Tijdelijk gewijzigde werkwijze
Aanpassen van cursusplannen (voorjaar 2011)
Voorbereiding van academiejaar 2011-2012

Inleidende opmerkingen

Naar aanleiding van een vraag, gesteld in de Academische Raad (vergadering van 30/11/2010), werd
besloten om het IKZ-basisformulier “Cursusplan” (HZS-FRM-00001) uit te breiden met een veld
“Evaluatiecriteria”. (Zie verslag AR voor meer info.) Dit document beschrijft de stappen die moeten
genomen worden om deze aanpassingen op een correcte manier in het IKZ-systeem te implementeren.

Op de IKZ-server wordt in eerste instantie een nieuw invulformulier geplaatst (Versie 9.0 van 15 maart
2011), dat voortaan gebruikt kan worden voor alle nieuwe cursusplannen. In dit formulier werd het
gevraagde bijkomende veld voorzien. Nieuw formulier werd ter goedkeuring voorgelegd aan QC op
12 maart 2011.

Een tweede stap in deze operatie houdt in dat de inhoud van alle bestaande cursusplannen (momenteel
op de IKZ-server gepubliceerd in de oudere versie van het invulformulier, dus zonder het extra veld)
ook worden “overgezet” naar het nieuwe basisformulier. Dit kan handmatig gebeuren via een
copy/paste operatie, maar om het tijdrovende werk voor het OP zo veel mogelijk te beperken, werd
deze operatie geautomatizeerd. (Deze stap werd alvast uitgevoerd in de veronderstelling dat het
voorgestelde document aanvaard wordt. Indien dit niet het geval is, kan deze stap ook opnieuw
uitgevoerd worden met een verbeterde versie van het nieuwe basisformulier.)

Resultaat van deze operatie is een “copie” van elk cursusplan uit de huidige reeks van geldige IKZ-
documenten, ingevuld op de nieuwere versie van het invulformulier. Alle oudere velden (ook
versienummers) zijn hierbij overgenomen, het nieuwere veld is bijgevoegd, voorlopig zonder inhoud.
Deze nieuwe documenten dienen eenmalig te worden gebruikt voor de jaarlijkse update van de
cursusplannen. Voor makkelijke verspreiding werden deze voorlopige documenten op een aparte
server geplaatst. Na integratie van de aangepaste documenten in het IKZ-systeem, kan terug op de
gewone manier gewerkt worden.



Te volgen werkwijze

De volgende procedure dient te worden uitgevoerd op ELK document van het type cursusplan, ook als
inhoudelijk niets wijzigt aan het document. Er is immers wel iets veranderd aan de vorm van het
document, en deze aanpassing is nog niet geintegreerd in het IKZ-systeem. De huidige documenten op
de IKZ-server mogen bijgevolg niet gebruikt worden om deze operatie uit te voeren!

Stap 1:
Open uw webbrowser, ga naar http://magelhaes.hzs.be/IKZ
Log in met userid “IKZ” en paswoord “52h”.

The server magelhaes hzs.be at Hogere Zeevaartschool
requires a username and password,
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User name: Iﬂ s j

Passward: I e
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http://magelhaes.hzs.be/IKZ

Stap 2:

U krijgt een oplijsting van de afdelingen binnen de IKZ-server (OE1, OE2, OE3, OE4, OE5, OE6 en
DOC) waarin u uw cursusplannen terugvindt.

U kan in deze lijst uw cursusplannen opzoeken en downloaden. Klik met de rechtermuisknop op de
link naar het gewenste document, en kies “Save Target as” uit het menu.
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Het is hierbij aangeraden de documenten op te slaan in de directory die daarvoor is voorzien, nl.
“My Documents \ HZS-IKZ”

Dit is ook de directory waarin u de aangepaste versies van uw document achteraf zal terugvinden.
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Stap 3:

Zorg er voor dat Word de macro's die in het document zitten kan uitvoeren. Deze zijn namelijk nodig
voor versiecontrole en andere beveiligingen. U dient hiervoor de macrobeveiliging mogelijk te
veranderen. U kan dit doen door Word op te starten, in het menu “Tools / Macro / Security” het
beveiligingsniveau op “Medium” of “Low” te zetten, en Word terug af te sluiten.
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Stap 4: U kan nu uw documenten aanpassen op de gewone manier: Open het document (in de directory
waar u dit hebt opgeslagen in stap 2, bij voorkeur niet rechtstreeks binnen uw webbrowser!), kies
“Enable macros” en eventueel “Read only”, status naar “Voorbereiding” brengen (en het veld verlaten
met de TAB-toets), wijzigingen aanbrengen in het document en de status terug naar “Gecontroleerd”
brengen. Het document wordt dan terug geblokkeerd. Elk van deze operaties wordt bevestigd door het
systeem met behulp van “message boxes”. Krijgt u geen popups te zien, ga dan terug naar Stap 3.
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© File Edit Wiew Insert  Format  Tools  Table  window  Help

DeHRoaRly BT B diElie 0=

PEL e o nsert Wword Field = | 3 B H A l:l% B |
Elﬂ...l.|.2-|-3-|-4-|-5-|-5-I_|-7-l-s-|-9-|-10-I-|ll-I-12-I-13-I-

@

=

g Status-van ditdocument- -

- Goedgekeurd door: -+ Cratum

o Goedgekeurd- door-Codrdinator; - Diatum

5 Goedgekeurd door-Directeur - - Dratum

=

z [oorkereid door- BU= [ Goedgekeurd door DZ- = [ Datum: 15 maart- 2011= |ix

o | Goedgekeurd door Directew BL- = | Daturm: 15 maart 20115 |

@ | HZ=-FREM-00001= | Revisie: 9.0d | Datum:- 15 maart- 2077 |i

3 =
3 End of Protected Section 7
- @
H F
= ofF = w] o
FPage 1 Sec 2 1/10 AL 19,9cm Ln 11 <ol 27 BEC TRE EXT O¥R  Dutch (Belgi L3

f'& HZ5-0E5-NW421-¥5.1-13 met 2011.doc - Microsoft Word

© Fle Edt Miew Insert  Format  Tools  Table  Window  Help Type a question For help ¥ X
NEdigigalvao- -1 B =L
PG o = B nsertword Feld v | 22 Qe BN 4 l:l b | = Hy i
Eﬂ-l-l-l-z-|-3-|-4-|-5-|-s-,_|-?-|-3-|-9-|-1u-|-,11- R S R - -|-_j
A - ool
+

B Status-van-dit document- =

- Goedgekeurd door:- - ! ?
o Goedgekeurd door Codrdinator, - - 5
- Goedgekeurd door-Directaur: - 1 =
s of@E: @ | |

Microsoft Word

Formulier wordt wrijgemaakk,

Formulier wordt geblokkeerd

Page 1 Ser 2 110 At 19.9m Ln 11 Col 37 REC TRE ExT owR Dutch(Belg O3 4




Stap 5: Stuur de aangepaste documenten door aan uw diensthoofd voor controle. Zoals gezegd vindt u
de nieuwe versies in de folder HZS-IKZ in “My Documents”. Na controle door diensthoofd
(goedkeuring wordt in het document aangegeven door de status opnieuw te veranderen) worden de
documenten aan de QC gestuurd, die ze op de IKZ-server zal plaatsen.

Met dank voor uw welwillende medewerking.
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