Instructie t.b.v. documenteren/ archiveren van de diversen rapporten
en bijlagen uit KIJK!webbased in uw eigen administratie systeem

Alle bijlagen in KIJK! zijn pdf documenten die u digitaal kunt invullen. Dat wil zeggen: met de muis klikken op
die vakjes die u wilt selecteren. Daarna kunt u het document bewaren door het in uw eigen documenten op te
slaan en daarna in uw eigen administratiesysteem (ParnasSys, Esis, DotCom).

Binnen KIJK!webbased is er geen leerlingdossier waarin u documenten kunt opslaan.

Hoe doet u dat in ParnasSys?
Uiteraard is het mogelijk om het op te slaan in het leerlingdossier van het kind binnen uw
administratieprogramma. Voor ParnasSys werkt dit als volgt:

Vooraf: we adviseren de applicatiebeheerder om in het beheergedeelte een nieuwe bestandscategorie aan te
maken met de naam ‘KIJK!":

Klik op beheer > bestandscategorieén leerling > toevoegen > typ een naam en afkorting in > opslaan
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a. U slaat het ingevulde document eerst op in een mapje binnen uw eigen documenten. Dat doet u
door op het symbooltje te klikken links boven (diskette). U slaat het document op in een daarvoor
bedoelde documentenmap. Geef het document direct een herkenbare naam.

Bijvoorbeeld: ‘Lieke Jansen - Basiskenmerken — maart 2014’. Als u de naam van het document

steeds begint met de naam van de leerling (inclusief achternaam) is het binnen ‘verkenner’
makkelijk zoeken.
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b. Open ParnasSys en ga naar de leerlingkaart van de betreffende leerling. Klik op ‘Meer’ bij

‘Documenten’
Leerlijnenschoel Driestar Educatief Asngemeid als liesbetbazslt - help - afmesden
m  Leerling t g Groep® g Medewerker # g Schoole# g Overzichten# g Beheer @ Mijn PamasSys
Aart van Wass (groep KlLJK!demogroep 1/2 Liesbeth) 12-06-2009 (4 jaar) JEM
| | teeingkesnt | Personslis«  Onderwjse  Toetsens  Begeleidinge  Msp Zien! _/ Rapperiage Lo | BRON terugkoppelingen | §
Leerlingkaart
Personalia (Meer._) Woon-adres (Meer, Onderwijs (Meer._)
mavrouw W. van Wass Leeriingnummer e
Burgemeester Jamessinge! 2 Huidig leeaar 5
2503 PO GOUDA
Telefoonnummer 1a27ea21e Didactsche lesfljd -2
- , .
. Huidige groep HiJKidemagrasp 12 Lissbath
i TAAL periode 1 Liesbeth
Haam Asrt van Wass Telefoonnummer werk Futis sublesgrospen pereds e
. Vestiging huidige schoal Hoofdvestiging
Gaboortadatum 12.06-2008 E-mail iging huidig
Nicuwe wegi oo
RNoodnummer e
Huidige status volgt anderwijs
Noodnummer nasm
Laatste IQ4est
RNaodnummer omsehriving
Documenten (Meer... Plan (Meer..)
Datum Saort Onderwerp Gemaakt door Startdatum Einddatum Categorie Status
28022014 Bestand Besiskenmerken Liesbeth van Wass Gean recente plannen gevanden
25.02-2014 Notie 22 peirode 2013-2014 Liesbeth van Wass
25022014 Natitie 2e periode 2013-2014 Liesbeth van Wass
25.02-2014 Notite Basisgegavens Liesbeth van Wass
Afgenomen nist methodetoetsen (Meer._) Afgenomen methadetoetsen (Meer._)
Datum Toetsserie Toetsnaam Onderdes! Niveau 2% Datum Naam Onderdeel Cijfer
Geen recente niet methodetoetsresultaten gevonden 26-022018 KIJK! Betrokxenheid (score 10-5. Betrakxenheid m
27-10-2012 KIJK! Betrokkenheid (scare 10-5... Betrokkenheid |
27-10-2012 KIJK! Betrokkenheid (score 10-5... Eetrokkenheid (5.0
27102012 P par——— Basskanmerken giobssl @m
aw

c. Kies ‘Nieuw document’ (links onderaan), Kies Bestand. Klik op volgende.

Stel de datum in op het moment waarop het
document is gemaakt. Standaard staat de datum
waarop u het bestand toevoegt, dat kan soms
(veel) later zijn dan het moment van invullen!

e. Noteer bij ‘onderwerp’ de naam van het bestand.
Bijvoorbeeld ‘Lieke Jansen - basiskenmerken —
maart 2014".

f.  Kies als bestandscategorie ‘KIJK!

g. Klik op ‘bladeren’. U selecteert de map waarin u

het document had opgeslagen (bij stap a). Selecteer het juiste bestand en klik op ‘opslaan’ (links

onder).
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Bestand opslaan op groepsniveau, bijvoorbeeld het groepsrapport:

Ook als u de groepsrapporten van KIJK! wilt opslaan in uw administratiesysteem, dan kan dat. Vanuit
de groepskaart klikt u de tab ‘map’ aan in de tweede rij met tabjes.

v

Leerlijnenschool Driestar Educatief

Leeriing T .'QH' i'. Medewerker # |y Schoolws  Overzichten # | Beheer

Groop KIIK!demogroep 172 Liasboth (2013 / 2014)

Asnigermesd als besbetibazal - help - afmesder

Mijn PamasSys.

Overzch  Leesingen= | Cooeinioot | Absenfie Roosters  Tostsens  Begeleiinge  Map
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(T T— T RN T N— 7T T T S— ) T —

Agemesn  Zn! Notes S0 Leedinen

s DL K BT WR BASI MIRK 60 TAAL REK  Lewwwits  gmet kot Tek

GROEP o 0% 0%
1 & & Basa (ui) @) 0% 0% 0%
1 - Baws (un) @) 0% 0% 0%
o @ Bass (un) @) 0% 0% 0%
[T & @ Bawa (apr) (2) 0% 0% 0%
1 @l B | Bam@m@ 0% 0% 0%
t & [ Bass Qun) ) 0% 0% 0%
1 £ Bass (b} (2) O% 0% 0%
[T & Bamiov) 0% 0% 0%
o @ Basa Quri)2) 0% 0% 0%

Klik op de button ‘nieuw document’, links onderaan.
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_________________________________|

Groep KIJK!demogroep /2 Liesbeth (2013 / 2014) [a]=]c

Oversich_Leeringen~ _Groepskaart _Absenfie Roosler~  Toelsen~  Begeleiding~ | izp | Zien! /" Rapportage |

Documenten

Indiviues of roep Achtemaam Rocpnaam Datum Schooljaar Sourt Gategorie
l;':ﬂ“' = | I ] [ |® 017204 = = | El (eodken)
[

Documenten -1 t/m 50 (van 130) geselecteerd: 0 BE&

r  Datum Schooljaar Soort Categorie Onderwerp ‘Gemaakt door

= 03042014 201342014 Hoifie  KiJKiabservati aantekeningen MOTORIEK Perode 220132014 Liesoeth van Wazs

r 28032014 201342014 Bestand KUK Basiskenmerken Lissoeth van Wazs

r 25022014 201342014 Neite  KKiohservatie aanickeningen SEQ seo Liesoeth van Wazs

r 2022014 201312004 Noffe  KilKiobservatic aantekeningen SEO seo Liesbet van Wazs

[=d 28022014 201292014 Noifie  KiKlobservatie aantekeningen SEO seo Liesbetvan Wazs

= 25022014 12014 Noite  KiKiobservati aantekeningen SEQ seo Lissoeth van Wazs

m 022014 1342014 Noite  KiJKiobservati aantekeningen SEQ seo Liesoeth van Wazs

= 2022014 201342014 Noite  KiJKiabservati aantekeningen SEQ seo Liesoeth van Wazs

G vanwass Iprahim 201342014 Motite KlJKiobservatie aantekeningen SEO SEO Liesbetn van Waas

G vanwaas Hassan 201372014 Motite KlJKiobservatie aantekeningen SEQ SEO Liesbetn van Wazs

£ vanWaas Gersom 201372014 Noitie KiJKiobservatie aantekeningen SEQ SEO Liesbeth van Waas

[ Daniel 201372014 MNoitie KlJKlobservatie aantekeningen SEO SEO Liesbeth van Waas

— e .

Selecteer ‘bestand’ en klik op ‘volgende’ (links onderaan). Hierna komt u in het scherm zoals bij stap
\ d. Volg de stappene., f.eng.
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Opzoeken bestanden
Hoe kunt u snel de bestanden weer vinden die u heeft opgeslagen?

Individuele leerlingen

Bestanden voor individuele leerlingen kunt u snel en gemakkelijk vinden via de leerlingkaart van de
betreffende leerling, onder het kopje documenten. U ziet het bestand in het rijtje staan en hoeft het
slechts aan te klikken en in het volgende scherm het bestand waarvan u de naam in roze ziet staan
nogmaals de regel aan te klikken.

Voor de groep
Vanuit de ‘groepskaart’ klikt u op het tabje ‘map’. (in de tweede rij met tabjes). In dit scherm kunt u

d.m.v. filters het betreffende bestand vinden.

Klik op het tabblad Groep > klik op een groep > klik op ‘ma eef bij categorig aan ‘bestand’.
toegevoegd.

en u ziet alle bestanden die u eerder voor de groep
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Documenten - 1 tim 50 {van 130) geselecteerd: 0 BEE

r Achternaam Roepnaam + Datum Schooljaar Soort Categorie Ondenwerp Gemaakt door
£ vanwaas Aart 09-04-2014 201372014 Notitie KlKlobservatie aantekeningen MOTORIEK Periode 2 2013-2014 Liesbeth van Waas
2 van Waas Aart 28-03-2014 201372014 Bestand KUK Basiskenmerken Liesbeth van Waas
(2 van Waas Tristan 26022014 201372014 Hotitie KlJKlobservatie aantekeningen SEQ SEQ Liesbeth van Waas
r & anwaas Pim 26022014 201372014 Notitie KIJKlobservatie aantekeningen SEQ SEO Liesbetn van Waas
£ van Waas Ontario 26-02-2014 201372014 Motitie: KlJKlobservatie aaniekeningen SEO SEO Liesheth van Waas
& vanWaas Nina 26-02.2014 201312014 Hotitie: KlJKlobsenatie aantekeningen SEQ SEO Liesbeth van Waas
£ van Waas Kaj 26-02-2014 2013712014 Motitie: KlJKlobseratie aantekeningen SEO SEO Liesbeth van Waas
& vanWaas Jenneke 26-02-2014 201372014 Motitie: KlJKlobservatie aaniekeningen SEO SEO Liesbeth van Waas
6 vanwaas Torahim 26-02-2014 201372014 Notitie KlKlobservatie aantekeningen SEQ SEO Liesbeth van Waas
2 van Waas Hassan 26-02-2014 201372014 Hotitie: KlJKlobseratie aaniekeningen SEO SEQ Liesheth van Waas
(2 van Waas Gersom 26022014 201372014 Hotitie KlJKlobservatie aantekeningen SEQ SEQ Liesbeth van Waas
2 van Waas Daniel 26-02-2014 2013712014 Motitie: KlJKlobseratie aantekeningen SEO SEO Liesbeth van Waas
~
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