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1. Opstarten Edukaat 
 
 
Edukaat is een webapplicatie en om deze te starten dient u eerst de Internet Explorer te 
openen en in de adresbalk www.dyade.nl te tikken.  
 
Op de geopende Dyade-site gaat u naar: Inloggen (rechts boven in beeld). Vervolgens klikt u 
onder Dyade Personele administratie op Edukaat.   
 

 
 
 
Bij “gebruikersnaam” en “wachtwoord” dient u de gegevens in te vullen die u heeft ontvangen 
van uw contactpersoon afdeling Personeel bij Dyade. 
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Na het inloggen wordt het programma gestart door “Edukaat PSA” aan te klikken. 
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2. Edukaat PSA 
 
Nadat men is ingelogd en in het Applicatiescherm het icoon “Edukaat PSA” heeft aangeklikt, 
wordt het onderstaande aanmeldscherm geopend.  
 

 
 
Bij “gebruiker” en “toegangswoord” dient u de gegevens in te vullen die u van uw Dyade 
vestiging heeft ontvangen.  
 
Nu wordt het programma Edukaat daadwerkelijk geopend: 
 

 
 
Het Edukaat-scherm bestaat uit een aantal verschillende balken: Titelbalk, Menubalk, 
Werkbalk en Statusbalk: 
 

 
3. Raadplegen van gegevens 

Titelbalk 

Menubalk 

Werkbalk 

Statusbalk 
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In Edukaat kunt u als klant verschillende gegevens raadplegen. Middels de button “Pers.Info” 
in de menubalk heeft u toegang tot de volgende functies: 

• Personeelsgegevens (Wijzigen persoonsdossier) 
• Gegevens omtrent verzuim en verlof (Verzuim en verlof) 

 

 
 
Afhankelijk van de autorisatie kunt u de gegevens raadplegen voor alleen de school of voor 
alle scholen binnen het bestuur. 
 
De door u te gebruiken functies kunt u ook koppelen aan een icoontje (snelkoppeling) dat 
toegevoegd kan worden in de menubalk naast het icoontje . Dit werkt als volgt: 
 
Kies in de menubalk “Bewerken” en vervolgens “Wijzigen werkbalk”, het volgende schermpje 
verschijnt in beeld: 
 

 
 
Selecteer nu uit de menubalk de betreffende functie waarvoor u een snelkoppeling wilt 
aanmaken. In de werkbalk verschijnt nu het icoontje .  
 
U kunt de afbeelding van het icoontje wijzigen door erop te dubbelklikken, het onderstaande 
schermpje verschijnt dan: 
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Door één van de buttons te selecteren en vervolgens “Exit” te klikken wordt het icoontje 
gewijzigd in de werkbalk. 
 
Om een snelkoppeling te verwijderen, kiest u weer via de menubalk “Bewerken” en 
“Wijzigen”. Door nu het icoontje met de rechtermuisknop aan te klikken, wordt deze 
verwijderd. 
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4. Personeelsgegevens (Wijzigen persoonsdossier)  
 
Om personeelsgegevens te raadplegen, klikt u in de taakbalk: Pers.Info - Wijzigen 
persoonsdossier - Gegevensgroeptabbladen. 
Hierna verschijnt het onderstaande scherm: 
 

 
 
U kunt de personeelsgegevens op verschillende manieren oproepen: 

• U klikt een witte invulbalk aan met uw cursor en geeft een Enter; een keuzescherm 
verschijnt. U klikt een persoon aan, klikt “OK” of dubbelklikt op de naam en het 
gegevensscherm van het betreffende personeelslid verschijnt.  

• U klikt een witte invulbalk aan met uw cursor en vult deze in met de betreffende 
achternaam of stamnummer of geboortedatum of sofi-nummer van de werknemer.  

• U kunt bij vrouwelijke personeelsleden ook op de naam van de echtgenoot zoeken 
door het vinkvakje voor de achternaam aan te klikken. 

 

 
 

Achternaam 

Vinkvakje 
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In de werkbalk boven het gegevensscherm staan de buttons . Hiermee kunt u van 
naam naar naam bladeren. 
 
Met de vinkvakjes die staan voor Stamnummer, Werkgever, Instelling en Kostenplaats, kunt 
u de betreffende functie vastzetten. U kunt dus bijvoorbeeld door alle werknemers bladeren 
van één bepaalde school binnen het bestuur. 
 
Middels de tabbladen onder de invulvelden kunt u bladeren naar de verschillende gegevens 
van de werknemer. 
 
Met de button  sluit u het scherm. 
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5. Gegevens omtrent verzuim en verlof (Verzuim en verlof) 
 
Om gegevens omtrent verzuim en verlof te raadplegen, klikt u in de taakbalk: Pers.Info – 
Verzuim en verlof – Registratie verzuim (ziekte en zwangerschap) of Registratie verlof 
(overige verloven). 
 
Schermvoorbeeld Verzuim 

 
 
Schermvoorbeeld Verlof 

 
 
Om een personeelslid te selecteren:  

• U klikt een witte invulbalk aan met uw cursor en geeft een Enter; een keuzescherm 
verschijnt. U klikt een persoon aan, klikt “OK” en het betreffende personeelslid 
verschijnt in het scherm.  

• U klikt een witte invulbalk aan met uw cursor en vult deze in met de betreffende 
achternaam of stamnummer of geboortedatum of sofi-nummer van de werknemer. 

 
 
 
 
 



 11

 
 
Het scherm Verzuim is opgebouwd uit de volgende niveaus: 

• Traject  Datum ingang en einde van de gehele ziekte periode. 
• Geval  Wanneer er een onderbreking is van korter dan vier weken, zijn er een  

aantal ziektegevallen binnen een traject. 
• Verloop Het verloop in het ziektepercentage. 

 
Wanneer er sprake is van meerdere scholen binnen een bestuur dan is het mogelijk, 
afhankelijk van de autorisatie, om als gebruiker al deze scholen te bekijken.  
U kunt middels het uitrolscherm achter “Locatie” kiezen voor “Alle” of voor één bepaald 
Brinnummer (zie hieronder). Deze optie kan handig zijn wanneer u bij een werknemer, die 
werkzaam is op meerdere scholen binnen het bestuur, het ziekteverloop per school wilt 
bekijken. 
 

 
 
 
Met de button   kunt u bij het betreffende verzuim of verlof de vervangers bekijken.  
 
Met de button  sluit u het scherm. 
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6. Edukaat afsluiten 
 
Om Edukaat af te sluiten dient u eerst alle gegevensschermen af te sluiten door de button 

 aan te klikken. 
 
Wanneer u het “lege” PinkRoccade scherm voor u heeft, kunt u Edukaat afsluiten door te 
klikken op de button  . 
 

Tenslotte dient u nog uit te loggen door de button  aan te klikken in het onderstaande 
scherm. Vervolgens kunt u de Internet Explorer helemaal afsluiten. 
 
 
 

 


