

Cursus datum blok 
- toelichting 
- locatie 
- registratielinks 
- duur 
- prijs 
- voertaal  
- zaal 
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Actie Uitleg 
- Extra link 
- Extra tekst 

 
In principe worden de op cursusniveau ingevulde toelichting, locatie, 
registratielinks, duur, prijs, voertaal, zaal, extra link en/ of extra tekst getoond 
bij iedere startdatum van de cursus. Deze hoef je dus maar één keer in te 
vullen. 
Je hebt echter wel de mogelijkheid om hier voor een bepaalde startdatum van 
af te wijken door het betreffende veld bij die startdatum in te vullen. Deze 
waarde zal dan prevaleren boven de op cursusniveau ingevulde waarde.  

 

Cursusoverzichtspagina 
De cursus overzichtspagina laat alle beschikbare cursussen zien, onafhankelijk van de eventueel gekozen 
context. 
Vervolgens kan de bezoeker filteren op faculteit, waarbij alleen de cursussen voor de gekozen faculteit 
worden getoond. Het filter “Universiteit” kan worden gebruikt om alle universiteitsbrede cursussen te 
tonen. 
  
Bezoekers kunnen filteren op thema, waarbij subthema’s openen als je een hoofdthema hebt gekozen. 
Verder hebben bezoekers de beschikking over een werkvorm en aanbieder filter. De cursussen worden 
op datum gesorteerd, waarbij de meeste recente als eerste wordt getoond. Hiervoor wordt dus de 
opgegeven startdatum(s) gebruikt die bij een cursus is ingevoerd. Cursussen zonder datum worden 
onderaan geplaatst, alfabetisch gesorteerd op titel. 
 
Naast cursussen worden in het cursusoverzicht ook leergangen getoond. Deze staan onderaan in het 
overzicht (ze hebben immers geen datum). Selecteer bij facet Werkvorm “Leergang” om alleen de 
leergangen te zien. 
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Leergang indelen 
Het is mogelijk om een leergang aan te maken en daarin cursussen op te nemen. Een voorbeeld hiervan 
is een PhD-programma. 

NB. Deze leergang staat los van het veld ‘leergang’ in het cursusdocument. 

Actie Uitleg 
 Ga naar de map cursussen>Leergang / courses>Curriculum (NL/ENG) bij 

Gedeelde content, selecteer de juiste folder (of maak eerst een folder aan) en 
klik in het uitklap menu onder het ‘bolletje’ voor ‘voeg nieuw Leergang 
Document toe’. 

 
 

Naam Vul hier de naam van de nieuwe leergang in en druk op OK 

Titel Vul hier de naam van de nieuwe leergang in.  
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Actie Uitleg 
Introductie Geef een korte introductiebeschrijving 

Cursussen Selecteer de cursussen die onderdeel uitmaken van deze leergang. 

Contentblokken Maak een keuze en vul de blokken die van toepassing zijn. Uitleg over deze 
blokken vind je in de handleiding voor de medewerkers- en studentenwebsite. 

Uitgelicht, Contact, 
Handmatige links en 
bestanden blokken 

Maak een keuze en vul de blokken die van toepassing zijn. Uitleg over deze 
blokken vind je in de handleiding voor de medewerkers- en studentenwebsite. 
 

 

 

 

 

 
 

https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/binaries/content/assets/ul2staff/communicatie/hippo-handleidingen/handleiding-studmedsite-10.0.pdf
https://www.medewerkers.universiteitleiden.nl/binaries/content/assets/ul2staff/communicatie/hippo-handleidingen/handleiding-studmedsite-10.0.pdf
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