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Dit is een uitgave van NetQ uestionnaires  Nede rland BV  
 

Utrecht, januari 20 10  

 
 
NetQ uestionnaires  Nederland BV houdt zich aanbevolen voor opmerkingen en 

suggesties van gebruikers. U kunt dit via e -mail bezorgen aan het volgende adres: 

feedback@netq.nl .  
  
Alle r echten voorbehouden. Niets uit dit document mag worden verveelvoudigd, verzonden, 
gecodeerd of opgeslagen in een documentatiesysteem, of vertaald in een taal of computertaal, 
ongeacht methodiek of systeem, elektronisch, mechanisch, magnetisch, optisch, che misch, 

handmatig of op andere wijze zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van 
NetQ uestionnaires  Nederland BV.  

 
All rights reserved. The contents of this document may not be copied, reproduced, modified, 
published or distributed in any way, without NetQ uestionnaires  Nederland BVôs prior written 
permission.  
 
Aan dit document kunnen geen rechten worden ontleend.  

 
NetQ uestionnaires  aanvaardt geen enkele aansprakelijkheid voor gevolgen van druk -  en 
zetfouten, het gebruik van de handleiding of foutieve in terpretatie door de gebruiker van de 
inhoud van de handleiding.  
  

mailto:feedback@netq.nl
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1  Inleiding  
In d eze handleiding  wordt uitgelegd  uit hoe u een server met daaronder liggende 

(sub)gebruikersgroepen kunt beheren in geval van een Enterprise Edition, danwel 

alleen (sub)gebruikersgroepen in geval van een Pro fessional Edition.  

 

NETQ  Structuur  

Als u een licentie heeft van NETQ zijn  er twee mogelijkheden. Of u  heeft een 

Enterprise Edition en beheert daarmee zelf de hele server , u bent daarmee 

serverbeheerder.  Of u heeft een Professional Edition op één van de ser vers van 

NETQ (Shared hosting) en beheert  dit zelf, u bent dan gebruikersgroepbeheerder . 

Hieronder staan twee schema waarin dit af gebeeld wordt. Op de volgende pagina 

staat een woordenlijst waarin de termen uitgelegd worden die in onderstaande 

schemaôs worden gebruikt.  

 

 
 

 

 

 
 
* U logt in op dit niveau, en beheert de onderliggende niveaus  
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Woordenlijst  

 

Enterprise Edition  ï De Enterprise Edition wordt geïnstalleerd op een eigen/dedicated 

hosted server. Een dedicated server kan extern worden gehuurd en geh ost via een 

door NETQ geselecteerde hosting provider. U kunt deze server echter ook zelf in 

beheer hebben.  

Met een Enterprise Edition heeft u een onbeperkt aantal gebruikers en een onbeperkt 

aantal online vragenlijsten, waa rmee u een onbeperkte respons ku nt  genereren.  

 

Dedicated hosting  -  Bij dedicated hosting worden een of meerdere domeinen op een 

speciaal voor u gereserveerde server gehost.  

 

Shared hosting  ï Als u inlogt via de customer login op www .netq. nl  of als u inl ogt via 

http://clients.netquestionnaires.nl  of http://users.netq.nl  heeft u een licentie op één 

van de gedeelde servers van  NETQ. Bij shared hosting wordt uw account gehost op 

een server, waarop een gedeelte voor uw account  is gereserveerd. U deelt de server 

dan met nog meer andere accounts . 

U heeft dan een Professional Edition Licentie. Hiermee kunnen  tussen de 1 en 10 

gebruikers m et een onbeperkt aant al online vragenl ijsten data  verzamelen van 

tussen de 500 en 50.000 respondenten per jaar  (afhankelijk van welke licentie u 

heeft) .  

 

Serverbeheerder  ï Als uw organisatie een eigen server (Enterprise Edition) heeft, 

zijn er één of meerdere serverbeheerders (ook wel administ rator s genoemd ). NETQ 

is daar één van, als de server gehost is bij onze hosting provider. Als de server bij u 

in  het bedrijf  staat, is  NETQ niet automatisch serverbeheerder. Als NETQ geen 

serverbeheerder is, kunnen de medewerkers van NETQ geen serverproble men 

oplossen.  In sommige gevallen kunnen zij wel advies geven over hoe de 

serverbeheerder het probleem kan oplossen.  

Een serverbeheerder beheert alle gebruikersgroepen, gebruikers, 

subgebruikersgroepen etc. Serverbeheerders kunnen verschillende rechten heb ben, 

zoals het wel of niet beheren van collega -serverbeheerders.  

  

Gebruikersgroepbeheerder  ï Als uw organisatie  een eigen server (en dus een 

Enterprise Edition) heeft, is deze onderverdeeld in meerdere gebruikersgroepen. Elke 

groep kan  één of meerdere geb ruikersgroepbeheerders  hebben .  

Als u een Professional Edition licentie heeft, heeft uw organisatie  één 

gebruike rsgroep op de gedeelde server (s hared host) van  NETQ. Deze 

gebruikersgroep kan  één of meerdere gebruikersgroepbeheerders  hebben . 

Een gebruikersg roepbeheerder beheert alle subgebruikersgroepen en gebruikers 

binnen zijn groep.  

 

Gebruiker  ï Alle gebruikers van NETQ loggen in één (of soms meerdere) 

subgebruikersgroepen en kunnen dan vragenlijsten maken, panels aanmaken en 

mailings versturen. Voor meer  informatie hierover , zie  de Handleiding van NETQ zelf.  

 

 

 

 

http://www.netq.nl/
http://clients.netquestionnaires.nl/
http://users.netq.nl/
http://netq.nl/upload/downloads/documentation/NETQ-Internet-Surveys-6-5-Handleiding-NL.pdf
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2  Serverbeheerder  
Als serverbeheerder ( administrator ) hebt u alle rechten binnen de beheer somgeving 

van NETQ, maar ook in elke subgebruikersgroep  van een gebruikersgroep. U beheert 

de gebruikersprofielen ( paragraaf  2.1 ), de gebruikersgroepen ( paragraaf  2.2 )  en de 

andere  serverbeheerders  (paragraaf  2.3 ).  

 

Als u inlogt als serverbeheerder, dan staan bovenaan het scherm de volgende menu  

items.  

 

 

 

2.1  Gebruikersprofielen  

U kunt per gebruiker een rechtenprofiel toekennen. U kunt v ia het menu 

Gebruikersgroepen  ->  Gebr uikersprofielen  selecteren. Vervolgens krijgt u een 

overzicht te zien van alle aanwezige profielen  (Figuur  1) . 

 

 

Figuur  1 

2.1.1  Nieuw profiel aanmake n  

Klik op het icoontje  Toevoegen  om een nieuw gebruikersprofiel toe te voegen.  

In Figu ur  2 ziet u het formulier waarin u een nieuw profiel opbouwt.  

Voer een naam  in  waarmee u het profiel registreert. Deze naam dient uniek te zijn.  

Vervolgens vinkt u de rechten aan voor dit profiel.  

Als u een profiel wilt aanmaken dat alle rechten heeft, kl ikt u op Alle rechten . U kunt 

daarna ook één of meerdere rechten weer uitvinken.  

Als u een profiel wilt aanmaken dat  een aantal rechten niet krijgt, kunt u die 

specifieke rechten aanvinken en daarna klikken op Omwisselen . Daarmee krijgt dat 

profiel alle re chten behalve de zojuist aangevinkte.  

Klik op OK om het profiel op te slaan.  
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Figuur  2 

2.1.2  Profiel wijzigen  

Selecteer een gebruikersprofiel in het overzicht dat u wilt wijzigen .  

Klik vervolgens op het icoontje  Wijzigen .  In Figuur  3 ziet u het formulier van het 

gebruikersprofiel dat u wilt wijzigen . Als u de naam wijzigt van het profiel wordt dat 

automatisch bij elke gebruiker aangepast die aan dit profiel is gekoppeld.  

 

Wijzigingen doorvoeren op alle gebruikers  

Als u voor deze opt ie kiest ,  worden de rechten bij alle gebruikers die al gebruik 

maakten van dit profiel bijgewerkt . Dit kan niet wenselijk zijn als sommige 

gebruikers handmatig extra rechten verkregen hebben,  naast de rechten die van het 

profiel ógeërfd ô zijn. Deze extra r echten worden dus in deze situatie ingetrokken.  In 

paragraaf 2.2.3  wordt uitgelegd hoe u rechten van individuele gebruikers kunt 

aanpassen en hoe u kunt zien welke gebruikers aangepaste rechten hebben.  

Klik  na het wijzigen op O K om het profiel op te slaan.  
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Figuur  3 
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2.2  Gebruikersgroepen  

Via het menu Gebruikersgroepen -> Tonen  opent u het overzicht van alle 

gebruikersgroepen  (Figuur  4) . 

 

Figuur  4 

2.2.1  Gebruikersgroep aanmaken  

Klik op het icoontje  Toevoegen  om een nieuwe gebruikersgroep toe te voegen.  

In Figuur  5 ziet u de pagina waarmee u een nieuwe gebruikersgroep aanmaakt.  De 

niet -vetgedrukte opties zijn niet verplicht om in te vullen.  Als u wilt dat een 

gebruikersgroep maar beperkt  beschikbaar is (bijv. in het geval van een 

stageproject), kunt u een einddatum van de licentie  aangeven. Deze datum is dan in 

het overzicht van gebruikersgroepen te zien (zie Figuur  4).  

Voor de opties Gebruik SSL toegestaan (versleutelde verzending van da ta), Postcode 

service en Modules kunt u contact opnemen met uw Account Manager , omdat dit 

extra betaalde opties zijn.  

Bij Aantal gebruikers  kiest u het maximaal aantal gebruikers dat toegang heeft tot 

deze gebruikersgroep. Bij Aantal subgroepen  kiest u het  maximaal aantal 

subgebruikersgroepen dat onder deze gebruikersgroep kan hangen. Klik op OK om 

de gebruikersgroep op te slaan.  

 

 

 

Figuur  5  

Voor het wijzigen van een gebruiker sgroep  geldt hetzelfde  formulier als bij het 

aanmaken.  
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2.2.2  Gebruikersomgeving binnen gaan  

Als u dubbelklikt op een gebruikersgroep of u selecteer t  de rij en klikt op het icoontje  

om de gebruikersgroep binnen te gaan  ( )  krijgt u eerst de sub gebruikers groepen 

te zien mits deze aanwezig zijn. Wilt u de omgeving van d e subgebruikersgroep  

binnengaan, dan dubbelklikt u  op  de subgebruikersgroep  of u selecteert de rij en 

klikt op het icoontje  . 

Hebt u geen extra subgebruikersgroep en aangemaakt dan zal de gebruikersgroep 

direct geopend worden.  

2.2.3  Gebruikersgroep aanpassen  

Als u subgebruikersgroep en wilt aanmaken en/of gebruikers of beheerders wilt 

beheren  dan selecteert u de rij van de gebruikersgroep en klikt u vervolgens op het 

icoontje  Openen  .   

In het volgende venster ( Figuur  6) ziet u een overzicht van de aanwezige 

gebru ikers/beheerders en de subgebruikersgroep en van deze gebruikersgroep.  

In de volgende paragrafen worden de icoontjes van dit formulier besproken.  

In de kolommen ziet u informatie over  de gebruikers en over  de sessie s en of deze 

gebruiker een beheerder is.  

 

 

Figuur  6 

Als een subgebruikersgroep  gebruikers bevat ,  dan wordt dit weergeven in het 

overzicht van de groepen ( Figuur  6) door middel van een plusje voor de 

groepsnaam. Klikt u op dit plusje dan zullen de gebruikers van deze groep  en het 

gebruikersprofiel dat zij hebben in deze groep, zichtbaar worden.  U kunt individuele  

gebruikers extra rechten toekennen bovenop de rechten van  het gebruikersprofiel 
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dat u ze heeft toegekend. Hiervoor klikt u op het icoontje  Wijzigen  naast de 

gebru iker met diens profiel . Dan krijgt u onderstaand scherm ( Figuur  7)  in beeld . 

Hierin zijn de rechten aangevinkt die horen bij het gebruikersprofiel. U kunt  hier  

extra rechten toekennen.  

 

 

Figuur  7 

Als u de individuele rechten heeft  aangepast, ziet dit er als volgt  uit:  

 
 

2.2.4  Gebruikers/beheerder aanmaken  

Klik op het icoontje  Toevoegen  om een gebruiker toe te voegen aan de 

gebruikersgroep.  

In Figuur  8 ziet u het formulier waarmee u  een gebruiker toe  kunt  voegen.  De niet -

vetgedrukte opt ies zijn niet verplicht om in te vullen.  Naar het  e-mailadres  dat u 

invult,  worden e -mails gestuurd vanuit NETQ, zoals bijvoorb eeld het 

bevestigingsbericht als  een vragenlijst is gepubliceerd . Dit gebeurt  alleen als het 

ontvangen van e -mailnotificaties ook  op ja staat.  

Het is  mogelijk om een gebruikersnaam meerdere keren te gebruiken mits de 

combinatie gebruikersnaam/wachtwoord uniek is.  
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Figuur  8 

Onder het kopje Rechten  kunt u aangeven of de toegang van deze gebruiker 

expireert en zo ja, wanneer. Ook kunt u het type gebrui ker en de rechten hiervan 

kiezen .  

 

Standaardgebruiker  

Als u een standaardgebruiker aanmaakt, kunt u p er subgebruikersgroep  een 

gebruikersprofiel  selecteren. Op deze wijze kan een gebruiker verschillende rechten  

hebben bij verschillende subgebruikersgroep en. 

Een nieuwe gebruiker moet bij minimaal  één subgebruikersgroep  een  

gebruikersprofiel hebben, anders kan de gebruiker niet worden opgeslagen. Het is 

dus niet verplicht bij alle subgebruikersgroep en  een profiel toe te kennen.  

Als er voor een subgebruikersgroep  geen profiel is toegekend kan de gebruiker niet 

in deze subgebruikersgroep  inloggen.  

 

Beheerder  

Als u van de gebruiker een gebruikersgroepbeheerder maakt, hoeft u geen 

gebruikersprofiel per subgebruikersgro ep in te stellen. De gebruikersgroepbeheerder 

heeft standaard alle rechten binnen alle subgebruikersgroepen  van de betreffende 

gebruikersgroep.  

 

Voor het wijzigen van een gebruiker/beheerder geldt hetzelfde formulier als voor  

het aanmaken.  
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2.2.5  Gebruiker uitlo ggen  

Als u een gebruiker selecteert en daarna klikt op het icoontje  Sessie beëindigen  ,  

dan wordt de sessie van deze gebruiker onmiddellijk beëindigd.  

Let op :  Di t kan leiden tot gegevens verlies voor de gebruiker die u uitlogt.  

 

2.2.6  Gebruiker verwijderen  

Selec teer een gebruiker en klik op het icoontje  Verwijderen  om deze gebruiker uit 

de gebruikersgroep te verwijderen. Als alle gebruikers (inclusief de 

gebruikersgroep beheerder) uit een groep verwijder d zijn , kan alleen een  

serverbeheerder  opnieuw een gebruiker sgroep beheerder aanmaken.  

 

2.2.7  Subgebruikersgroep  aanmaken  

Klik op het icoontje  Toevoegen  om een nieuwe subgebruikersgroep  aan te maken  

(Figuur  9). De niet -vetgedrukte opties zijn niet verplicht om in te vullen.   

Voer  een naam in op het formulier .  

Voor de op ties Gebruik SSL toegestaan (versleutelde verzending van data), Postcode 

service en Modules kunt u contact opnemen met uw Account Manager , omdat dit 

extra betaalde opties zijn.  

Het aantal gebruikers (binnen een subgebruikersgroep ) kunt u op 1 laten staan  of 

verhogen. Dit kan ook op een later tijdstip.   

Klik op OK om de subgebruikersgroep  aan te maken . 

 

 

 

Figuur  9 

Voor het wijzigen van een sub gebruiker sgroep  geldt hetzelfde  formulier als voor  

het aanmaken.  

 

2.2.8  Subgebruikersgroep  omgevi ng openen  

Selecteer de rij van een subgebruikersgroep  en klik op het icoon tje  om de 

gebruikersgroep binnen te  gaan . U logt nu in  deze subgebruikersgroep in  als 

serverbeheerd er  en hebt alle rechten binnen deze subgebruikersgroep . 
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2.2.9  Subgebruikersgroep  verwi jderen  

Selecteer de rij van een subgebruikersgroep  en klik op het icoontje  Verwijderen   

om de subgebruikersgroep  te verwijderen.  

Let op : Alle vragenlijsten, panels, antwoorden etc. uit deze subgebruikersgroep  

zullen worden verwijderd.  

Dit is niet meer ter ug te draaien.  

 

Belangrijk:  Als een gebruiker alleen recht had op een gebruikersgroep die u 

verwijdert,  zal deze gebruiker óók verwijderd worden, omdat de gebruiker anders 

aan geen enk ele groep gekoppeld zal zijn . 
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2.3  Serverbeheerders beheren  

Via het menu Beh eerders -> Tonen  krijgt u een overzicht te zien van alle 

serverbeheerders binnen uw NETQ Enterprise  Edition . Zie Figuur  10 .  

 

 

Figuur  10  

U kunt serverbeheerders toevoegen via het menu Beheerders -> Nieuw of door het 

icoontje  aan  te klikken in het beheerdersoverzicht.  De niet -vetgedrukte opties 

zijn niet verplicht om in te vullen.  

U kunt rechten toekennen, zie Figuur  11 . Als u een serverbeheerder wilt aanmaken 

die alle rechten heeft, klikt u op Alle rechten . U kunt daarna ook één of meerdere 

rechten weer uitvinken.  

Als u een serverbeheerder wilt aanmaken die een aantal rechten niet krijgt, kunt u 

die specifieke rechten aanvinken en daarna klikken op Omwisselen . Daarmee krijgt 

de serverbeheerder  alle rechten behalve de zojuist aange vinkte. Zo kunt u ervoor 

kiezen om een serverbeheerder geen inzage te laten hebben in collegabeheerders. 

Als de nieuwe serverbeheerder dan inlogt, mist Beheerders  in zijn of haar menu.  

 

 

Figuur  11  
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Voor serverbeheerders geldt ook d at de gebruikersnaam meerdere keren mag 

voorkomen mits de combinatie gebruikersnaam/wachtwoord uniek is. U kunt  een 

gebruiker niet dezelfde gebruikersnaam/wachtwoord -combinatie geven als een 

serverbeheerder.   

 

U kunt ook bestaande serverbeheerders wijzigen  , zijn of haar sessie beëindigen  

 of  verwijderen . 
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3  Gebruikersgroep beheerder  
 

Als u gebruikersgroepbeheerder bent, beheert u een gebruikersgroep op een server. 

Dit kan een gebruikersgroep zijn op een eigen (dedicated) server, of op een 

gedeelde (shar ed hosted) server van NETQ. Zie hiervoor het schema van de NETQ 

structuur aan het begin van deze handleiding. Voor sommige figuren in deze 

handleiding maakt het verschil  of u gebruikersgroepbeheerder bent op een eigen of 

op een gedeelde server .  

 

Als u inlo gt als gebruikersgroep beheerder, dan staan bovenaan het scherm de 

volgende menu  items.  

 

 
 

3.1  Subgebruikersgroep en  beheren  

Als u als gebruikersgroepbeheerder inlogt in NETQ krijgt u alle subgebruikersgroepen  

te zien binnen  uw gebruikersgroep ( Figuur  12).  U k unt deze ook zien via het menu 

Gebruikersgroepen -> Tonen .  

In de volgende paragrafen worden de icoontjes van dit formulier besproken.  

 

 

Figuur  12  

3.1.1  Subgebruikersgroep  aanmaken  

Door middel van het  icoontje Toevoegen  kunt u subgebrui kersgroepen 

toevoegen. Bij een Enterprise Edition (eigen server) ziet dit scherm er uit zoals in 

Figuur  13 . De niet -vetgedrukte opties zijn niet verplicht om in te vullen.  

Voer een naam i n op het formulier .  

Voor de opties Gebruik SSL toegestaan (versleut elde verzending van data), Postcode 

service en Modules kunt u contact opnemen met uw Account Manager , omdat dit 

extra betaalde opties zijn.  

Het aantal gebruikers (binnen een subgebruikersgroep ) kunt u op 1 laten staan of 

verhogen. Dit kan ook op een later tijdstip.  Klik op OK om de subgebruikersgroep  op  

te slaan.  
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Figuur  13  

Bij een Professional Edition (gedeelde server) ziet dit scherm er uit zoals in Figuur  

14 .  

 

 

 

Figuur  14  
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De verschil len  tussen de twee Editions zijn:  

 

Enterprise Edition  Professional Edition  

Onbeperkt aantal subgebruikersgroepen 

toevoegen  

Beperkt aantal subgebruikersgroepen 

(voor het bijbestellen van extra 

gebruikersgroepen, neem t u  contact op 

met  uw  Account Manager )  

Onbeperkt aantal ge bruikers toevoegen  Beperkt aantal gebruikers ( voor het 

bijbestellen van extra gebruikers, neem t  

u contact op met  uw  Account Manager )  

Onbeperkte voorraad respondenten  Beperkte voorraad respondenten, per 

subgebruikersgroep kent u een voorraad 

respondenten toe ( voor het bijbestellen 

van extra respondenten of upgraden 

naar een hogere licentievorm , neem t u  

contact op met  uw  Account Manager).  U 

kunt een notificatie instellen zodat u als 

gebruikersgroepbeheerder op de hoogte 

gehouden wordt van wanneer de 

voorraa d lager is dan een bepaald 

percentage  van de beginvoorraad . 

Onbeperkte voorraad panelvariabelen  Per subgebruikersgroep een voorraad 

van 40 panelvariabelen ( voor het 

bijbestellen van extra panelvariabelen 

bestellen, neemt u contact op met uw 

Account Manag er )  

 

3.1.2  Subgebruikersgroep  wijzigen  

Door een subgebruikersgroep te selecteren en op het  icoontje  Wijzigen te 

klikken, kunt u deze groep wijzigen.  

Voor het wijzigen van de respondentvoorraad, kunt u paragraaf 3.1.5 raadplegen.  

3.1.3  Subgebruikersgroep  omgeving ope nen  

Selecteer de rij van een subgebruikersgroep  en klik op het icoontje om de 

gebruikersgroep binnen te gaan . U logt nu in  deze subgebruikersgroep in als 

gebruikersgroepbeheerder en hebt alle rechten binnen deze subgebruikersgroep . 

 

3.1.4  Subgebruikersgroep  ver wijderen  

Selecteer de rij van een subgebruikersgroep  en klik op het icoon tje  Verwijderen   

om de subgebruikersgroep  te verwijderen.  

Let op : Alle vragenlijsten, panels, antwoorden etc. uit deze subgebruikersgroep  

zullen worden verwijderd.  

Dit is niet meer t erug te draaien.  

 

Belangrijk:  Als een gebruiker alleen recht en  had in  een gebruikersgroep die u 

verwijdert, kan  deze gebruiker  niet meer inloggen , omdat de gebruiker  aan  geen 

enkele groep meer gekoppeld is. 
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3.1.5  Respondentvoorraad bijwerken (alleen voor Shared  Hosted)  

Als er meerdere subgebruikersgroepen zijn binnen één gebruikersgroep, heeft elke 

subgroep een eigen respondentvoorraad. Er is één hoofdvoorraad, en elke 

subgebruikersgroep kan daaruit putten. U selecteert een subgebruikersgroep en klikt 

op het ico ontje Wijzigen .  U ziet dan het volgende scherm ( Figuur  15).  

 

 

 

Figuur  15  

 

U ziet dan wat de voorraad in de hoofdgroep is. In het tekstvakje naast 

Respondenten vult u in hoeveel respondenten u wilt toevoegen aan deze 

subgebruikers groep. Als u op OK klikt, zi et het scherm er  daarna uit als in Figuur  16. 

 

 

Figuur  16  

Als de hoofdvoorraad leeg is kunt u extra respondenten bijbestellen die door uw 

Account Manager worden bijgestort in de hoofdvoorraad , of u kunt  upgraden naar 

een hogere licentievorm . Als u echter wee t dat er nog wel voorraad zit in één van de 

subgroepen, kunt u dit overhevelen van de ene naar de andere subgroep.  

Stapsgewijs ziet dit er als volgt uit:  

1.  U ziet dat de huidige voorraad van subgroep 1 op 0 staat, en er is ook geen 

voorraad meer in de hoofdgroep.  

 


