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Introductie 
De verjaardagenmodule binnen SchoolsUnited geeft de mogelijkheid om de verjaardagen van de leerlingen te 
laten zien op de website of in NarrowCasting.  

Inloggen op de website 

 
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. Klik vervolgens op ‘Beheer’ om naar de achterkant van de website te gaan. 
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Naar modulebeheer 
Nadat je op ‘Beheer’ hebt geklikt, kom je automatisch in de achterkant op de pagina ‘Paginabeheer’ uit. Om de 
module oudercommunicatie te activeren ga je naar ‘Modulebeheer’, zoals in de afbeelding hieronder 
weergegeven.  

 
 
In modulebeheer klik je op de module ‘Verjaardagen’. 

 
Hier vind je een overzichtspagina van alle groepen die zijn aangemaakt.  
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Verjaardagen importeren 
Klik in het linkermenu op ‘importeren’. Hier kun je een XML-bestand importeren. Heeft jouw school een 
CSV-bestand en wil je deze graag geïmporteerd hebben, neem dan contact op met 
support@schoolsunited.eu. 
 
Klik op ‘Bestand kiezen’ (1), je krijgt dan een pop-upscherm waar je het XML-bestand van je computer kunt 
selecteren. Klik vervolgens op bestand uploaden (2). 

 
 
Je krijgt dan een overzicht van alle groepen en leerlingen die je gaat importeren. Als de groepen niet 
overeenkomen met de groepen die in het systeem staan, kun je ze hier aanpassen. Onder ‘Instellingen’ > 
‘Leerlingen & Groepen’ zie je hoe de groepen voor jouw school zijn ingesteld.   
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Op de afbeelding hieronder komen ze niet overeen, nu moeten de groepen in het rode kader zo worden 
ingevuld als de groepen in het zwarte kader.  
 

 
Wijzig alle groepen in het rode kader (1), zodat ze overeenkomen met de groepen onder ‘Instellingen’ > 
‘Leerlingen & Groepen’. Als je dit gedaan hebt klik je op ‘Herberekenen’ (2). 
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Als na de herberekening alle balken geel worden, zoals in de afbeelding hieronder, komen de groepen overeen 
met de groepen die in het systeem staan. Klik dan onderaan de pagina op ‘Genereer’.  
Als nog niet alle balken groen zijn, pas dan de foutieve groepen aan en klik nogmaals op ‘Herbereken’, totdat 
alle balken geel zijn.  

 
Vervolgens krijg je de melding ‘Alles is oke’. Nu kun je in het linkermenu op ‘Lijst per groep’ of ‘Lijst op naam’ 
klikken om een overzicht te krijgen van alle verjaardagen.  

 
 
Bij ‘Lijst per groep’, zie je nu de het aantal leerlingen achter de groepen, zo kun je ook controleren of de 
groepen juist gevuld zijn.  
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Verjaardagen op de homepage tonen 
Ga naar ‘Instellingen’ in het linkermenu van de verjaardagenmodule. Hier kun je instellen hoe de 
verjaardagenmodule wordt weergegeven op de homepage. Kies bijvoorbeeld om alleen de verjaardagen te 
tonen van de huidige dag, de huidige week, of de eerstkomende x aantal verjaardagen. Als je voor ‘Aantal 
leerlingen’ kiest, vul dan ook in hoeveel aankomende verjaardagen de module moet tonen. Klik vervolgens op 
‘Opslaan’.  

 

Hoe weet ik met welke WebDesingEditor ik werk? 

Al onze responsive websites, werken met de WebDesignEditor 2 of 3 (WDE-2 of WDE-3). Alle websites die na 
1 september 2017 zijn opgeleverd, werken automatisch met de WDE-3. Weet je het niet zeker, check dan 
onder instellingen → configuratie. Nadat je op configuratie hebt geklikt, vind je in het menu welke 
WebDesignEditor er gebruikt wordt, zoals hieronder wordt weergegeven.  
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WebDesignEditor 2 
Ga naar ‘Instellingen’ op het blauwe lint bovenin het scherm en klik vervolgens op het icoon 
‘WebDesignEditor’. Wanneer je dit icoon niet ziet staan, dan kan het zijn dat de beheerder van de website je er 
geen rechten voor heeft gegeven.  

 
 
Klik vervolgens op ‘Kolommen homepage’ in het linkermenu. Zet de verjaardagenmodule aan in kolom 1, 2 of 
3. In dit voorbeeld zetten we de module aan in de tweede kolom, bovenaan de homepage (1). Klik vervolgens 
op ‘Opslaan’(2). Nu kun je de module een achtergrondkleur geven bij (1) en klik vervolgens weer op ‘Opslaan’ 
(2). 

 
 
Voor meer informatie over de homepage verwijzen we naar de hand-out van de bijbehorende 
WebDesignEditor op www.schoolsunited.eu/support. 
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Wanneer je nu naar de homepage van de website gaat, zul je zien dat de verjaardagenmodule getoond wordt. 

 
 

WebDesignEditor 3 
Ga naar ‘Instellingen’ op het blauwe lint bovenin het scherm en klik vervolgens op het icoon 
‘WebDesignEditor’. Wanneer je dit icoon niet ziet staan, dan kan het zijn dat de beheerder van de website je er 
geen rechten voor heeft gegeven.  

 
 
Klik vervolgens op ‘Kaders homepage’ en klik dan op ‘Kader toevoegen’ 
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Je komt dan op een pagina waar je het kader kan instellen. 

 
Geef het kader een titel (1) die ook wordt weergegeven op de homepage en selecteer hoe breed het kader 
moet zijn (2). Voor een mooie lay-out moeten de randbreedte van het kader (3) en de afgeronde hoeken van 
het kader (5) dezelfde instellingen hebben als de andere kaders op de homepage. Geef het kader ook een 
randkleur (4).  
Kies vervolgens bij kadertype de juiste module, in dit geval ‘Verjaardagen’ (6), geef het kader een volgorde (7). 
Hierbij is 1 bovenaan de pagina en in oplopende getallen lager op de homepage. 1 is dus bovenaan, 2 
daaronder, et cetera.  
Vink tot slot het vakje ‘Gepubliceerd’ aan (8) en druk op ‘Opslaan’. 
 
Wanneer je nu naar de homepage van de website gaat, zul je zien dat de verjaardagen worden getoond.   
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