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Beste klant,
 
Deze handleiding legt uit hoe u kunt werken met PAS‐
POORT. U kunt op drie manieren inloggen in PAS‐POORT:  
 

1. Als beheerder 
2. Als gebruiker 
3. Als kandidaat die een test invult 

 
Beheerders én gebruikers kunnen leerlingen uitnodigen 
om testen te maken en rapportages downloaden. De 
beheerder mag daarnaast ook testtegoed bestellen of 
aanpassingen maken in het testtegoed. De gebruiker 
heeft deze rechten niet. 
 
De kandidaat (een leerling) logt in om in PAS‐POORT één 
of meer testen te maken.  
 
In dit voorbeeld laten we zien hoe u als beheerder inlogt 
en welke mogelijkheden PAS‐POORT aan de beheerder 
biedt.  
 
Indien u als gebruiker inlogt, zult u zien dat u tot een 
aantal van de hier beschreven opties geen toegang heeft. 
De werking van het programma is verder hetzelfde voor 
beheerders en gebruikers. 
 
U kunt inloggen met de gegevens die door Klantenservice 
aan u zijn verstrekt. Vul deze in en klik daarna op 
‘Inloggen’ . 
 
In dit voorbeeld is erwin4 de beheerder van school ‘Test’   
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Inloggen als beheerder
 
Na het inloggen komt de beheerder in het beginscherm. 
Erwin is de beheerder van organisatie ‘Test’. 
 
Organisatie ‘Test’  heeft 1 beheerder.  
Dit kunnen er ook meer zijn.  
 
Een beheerder is met een vet lettertype weergegeven. 
 
Eventuele gebruikers zijn niet vet weergegeven. 
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PAS‐Punten bekijken en aanpassen
 
Door op de naam van uw organisatie te klikken, in dit 
voorbeeld ‘Test’, wordt het puntenoverzicht getoond. 
 
Door Klantenservice is in overleg met u een tegoed aan 
PAS‐Punten ingesteld. Van dit tegoed kunnen leerlingen 
testen maken.  
 
Iedere test kost een bepaald aantal punten. De PAS 
Coach bijvoorbeeld kost 29 PAS‐Punten. Eén PAS‐punt 
kost € 0,50. Het minimale starttegoed in PAS‐POORT is 
500 punten. 
 
Als beheerder kunt u punten reserveren om van te 
testen. U kunt alle bestelde punten reserveren om te 
testen of een deel daarvan, bijvoorbeeld als u een deel 
van de punten wilt bewaren voor een later moment. 
 
Als beheerder kunt u ook punten bestellen. Dit doet u 
door het gewenste puntenaantal te kiezen en te klikken 
op ‘Bestellen’. Via de mail wordt u gevraagd om de 
bestelling te bevestigen. Na de bevestiging door u zijn de 
bestelde punten direct beschikbaar. 
 
Als beheerder kunt u ook een herinnering instellen voor 
als het testtegoed onder een bepaalde waarde komt. U 
ontvangt dan als beheerder een e‐mail van waaruit u 
direct extra punten kunt bestellen. 

 
Tenslotte zijn de gegevens voor facturatie weergegeven. 
Indien deze niet correct zijn, meld dit dan a.u.b. direct bij 
klantenservice@pas‐poort.nl  
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Uw persoonlijke gegevens bekijken
 
Door op uw naam als beheerder te klikken, worden 
uw persoonlijke gegevens getoond. 
 
Indien deze niet correct zijn, kunt u deze aanpassen 
door op ‘ Naar mijn Paspoort’  te klikken.  
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Uw persoonlijke gegevens aanpassen
 
U klikt op ‘Naar mijn Paspoort’  
 
In dit scherm kunt u uw gegevens aanpassen, 
bijvoorbeeld door een nieuw paswoord te kiezen. 
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Testen klaarzetten voor leerlingen
 
Alles wat u nodig heeft om leerlingen te kunnen testen, staat 
onder het tabblad ‘Testen’. Klik hierop om in het 
testgedeelte van PAS‐POORT te komen. 
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Testen klaarzetten voor leerlingen
 
Het klaarzetten van een test (of meerdere testen) voor een 
leerling, begint altijd met het toevoegen van een groep.  
 
U geeft de groep een naam, in dit voorbeeld   ‘ Klas 4A’ . 
 
Vervolgens kunt u kiezen uit drie manieren om leerlingen uit 
te nodigen. We beperken ons in deze handleiding tot de 
eenvoudigste manier: inloggen met groepscode. 
 
Inloggen met groepscode is voor de leerlingen (en de 
beheerder) het makkelijkst. De leerlingen registreren zichzelf 
bij PAS‐POORT en maken de test(en) die klaar staan. 
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Testen klaarzetten voor leerlingen
 
Onder ‘ Erwin de Beheerder’  is nu klas 4A aangemaakt. 
Vervolgens kunt u 1 of meer testen toevoegen aan de 
nieuwe groep.  
 
U kunt de uiterste invuldatum van de test instellen. Ook 
kunt u instellen of de invuller zijn of haar rapport direct mag 
zien, na het invullen van de test.  
 
Indien u meer dan 1 test klaarzet voor de groep, kunt u de 
volgorde waarin de testen gemaakt moeten worden, 
aanpassen.  
 

Dit doet u door de testen met deze button in de juiste 
volgorde te slepen. 
 

 
 
U kunt een toegevoegde test verwijderen of de instellingen 
van de test aanpassen met deze knoppen: 
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Na het toevoegen van test(en) aan de groep, stelt u de 
groepscode in. Dit is de code waarmee leerlingen zichzelf 
aanmelden bij PAS‐POORT.  
 
De groepscode moet uit minimaal 5 letters en 4 cijfers 
bestaan. 
 
Deze groepscode geeft u aan de leerling(en) die de test(en) 
gaan maken.  
 
De leerlingen kunnen zichzelf met deze groepscode 
aanmelden op het beginscherm van PAS‐POORT  door te 
klikken op: 
 
‘Ik ben nieuw’ . 
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Leerlingen melden zichzelf aan
 
Onder het tabblad ‘Kandidaten’ komen de testresultaten 
van de leerlingen die zich registreren met de verstrekte 
groepscode vanzelf binnen. 
 
De leerlingen kiezen zelf een inlognaam en paswoord, 
waarvan zij bij nieuwe testsessies opnieuw gebruik 
kunnen maken.  
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Testresultaten van leerlingen bekijken
 
U kunt de testresultaten van een leerling bekijken door 
op de voornaam van de leerling te klikken. 
 

   



 

 

 

     

Testresultaten 
 
Dit overzicht ge
leerling ‘Piet Pie
 
Deze leerling he
testen; de PAS C
 
De status per te
 

Via    heeft 
leerling. 
 

Via   opent u
welke scores zij
 
Om het totaalov
op het tabblad 
de status van de
 

 

van leerlingen bek

eeft de status weer 
etersen’ .  

eeft via zijn groepsc
Coach, de LMT VO e

est is aangegeven.

u toegang tot het r

u de vragenlijst van
jn ingevuld. 

verzicht over de gro
‘Overzicht’. Het ove
e leerlingen weer.

1

kijken

van de testen voor

code toegang tot dr
en de PAS Choice. 

rapport van de 

n de leerling en ziet 

oep te krijgen klikt 
erzicht geeft per te

 

12 

r 

rie 

u 

u 
st 



                 

13 
 

 

Om het totaaloverzicht over de groep te krijgen klikt u op het tabblad ‘Overzicht’ . Het overzicht geeft per test de status van de leerlingen weer. De betekenis van de 
symbolen is als volgt: 

 
Kandidaat nog niet gemaild: dit is alleen van toepassing bij groepen die via de mail zijn uitgenodigd om een test te maken 

 
Kandidaat nog niet begonnen met het invullen van de test 

  1e, 2e en 3e reminder verstuurd: dit is alleen van toepassing bij groepen die via de mail zijn uitgenodigd om een test te maken 

  De kandidaat is bezig met invullen van de test 

  De kandidaat is klaar met het maken van de test 

  De kandidaat heeft een rapportage bij de beheerder/gebruiker aangevraagd. De beheerder/gebruiker ontvangt een melding per e‐mail. 

  De beheerder/gebruiker heeft de rapportage aan de leerling opgeleverd. U wijzigt de leerling zelf naar deze status. 

 
Totaal aantal  leerlingen in de groep 

 

Door in het overzicht op een aantal leerlingen (bijvoorbeeld 3) te klikken, wordt het overzicht voor die leerlingen getoond.   
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Een signaallijst maken
 
Voor sommige testen, zoals bijvoorbeeld de PAS Coach, kunt u ook 
een signaallijst maken.  
 
In de signaallijst worden de resultaten van de groep leerlingen kort 
samengevat voor de docent. 
 
U krijgt toegang tot de signaallijst door:  
 
1. het filter in te stellen op de test van uw keuze (bijvoorbeeld 

PAS Coach) en de status op ‘ Voltooid. 
2. Klik daarna op ‘Filter’. 
 
Alleen de leerlingen die deze test voltooid hebben, worden nu in 
het overzicht getoond. 

Vervolgens klikt u op   en de signaallijst wordt gemaakt. 
 
 
 
 
 
In de signaallijst zijn met symbolen de scores van de leerlingen in 
samenvatting weergegeven. 
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Nadat de leerling zichzelf heeft geregistreerd, kan hij/zij direct starten met het maken van de test. 
Afhankelijk van de ingestelde volgorde is een test wel of (nog) niet beschikbaar. 

Inloggen als nieuwe kandidaat/leerling
 
De leerling die een groepscode heeft gekregen, meldt zich aan door 
op de homepage van PAS‐POORT te klikken op ‘ Ik ben nieuw ‘. 
 

 
 
Vervolgens kan hij/zij zichzelf registreren door zijn/haar gegevens in 
te vullen. De leerling kiest zelf een inlognaam en paswoord. Hiervan 
kan de leerling bij nieuwe testsessies opnieuw gebruik maken. 
 

 
 
Ook kan de leerling zo opnieuw inloggen om rapportages (opnieuw) 
te bekijken. 
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Inloggen als geregistreerde kandidaat/leerling
 
Een leerling/kandidaat die zich al eerder heeft geregistreerd in PAS‐
POORT, kan opnieuw inloggen met zijn of haar zelf gekozen 
inlognaam en paswoord. 
 

 
 
In dit voorbeeld loggen we in als leerling Piet Pietersen. 
 
De leerling heeft toegang tot de nog niet gemaakte test(en). Ook 
heeft hij toegang tot de rapportages van eerder gemaakte testen.  
 
De kandidaat/leerling heeft alleen toegang tot rapportages indien 
dit door de beheerder is toegestaan. 
 
Indien de leerling nog een andere groepscode heeft ontvangen voor 
een nieuwe testsessie (met andere testen), kan hij dit invullen in het 
onderste veld ‘Groepscode’. 
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Een test invullen
 
Nadat de leerling op ‘ Start test’  heeft geklikt, wordt de test 
gestart.  
 
De leerling krijgt daarna verder instructies op het scherm hoe 
de test ingevuld moet worden. 
 

 


