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In Profijt bestaat de mogelijkheid om rapportages op te stellen, te exporteren en te printen. Deze 
Rapportagemodule is toegankelijk voor docenten, mentoren, beheerders, zorgmedewerkers en gasten door 
te navigeren via ‘Gebruikersbeheer’ naar ‘Rapportage’.

In dit document worden de functionaliteiten beschreven die van toepassing zijn in de Rapportagemodule:

- Rapportages in de Oude module opstellen
- Rapportages in de Nieuwe module opstellen
- Aanvullende filters gebruiken en opslaan

- Opgeslagen filters toepassen en verwijderen
- Samenvatting maken
- Exporteren in de Nieuwe Module

Wanneer je voor het eerst naar de Rapportagemodule navigeert, zie je de ‘Oude Module’. In de ‘Oude 
Module’ kun je rapportages opstellen voor Studievoortgang, Stage, Onderwijsaanbod, Leerlingen en Absentie. 
Rechtsboven in het scherm kun je van de ‘Oude Module’ naar de Nieuwe Module navigeren en andersom

In de ‘Nieuwe Module’ kun je rapportages opstellen voor Zorg, Gebruikers en Stages. Bovendien zijn er bij de 
Nieuwe Module meerdere functionaliteiten toegevoegd, zoals het kunnen verfijnen van resultaten en opslaan 
van aanvullende filters. Deze functionaliteiten zullen in de handleiding aan bod komen.
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In dit hoofdstuk behandelen we de mogelijkheden van de oude rapportage module. Wanneer je voor de 
eerste keer deze module opent, krijg je de vraag welke versie je standaard wilt openen. Deze instelling zal 
opgeslagen worden op dit device.

Voordat je een type rapportage selecteert zijn er 
links in het scherm twee basisfilters die eerst 
(indien nodig) aangepast moeten worden.

• Selecteer het juiste schooljaar via Jaar.
• Selecteer de juiste periode via Periode. 

1 Rapportages opstellen in de ‘Oude module’

     OPMERKING: Zorg er eerst voor dat je in 
de juiste versie zit. Klik daarvoor rechtsboven 
op de knop ‘Oude module’. Staat hier ‘Nieuwe 
module‘? Dan zit je al in de oude versie.

Studievoortgang1.1

1. Klik op de filter Rapportage.

2. Selecteer de optie Studievoortgang.

3. Klik op de filter Gegevens.

4. Selecteer vervolgens één of meerdere opties die van toepassing zijn.
5. Klik op Pas toe.
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6. Open de filter Groep of Leerling.

8. Zodra je deze keuze(s) hebt toegepast, zal de rapportage verschijnen.

7. Selecteer minimaal één optie.

     NB: Deze filters zijn cumulatief. Dit betekent dat als je 
een groep geselecteerd hebt, je daar nog leerlingen aan kan 
toevoegen.
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Stage1.2

1. Klik op de filter Rapportage. 
2. Selecteer de optie Stage.

3. Klik op de filter Gegevens.

4. Selecteer één of beide opties.
5. Klik op Pas toe.

6. Zodra je deze keuze(s) hebt toegepast, zal de rapportage verschijnen.

7. Verfijn de rapportage door het instellen van de filters.

     NB: Deze stap is optioneel

     NB: Een Rapportage met stagegevens kan ook worden opgesteld in de ‘Nieuwe Module’. (Zie 2.3)
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Onderwijsaanbod1.3

1. Klik op de filter Rapportage. 
2. Selecteer de optie Onderwijsaanbod.

4. Selecteer één of meerdere opties die van toepassing zijn.
5. Klik op Pas toe.

3. Klik op de filter Gegevens.

6. Zodra je deze keuze(s) hebt toegepast, zal de rapportage verschijnen.

7. Verfijn de rapportage door het instellen van de Vak filter.

     NB: Deze stap is optioneel
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Leerlingen1.4

     NB: Een Rapportage met leerlinggegevens kan ook worden opgesteld in de ‘Nieuwe Module’. (Zie 2.1)

1. Klik op de filter Rapportage. 
2. Selecteer de optie Leerlingen.

3. Klik op Groepering.

4. Selecteer als optie Leerling of Mentorgroep.

6. Selecteer vervolgens één of meerdere opties die van toepassing zijn.
7. Klik op Pas toe.

5. Klik op de filter Gegevens.
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8. Zodra je deze keuze(s) hebt toegepast, zal de rapportage verschijnen.

Absentie1.5
1. Klik op de filter Rapportage. 
2. Selecteer de optie Absentie.

3. Klik op de filter Gegevens.

4. Selecteer vervolgens één of meerdere opties die van toepassing zijn.
5. Klik op Pas toe.

9. Verfijn de rapportage door het instellen van de Groep filter.

     NB: Deze stap is optioneel



PROFIJT HANDLEIDING Rapportages opstellen in de ‘Oude module’  |  9

Exporteren1.6

Rapportages kunnen geëxporteerd worden naar een Excel-bestand. 

1. Klik rechtsboven in het menu op Exporteren.
2. Zodra export gereed is, krijg je een melding met de optie om het bestand te downloaden.
3. Vervolgens kan je het bestand opslaan en printen.

6. Zodra je deze keuze(s) hebt toegepast, zal de rapportage verschijnen.

7. Verfijn de rapportage door het instellen van de filters.

     NB: Deze stap is optioneel
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2 Rapportages opstellen in de ‘Nieuwe module’
In de Nieuwe Module kunnen rapportages worden gemaakt op basis van de bronnen Gebruikers, Zorg 
en Stages. Zoals eerder uitgelegd, kan vanuit de ‘Oude Module’ rechtsboven genavigeerd worden naar de 
‘Nieuwe Module’.

     OPMERKING: Zorg er eerst voor dat je in de juiste versie zit. Klik daarvoor rechtsboven op de knop 
‘Nieuwe module’. Staat hier ‘Oude module‘? Dan zit je al in de nieuwe versie.

Gebruikers2.1

1. Open de filter Bron. 
2. Selecteer de optie Gebruikers.

3. Klik op de filter Kolommen.

4. Selecteer vervolgens één of meerdere kolommen die je op wilt 
nemen in de rapportage.

5. Klik op Pas toe.

6. Zodra je deze keuze(s) hebt toegepast, zal de rapportage verschijnen.
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Zorg2.2

3. Klik op Onderdeel.

4. Selecteer het onderdeel waar je een rapportage van wil maken.

6. Selecteer vervolgens één of meerdere kolommen die je op wilt 
nemen in de rapportage.

7. Klik op Pas toe.
8. Nu zal de rapportage verschijnen.

5. Klik op de filter Kolommen.

1. Open de filter Bron. 
2. Selecteer de optie Zorg.
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Stages2.3

3. Klik op de filter Kolommen.

1. Open de filter Bron. 
2. Selecteer de optie Stages.

6. Selecteer vervolgens één of meerdere kolommen die je op wilt 
nemen in de rapportage.

7. Klik op Pas toe.
8. Nu zal de rapportage verschijnen.
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Aanvullende filters2.4

Door middel van Aanvullende filters is het mogelijk 
om het rapportage-overzicht op het tabblad 
Resultaten te verfijnen. Met een filter kan je 
regel(s) opstellen waaraan een bron (gebruikers/
zorgnotities/stages) moet voldoen. Dit is handig 
wanneer je een specifiek overzicht wilt hebben.

Filter
Een filter bestaat uit één of meerdere regels. In een regel geef je een kenmerk en een waarde op. Je zegt dan 
dat het aangegeven kenmerk van de gebruiker/notitie/stage die waarde moet hebben om terug te komen in 
de resultaten, of juist niet

EN/OF
Zodra je meerdere regels opstelt, kan je daarbij aangeven of de gebruiker/notitie/stage aan al die regels moet 
voldoen (EN) of aan één van de regels (OF).

Groeperen
Wanneer je meerdere regels opstelt, kan het handig zijn om te deze groeperen. Binnen een groep kun je dan 
opnieuw aangeven of aan alle regels binnen die groep moet worden voldaan of aan minimaal één.

Gebruik dit wanneer je resultaten aan alle regels 
moet voldoen. Denk bijvoorbeeld aan een 
rapportage, waarbij de gebruikers uitsluitend 
Leerlingen moeten zijn EN na 31-12-2001 zijn 
geboren.

Gebruik dit wanneer je resultaten aan minimaal 
één regel moet voldoen. Denk bijvoorbeeld aan 
een rapportage van gebruikers die aangemeld zijn 
voor schooljaar 2022/2023 OF 2023/2024.

Op deze manier kan je ook regels opstellen waar de resultaten juist NIET aan moeten voldoen. Dit kan handig 
zijn wanneer je snel een specifiek onderdeel wilt uitsluiten. Denk bijvoorbeeld aan een rapportage van alle 
gebruikers, behalve ouders/verzorgers.
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2.4.1 Een regel toevoegen

1. Open het tabblad Aanvullende filters.
2. Klik op de knop Nieuwe regel.
3. Er verschijnt dan standaard een regel 

met daar boven de knop [NIET] in het 
wit. Dit betekent dat de resultaten de 
gekozen waarde(s) wél moet bevatten.

2.4.2 Een regel opstellen

1. Klik op het veld om een kenmerk te selecteren. Je kunt hierbij kiezen uit alle eigenschappen van 
het onderwerp van de rapportage.

2. Bepaal vervolgens de operator en de waarde voor het geselecteerde kenmerk. In dit voorbeeld 
gebruiken we het kenmerk Voornaam. Met de operator “gelijk aan” stellen we op dat bij de 
resultaten enkel gebruikers getoond moeten worden met een voornaam gelijk aan Robert.

     NB: Voor het opstellen van een regel kun je alle kenmerken gebruiken. Ondanks dat je 
eventueel door te filteren, bepaalde kolommen niet in de uiteindelijke rapportage gaat tonen.

     NB: Nu zie je ook de EN/OF knoppen in beeld verschijnen. Hier kan je nu tussen wisselen.

3. Nieuwe regels vallen altijd onder de huidige groep. Dat is te zien aan de verbindende lijn.
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2.4.3 Een regel verplaatsen of verwijderen

Regels kunnen individueel worden verwijderd via het kruis        of in één actie met de reset knop 
onderaan het veld. Met de streepjes        aan de klinkerkant kan je de regel verslepen naar boven en 
onder of in en uit een groep.

2.4.4 Regels groeperen

1. In dit voorbeeld stellen we eerst twee regels op. We willen alleen resultaten van gebruikers die 
zijn aangemeld voor OF schooljaar 2022/2023 OF schooljaar 2023/2024.

3. Het resultaat van deze filter is dat er gebruikers worden getoond die zijn aangemeld voor 
schooljaar 2022/2023 OF schooljaar 2023/2024 OF gebruikers die de rol Leerling hebben  
EN geboren zijn na 31-12-2001.

2. Klik vervolgens op de knop Nieuwe groep.

     TIP: Bij een groepering kan je ook [NIET] aanklikken, deze knop wordt dan oranje. Dit 
betekent dat de resultaten die bij de onderliggende regels horen uitsluit in de rapportage.
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2.4.5 Een groep verplaatsen of verwijderen

Voor een groep werkt het verplaatsen of verwijderen hetzelfde als bij een losse regel. 
Let wel op dat je hiermee dus in één keer meerdere regels kunt verwijderen.

2.4.6 Aanvullende filters opslaan, toepassen en verwijderen

Aanvullende filters opslaan:
Wanneer je één of meerdere aanvullende regels hebt 
opgesteld, kan het handig zijn om de instellingen te bewaren. 

1. Klik onderaan het veld op de knop Opslaan als.
2. Vervolgens kan je de filter een naam geven.
3. Klik op Opslaan.

Opgeslagen filters toepassen:
Om snel een oude weergave terug te halen kan je een 
opgeslagen filter openen.

1. Open de filter Opgeslagen filters.
2. Kies de optie die je wilt toepassen.
3. Vervolgens wordt de rapportage verfijnd op basis van 

een eerder opgeslagen set aan regels. 

2. Vink de checkbox       aan van de opgeslagen filters die je 
wilt verwijderen.

Opgeslagen filters verwijderen:
Wanneer opgeslagen filters niet meer relevant zijn of onjuist 
zijn kunnen deze weer worden verwijderd.

1. Klik rechtsboven op de knop Rapportage beheer.

3. Klik vervolgens rechtsboven op Verwijderen.
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Samenvatting2.5

Het is ook mogelijk om de resultaten van een rapportage weer te 
geven in een staafgrafiek. Op de Y-as zal altijd het aantal te zien zijn, 
dit kunnen gebruikers, zorgnotities of stages zijn. Wat er op de X-as 
getoond wordt bepaal je met de filter Kenmerk.
 
1. Maak eerst een rapportage door een bron en kolommen te kiezen.
2. Open het tabblad Samenvatting boven in het scherm.

3. Kies vervolgens het Kenmerk wat dus op de horizontale X-as getoond wordt.

Exporteren2.6

Rapportages kunnen geëxporteerd worden naar een Excel-bestand. 

1. Klik rechtsboven in het menu op Exporteer.

2. Zodra export gereed is, krijg je een melding met de optie om het 
bestand te downloaden.

3. Vervolgens kan je het bestand opslaan en printen.

4. Verder kan je nog een Groepering kiezen om de grafiek verder te verfijnen.
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