
Alle informatie over het 

uploaden van scholing 

vind je hier 
Volg de dia’s om al le stappen te doorlopen die nodig zi jn 

om je schol ing in te voeren op je gebruikersdashboard.
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Inloggen op de website van het NVPA

• Ga naar de website www.nvpa.org
• Rechts boven in de hoek ga je naar inloggen 

(zie afbeelding 1)
• Vul hier je e-mailadres en het wachtwoord in 

wat je bij je inschrijving hebt aangemaakt
• Nadat je aangemeld bent zie je rechtsboven 

de tekst ‘Bekijk dashboard’ (zie afbeelding)
• Klik op bekijk dashboard om verder te gaan 

met het uploaden van scholing

http://www.nvpa.org/


Overzicht van je 
dashboard

• Rechtsboven kun je per 
cyclus zien hoeveel uur je 
al hebt opgegeven en 
hoeveel je in totaal moet 
behalen

• Links in de blauwe kolom 
kun je op scholing klikken 
om iets toe te voegen aan 
de cyclus

 



Trainingen, na- en 
bijscholing uploaden.

• Wanneer je in de blauwe 
kolom op scholing klikt kom 
je op deze pagina (zie 
afbeelding) terecht

• Hier zie je een overzicht 
van alle cycli die we tot nu 
toe gehad hebben en de 
huidige cyclus

• Door op de oranje button 
‘scholing uploaden’ te 
klikken starten we met 
scholing invoeren (dus niet 
op de button met het 
pijltje)



Uitleg van alle onderdelen

• Bij scholingscyclus staan alle cycli tot nu toe. 
Achter de cyclus staat duidelijk over welke jaren 
het gaat. 

• De titel is de naam van de opleider en welke 
opleiding/ training je gevolgd hebt. Dit staat ook 
op je certificaat. 

• Wil je bijvoorbeeld een intervisieverklaring 
uploaden dan vul je hier intervisieverklaring in.

• Bij soort scholing kun je kiezen uit de categorie 
waar jou scholing onder valt (wordt vanaf pagina 
6 per categorie uitgelegd) 

• Het aantal uur zijn de contacturen die er hebben 
plaatsgevonden of het aantal SBU op het 
certificaat.

• Voltooid op is de datum waarop het certificaat op 
diploma behaald is. Let op! De datum kan nooit 
eerder zijn dan je datum van inschrijving bij het 
NVPA. Wil je scholing opvoeren die behaald is 
buiten het jaartal van de cyclus dan pas je de 
datum aan naar een datum binnen dat jaar.

• Upload certificaat/diploma/verklaring. Hier kun 
je door te klikken op bestand kiezen in je eigen 
bestanden zoeken naar het bestand wat je toe wil 
voegen. 

• Zodra je op de oranje button ‘scholing uploaden’ 
klikt wordt de scholing toegevoegd aan je 
dashboard



Intervisie indienen bij scholing

Intervisie is een verplicht onderdeel. 
Het minimum is 3 intervisiesessies 
per jaar van minimaal 1,5 uur. Voor 
iedere sessie mag er 2 SBU(uur) 
ingevoerd worden. Dit doe je door 
de intervisieverklaring te 
downloaden bij NVPA documenten 
in je dashboard. 

In de blauwe kolom (afbeelding 1) 
staat NVPA documenten, hier klik je 
op. Dan kom je op de pagina NVPA 
documenten (afbeelding 2) en hier 
type je Intervisie in. Dan kun je 
rechts van de regel  
intervisieverklaring klikken op 
download.

Nadat deze ingevuld is doorloop je 
de volgende stappen. 



• Bij scholingscyclus kies je de cyclus 
waarvoor je de scholing wil 
indienen

• Bij titel schrijf je Intervisie
• Het soort scholing is ook Intervisie
• Het aantal uur is het aantal sessies 

x 2. De sessie moet langer dan 90 
min geduurd hebben. Ongeacht de 
duur mag je max. 2 SBU per sessie 
rekenen. 

• Voltooid mag de datum van de 
intervisiesessie zijn of de datum 
dat je deze upload

• Bij bestand kun je de ingevulde 
intervisieverklaring uploaden

Let op!
Je kan op de intervisieverklaring 
meerdere datums opgeven. 



Volg de stappen in het 
stroomschema om te bepalen in 
welke categorie je scholing 
geplaatst kan worden.



Uitzoeken of je PSBK-uren krijgt voor je 
gevolgde scholing

PSBK scholing is een verplicht onderdeel.
Om er zeker van te zijn dat je opleiding/ training in 
aanmerking komt voor PSBK-uren kun je bij NVPA 
documenten (uitleg pag. 7) de PSBK-lijst 
downloaden. Hier staan een groot aantal 
opleidingen inclusief de toegewezen uren op. 
Ook kun je op de website van het NVPA bij  
Veelgestelde vragen – NVPA onder het kopje PSBK 
heel veel informatie vinden over welke 
opleidingen/ trainingen er zijn waarvoor je PSBK-
uren mag indienen. Op de vorige pagina kun je 
ook het Stroomdiagram bekijken voor meer uitleg.

Ook zijn er een groot aantal NVPA vakgroep 
bijeenkomsten en studiedagen waarvoor je PSBK-
uren krijgt. Inschrijven kan bij activiteiten op de 
website. Activiteiten en trainingen – NVPA Zorg 
dat je ingelogd bent tijdens het inschrijven om de 
ledenprijs te betalen.  

Heb je gecontroleerd of je scholing voldoet aan de 
eisen voor PSBK-uren dan doorloop je de 
volgende stappen.

Heb je een opleiding gevolgd waarvoor je PSBK-uren wil krijgen maar staat deze niet op de 
PSBK-lijst of op de website van www.cgo-fong.nl dan kun je een aanvraag indienen. Is de 
opleiding die je hebt gevolgd geaccrediteerd door een door ons goedgekeurde organisatie 
dan kun je bij NVPA documenten op je dashboard een aanvraagformulier PSBK downloaden. 
Vul dit in en lees de informatie hierop goed door. Stuur het formulier en alle verdere 
informatie naar info@nvpa.org. Wij leggen het dan voor aan de portefeuillehouder. Zij 
beslist of de opleiding aan de voorwaarde voldoet en voor hoeveel PSBK-uren de opleiding 
mee mag tellen. 

Heb je een opleiding gevolgd waarvoor je PSBK-uren wil krijgen maar staat deze niet op de 
PSBK-lijst of op de website van www.cgo-fong.nl dan kun je een aanvraag indienen. Is de 
opleiding die je hebt gevolgd geaccrediteerd door een door ons goedgekeurde organisatie 
dan kun je bij NVPA documenten op je dashboard een aanvraagformulier PSBK 
downloaden. Vul dit in en lees de informatie hierop goed door. Stuur het formulier en alle 
verdere informatie naar info@nvpa.org. Wij leggen het dan voor aan de portefeuillehouder. 
Zij beslist of de opleiding aan de voorwaarde voldoet en voor hoeveel PSBK-uren de 
opleiding mee mag tellen. 

https://nvpa.org/faq
https://nvpa.org/activiteiten-trainingen
http://www.cgo-fong.nl/


Uploaden PSBK scholingsuren

• Je start met het kiezen van de juiste 
cyclus

• De titel is de opleider en de gevolgde 
opleiding

• Bij soort scholing selecteer je PSBK 
activiteit, zodra je dit doet wordt 
daaronder een extra keuze toegevoegd

• Je krijgt nu de keuze NVPA-studiedag / 
NVPA- vakgroepbijeenkomst of andere 
PSBK- scholing, hier maak je de keuze die 
van toepassing is op je scholing.

• Het aantal uur is de uren die op je NVPA-
certificaat staan of de PSBK-uren die zijn 
toegewezen aan de scholing. 

• De datum is de datum van het behalen 
van je certificaat.

• Dan kun je het diploma/ certificaat 
toevoegen en de scholing uploaden door 
op de oranje button te klikken



Uitzoeken of je scholing in aanmerking komt voor 
geaccrediteerde scholingsuren

Geaccrediteerde scholing is een verplicht onderdeel van de bij – en nascholing. 
Om erachter te komen of je gevolgde scholing hiervoor in aanmerking komt 
kun je het volgende doen.

• Staat er op je certificaat/diploma dat de opleiding/ cursus geaccrediteerd is 
en komt deze organisatie voor op de lijst in de afbeelding, dan mag je de 
SBU onder geaccrediteerde scholing plaatsen.

• Staat er geen accreditatie organisatie op je certificaat? Kijk dan op bijv. de 
website van de opleider of ze daar bij de desbetreffende opleiding/cursus 
aangeven of deze geaccrediteerd is en door wie. 

• Staat het niet op de website? Dan zou je nog contact met de opleider 
kunnen opnemen om het na te vragen. Uiteraard is het dan wel van belang 
dat je even een mail stuurt naar info@nvpa.org met een bevestiging van de 
opleider dat de opleiding geaccrediteerd is en door welke organisatie. We 
accepteren dan ook alleen de organisaties uit de lijst op de afbeelding.

Heb je gecontroleerd of je scholing voldoet aan de eisen voor geaccrediteerde 
scholing dan doorloop je de volgende stappen.

mailto:info@nvpa.org


Uploaden geaccrediteerde scholing

• Je start met het kiezen van de juiste cyclus
• De titel is de naam van de opleider en de 

opleiding/cursus.
• Bij soort scholing selecteer je 

geaccrediteerde scholing, zodra je dit doet 
wordt daaronder een extra keuze 
toegevoegd.

• Bij geaccrediteerd door kies je de 
organisatie door wie je opleiding 
geaccrediteerd is. Staat je organisatie hier 
niet bij? Dan is je scholing ook geen 
geaccrediteerde scholing. 

• Het aantal uur zijn de uren in contacttijd 
en niet automatisch de uren die de 
accreditatie organisatie ervoor heeft 
gegeven. Dus directe contacttijd=lestijd. Je 
krijgt geen uren voor zelf- en/of 
literatuurstudie. Staan er SBU op je 
certificaat? Dan vul je dat aantal in.

• De datum is de datum die op het 
certificaat of diploma staat.

• Nu kun je het certificaat als bestand 
uploaden en door op de oranje button te 
klikken je scholing uploaden.



Je hebt een scholingsactiviteit van het NVPA bijgewoond en wil 
je scholing invoeren. 

1. Om je certificaat te downloaden ga je naar je dasboard op de website. Je 
klikt in de blauwe kolom op activiteiten.(zie afbeelding 1) Dan krijg je een 
overzicht van de activiteiten te zien. Achter de activiteit staat dat je 
ingeschreven bent en de mogelijkheid om scholing te uploaden of het 
certificaat te downloaden. (zie afbeelding 2)

2. Door scholing uploaden te kiezen krijg je een melding of je de 
scholingsactiviteit wil uploaden, klik op scholing uploaden.

3. Je kan nu de keuze maken of je de scholing bij PSBK-uren (als dit 
toegekend is aan de scholing) of bij geaccrediteerde scholing wil plaatsen. 
Als je geaccrediteerde scholing kiest moet je als extra keus 
geaccrediteerd door het NVPA kiezen. Kies je PSBK activiteit dan geef je 
daarna aan of het een studiedag of vakgroep bijeenkomst was.

4. Het aantal uur is automatisch ingevuld. LET OP! Wil je de uren splitsen 
tussen PSBK-uren en geaccrediteerde scholing dan moet je bij stap 1 
kiezen voor certificaat downloaden kiezen. 



Je kan ook kiezen voor het downloaden van je certificaat. Dit doe je wanneer je de scholing in 
een andere cyclus wil plaatsen en je dus een andere datum moet opgeven of wanneer je de 
uren wil splitsen.

1. Klik op certificaat downloaden en sla de download op.
2. Wil je de uren splitsen? Dan voer je de scholing in zoals bij PSBK-uren aangegeven staat, 

voer het aantal uur in wat je op PSBK-scholing wil plaatsen. Je voegt als bestand het 
certificaat toe wat je zojuist opgeslagen hebt. Daarna doorloop je de stappen zoals 
aangegeven bij geaccrediteerde scholing en voeg je nogmaals het certificaat wat je zojuist 
hebt opgeslagen toe, je vult nu de overige uren in. 

3. Wil je de scholing aan een eerdere cyclus toevoegen? Heb je nog uren nodig in een 
eerdere cyclus dan doorloop je de stappen zoals hierboven aangegeven maar dan gebruik 
je als datum een datum die valt in het jaar van de cyclus. Bijvoorbeeld: Ben je in Januari 
2025 op de studiedag geweest maar wil je deze uren nog in de cyclus 2023-2024 
invoeren? Gebruik dan als datum niet 18-1-2025 maar 31-12-2024. Dit kan alleen als je 
kiest voor certificaat downloaden. Bij de keuze scholing uploaden achter de activiteit 
wordt de datum automatisch ingevuld.  



Alle scholing in de vrije ruimte

Naast de verplichte bij- en nascholing heb je ook scholing die 
in de vrije ruimte opgegeven kan worden.
Hieronder vallen niet geaccrediteerde scholing, supervisie, 
mentoring en schrijfactiviteiten. 
In de afbeeldingen staat een korte uitleg over supervisie en 
mentoring. Een schrijfactiviteit is een artikel waarvoor je 
opdracht hebt gekregen om het te schrijven.  

Voor het uploaden van supervisie-uren kun je een 
supervisieverklaring downloaden op onze website. Op je 
dashboard bij NVPA documenten kun je deze downloaden.

Alle andere scholing die niet onder één van de verplichte 
onderdelen valt of in de andere onderdelen in de vrije ruimte 
kun je uploaden onder niet geaccrediteerde scholing. 
Hou daarbij rekening met de eisen die wij stellen aan de bij- 
en nascholing zoals in de laatste afbeelding te lezen valt. 
(afkomstig uit het scholingsreglement 2025)
De studie/ opleiding mag alleen opgevoerd worden wanneer 
deze gevolgd is en niet wanneer je zelf een cursus/lezing of 
training geeft. Het moet aansluiten en relevant zijn voor het 
eigen beroep. 



Invoeren van scholing in de vrije ruimte

• Je start met het kiezen van de juiste cyclus
• De titel is de omschrijving supervisie/ 

mentoring/ schrijfactiviteit of wanneer het niet 
geaccrediteerde scholing is de opleider en 
naam van de opleiding.

• Je kiest bij soort scholing wat van toepassing 
is.

• Bij het aantal uur vul je de uren in waarbij je 
let op de informatie uit de afbeelding die je 
hier ziet.

• De datum is de datum die op het certificaat 
staat of waarop bijv. de supervisie of 
mentoring heeft plaats gevonden.

• Nu kun je het bestand toevoegen (certificaat/ 
verklaring/ etc.) en door op de oranje button 
te klikken je scholing uploaden.



Hoe ziet je urenoverzicht eruit

Door in de blauwe kolom op scholing te klikken 
zie je zoals op afbeelding 1 de cycli staan, door 
op de cyclus te klikken klapt deze uit zoals in 
afbeelding 2. Nu zie je een overzicht van je 
scholingsuren.

De 1ste rij (in het rode vak) zijn de totaal uren die 
je hebt ingevoerd. Het is belangrijk om in de 
gaten te houden of je aan het minimum (2de rij) 
per verplichte categorie komt. Meer dan het 
maximaal aantal uren (3de rij) invoeren is niet 
mogelijk.

Bij subtotaal 1 zie je het totaal aantal 
ingevoerde uren van de verplichte categorieën. 
Bij subtotaal 2 staan het aantal ingevoerde uren 
in de vrije ruimte. Bij Totaal staan beide 
subtotalen opgeteld inclusief de overuren uit de 
vorige cyclus. 



Zoals te zien is heb je als je de minimale 
uren in de verplichte onderdelen optelt 
20 uur (in het blauw). Deze moet je dan 
nog tot 30 aanvullen met uren in de vrije 
ruimte of extra geaccrediteerde scholing 
en intervisie (max 10 SBU)

Heb je meer dan 8 SBU geaccrediteerde 
scholing en heb je bij alle verplichte 
categorieën de minimale hoeveelheid 
uren behaald en bij totaal meer dan 30 
SBU dan neem je de extra 
geaccrediteerde scholingsuren met een 
maximum van 5 mee naar de volgende 
cyclus. 



Wat ook belangrijk is om te weten

• Op onze website kun je bij NVPA documenten het 
scholingsreglement downloaden. Hier kun je alle 
informatie over de bij- en nascholing vinden.

• Op het dashboard bij NVPA documenten kun je ook een 
Intervisieverklaring en het stroomschema terugvinden.

• Na het einde van iedere scholingscyclus heb je tot 31 
Maart van het aansluitende jaar de tijd om je scholing 
af te ronden en in te voeren. Bijv: Voor Cyclus 2025 
(2023-2024) mag je tot 31-03-2025 scholing afronden 
en opvoeren. De controle start na deze datum. 
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