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Medewerkers aanmelden voor bijeenkomsten 
 
Voordat je gebruik kunt maken van de functies zoals beschreven in deze handleiding, heb je 
een Wij Techniek account nodig waar rechten aan zijn toegekend voor het aanmelden van 
medewerkers. Lees hier hoe dat in zijn werk gaat 
 
Stap 1. Bijeenkomst en datum selecteren 
Ga naar de agenda op www.wij-techniek.nl/agenda en klik op de bijeenkomst waarvoor je 
medewerkers wilt aanmelden. Scrol naar beneden en selecteer de datum naar keuze. 
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Stap 2. Inloggen 
Je wordt gevraagd in te loggen met je Wij Techniek account. Log in en je komt in het 
dashboard. Selecteer de organisatie waarvoor je medewerkers wilt aanmelden: 
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Stap 3. Medewerkers selecteren 
In het dashboard zie je aan de linkerkant alle medewerkers die je voor deze bijeenkomst 
kunt aanmelden. Voor sommige bijeenkomsten gelden criteria voor deelname, zoals leeftijd. 
Het kan dus zijn dat je voor bepaalde bijeenkomsten niet alle medewerkers in het overzicht 
terugziet. 
Je kunt zoeken met de zoekbalk. 
Selecteer de gewenste deelnemers door op + achter de naam te klikken. 
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Stap 4. Medewerkers handmatig toevoegen 
Staat een medewerker niet in de lijst maar wil je deze toch aanmelden? Klik dan op ‘Voeg 
medewerker handmatig toe’ en vul het formulier in. Scrol naar beneden in het formulier en 
klik op ‘Voeg toe’ om de deelnemer toe te voegen aan de aanmelding. 
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Stap 5. Controleer gegevens en vul aan 
Als je alle medewerkers hebt geselecteerd (en evt. handmatig hebt toegevoegd) die je wilt 
aanmelden klik je rechts onder op ‘Controleer gegevens’. 
Nu zie je alle medewerkers die je hebt aangemeld onder elkaar staan en evt. de melding dat 
er nog gegevens ontbreken. 
Vul de gegevens aan door achter de naam op het pijltje omhoog te klikken (L) en de 
ontbrekende gegevens in te vullen. Klik vervolgens op Meld aan. 
 
Je medewerkers worden aangemeld en ontvangen een e-mailbevestiging van de aanmelding 
met QR-code. 
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Stap 6. Overzicht aanmeldingen 
Via jouw persoonlijke dashboard houd je overzicht over alle aanmeldingen voor jouw 
organisatie. Klik in het menu op Aanmeldingen en je ziet een overzicht van alle 
bijeenkomsten waar medewerkers van jouw organisatie voor zijn aangemeld. Hier kan je nog 
meer medewerkers aanmelden of afmeldingen doen.  


