
 

Gebruik van Smartschool 
Beknopte handleiding voor ouders 
 
 

0 Inleiding 

Deze handleiding geeft een beknopt overzicht van de modules van Smartschool die voor ou-
ders van belang zijn. Meer details over deze modules vind je in de online handleiding voor 
leerlingen via de link Handleiding bovenaan rechts op de startpagina van Smartschool. 
 
Heb je vragen over Smartschool, contacteer dan ict@sui.be 
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1 Aanmelden en afmelden 

1.1 Aanmelden op Smartschool 

Eerst moet je je aanmelden op Smartschool. Hiervoor gebruik je een browser (internetprogramma) 
zoals Edge (in Windows), Firefox, Google Chrome, Safari... Internet explorer wordt door Smart-
school niet ondersteund. 
Typ als adres in de browser: sui.smartschool.be. Je bekomt dan een venster waarin je je kunt 
aanmelden: 
 

 
Vul je gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op de knop Aanmelden. 
Gebruikersnaam en wachtwoord heb je van de school per brief ontvangen. Wanneer je 
zoon/dochter vorig jaar al school liep in het Sint-Ursula-Instituut, blijven dezelfde aanmeldings-
gegevens geldig.  
De aanmeldingsgegevens voor ouders verschillen van die van je zoon/dochter. Meld niet aan 
met de gegevens van je zoon/dochter want dan mis je berichten die specifiek voor ou-
ders zijn bedoeld en kun je geen afspraken maken voor het oudercontact.  
Wanneer je je gebruikersnaam en wachtwoord niet meer weet, stuur dan een mailtje naar 
ict@sui.be.  
 

Wanneer je je de eerste keer aanmeldt moet je je akkoord verklaren met de eindgebruikers 
overeenkomst.  
Je bent ook verplicht je wachtwoord te wijzigen. 
 

Nadien krijg je onderstaand venster: 
 

https://sui.smartschool.be/
mailto:ict@sui.be
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Smartschool verplicht je hier je naam en je e-mailadres in te vullen. Dit is éénmalig 
maar is noodzakelijk om een bericht te kunnen ontvangen wanneer er brieven voor ou-
ders zijn.  
Het mailadres is belangrijk omdat het toelaat automatisch een nieuw wachtwoord aan te 
vragen bij Smartschool. 
Na bewaren ontvang je een e-mail zoals onderstaande om je adres te bevestigen. Doe 
dit.  

 

 
 
Nadien krijg je de mogelijkheid ï indien van toepassing ï andere kinderen toe te voe-
gen aan deze leeromgeving. Dit is een absolute aanrader want dan kun je door te aan 
te melden voor één van de kinderen ineens ook alles zien van de andere kinderen. Je 
kan echter deze stap voorlopig overslagen en later doen (zie pagina 10). 
 
Tenslotte kun berichtgeving instellen.  
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Ook dit kun je later doen (knop Vraag mij niet opnieuw) maar doe het best nu (zie pagina 
6) 

 
Je krijgt dan eindelijk de startpagina van Smartschool.  
 
 

1.2 De startpagina van Smartschool 

De startpagina is vrijwel precies dezelfde als die van je zoon/dochter wanneer hij/zij aanmeldt. 
 

 
  
Bovenaan links zie je je naam staan, gevolgd door de ñrolò die je bij de eerste aanmelding zelf hebt 
aangeduid. Dan komt de naam van je zoon of dochter.  
Als ouder meldt je aan met de zg. co-account.  Je zoon/dochter meldt aan met de zg. hoofdaccount.  
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Op dezelfde hoogte maar dan aan de rechterkant zie je een aantal links waar we verder in deze 
handleiding op terugkomen. De link Start is al wel van belang. Hiermee kom je steeds terug op 
deze startpagina. Een handige link dus, zeker wanneer je in de leeromgeving verdwaald bent ge-
raakt. 
 
Het grootste deel van het scherm wordt ingenomen door 7 rubrieken die ook verder in deze hand-
leiding aan bod komen:  
Á Mijn kinderen 
Á Mijn vakken 
Á Contactinformatie van de school 
Á Nieuwsberichten 
Á Kalender 
Á Voor ouders 
Á Administratie 
 
 

1.3 Afmelden 

Na gebruik van Smartschool kun je best afmelden, zeker wanneer je werkt op een publieke 
computer. Als je dit niet doet, kan immers een volgende gebruiker van de computer in Smart-
school binnendringen. 
 
Afmelden doe je door te klikken op de knop Afmelden (bovenaan rechts) . 
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2 Raadplegen van brieven 

Om de brieven voor ouders te lezen, klik je in de rubriek Voor ouders op de link Brieven voor 
ouders. Zo kom je terecht in Intradesk. Intradesk kun je ook bereiken via de link Intradesk in 
de rubriek Administratie op de startpagina. 
 

 
 
Intradesk lijkt wat op Deze computer of de Windows verkenner. De knopjes in het midden zijn 
voor ouders niet echt van belang. 
Aan de linkerkant zie je de mappenstructuur: er is een mapje voor leerlingen en één voor 
ouders, die je als ouder allebei kunt raadplegen. Leerlingen kunnen ook in het mapje voor 
ouders.  
In het mapje voor ouders is er een deelmapje "Brieven voor ouders" met daarin mapjes voor 
elk leerjaar en voor de nieuwsflashes. Er is ook een mapje over het gratis gebruik van Office 
365, oudercontacten, Smartschool zelf, en de verslagen van de ouderraad. 
Deze handleiding wordt ook in Intradesk bewaard nl. in de map Ouders. 
 
Wanneer er in mapjes nog deelmapjes zitten staat er een + of een ï voor het mapje. Als je op 
een + klikt, wordt het mapje geopend en zie je de deelmapjes. Klik je op de ï, dan wordt het 
mapje terug gesloten. 
 
Klikken op het plusteken voor ñBrieven voor oudersò geeft mapjes voor elk leerjaar.  
 

 

 

 
Dit zijn telkens mapjes waarin de brieven zitten die voor leerlingen van dat leerjaar zijn mee-
gegeven. Aangezien je de mapjes van alle leerjaren ziet, kun je als ouder de brieven van alle 
leerlingen raadplegen. 
 
Als je op één van de mapjes klikt, zie je in het rechtervenster de inhoud van dat mapje. Hier-
onder zie je als voorbeeld de inhoud van het mapje 1e jaar. 
 
 



 Pagina 7 van 23 

 
De bestanden in elk jaarmapje zijn chronologisch gerangschikt doordat de bestandsnaam be-
gint met de datum. Uit de bestandsnaam kun je overigens meestal al wel afleiden waarover 
de brief gaat en voor welke leerlingen hij van toepassing is.  
 
De brieven blijven het hele schooljaar staan maar worden elk jaar tijdens de zomervakantie 
verwijderd. 
 
De brieven zijn op Intradesk meestal bewaard als Wordbestand, soms als pdf-bestand.  

¶ Wordbestanden (pictogram ) open je door erop te dubbelklikken. Je hoeft er geen Mi-
crosoft Office voor te bezitten want Smartschool bevat Office online. 

 
Met de pictogrammen bovenaan rechts kun je het bestand downloaden (en op je computer 
bewaren) of afdrukken. 

 

¶ Om pdf-bestanden ( pictogram ) te kunnen openen moet je beschikken over Adobe Rea-
der. Dit programma kun je gratis downloaden van www.adobe.com. 
Een brief openen en lezen kan door te dubbelklikken op het pictogram ervan. Adobe Rea-
der wordt dan gestart en de brief wordt zichtbaar. Met de knop Opslaan kun je het bestand 
bewaren op de harde schijf van je computer. Dit heeft weinig zin aangezien je de brieven 
toch het hele jaar door kunt raadplegen op Smartschool. 
De brief printen kan met het menu Bestand ï Afdrukken. De brief sluiten doe je met het 
kruisje bovenaan rechts. 
 

Wanneer er brieven zijn die voor jou van toepassing zijn, kun je hiervan op de hoogte gebracht 
worden via een gewone e-mail. Volg hiertoe de werkwijze op pagina 8. 
Zoôn e-mail herken je aan het onderwerp ñNieuw bericht op Smartschoolò. De mail bevat hy-
perlinks naar de brieven op Smartschool.  

http://www.adobe.com/
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3 Berichtgeving 

Smartschool heeft verschillende mogelijkheden aan boord om je op de hoogte te houden van 
nieuwe items bijv. berichten, brieven en bestanden op Intradeské  Dit kan via gewone e-mail, 
je smartphone of in de browser wanneer je Smartschool gebruikt. 
 
Om deze berichtgeving in te stellen meld je aan op Smartschool sui.smartschool.be met de 
gebruikersnaam en het wachtwoord voor ouders. Gebruik dus niet het wachtwoord van je zoon 
of dochter.  
 
Klik dan op je naam bovenaan links en nadien op Instellingen berichtgeving. 

 
In het venster dat je dan bekomt (zie hieronder), kun je je e-mailadres wijzigen en indien ge-
wenst de berichtgeving beperken. 
Bij items per module kun je aanduiden bij welke items je een melding wilt ontvangen en op 
welk apparaat. Meestal zullen de instellingen zoals hieronder volstaan. Duid niet teveel aan 
want dan word je overspoeld door berichten.  
 

 
 

https://sui.smartschool.be/
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Om meldingen op een mobiel toestel (smartphone, ipad, iphoneé) te ontvangen moet je eerst 

de gratis app installeren. Klik hiertoe op de knop Handleiding   bovenaan rechts. 
 

  
 
Klik in het rechterdeel van het scherm op de ñSò onder Smartschool App. Nadien kun je dan 
de app voor jouw mobiel toestel kiezen.  
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4 Mijn kinderen / Leerlingenfiche 

Wanneer je meerdere kinderen op School hebt, kun je de toegang tot Smartschool sterk ver-
gemakkelijken via het onderdeel Mijn kinderen. Je kunt er zo voor zorgen dat je met de account 
van één kind aanmeldt en toch ook de omgeving van je andere kinderen kunt zien zonder te 
moeten afmelden en terug aanmelden. 
 
 
4.1  Mijn kinderen 

Klik op de link Mijn kinderen in het onderdeel Administratie op de startpagina van Smartschool.  
Je bekomt dan de leerlingenfiche van je zoon of dochter (zie verder).  
Andere kinderen toevoegen doe je met de link   bovenaan rechts.  
 

 
 
Vul als Smartschoolplatform ñsui.smartschool.beò in (dus geen http ervoor). Gebruikersnaam 
en wachtwoord zijn die van de co-account (ouderaccount) van het kind dat je wilt toevoegen.  
Druk dan op Opslaan. In het onderdeel Mijn kinderen zal een nieuw pictogram worden toege-
voegd. 
 
 
4.2  Leerlingenfiche 

 
Als je in het onderdeel Mijn kinderen klikt op het pictogram van je zoon/dochter, krijg je er de 
Leerlingenfiche van te zien.  
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In het SUI worden alle onderdelen gebruikt behalve Afwezigheden. Met dit deze fiche krijg je 
dus in één oogopslag alle recente informatie.   
Bij het Leerlingenvolgsysteem is ook de medische fiche zichtbaar zodat je kunt controleren of 
onze gegevens correct zijn. Fouten meld je best via de leerlingencoach. 
 
In deze Leerlingenfiche kun je gemakkelijk naar een ander kind switchen door op het juiste 
pictogram te klikken. In bovenstaand voorbeeld is de leerlingenfiche van Jan actief en kun je 
naar die van Dmitriy switchen door op dat pictogram te klikken. 
 

 
 

Met de knopjes  en  naast het pictogram kun je een zoon/dochter uit de actieve leeromge-
ving verwijderen. 
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5 Het leerlingenvolgsysteem 

Het Sint-Ursula-Instituut maakt gebruik van het leerlingenvolgsysteem van Smartschool. 
Hierin worden gegevens bewaard van alle leerlingen doorheen de jaren dat ze op school zit-
ten. Voorbeelden van gegevens zijn: adresgegevens, gegevens ouders, medische gege-
vens, resultaten per leerjaaré 
 
Bepaalde gegevens zijn ook toegankelijk voor ouders.  
Je kunt die raadplegen via de link Leerlingenvolgsysteem in het onderdeel Administratie op 
de startpagina van Smartschool. Gelieve bij fouten het leerlingensecretariaat op de hoogte te 
brengen. 
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6 Je wachtwoord wijzigen 

Je kunt je wachtwoord van Smartschool wijzigen in iets wat je gemakkelijker kunt onthouden. 
Als je het echter vergeet, kunnen wij het niet terugvinden aangezien wachtwoorden ook voor 
ons geheim zijn. We kunnen in dat geval alleen het beginwachtwoord terug instellen. Om die 
reden raden we je af het wachtwoord te wijzigen.  
 
Als je het toch wilt doen, klik bovenaan links op de startpagina op je naam en nadien op Profiel. 

   
 
Je bekomt dan: 
 

 
 
Klik dan op Gebruikersnaam en wachtwoord. 
 

 
Vul je oude wachtwoord in en eronder tweemaal je nieuwe. Bij het intikken verschijnen er 
bolletjes zodat een toevallige meekijker je wachtwoord niet kan zien.  
Kies als wachtwoord nooit iets dat gemakkelijk door anderen kan worden geraden. Dus best 
geen namen of geboortedata van je kinderen maar een willekeurige combinatie van letters en 
cijfers. Tijdens het intypen van het nieuwe wachtwoord verschijnt een hulpvenster dat aangeeft 
of het wachtwoord voldoet aan de veiligheidsvoorschriften. 
 
Druk dan op Wijzigen.  
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7 Berichten 

Smartschool laat toe interne berichten te sturen zonder het e-mailadres te kennen. Je kunt 
geen berichten sturen aan groepen van Smartschoolgebruikers maar alleen aan afzonderlijke 
leerkrachten, leden van de administratie of de directie, en leerlingen, dus niet aan andere ou-
ders. 
 
Het Sint-Ursula-Instituut heeft de bedoeling deze manier van communiceren te stimuleren 
maar het blijft natuurlijk ook mogelijk berichten aan leerkrachten, administratie en directie te 
sturen via gewone e-mail. 
 
Je start het berichtensysteem op met de link Berichten bovenaan rechts. Het cijfer erachter 
geeft aan dat het er ongelezen berichten zijn. In onderstaand voorbeeld zijn er dan 99. 
 

 
De werking van dit berichtensysteem lijkt sterk op dat van andere webmailsystemen (bijv. 
Google, Hotmailé). De handleiding vind je in Smartschool via het vraagteken in de knoppen-
balk hierboven. 
Hieronder alleen de knoppenbalk van het berichtensysteem. 
 

 
Belangrijk is ook dat je kunt instellen dat je deze berichten (weliswaar zonder bijlagen) door-
gestuurd worden naar je gewone e-mailadres (pagina 8). 
 
  



 Pagina 15 van 23 

8 De kalender van de schoolactiviteiten 

Deze kalender geeft een overzicht van alle schoolactiviteiten in het Sint-Ursula-Instituut. Het 
gaat dan over excursies, lesactiviteiten op school, vrije dagené  
 
 
8.1 De startpagina van de kalender in Smartschool 

Je vindt de kalender bovenaan rechts op de startpagina van Smartschool. Je opent hem door 
op de naam van de maand te klikken. 
 

 
Het deel links met de maandkalender kan je verkleinen of vergroten door op het grijze balkje 
te klikken en dan naar boven of onder te slepen. 
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Knoppenbalk en weergaves 

 
 
Je kan de kalenders op verschillende manieren bekijken. Maak een keuze via de knoppenbalk: 
de 5-dagenweergave en de dagweergave zijn de belangrijkste. 
 
Configuratie 
Via de knop Configuratie bepaal je de standaardinstellingen. Die gelden voor alle kalenders. 
 

 

 
















