
Stap voor stap doorheen de 
beheersmodule: 
 
 

 

 

Je logt in via het e-mail en wachtwoord dat je opgaf 

tijdens het registratieproces. 
 

 

 

 
In het volgende venster klik je rechts boven op 

beheer . 

 
 

 
In het beheer 

klik je als eerste 

stap op 

configuratie.  

 
 

 Hier vink je aan of jouw school 2-4-6 of meer leerjaren 
inricht in. 

 

 Tevens vink je de niet ingerichte onderwijsvormen uit 

en de overbodige vakindelingen. We gebruiken hier de 

officiële benamingen.  
 

 We raden aan om geen vakindelingen uit te vinken. Het 

later opnieuw activeren van een vakindeling kan zorgen 

voor technische problemen.  
 

 Klik onderaan op ‘AANPASSEN’ en vervolgens bovenaan 

op ‘TOEVOEGEN’. Je komt dan in het volgende scherm. 

 



 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

Als LOOQIN JoPSi nog 

geen schoolgegevens 

bevat kies je voor 

importeren .  

 

Download de voorbeeld 

bestanden. De hoofdingen 
en volgorde van de 

kolommen mag je niet 

aanpassen.  

 
Elk Excelbestand moet je 

afzonderlijk opslaan als 

een CSV bestand  

 

 
 

Vervolgens in volgorde uploaden van de bijhorende CSV bestanden: 1 Leraar, 2 Klas, 3 

Vak, 4 Leerling. .   

 
Klik vervolgens op ‘Toevoegen’. 

 

 

Als al de gegevens 
geïmporteerd zijn, is er 

nog een laatste stap. Klik 

bovenaan op ‘KOPPELEN’.  

In dit scherm koppel je 
stap voor stap elke klas 

aan de nodige vakken en 

de bijhorende leraren. Klik 

telkens op ‘TOEVOEGEN’. 

 
 

 

 

 
  

 

 



Via de knop ‘OVERZICHTEN’ krijg je een lijst van alle leraren, vakken, klasgroepen die 

gekoppeld zijn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



In de loop van het schooljaar bij wijzigingen kan je via de knoppen  

Leraar – KLAS – VAK – LEERLING individuele wijzingen manueel doorvoeren. 

 

 


