
Handleiding 
Groepsbesprekingen 
in Guide



Een gesprek starten
De gespreksleider (medewerker of teamleider, afhankelijk van de interne afspraken op school) 
start een gesprek ‘Groepsbespreking’ met de leraar ter voorbereiding op de groepsbespreking. 
Hieronder staat beschreven hoe dat te doen. 

1. Ga naar 
www.login.trips-edu.com en log in 
met je inloggegevens.

2. Ga naar Guide om het gesprek 
voor te bereiden.

4. Selecteer je gesprekspartner en 
kies vervolgens het type gesprek, 
de datum en de tijd. Je kunt 
eventueel meerdere data-opties 
aangeven en een bericht 
toevoegen. 

Tot slot klik je op Gesprekspartner 
uitnodigen.

3. Klik op + Nieuw gesprek en 
selecteer Voeg gesprek toe.

http://www.login.trips-edu.com


7. In Mijn gesprekken in de kolom 
Status zie je welke gesprekken nog 
op de planning staan (blauw) en 
welke te laat zijn gevoerd of nog 
niet officieel afgerond (oranje).

8. Beide gesprekspartners kunnen 
het gesprek nu gaan voorbereiden 
door op de pijl rechts te klikken.

De gespreksleider bereidt het 
gesprek eerst voor.

5. Het gesprek staat nu in het 
tabblad Mijn gesprekken. Hier staan 
alle gesprekken die nog voorbereid 
en gevoerd moeten worden. 

De gesprekspartner ontvangt nu 
een mail met de uitnodiging voor 
het gesprek. 

6. De gesprekspartner ontvangt  nu 
een mail met de uitnodiging voor 
het gesprek. Door op de knop Go to 
meeting te klikken en in TRIPS in te 
loggen, kom je automatisch in het 
gesprek terecht. 

Het gesprek is ook terug te vinden 
in het hoofdmenu Guide > Mijn 
gesprekken.



Een gesprek voorbereiden
De gespreksleider bereidt het gesprek voor. De gesprekspartner kan vervolgens de de 
voorbereiding inzien en de eigen voorbereiding starten.

3. Bij elke categorie staan één of 
meerdere vragen in lichtblauw. 

Bij elke vraag kunnen zowel de 
gespreksleider als de  
gesprekspartner een opmerking 
plaatsen.

4. Klik na het typen van een 
opmerking en het toevoegen van 
een bestand of visualisatie op 
Antwoord opslaan.

Je kunt op elk moment je venster 
sluiten en later verder werken.

1. Het gesprek kan voorbereid 
worden door op de pijl rechts te 
klikken in het menu Guide en 
tabblad Mijn gesprekken.

2. Klik op Bekijken en voorbereiden.



Een gesprek voeren
Beide gesprekspartners hebben het gespreksformulier voorbereid. Op de afgesproken datum 
wordt het gesprek daadwerkelijk gevoerd. De data wordt verder geanalyseerd en besproken en er 
worden afspraken gemaakt. 

4. Tenslotte moet het gesprek 
afgesloten worden. Dit doe je door 
op Gesprek afsluiten onderaan de 
pagina te klikken. 

1. Het gesprek kan gevoerd worden 
door op de pijl rechts te klikken in 
het menu Guide en tabblad Mijn 
gesprekken.

2. Klik op Gesprek voeren.

3. Alle categorieën en vragen 
worden besproken.

Er kunnen nu zowel opmerkingen 
als afspraken toegevoegd worden. 
In deze afspraak wordt genoteerd 
welke acties er ondernomen gaan 
worden en er wordt een deadline 
gekozen. Indien er geen acties zijn, 
vul je ‘n.v.t.’ in. 



5. Voordat het gesprek afgerond is 
worden alle gemaakte afspraken in 
een overzicht getoond. Mocht je 
nog iets willen aanpassen, kan in 
het menu rechts naar de gewenste 
categorie genavigeerd worden en 
daar de aanpassing doen. 

Let op: eenmaal afgesloten kan de 
inhoud niet meer gewijzigd worden! 

Als alles in orde is, klik je nogmaals 
op de knop Gesprek afsluiten. 

6. Het gesprek is nu verplaatst naar 
het tabblad Geschiedenis. De 
inhoud kan nu niet meer worden 
aangepast.   

7. De groene stip bij Status geeft 
aan dat het gesprek is afgerond. 
Met de drie puntjes knop rechts 
kun je het gesprek als PDF 
downloaden.
Met de pijl rechts kun je het 
gesprek nog eens bekijken.  

8. Indien het gesprek nog 
geaccordeerd moet worden, zie je 
bij de twee handen een rood 
icoon. Daarin kan je zien hoeveel 
gesprekspartners het gesprek nog 
moeten accorderen. 

9. Je accordeert het gesprek door 
op het handen icoon te klikken en 
vervolgens via de pop-up te kiezen 
voor 1) Niet akkoord, wel gelezen of 
2) Akkoord.

Na het accorderen wordt het 
gesprek automatisch in AFAS 
gehangen. 



Een gespreksformulier maken, aanpassen 
en verwijderen
In iedere schoolomgeving hebben één of meerdere personen in TRIPS een admin account 
(beheerdersrol). Deze persoon kan gespreksformulieren maken, aanpassen en verwijderen. 

2. Door op de plusknop te klikken 
kan een volledig nieuw gesprek 
gemaakt worden. 

1. In Guide staat voor de admin 
gebruikers het tabblad 
Gespreksformulieren.

Een bestaand formulier kan ook 
aangepast worden met de 
bewerkingsknop. 

Het is ook mogelijk het formulier te 
verwijderen, dupliceren of te 
downloaden als pdf. 

3. Als het formulier bewerkt wordt, 
kan op alle teksten geklikt worden 
om deze aan te passen. Zo kun je 
de titel en beschrijving, de naam 
van de categorie, de bijbehorende 
beschrijving en de vragen met 
bijbehorende omschrijving 
aanpassen.  



4. Onder elke bestaande categorie 
kun je vragen en onderwerpen 
toevoegen door op de 
donkerblauwe knop + Nieuwe vraag 
of onderwerp te klikken. Helemaal 
onderaan kunnen ook nieuwe 
categorieën toegevoegd worden 
met de + Nieuwe categorie knop. 

5. Wanneer het formulier naar 
wens is, kan deze opgeslagen 
worden met de lichtblauwe knop 
rechts onderin. 

Let op! Eventuele aanpassingen 
worden niet toegepast op 
bestaande gesprekken. Zorg er 
dus dat het formulier naar wens 
is voordat de gesprekken gestart 
worden. 


