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instructie
bestaand rapportformat aanpassen 
in focus PO de basis

Open het bestaande rapportformat
•	 Ga via het menu (rechtsboven) naar Instellingen > Leerlingrapporten.
•	 Klik op het rapportformat dat je wilt aanpassen (Template 1-2 of Template 3-8).
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STAP 1

Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Maak eerst een kopie (dupliceren), zodat je altijd terug kunt naar het origineel.

Controleer logo en kleuren
•	 Voeg het logo van je eigen school toe (indien nog niet gedaan).
•	 Pas de kleuren aan naar je huisstijl:
	 - Kies handmatig of gebruik een hex/RGB-code.

2STAP 2

Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Kleuren die je toevoegt kun je ook gebruiken voor omslagbalken en vakgebieden.
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Controleer naam, leerjaren en basisinstellingen
•	 Kijk of de naam van het format herkenbaar en tijdloos is (zonder schooljaar).
•	 Controleer voor welke groepen het format is ingesteld en pas dit aan indien nodig.
•	 Bekijk of het voorblad, de omslagbalk en opvulplaatjes naar wens zijn ingesteld.
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Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Wil je lege plekken opvullen in je eigen stijl? Gebruik dan een standaardafbeelding in 
een vakgebied.

Pas extra onderdelen en lay-out aan
•	 Voeg indien gewenst een fotoblad toe (grote foto met titel voorin het rapport).
•	 Upload of vervang het schoolinformatieblad (PDF met uitleg voor ouders).
•	 Controleer de lay-outinstelling voor vakken (nieuwe regel/pagina/aansluitend).

STAP 4 8

Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: In de helpdesk van Focus PO vind je kant-en-klare voorbeeldteksten voor ouders.
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Bewerk bestaande vakgebieden of voeg nieuwe toe
•	 Controleer of alle standaard vakgebieden (zoals rekenen, lezen) aanwezig zijn.
•	 Pas eventueel aan:
	 - Kleuren, beoordeling, vaardigheidsontwikkeling (vix) en observatieschalen
	 - Vrije of standaard teksten
	 - Vrije of standaard afbeeldingen
•	 Voeg nieuwe vakgebieden toe of verwijder overbodige.
•	 Kijk ook of vrije-keuzevakgebieden (zoals gymnastiek of creativiteit) kloppen en passen bij je school.
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Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: Houd consistentie in je schaalverdelingen. Dat zorgt voor rust en duidelijkheid in het 
rapport.
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Controleer afsluiting en handtekeningen
•	 Kijk of er een afsluitende tekst of afbeelding is toegevoegd.
•	 Voeg eventueel een tekstvak toe over twee kolommen voor een persoonlijke afsluiting.
•	 Voeg velden toe voor handtekeningen van school, ouders en leerling (als dat nog niet is gebeurd).

STAP 6 12

Created by Adrien Coquet
from the Noun Project

Tip: De afsluittekst geeft ruimte voor een breder beeld van het kind. Handtekeningen maken 
het rapport compleet en officieel.
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