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Naar het beheerdersgedeelte

Inloggen

Klik op ‘Login’ onder het kopje ‘Team’ om op de inlogpagina van de website te komen. Je komt dan op de 
inlogpagina waar je jouw inloggegevens kunt invullen.

Als je jouw inloggegevens hebt ingevuld, klik je op ‘Inloggen’. Je komt dan op het leerkrachtendashboard 
zoals hieronder weergegeven.
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Naar de achterkant van de website
Om in het beheerdersgedeelte van de website te komen, klik je in het leerkrachtendashboard op de knop 
‘Beheer’.

Nu bevind je je aan de achterkant van de website. Je komt automatisch op de pagina ‘Paginabeheer’ uit, zoals 
hieronder weergegeven. 
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Fase 1: voorbereiding

Om de SchoolApp in te stellen is het belangrijk dat er eerst een aantal instellingen aan de achterkant van de 
website goed staan ingesteld. Dit zal stap voor stap in dit hoofdstuk besproken worden.  

Stap 1: leerlingen en groepen instellen

Vanuit de achterkant van de website ga je naar instellingen, door boven in de menubalk op ‘Instellingen’ te 
klikken en vervolgens op ‘Leerlingen & Groepen’.  

Je komt nu in het overzichtsscherm van alle groepen. Om een groep te bewerken, klik je op het 
bewerkingsicoon van de groep, zoals in de afbeelding hieronder weergegeven. Het is belangrijk dat je al deze 
groepen één voor één langsgaat om de instellingen te controleren.
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1. Kalender tonen bij de groepspagina’s: 
Zet deze optie op ‘Ja’, om zowel in de SchoolApp, als op de groepspagina gebruik te kunnen maken van de 
groepsspecifieke kalender. Als je voor een specifieke groep geen gebruik wilt maken van de kalender, zet deze 
optie dan op ‘Nee’. 
2. Fotoalbum tonen bij groepspagina’s: 
Zet deze optie op ‘Ja’, om zowel in de SchoolApp, als op de groepspagina gebruik te kunnen maken van de 
groepsspecifieke fotoalbums. 

Let op! Wanneer je ‘Fotoalbum tonen bij groepspagina’s’ op nee zet, kun je ook geen foto’s 
uploaden in een fotoalbum in de SchoolApp, het is dus belangrijk dat je deze optie op ‘Ja’ 
zet. 

3. Nieuws tonen bij groepspagina’s: deze optie moet op ‘Ja’ staan om groepsspecifieke berichten te kunnen 
plaatsen en tonen via de SchoolApp.

4. Wat wil je als startpagina tonen?
Kies hier voor de optie ‘Groepsnieuws’ en klik vervolgens op opslaan. 

Belangrijk! Doorloop de stappen op deze pagina voor alle groepen.



7

Stap 2: nieuwsmodule instellen
Als je alle groepen goed hebt ingesteld, ga je naar modulebeheer door in de menubalk bovenin het 
beheerdersgedeelte op ‘Modulebeheer’ te klikken en vervolgens op de module ‘Nieuws’. 

Je komt vervolgens op de overzichtspagina van alle nieuwscategorieën. Klik vervolgens op het 
bewerkingsicoon, zoals hieronder aangegeven, om een nieuwscategorie te wijzigen. 



8

Op deze bewerkingspagina staan een aantal belangrijke instellingen. 

De instellingen in het rode vlak worden op de volgende pagina besproken. 
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1. Categorie is gekoppeld aan een paginanaam?
Deze optie moet altijd op ‘Ja’ staan. 

2. Laat archiefknop zien?
Zet deze optie op ‘Ja’ als je na een bepaalde datum de nieuwsberichten niet meer wilt tonen. Vul dan ook bij 
(4) ‘Na hoeveel dagen naar archief’ het aantal dagen in waarna je het bericht naar het archief wilt verplaatsen. 
Dit gebeurt dan automatisch. Wil je niet dat berichten naar het archief gaan, kies dan voor de optie ‘Nee’.

3. Wil je de introductietekst gebruiken (alleen voor het nieuws op de homepage)?
Zet deze optie altijd op ‘Ja’. Indien ingesteld, dan wordt ook de schoolappstream op de homepage zichtbaar.
Voor meer uitleg over de weergave op de homepage, ga naar het hoofdstuk ‘Weergave op de homepage van 
de website’. 

5. Sjabloon
Deze optie moet op ‘group_blog’ staan voor een lay-out van de nieuwsberichten die ook goed werkt op een 
smartphone, zoals hieronder op de afbeeldingen weergegeven.

Klik vervolgens op ‘Opslaan’.

Belangrijk! Doorloop de stappen op deze pagina voor alle nieuwscategorieën.
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Licentiecode
Als je het voorbereidend werk gedaan hebt, is het tijd om te controleren of de licentiecodes van de SchoolApp 
goed geactiveerd zijn. Ga naar modulebeheer en kies voor ‘SchoolApp’ en je checkt of er groene vinkjes staan 
bij ‘Licentiecode’.

Let op! Wanneer er geen groene vinkjes staan, ga dan naar www.schoolsunited.eu/support

Fase 2: configuratie
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Configuratie en design

Als beide licentiecodes een groen vinkje hebben, kun je verder met de configuratie. Klik hiervoor op 
‘Configuratie’ in de linker menubalk, zoals hieronder aangegeven en doorloop de volgende stappen. 

1. Schoollogo
Hier kun je het logo uploaden door te klikken op het oranje camera-icoon. Je krijgt dan een pop-upvenster 
waar je een bestand kan selecteren of kan uploaden. 

Let op! Wanneer het logo te groot is, moet je dit op je eigen software verkleinen en opnieuw 
uploaden. 

2. Schoolnaam 
Vul hier de naam in van de school. 

3. Adres
Vul hier het adres in van de school. 

4. Plaats
Vul hier de plaatsnaam in van de school.

5. Website (URL)
Vul hier de domeinnaam van de schoolwebsite in. 

6. E-mailadres
Vul hier het e-mailadres in van de school.

7. Telefoonnummer
Vul hier het telefoonnummer in van de school. 
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De verschillende kleuren:
• Achtergrondkleur: de kleur die de hele achtergrond van de app heeft. 
• Achtergrondkleur kop: de kleur achter het logo van de school. Het is het handigst om deze kleur en de 

achtergrondkleur hetzelfde te houden voor meer duidelijkheid. 
• Letterkleur knop: de letterkleur in de menu-icoontjes.
• Letterkleur: kleur van de tekst op de contactpagina.
• Knopkleur kan ingevuld worden in drie rijen. De eerste groepsoverstijgende balk is Rij 1, hieronder Rij 2 en 

3. Rij 4 wordt automatisch weer Rij 1, enzovoort. 
• Linkkleur: de kleur die links hebben op verschillende pagina’s binnen de SchoolApp.
• Kleur groepsknoppen: de kleur die de groepsspecifieke knoppen bovenin het scherm hebben. 
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1. Selecteer bij ‘Nieuwscategorie’ ‘Laatste nieuws’. Zo komt achter de menuknop ‘Nieuws’ op de homepage 
het groepsoverstijgende nieuws. 

2. Selecteer bij Kalendercategorie ‘Kalender’. Zo komt achter de menuknop ‘Kalender’ op de homepage de 
groepsoverstijgende schoolkalender.

3. Selecteer bij ‘Nieuwsbrievencategorie’ de nieuwsbrieven die je wilt tonen in de SchoolApp. Zo komt achter 
de menuknop ‘Nieuwsbrieven’ op de homepage een overzicht van de nieuwsbrieven die je hebt geselecteerd.

4. Albums uploaden naar intranet?
Kies voor ‘Ja’ wanneer de school de groepspagina’s op het intranet heeft staan. Kies voor ‘Nee’ wanneer de 
foto’s op het publiekelijke gebied komen te staan.

Let op! Ook wanneer de foto’s in het publieke gedeelte van de website komen te staan, 
kunnen ze achter een wachtwoord worden gezet. Ga hiervoor naar modulebeheer --> 
fotoalbum --> configuratie --> gebruik wachtwoord voor publiek gebied. Zet vervolgens deze 
optie op ‘Ja’. Onder ‘Instellingen voor ouders’ in het linker menu kun je het wachtwoord 
wijzigen. Mail de ouders het wachtwoord van de website en pas deze eens per jaar aan. 

5. Vul in dit tekstvak de tekst in die boven de instructievideo van de SchoolApp op de homepage verschijnt. 
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Groepscodes en uploadcodes

Ga hiervoor in het linker menusysteem naar ‘Codes voor nieuws, kalender en fotoalbum’ zoals in de 
afbeelding hieronder weergegeven. Je komt dan in het overzicht waar je alle codes in kunt vullen. 

Vul hier voor alle groepen zowel een groepscode als een uploadcode in. Wanneer je voor alle groepen tegelijk 
een code wilt genereren, druk dan op ‘Genereer alle codes’ (1). Druk op het recycle-icoon (2) wanneer je één 
losse code wilt genereren. De groepscodes zijn voor de leerkrachten en de ouders. De uploadcodes zijn 
alleen bedoeld voor de leerkrachten. 

Let op! Genereer ieder jaar nieuwe codes, zodat de groepspagina’s goed beschermd 
blijven. Er mogen geen dubbele codes voorkomen. Informeer de ouders bijvoorbeeld via het 
ouderportaal wat zijn of haar groepscode is. 

Tip! Bij het handmatig bedenken van codes, ontwijk verwarrende cijfers en tekens, zoals i, I, l, 
L, o, O en 0. 

De algemene code is bedoeld om groepsoverstijgende nieuwsitems, kalenderitems en fotoalbums toe te 
voegen via de homepage van de SchoolApp.

Let op! Leerkrachten moeten dus twee codes invoeren: de groepscode en de bijbehorende 
uploadcode. Zonder groepscode werkt de uploadcode niet. 
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Fase 3: weergave op de homepage van de website
Wanneer je alles voor de SchoolApp goed hebt ingesteld, is het tijd om te bedenken hoe je berichten wilt 
weergeven op de website. Ga hiervoor naar ‘Instellingen’ en klik vervolgens op ‘WebDesignEditor’ zoals 
hieronder weergegeven. 

Kies vervolgens in het linker menu ‘Kolommen homepage’. Je krijgt dan een overzicht van alles wat kan 
worden weergegeven op de homepage. Hieronder worden alleen de relevante opties getoond.
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1. Aantal kolommen:
Hier kun je kiezen hoeveel kolommen je op de homepage wilt tonen. Hieronder staan alle drie de opties 
weergegeven. 

3 kolommen op homepage 2 kolommen, breedste links 2 kolommen, breedste rechts

2. Niewsblok 1:
Dit is het groepsoverstijgende nieuws, zet deze aan in de kolom waar je het groepsoverstijgende nieuws wilt 
tonen op de homepage en geef het een rangnummer (5). Het meest recent geplaatste bericht komt altijd 
bovenaan.

3. Nieuwsblok 2:
Dit is het groepsspecifieke nieuws, oftewel de SchoolAppstream. Zet deze aan met een rangnummer (5) in 
de kolom waar je het groepsspecifieke nieuws wilt tonen op de homepage. Het meest recente bericht komt 
altijd bovenaan. 

4. SchoolApp instructievideo:
Deze video is erg handig om op de homepage van je website te plaatsen ter informatie voor de ouders. Zeker 
als je de SchoolApp voor de eerste periode gebruikt. Wanneer alle ouders weten hoe het werkt en de video 
niet meer relevant is, kun je de video gewoon weer verbergen door het rangnummer op ‘0’ te zetten. 

Wanneer je alle modules die je op de homepage wilt tonen een rangnummer hebt gegeven in de juiste 
kolom, druk je op ‘Opslaan’. Nu worden ze getoond op de homepage, maar hebben de modules nog geen 
achtergrondkleur. 

5. Achtergrondkleur van de modules
Bij de modules die je aan hebt gezet verschijnen kleurvakken (5). Hier kun je de modules van de homepage 
elk een eigen achtergrondkleur geven. 

Wanneer je alles de juiste kleur hebt gegeven druk je weer op ‘Opslaan’. Nu is de homepage bijna af!
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Modules homepage aanpassen

Om de hoeveelheid nieuwsberichten die je wilt tonen aan te passen ga je in het linker menu naar ‘Modules 
homepage’, zoals op de afbeelding hieronder weergegeven. 

1. Nieuwsblok 1: 
Selecteer hier als gekozen categorie ‘Laatste nieuws’, om het groepsoverstijgende nieuws weer te geven. Kies 
vervolgens het aantal berichten dat je wilt tonen op de homepage. Pas eventueel de linktekst aan. De linktekst 
is de tekst die in het bericht verschijnt als het bericht langer is dan de tekst die op de homepage getoond 
wordt. 

2. Nieuwsblok 2 (SchoolAppstream): 
Dit blok toont de groepsspecifieke nieuwsberichten als deze publiekelijk geplaatst worden. Wanneer ze 
beveiligd geplaatst worden, worden ze niet op de website getoond. Kies vervolgens het aantal berichten dat je 
wilt tonen op de homepage.

3. Nieuws in aparte kaders tonen:
Selecteer ‘Ja’ wanneer je bijvoorbeeld het groepsnieuws en het groepsoverstijgende nieuws in dezelfde 
kolom toont. Door ‘Ja’ te selecteren komt boven nieuwsblok 1 en 2 een titel te staan, waardoor ze makkelijker 
onderscheiden worden. 
Selecteer ‘Nee’ wanneer je ieder bericht in een apart kader wilt tonen. Deze optie wordt vaak gekozen als het 
groepsoverstijgende nieuws en het groepsspecifieke nieuws in aparte kolommen staan. 

4. Nieuwsdatum tonen:
Zet deze optie op ‘Ja’, wanneer je wilt dat de datum van publicatie bij het bericht staat. 
Zet deze optie op ‘Nee’, wanneer je de datum niet wilt tonen. 

Wanneer je alles goed hebt ingesteld druk je op ‘Opslaan’.
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Weergave foto’s in nieuwsitems op de website
Voor een goede lay-out van je nieuwsitems op de website voor ieder apparaat, is het belangrijk om nog 
een paar stappen te volgen. Ga hiervoor in het linker menu naar ‘Lay-out wijzigen’ en klik vervolgens op 
‘Startpagina’ zoals in de afbeelding hieronder weergegeven. 

Wanneer je op ‘Startpagina’ hebt geklikt, vouwt zich een menu uit, waar helemaal onderin de optie ‘Nieuws 
foto breedte in procenten’ staat. 

Zet deze optie op 100% wanneer je alle tekst onder de afbeelding wilt weergeven. 
Zet deze optie ≤ 70% wanneer je de tekst naast de afbeelding wilt weergeven. 

Wanneer je hebt gekozen om drie kolommen weer te geven op je homepage, is het aanbevolen om deze optie 
op 100% te zetten. 
Op de volgende pagina zie je voorbeelden van de lay-out in twee uitersten, namelijk 100% en 30% voor de 
verschillende pagina lay-outs.
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Lay-out drie kolommen homepage

Instellingen op 100% Instellingen op 30%

Lay-out twee kolommen homepage

Instellingen op 100% Instellingen op 30%
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Tips

• Probeer voor een optimaal resultaat geen portraitfoto’s 
te gebruiken, maar landscapeformaat. Op deze manier 
worden de foto’s op de meeste beeldformaten goed 
weergegeven. Portraitfoto’s hebben namelijk een minder 
goed beeldformaat, zoals in de afbeeldingen op de vorige 
pagina goed te zien is. 

 
• Bij sommige telefoons worden foto’s die gedraaid worden 

genomen, de foto’s ook ‘gedraaid’ opgeslagen, hierdoor 
worden ze niet goed geplaatst op de SchoolApp en de 
website. 

• Vooral bij gebruik van iOS is het belangrijk dat je jouw 
systeem toegang geeft tot je foto’s, om foto’s te kunnen 
uploaden in de SchoolApp. Wanneer je per ongeluk de 
toegang hebt geweigerd, kun je dit weer aanzetten bij jouw 
iOS apparaat door te gaan naar instellingen --> SchoolApp 
--> en foto’s aan te zetten. 


