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Introductie 
In deze handleiding zal beschreven worden hoe u als beheerder een leerling- of leerkrachtaccount 
aanmaakt binnen het platform van Palet Educatie. Er wordt ook beschreven hoe u een leerling 
voorziet van een thuis-login. 
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Leerkrachtaccount aanmaken 
Om een nieuw leerkrachtaccount aan te maken binnen Palet Educatie, dient u de volgende stappen 
te nemen. 

1. Log in op www.paleteducatie.nl met het beheerdersaccount. U komt op onderstaande 
pagina terecht. 

 

2. Klik op de groene knop ‘Toevoegen’ om een account aan te maken.  
 

 
3. Vul de gegevens in van de leerkracht die u wilt toevoegen. Let er wel op dat u onder het 

kopje ‘Rol’ ‘Leraar’ aangeeft en bij het kopje ‘E-mail’ het e-mailadres van de leerkracht invult. 
 

4. Wanneer alle velden zijn ingevuld, klikt u op de groene knop ‘Opslaan’. 

 

De leerkracht zal een e-mail ontvangen op het opgegeven e-mailadres met daarin een uitnodiging om 
een wachtwoord aan te maken. Wanneer er een wachtwoord is aangemaakt, kan er ingelogd worden 
op http://www.paleteducatie.nl 
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Leerling account aanmaken 
Wanneer u een leerlingaccount wil aanmaken om bijvoorbeeld de leerling te voorzien van een thuis-
login, dient u de volgende stappen te nemen. 

1. Log in op www.paleteducatie.nl met het beheerdersaccount. U komt op onderstaande 
pagina terecht. 

 

2. Klik op de groene knop ‘Toevoegen’ om een account aan te maken. 
 

 
3. Vul de gegevens in van de leerling die u wil toevoegen. Let er wel op dat u onder het kopje 

‘Rol’ ‘Student’ aangeeft en bij het kopje ‘E-mail’ het e-mailadres van de ouder/verzorger 
invult. 
 

4. Wanneer alle velden zijn ingevuld, klikt u op de groene knop ‘Opslaan’. 
 

De ouder/verzorger van de leerling zal een e-mail ontvangen op het opgegeven e-mailadres met 
daarin een uitnodiging om een wachtwoord aan te maken. Wanneer er een wachtwoord is 
aangemaakt, kan er ingelogd worden op http://www.paleteducatie.nl 
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Gebruikers toevoegen middels een CSV-bestand 
Binnen Palet Educatie heeft u ook de mogelijkheid om grote groepen gebruikers toe te voegen door 
middel van een CSV-bestand. 

1. Navigeer naar de gebruikerspagina. 
 

2. Klik op de grijze knop ‘Upload CSV’. 

 

3. Door op de knop ‘hier’ te klikken kunt u een voorbeeldbestand downloaden.  
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4. Vul de gegevens in zoals aangegeven in het voorbeeldbestand. 

 
5. Sla het bestand op als .CSV. Dit doet u door in Excel op ‘bestand’ te klikken en vervolgens op 

‘exporteren’. Selecteer daarna ‘bestandstype wijzigen’ en klik op ‘CSV’. Druk nu op ‘opslaan 
als’. 

 
6. Nadat het bestand is opgeslagen, dient u op de knop ‘Browse’ te klikken. Zoek daarna het 

juiste bestand op. 
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7. Selecteer het bestand en klik op de knop ‘openen’. 

 

8. Klik op de groene knop ‘Opslaan’. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Alle gebruikers die in het CSV-bestand staan, zullen op het ingevoerde e-mail adres een 
uitnodiging ontvangen. De gebruikers zullen ook zichtbaar zijn in het gebruikersoverzicht.  

 


