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0. Controle vooraf 
Zijn er van leerlingen die niet meer in school zijn ingeschreven nog actieve Top Dossiers? Zorg er dan 
eerst voor dat deze worden gearchiveerd. Rond Menu EVALUEREN en DOSSIER STATUS af, waarbij je 
bij DOSSIER STATUS de 1e optie kiest TOP DOSSIER WORDT AFGESLOTEN EN IN HET ARCHIEF 
GEPLAATST. 
 

1. Groep huidig schooljaar kopiëren naar nieuw schooljaar 
Menu: Instellingen – Groepen en kies het 
nieuwe schooljaar. Klik op button Groepen 
Dupliceren. 
 
 
Controleer in het volgende scherm het 
Bronjaar en het Doeljaar en klik op 

Dupliceren 
 
De rechten van de gekoppelde medewerkers worden automatisch mee gekopieerd naar het nieuwe 
jaar. 
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2. Leerlingen kopiëren naar het nieuwe schooljaar 
Menu: Instellingen – Groepen Indelen selecteer de huidige groep in het oude schooljaar in het linker 
scherm en in het rechterscherm het nieuwe schooljaar en de huidige groep. 
Vink de leerlingen aan die je wilt meenemen in het nieuwe schooljaar, vul einddatum en klik op 
OPSLAAN.  

Scroll helemaal naar beneden en klik nogmaals op OPSLAAN. 
 

3. Werken in het nieuwe schooljaar 
Selecteer onderin het scherm in de witte balk als eerste het juist schooljaar (2019/2020). 
Open menu Instellingen – Groepen en bekijk de groep die je voor het nieuwe schooljaar hebt gevuld. 
 
Zie je geen leerlingen: controleer dan of rechts onderin de witte balk het schooljaar op 2019/2020 
staat en open daarna opnieuw Instellingen – Groepen. Indien er een Top Dossier was aangemaakt 
(en nog niet gearchiveerd), dan kun je in het nieuwe schooljaar verder werken in dit dossier. Het 
dossier kun je niet meer in het “oude” schooljaar openen en bewerken. 
 

4. Ik zie geen leerlingen 
1. Controleer in de witte balk rechts onderin het scherm, 

dat je in het nieuwe schooljaar en het juiste schooljaar 
opent: 
  
En open daarna opnieuw de Tegel met de 
ondersteuning. 
De groep wil nog wel eens verspringen indien er meerdere groepen zijn aangemaakt.  
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Zie je nog geen leerlingen: 
 

2. Controleer dan via menu Instellingen – Groepen in het nieuwe schooljaar of de leerlingen aan 
de groep zijn toegevoegd: 
 

 


