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Inloggen in Magister5 

 

- Ga naar de site van het Udens College (www.udenscollege.nl) 

- Ga met de cursor op het tabblad Havo/VWO of VMBO staan  

- Kies Magister 

- Klik op het logo van Magister 

Onderstaand venster verschijnt: 

 

- Vul in het eerste veld je inlognaam in 

- In het tweede veld je wachtwoord 

 

Ben je je wachtwoord kwijt klik dan in het openingsvenster op ‘Wachtwoord vergeten’.. 

 

Er wordt dan een wachtwoord naar je emailadres van het Udens College gestuurd. 

 

- Druk op de ENTER-toets of klik op de pijl 

Magister wordt in je computer geladen (zie volgende scherm): 
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Wanneer Magister is geladen kom je in het ‘vandaagscherm’. 
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Leerlingen 

 

 

 

Overzicht 

Je krijgt een overzicht van de leerlingen waar je als docent of mentor aan bent 

gekoppeld. 

 

Rapportage 

Je kunt hier diverse printlijsten afdrukken. 

 

Leerlingen overzicht 

 

Rol: Je kunt je rol “docent of mentor” kiezen. 

 

Onderwijssoort: Onze school heeft alleen de onderwijssoort “voortgezet onderwijs”. 

Je hoeft hier niets aan te geven. 

 

Lesperiode: Je kunt hier de lesperiode kiezen waarvan je de leerlingen wilt zien. 

 

Je kunt filteren op: 

Locatie: werkt alleen als je aan beide locaties bent verbonden 

Organisatie: wordt niet gebruikt 

Studie: hier kun je een studie kiezen 

Klas/lesgroep: klas/lesgroep kun je hier kiezen 

Vak: een keuze op vak(ken) 

Zoekfunctie: zoeken op specifieke leerlingengegevens 
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Uitleg knoppenbalk  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inzage leerlingengegevens vanuit het leerlingenoverzicht: 

 

Als je in het leerlingenoverzicht klikt op een leerling, dan krijg 

je, afhankelijk van rol die je hebt,  nevenstaande 

gegevens te zien.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verversknop: hiermee 

kunt u het scherm 

verversen 

 

Deze 3 knoppen zijn niet 

actief  omdat u geen rechten 

heeft om leerlingen toe te 

voegen, te verwijderen  of 

gegevens te wijzigen 

 

Audioknoppen: Met deze 

knoppen gaat u 

Naar de ‘vorige’ of naar  

de ‘volgende’ leerling  

in het overzicht 

Groeperen: met deze knop kunt u een andere 

weergave van de gegevens van de leerlingen uit 

het overzicht 

Printknop 

Exportknop:  functie naar 

diverse bestandsformaten 

waaronder Excel. 

Kolomkiezer: niet actief 

Filterknop: met deze knop kunt u een 

filtering toepassen op de verschillende 

kolommen 

Maakt een grafiek van de kolom 

die geselecteerd  is 

Kaartlezer google 
maps: niet actief 

Weergave: met deze kruk kunt u van 
weergave wisselen 

Uitloggen: klik hierop om af te melden 

Venster sluiten: door op het kruisje te klikken 
sluit je het actieve venster 



Handleiding Magister5 voor personeel  7 

Voor mentoren: 

 

Invullen logboek: 

-Kies de rol ‘mentor’ 

-Ga naar het leerlingen-overzicht 

-Dubbelklik op de betreffende leerling 

-Kies voor logboek 

 

 
 
Logboekitem toevoegen 

  

Logboekitem verwijderen    Kies het soort formulier 

 

Logboekitem bewerken 

 

 Kies  inzage in logboekformulieren 

 van een bepaald jaar  
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Cijfers invoeren 

 

- Kies cijfers  

- Kies klas of lesgroep en klik op de groene pijl 

- Selecteer de periode(n) door deze aan te vinken en klik op Voltooien 

Wanneer je voor rap1, rap2 of rap3 hebt gekozen krijg je het onderstaande 

cijfer-invoerscherm: 

 

 
 

- Ga met de cursor in de kolom staan waar je cijfers wilt invullen 

- Type de cijfers van de leerlingen in. Je hoeft geen komma’s te gebruiken, 

Magister plaatst die automatisch. Dus 85 wordt 8,5 enz.. 

De vakjes van de ingevoerde cijfers zijn geel gekleurd; dit betekent dat de cijfers 

nog niet zijn opgeslagen. 

 

De rapportcijfers worden meteen berekend. 

 

   Opslaan 

Als je je cijfers hebt ingevoerd klik dan op de knop ‘Opslaan’. Je 

cijfers zijn nu opgeslagen en de gele kleur verdwijnt om de 

ingevoerde cijfers 

 

Annuleren    

Als je de ingevoerde cijfers niet wilt opslaan klik dan op Annuleren 
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 Werkinfo: 

-Zorg dat je met de cursor in de kolom staat waarvan je de 

Werkinfo wilt invullen 

-Klik op de knop Werkinfo 

-Hier kun je de weging en de omschrijving van het werk invullen 

 

 

Instellingen 

Hier kun je instellen hoe je scherm informatie en afdrukinstellingen 

moeten worden weergegeven  

 

 

Kolominformatie 

Hiermee kun je de kolom- en Werkinformatie verbergen zodat alle 

leerlingen in het scherm worden weergegeven 

 

 

Verbergen kolommen 

Hiermee kun je lege kolommen verbergen 

 

 

 Kolomacties 

Met ‘Vullen’ kun je een kolom in één keer vullen met een cijfer 

door in de betreffende kolom te gaan staan 

Met de functie ‘Kopiëren’ kun je cijfers van de ene naar de andere 

kolom kopiëren 

Met ‘Wissen’ kun je van een hele kolom alle cijfers in een keer 

wissen door eerst in d ebetreffende kolom te gaan staan 

 

 

Export 

Hiermee kun je cijfers uit je invoerscherm exporteren naar een zelf 

te kiezen bestandsformaat bijvoorbeeld naar Excel 

 

 

Legenda 

 

 

Cijfer niet meetellen 

 

Als een cijfer niet hoeft worden meegeteld voor het rapportcijfer, 

ga dan op het cijfer staan en druk tegelijk op de toetsen Shift-2. Er 

komt een streep door het cijfer(s) te staan. Vergeet niet op te slaan. 
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SE-cijfers 

Door bij cijfers invoeren te kiezen voor periode SE3 of SE4 kun je 

examencijfers invullen. Het invullen gaat op dezelfde manier als 

van proefwerken alleen kun je niet de ‘Werkinfo’ gebruiken omdat 

dit door de administratie al is gedaan. 

 

 

Algemene gegevens rapport  

Naast cijfers kun je andere informatie invullen zoals inzet, 

pakketkeuze, opmerkingen enz…(zie onderstaand). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Door in de kolom te gaan staan verschijnt er een pulldown menu 

waaruit je codes kunt kiezen.  

Welke kolommen je moet invullen is afhankelijk van leerjaar en 

periode. Je krijgt voor dat alles ingevuld moet worden bericht per 

email. 

 

. 
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Stand Van Zaken (SVZ) (Alleen sector VMBO) 

De Stand Van Zaken wordt 3x per jaar tussen de rapportperiodes 

uitgegeven. Het is een weergave van hoe de leerling er voor staat. 

 

Bij het invoeren van cijfers kies je voor SVZ(..).  

Door in de kolom ‘cghi’ te gaan staan kun je een code of een 

combinatie hiervan invoeren over concentratie, gedrag, huiswerk 

of inzet. In de kolom ‘hints&tips’ kun je tekst invoeren. Houd het 

kort maar krachtig. 

Verder heb je hier dezelfde mogelijkheden als bij cijfers invoeren. 
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Aanwezigheid 

 

Wanneer je kiest voor ‘Aanwezigheid’ kom je in het 

scherm Urenverantwoording. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Kies in het linkervenster de klas of lesgroep  

 

In het rechtervenster staan de namen van de leerlingen 

met daarachter kolommen in de vakjes kunt aanvinken of 

een leerling Present, Absent, Te Laat of er Uitgestuurd is.  

 

- Vink aan welke leerlingen Absent, Te Laat in de les zijn 

of er Uitgestuurd zijn  

 

Wil je een foutief geplaatst vinkje verwijderen: 

 

- ga op het vinkje staan  

 

Er verschijnt een venster waarin wordt gevraagd of het 

vinkje verwijderd moet worden: 

  

- Kies Ja of Nee. 

 

Ben je hiermee klaar dan kun de overige leerlingen in 

één keer present melden: 

 

- Klik op de knop  
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Er verschijnt het venster ‘Les afsluiten’  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In dit venster zie een weergave van de verantwoording 

van wat je hebt ingevuld. Er wordt ook gevraagd wat met 

de overige leerlingen moet gebeuren: Present melden of 

Absent melden.  

- Kies voor ‘Present’ melden.  

Er verschijnt dan een nieuw venster waarin staat de les is 

afgesloten en door op ‘Voltooien’ te klikken is de 

urenverantwoording afgesloten. 

 

 

Foto’s 

Door hierop te klikken krijg je geen namen maar foto’s 

van de leerlingen. 

 

 

 

 

  



Handleiding Magister5 voor personeel  14 

School 

 
School 

Wanneer je op de knop ‘School’ klikt en vervolgens op 

‘Personeel’ ga je naar het NAW-overzicht van het personeel. 

 

 

Voor de uitleg van de knoppen in de menubalk kun je 

terecht bij het leerlingengedeelte. 

Rechtsboven in de menubalk kun je een selectie maken op: 

-Al het personeel dat werkzaam is geweest 

  -Actief personeel dat nu in dienst is 

  -Lesgevend personeel 

  -Vertrokken personeel 

 

 

 

 

 

Agenda 

 

Agenda 

 

 

Uitleg vind je vanaf pagina 15. 

 

Beheer 
 

Beheer 

Via de knop ‘Beheer’ kun je naar ‘Mijn Instellingen’. 

Hier kun je je wachtwoord veranderen. 
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De agenda van Magister kent (voorlopig) de volgende mogelijkheden: 

- het (dag)rooster  

- het geven van huiswerk/proefwerken voor klassen/lesgroepen met behulp van het 

rooster 

- het geven van informatie voor klassen/lesgroepen buiten het rooster 

- persoonlijke aantekeningen (alleen voor jezelf zichtbaar) 

Leerlingen kunnen alleen die informatie zien die voor hun klas/lesgroep is bedoeld.  

Wanneer je Magister5 opstart dan zie je in het openingsvenster “Vandaag” links het menu van 

Magister5, in het midden mededelingen en rechts je dagagenda met daarin je rooster en 

eventueel andere aantekeningen.

 

Wanneer je in het linkermenu op Agenda klikt kom je in de Agenda.
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Uitleg knoppenbalk 

        lijstweergave 

  legenda 

   bewerken afspraken  instellen weergave agenda 

navigeerknoppen    maakt vandaag actief 

   toevoegen afspraken 

 

Invoeren van huiswerk of proefwerk 

- kies in het rooster de juiste dag (navigatieknoppen gebruiken eventueel) en lesuur  

- dubbelklik in het rooster op het lesuur 

Er verschijnt een venster om lesinformatie op te geven. 

 

- bij huiswerk kies je als lessoort “Regulier” en bij een proefwerk kies je “Proefwerk”  als 

lessoort 

- Bij Lesinformatie kun je het huiswerk of proefwerk opgeven 

- Klik op Voltooien 

Afhankelijk van wat je hebt ingevoerd, krijg je het volgende venster te zien:  



Handleiding Magister5 voor personeel  17 

 

 

Een icoon als huisje betekent huiswerk en een 10 als icoon betekent proefwerk. Ook leerlingen 

van de betreffende klas/lesgroep zien dit zo in hun agenda staan. 

Wanneer leerlingen met hun cursor op het huiswerk of proefwerk gaan staan, krijgen ze te zien 

wat er is ingevuld bij lesinformatie.
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Invoeren van afspraken  buiten het lesrooster 

- Klik op de + knop in de knoppenbalk (toevoegen afspraken) 

Onderstaand venster verschijnt: 

 

- Kies persoonlijk als je een persoonlijke afspraak wilt vastleggen in de agenda (leerlingen 

en collega’s krijgen dit niet te zien) 
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- Kies Klas/lesgroep als je een afspraak met je klas/lesgroep wilt maken 

 

 

Vervolgens kun je je persoonlijke afspraak of een afspraak met de klas vastleggen. Niet vergeten 

de datum en tijd te kiezen. Opm.: wanneer je alleen de begintijd opgeeft wordt de eindtijd 

automatisch een half uur later 

In je eigen agenda zie je afspraken staan zowel persoonlijk als met de klas/lesgroep. De 

leerlingen zien in hun agenda alleen de afspraak met de klas/lesgroep staan. Door er met de 

muiscursor op te gaan staan zien ze eventuele inhoudelijke informatie staan. 
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