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1. Van start met de rapportmodule in Scoodle Track 
 

 
 

Klik op: “Start met het opzetten van jouw domeinen” 
  



 

3 
 

 
 
2. Rapportinstellingen 

 

 
 

Je komt in het menuonderdeel: ‘Rapportinstellingen’. 
 
Het is belangrijk dat dit volledig correct wordt ingesteld alvorens de leerkrachten toetsen 
beginnen in te geven. Wanneer er voor een vak toetsen werden ingegeven, kan je dit niet 
meer wijzigen dus controleer en overleg hier goed met de betrokken leerkrachten zodat 
dit volledig correct staat ingesteld, alvorens er toetsen worden toegevoegd. 
 
Standaard hebben wij een aantal vakken klaargezet. We gebruikten hiervoor de officiële 
benamingen van Onderwijs Vlaanderen. Deze kunnen echter eenvoudig aangepast 
worden volgens de noden van de school en het net. Je kan via de knop ‘voeg een 
leergebied toe’ ook steeds extra leergebieden toevoegen.  
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2.1 Klaarzetten en aanpassen van de leergebieden 
 
Dit doe je door op de naam van het leergebied of op instellingen te klikken.  

 

 
 
 Vink de leerjaren aan waarvoor je dit leergebied wil klaarzetten. 
 Klik daarna op de           om het leergebied in te stellen. 

 

 
 

 Kies het gewenste icoon, de gewenste kleur en verander de naam van het 
leergebied indien nodig. Geef eventueel nog een beschrijving aan het 
leergebied. 
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 Kies het type resultaten. Je kan meerdere opties aanduiden. De leerkracht 

kan er dan voor kiezen om deze allemaal te gebruiken bij het beoordelen van 
een toets of slechts enkele. Het is wel noodzakelijk om minstens één type te 
selecteren. 
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 Bij het instellen van de attitudes kan je kiezen uit de icoontjes die wij voorzien 

hebben of je kan zelf icoontjes opladen. Standaard staan er twee attitudes 
klaar maar je kan ook eenvoudig extra attitudes bijvoegen via      

 
 
 Bij ratings kan je het aantal aanpassen, kan je de mogelijkheid om met halve 

ratings te werken selecteren/verwijderen en kan je zelf een icoon kiezen. 
 

 
 

2.2 klaarzetten en aanpassen domeinen 
 
Wanneer je de instellingen hebt klaarstaan voor het leergebied, kan je ook de domeinen 
klaarzetten.  
 

 Klik op de         naast het gewenste domein.  
 Je kan het icoon aanpassen maar de kleur wordt overgenomen van het 

leergebied.  
 Je kan de naam aanpassen en ook hier een beschrijving toevoegen.  
 Je kan het type resultaat aanduiden. Dit kan hetzelfde zijn als bij het 

leergebied maar je kan voor een domein minder of andere types resultaten 
kiezen. De gekozen icoontjes bij attitudes en ratings worden overgenomen 
van de leergebieden.  
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Wanneer alles goed is gezet, verdwijnt de rode driehoek met het uitroepteken voor dat 
domein.  

 
Momenteel is er nog een uitzondering voor domeinen die niet zijn aangevinkt maar dit is te 
omzeilen door bij dat domein een type resultaat aan te vinken en dan geen leerjaar te kiezen. 
 
Wanneer alle domeinen klaargezet zijn bij een leergebied, verdwijnt ook daar de driehoek. 
Je kan via de + naast ‘Voeg een nieuw …’ een nieuw domein toevoegen. 
 
In bijgevoegd voorbeeld werden de vakken Nederlands, Wiskunde, Muzische Vorming, 
Lichamelijke opvoeding, Wereldoriëntatie, Leren Leren en Sociale Vaardigheden klaargezet. 
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2.3 Zelf leergebieden toevoegen 

 

 
 

 Klik op ‘+ Voeg een leergebied’ toe. 
 Klik op de          en stel alles in zoals hierboven beschreven bij leergebieden. 

 
Zelf toegevoegde leergebieden en domeinen kan je verwijderen. De door ons klaargezette 
leergebieden en domeinen niet. Wanneer je voor deze leergebieden en domeinen geen  
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leerjaar aanvinkt, worden ze niet gebruikt. Er staat wel een rode driehoek naast maar deze is 
te negeren. 
 

3. Opmaak rapport 
 

Wanneer je voor de eerste keer start met het maken van een rapport, krijg je onderstaand 
scherm. 

 
 
 Klik op ‘Maak hier je eerste template aan’. 

 
• Je kan kiezen om te werken met een jaarrapport waaronder je subrapporten 

per periode maakt.  
 

 
 

• Je kan ook kiezen om onder dit jaarrapport te werken met semester- of 
trimesterrapporten en daaronder perioderapporten.  
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• Of je kan elk perioderapport als een hoofdrapport maken. In dit laatste geval 
kan je geen jaaroverzicht opvragen.  

 

 
 
Een rapporttemplate aanmaken verloopt in 4 stappen. 
 
3.1 Stap 1: gegevens rapporttemplate 
 
Hier geef je de naam in van je rapport, voor welke periode (begin- en einddatum) en voor 
welke leerjaren deze template is bedoeld. 
 

 
 
 
3.2 Stap 2: leergebieden en domeinen 
 
Hier kan je de volgorde van je leergebieden en domeinen bepalen. Dit doe je door de  
voor elk leergebied/domein vast te nemen en te verslepen naar de juiste plaats. 
Je kan hier ook, indien gewenst, gewichten instellen voor leergebieden en domeinen.  
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Wanneer je gewichten wil definiëren voor je rapport, kan dit eenvoudig door ‘stel het 
gewicht in voor leergebieden en (sub)domeinen’ aan te vinken. Let op: de leergebieden 
dienen samen 100% te hebben en per leergebied dien je voor de domeinen samen ook 100% 
te hebben. Idem indien je werkt met subdomeinen.  
 
Wanneer er voor een leergebied/domein het type ‘punten’ niet werd gekozen, kan je er 
geen gewicht voor instellen.  
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3.3 Stap 3: bepaal wie er toegang heeft 
 
In deze stap kan je de leerkrachten rechten geven op de template. 
Je kan kiezen uit vier soorten rechten: 

• Lezen 
• Bewerken 
• Bewerken en downloaden 
• Lezen en downloaden. 

 

 
 
3.4  Stap 4: bepaal de lay-out 

 
Hier bepaal je hoe de afdruk van je rapport er zal uitzien.  
Je kan per gedeelte de hoofding, vak- en resultaatgedeelte, besluiten en handtekeningen de 
styling bepalen.  
 
Wanneer je op één van deze gedeeltes klikt, krijg je rechts de verschillende mogelijkheden 
voor dat blok en bovenaan een balk met stylingmogelijkheden 
 
Hoofding 
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Vak- en resultaatgedeelte 
 

 
 
Besluiten 
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Handtekeningen 
 
 

 
 
Vergeet niet om op het einde je werk op te slaan. 
 

 
 
Nadat je deze vier stappen hebt doorlopen, is je rapport ‘volledig’ en kan je eventueel 
subrapporten toevoegen. Je kan deze de instellingen van het hoofdrapport laten overnemen 
en/of per subrapport nog wijzigingen doorvoeren.  
 
Wanneer je zeker bent dat het rapport gebruiksklaar is, kan je de template activeren. Vanaf 
dan kunnen de leerkrachten toetsen toevoegen aan het rapport, het rapport berekenen en 
afdrukken.  
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4. Mijn rapporten 
 

Actieve rapporten vinden de leerkrachten bij ‘ Mijn rapporten’. 
 

  
 
Ook gemigreerde rapporten (uit iOmniwize) zijn daar terug te vinden. 
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