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Nuttige links

Enkele links die naast deze handleiding mogelijk nuttig zijn.

•	 Meer informatie over de inhoud van de Scoodle-pakketten

•	 ‘Schooljaarovergang in Scoodle’ – Handleiding voor Scoodle-beheerders

•	 ‘Aan de slag met mijn Scoodle-pakket(ten)’ – Handleiding voor leerkrachten

Inleiding

Om gebruik te kunnen maken van alle functionaliteiten van Scoodle Start, Scoodle Kick, Scoodle 
Sprint en/of Scoodle Track heb je als school een Scoodle-beheerder nodig die jullie schoolomgeving in 
Scoodle beheert.

Hieronder een kort overzicht van welke zaken in orde gebracht moeten worden:
•	 Als school kies je een Scoodle-beheerder en verstuur je een aanvraag om van start te gaan.
•	 De Scoodle-beheerder voegt alle leerkrachten toe aan de schoolomgeving in Scoodle.
•	 De Scoodle-beheerder maakt klassen met leerlingen aan. (enkel niet-Informat scholen)

Alle leerkrachten die gekoppeld zijn aan de school krijgen automatisch toegang tot:
•	 de functionaliteiten en het lesmateriaal van de Scoodle-pakketten van jullie school.
•	 de klassen met leerlingen voor Scoodle Play.

https://www.plantyn.com/lager-onderwijs/scoodle/scoodle-kanjermethodes
https://helpdesk.plantyn.com/hc/nl/articles/360002289757--Schooljaarovergang-in-Scoodle-Handleiding-voor-Scoodle-beheerders-die-vorig-jaar-startten
https://helpdesk.plantyn.com/hc/nl/articles/360002338057--Aan-de-slag-met-mijn-Scoodle-pakket-ten-Handleiding-voor-leerkrachten
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De opstart van je schoolomgeving 
in vier stappen

STAP 1: KIES JE SCOODLE-BEHEERDER EN VERSTUUR JE AANVRAAG.

Als school kies je een beheerder (bv. ICT-verantwoordelijke, directeur, leerkracht ...) die de Scoodle-
omgeving voor jullie school zal klaarzetten. Indien deze persoon nog geen Scoodle-account heeft,  
dan maakt hij dit eerst aan.

1A
  
Maak een Scoodle-account aan.

Een Scoodle-account aanmaken is heel eenvoudig. 

•	 Ga naar www.scoodle.be en klik op ‘Registreer je hier’ (1).  

https://www.scoodle.be/login
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•	 Kies ‘Leerkracht’, ‘Vlaanderen’ en ‘Lager’ en vul je gegevens in (2). 

•	 Ga vervolgens naar je mailbox en zoek de e-mail met als titel ‘Bevestig je e-mailadres voor Scoodle’. 
Open deze e-mail en klik op ‘Bevestig je e-mailadres’ (3).

•	 Van zodra je op de bevestigingslink geklikt hebt, kan je je altijd en overal aanmelden op Scoodle.

DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN

https://www.scoodle.be/login
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1B
  

Verstuur je aanvraag.

Vervolgens kan je een aanvraag versturen om dit Scoodle-account beheerdersrechten te geven voor 
jullie school. Deze aanvraag dient verstuurt te worden naar helpdesk@plantyn.com vanuit het officieel 
e-mailadres dat voor jullie school bij het ministerie gekend is. Dit laatste is belangrijk omdat hierop de 
authenticiteitscontrole gebeurt.
			 
Van zodra onze helpdesk deze aanvraag verwerkt heeft (max. binnen de 2 werkdagen), ontvang je op dit 
officieel e-mailadres een bevestiging en kan de Scoodle-beheerder aan de slag. In het account van de 
beheerder zal een extra menu-item ‘Schoolbeheer’ verschijnen.

DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN
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STAP 2: VOEG ALLE LEERKRACHTEN TOE AAN DE SCOODLE-OMGEVING VAN JE SCHOOL.

Je kan een leerkracht op twee manieren toegang geven tot de Scoodle-pakketten en de klassen met 
leerlingen. De eerste manier is het eenvoudigst.

•	 Via de knop ‘Leerkracht toevoegen’.
•	 Door een suggestie te accepteren via het groene vinkje.

2A
  

Via de knop ‘leerkracht toevoegen’.

Om de leerkrachten toe te kunnen voegen aan de schoolomgeving, dienen ook zij eerst een Scoodle-
account aan te maken. Dit verloopt op dezelfde manier als omschreven in stap 1A. Je kan hen ook de 
handleiding voor de leerkracht toesturen waarin alle stappen in detail staan uitgelegd. 

Van zodra de leerkrachten een Scoodle-account aangemaakt hebben, kan jij hen een uitnodiging sturen. 
Dit doe je via ‘Schoolbeheer’ (1) - ‘Leerkrachten’ (2). Klik op de knop ‘Leerkracht toevoegen’ (3).  
Het e-mailadres dat je hiervoor nodig hebt, is het e-mailadres waarmee de leerkracht zich registreerde. 
Vraag dus zeker op voorhand alle Scoodle-accounts van de leerkrachten op voor je hieraan begint.
 

DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN

https://helpdesk.plantyn.com/hc/nl/articles/360002338057--Aan-de-slag-met-mijn-Scoodle-pakket-ten-Handleiding-voor-leerkrachten
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Wanneer een leerkracht opnieuw aanmeldt op www.scoodle.be, zal hij/zij een melding bovenaan  
het Scoodle-dashboard zien verschijnen. 

Na het klikken op ‘Aanvaarden’, krijgt hij toegang tot de Scoodle-pakketten van de school en het 
bijbehorend lesmateriaal en functionaliteiten. Het lesmateriaal wordt in het linkervak ‘Mijn Lerarenkits’ 
geplaatst. Dit gebeurt wel niet onmiddellijk. Het duurt een uurtje alvorens de lerarenkits verschijnen.

2B
  

Door een suggestie te accepteren. 

Een leerkracht kan ook zelf een verzoek verzenden om toegang te krijgen tot de school. Dit doet hij 
door op zijn dashboard een klas aan te maken en jullie school te selecteren. Wanneer de gekozen school 
een beheerder heeft en dus schoolbreed werkt, verschijnt er bovenaan een melding om een verzoek te 
verzenden om toegang te krijgen tot de school.

Let op! Deze uitnodiging verschijnt dus op het dashboard van de leerkracht in Scoodle en wordt 
niet naar het e-mailadres van de leerkracht gestuurd.

DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN
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Wanneer een leerkracht een verzoek stuurt, verschijnt zijn/haar naam in het schoolbeheer onder 
‘Suggesties’. Klik op het groene vinkje om deze leerkracht een uitnodiging te sturen.
 

Bij een volgende aanmelding krijgt de leerkracht bovenaan het dashboard dezelfde melding als wanneer 
je een uitnodiging stuurt. Klikt hij op ‘Aanvaarden’, dan krijgt de leerkracht toegang tot de Scoodle-
pakketten van de school en het bijbehorend lesmateriaal en functionaliteiten. Van zodra de klassen in het 
schoolbeheer aangemaakt zijn, zal er in het account van deze leerkracht een pop-up verschijnen waarin 
hij de zelf toegevoegde klas op het dashboard moet linken aan een klas uit het schoolbeheer.
 

Staat er tussen de suggesties een leerkracht die je niet kent? Dan heeft deze leerkracht op het Scoodle-
dashboard een klas toegevoegd in jullie school. Zolang jij dit niet accepteert, krijgt deze leerkracht geen 
toegang tot jullie Scoodle-pakketten en de klassen met de gegevens van de leerlingen.

DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN
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2C
  

Overzicht van alle leerkrachten in je schoolomgeving

Van zodra een leerkracht een uitnodiging aanvaardt, komt dit Scoodle-account onderaan bij 
‘Leerkrachten’ te staan. Al deze leerkrachten hebben toegang tot de Scoodle-pakketten van jullie 
school. Via het tandwiel (1) verschijnt een menu waarmee je de leerkracht toegang kan geven tot 
één of meerdere klassen (Bewerken). Meer info hierover vind je in deze handleiding over Profiel en 
rechtenbeheer.

Is een leerkracht niet meer werkzaam in jullie school? Dan kan je via datzelfde menu de leerkracht 
verwijderen uit de schoolomgeving (Verwijderen).

Als beheerder kan je ook al instellen dat agenda’s tussen collega’s gedeeld kunnen worden (Agenda 
delen). Handig voor duopartners!

DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN

1 2

https://helpdesk.plantyn.com/hc/nl/articles/360019276098-13-04-2021-Profielen-en-rechtenbeheer-voor-beheerders
https://helpdesk.plantyn.com/hc/nl/articles/360019276098-13-04-2021-Profielen-en-rechtenbeheer-voor-beheerders


	
11SCHOOLBREED WERKEN IN SCOODLE  –  HANDLEIDING VOOR STARTENDE BEHEERDERS - AUGUSTUS 2022

STAP 3: VOEG KLASSEN EN LEERLINGEN TOE.

Om klassen en leerlingen toe te voegen aan de Scoodle-omgeving ga je naar menu ‘Schoolbeheer’ - 
‘Klassen’. 

3A
  

Informat-school

Indien je school gebruik maakt van Informat, verschijnen de klassen en leerlingen automatisch. 
Je moet hier als Scoodle-beheerder verder niets voor doen. Belangrijk is wel dat wijzigingen aan de 
klassamenstellingen of leerlingengegevens altijd in Informat dienen te gebeuren en pas de volgende dag 
in Scoodle zichtbaar zijn.

3B
  

Geen Informat-school

Wanneer je geen gebruik maakt van de Informat-software, kan je de klassen en leerlingen op twee 
manieren toevoegen:

•	 Handmatig via de knoppen ‘Nieuwe klas aanmaken’ (1) en ‘Nieuwe leerling’ (2)
•	 Door een Excel-sjabloon te downloaden (3) en dit ingevuld opnieuw te uploaden via de knop ‘Klassen 

importeren (4)
 

DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN
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Let op! Om vlot van start te kunnen gaan met Scoodle Play is het ook noodzakelijk om de 
leerlingen in iBasis klasnummers toe te kennen. Vraag dus zeker even na of dit in orde is.
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Handmatig
Deze manier van werken is vooral handig als je één extra leerling wil toevoegen aan een klas. 

•	 Klik op de grote knop ‘Nieuwe klas aanmaken’ (1), zodat er een dialoogvenster opent om de klasge-
gevens in te geven. Vul de klasnaam en het leerjaar van de klas in en klik op ‘OK’. De klas zal toege-
voegd worden aan de linkerkant van het scherm.  

•	 Om leerlingen toe te voegen, klik je op de klas en kies je ‘Nieuwe leerling’ (2). Je krijgt de moge-
lijkheid om een klasnummer, voornaam, achternaam en geboortedatum op te geven per leerling. Klik 
op ‘Opslaan’ en de leerling wordt toegevoegd aan de geselecteerde klas.

Met Excel-sjabloon
Om alle klassen en leerlingen van de hele school in één handeling toe te voegen, is het eenvoudiger om 
met een Excel-sjabloon te werken. 

•	 Klik op ‘Download een Excel-sjabloon’ (3) zodat je de gegevens op een juiste manier kan ingeven. 
Er downloadt een Excel-bestand met de naam ‘KlasImportTemplate’ waarin je de gegevens van alle 
leerlingen kan aanvullen.  

•	 Wanneer het Exceldocument volledig ingevuld is, sla je het bestand op. Klik vervolgens op de knop 
‘Klassen importeren’(4).  

•	 Daarna opent een dialoogvenster waar je op de grote groene + klikt en op zoek gaat naar het ingevul-
de Excel-bestand. Van zodra je dit gekozen hebt, verschijnt het bestand in het dialoogvenster en klik 
je op ‘OK’.  

•	 De klassen zullen links en de leerlingen rechts van het scherm van jouw schoolbeheer verschijnen.

Leerlinggegevens aanpassen
Gedurende het schooljaar kan je nog steeds leerlingen verwijderen, toevoegen, van klas verplaatsen of de 
logingegevens aanpassen. Wanneer je dit doet, zijn er enkele belangrijke aandachtspunten: 

•	 Wil je een leerling tijdens het schooljaar verplaatsen? 
Dan doe je dit via het verplaatsicoontje      (5). Zo behoudt de leerling zijn avatar met gespaarde 
munten en persoonlijke spullen. Verwijder je een leerling met het vuilbakje en voeg je hem opnieuw 
toe in een andere klas. Dan is de leerling alles wat hij/zij opgebouwd had kwijt. 

•	 Wijzigen de klasnummers van de leerlingen tijdens het schooljaar?
Dan raden we aan om dit niet aan te passen in het schoolbeheer. Indien je dit toch doet, zullen de 
logingegevens voor deze leerling(en) automatisch wijzigen (klasnummer én wachtwoord). Je dient 
het etiket voor deze leerling dan opnieuw te downloaden en aan de leerlingen te geven. 

•	 Misbruik van logingegevens?
Wanneer een andere leerling misbruik maakt van de logingegevens, kan je een wachtwoord voor een 
leerling resetten via dit icoon      (6) . 

DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN
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DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN

STAP 4: �STEL DE PROFIELEN- EN KLASRECHTEN VOOR DE  
LEERKRACHTEN IN.

Met de introductie van de profielen in het Scoodle-schoolbeheer wordt het makkelijker om de
toegangsrechten van de gebruikers te beheren. Een profiel heeft een basispakket aan rechten.  
Elke school start met een standaardinstelling per profiel, maar het staat de beheerder vrij om de 
instellingen per profiel aan te passen. 

De schoolbeheerder kan de toegangsrechten voor elke gebruiker aanpassen. Ga naar ‘Schoolbeheer’ (1) - 
‘Leerkrachten’ (2). Klik op het tandwielicoon (3) en vervolgens op ‘Bewerken’ in het dropdownmenu  
naast de gebruiker.

De beheerder kiest vervolgens of deze gebruiker een klas- of een schoolbreed profiel heeft. 

3

1

2
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DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN

5A
  

Schoolprofiel

Bij het selecteren van een schoolbreed profiel, kan men één van de beschikbare profielen selecteren:

•	 Beheerder
•	 Directeur
•	 Beleidsondersteuner
•	 Secretariaat 

Scoodle Schoolbeheer ● Profielen- en rechtenbeheer  15 

3. Rechten per gebruiker instellen 
 

 
 
De schoolbeheerder kan de toegangsrechten voor elke gebruiker aanpassen. Hiervoor klikt 
men op ‘Bewerken’ in het dropdownmenu naast de gebruiker in het tabblad ‘Leerkrachten’: 
 
 

 
 
 
 
De beheerder kiest vervolgens of deze gebruiker een klas- of een schoolbreed profiel heeft. 
Bij het selecteren van een schoolbreed profiel, kan men één van de beschikbare profielen 
selecteren: 
 
 

• Beheerder 
• Directeur 
• Beleidsondersteuner 
• Secretariaat  

 

 

Bij elk profiel krijgt men een overzicht te zien van de permissies die voor een specifiek profiel gelden.  
In dit scherm kan men de permissies niet aanpassen. Dit dient op het niveau van het profiel te gebeuren. 
Men dient de keuze van het profiel te bevestigen met de knop ‘Bewaar’. 
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DE OPSTART VAN JE SCHOOLOMGEVING IN VIER STAPPEN

5B
  

Klasprofiel

Wanneer een klasprofiel wordt geselecteerd, kan de beheerder voor één, meerdere of voor alle klassen 
een profiel selecteren. Volgende klasprofielen zijn beschikbaar:

•	 Zorgcoördinator
•	 Zorgleerkracht
•	 Titularis
•	 Leerkracht
•	 Stagiair/Interim
•	 Externen
•	 Brugfiguur

Scoodle Schoolbeheer ● Profielen- en rechtenbeheer  16 

Bij elk profiel krijgt men een overzicht te zien van de permissies die voor een specifiek 
profiel gelden. In dit scherm kan men de permissies niet aanpassen. Dit dient op het niveau 
van het profiel te gebeuren (zie hoofdstuk 2 – Profielen aanpassen). Men dient de keuze van 
het profiel te bevestigen met de knop ‘Bewaar’.  
 
Wanneer een klasprofiel wordt geselecteerd, kan de beheerder voor één, meerdere of voor 
alle klassen een profiel selecteren. Volgende klasprofielen zijn beschikbaar: 
 

• Zorg co 
• Zorgleerkracht 
• Titularis 
• Leerkracht 
• Stagiair/Interim 
• Externen 
• Brugfiguur 

 
 
 

 
 
 
 
Wanneer een klasprofiel wordt geselecteerd voor een klas, krijgt de betreffende gebruiker 
automatisch toegang tot de gegevens van de leerlingen in die klas. De beheerder kan indien 
nodig de toegang voor specifieke leerlingen uitschakelen in het kader van de GDPR-
regelgeving. 
 
  

Wanneer een klasprofiel wordt geselecteerd voor een klas, krijgt de betreffende gebruiker automatisch 
toegang tot de gegevens van de leerlingen in die klas. De beheerder kan indien nodig de toegang voor 
specifieke leerlingen uitschakelen in het kader van de GDPR-regelgeving.
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Voorbeeld:

Een gebruiker krijgt een klasprofiel toegewezen op specifieke klassen:

- 	 Leerkracht voor klas 1B
- 	 Titularis voor klas 2C

Scoodle Schoolbeheer ● Profielen- en rechtenbeheer  17 

 
Voorbeeld: 
 
Een gebruiker krijgt een klasprofiel toegewezen op specifieke klassen: 
 
- Leerkracht voor klas 1B 
- Titularis voor klas 2C 
 

 
 
 
Men kan eenvoudig de inhoud van een geselecteerd profiel oproepen door het vraagteken 
aan te klikken:  
 

 
 
 

De	leerkracht	heeft	toegang	
tot	de	gegevens	van	9	van	de	
in	totaal	11	leerlingen	in	klas	
1B.	

De	toegang	tot	de	gegevens	van	2	
leerlingen	werd	uitgeschakeld	door	
het	uitvinken	van	de	selectievakjes.	
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VIA ONZE SUPPORTSITE 
VIND JE EEN SCHAT AAN 

INFORMATIE.

EEN VRAAG OVER EEN METHODE? 
JE REGIOVERANTWOORDELIJKE 
STAAT STEEDS VOOR JE KLAAR. 

ONZE MEDEWERKERS 
HELPEN JE GRAAG VERDER: 

STEL HIER JE VRAAG.

Hulp op maat

Wil je meer informatie over Scoodle en de Scoodle-pakketten of heb je een andere vraag? 

SCOODLE
TRACK

https://helpdesk.plantyn.com/hc/nl
https://www.plantyn.com/contact
https://helpdesk.plantyn.com/hc/nl/requests/new

