
OVERZICHT VAN GEBRUIKERS

Inleiding

In het gebruikersoverzicht ziet u alle gebruikers die verbonden zijn aan uw instelling. Daarnaast vindt

u hier per gebruiker o.a. de gebruikersnaam, de status van de gebruiker (actief, inactief of

gearchiveerd), de rol die de gebruiker heeft (kandidaat, docent, afdelingsadmin of instellingsadmin)

en zijn of haar naam. Ook kunt u hier aflezen in welke groep de kandidaat zit die u zoekt.

U vindt dit overzicht door in het hoofdmenu 'Gebruikers' aan te klikken. U bevindt zich nu

automatisch in het submenu 'Gebruikers'.

Gebruikers filteren/selecteren

U kunt eenvoudig gebruikers selecteren door gebruik te maken van de filterfunctie bovenaan op de

pagina.

U kunt selecteren op de volgende criteria:

Naam: u kunt zoeken op de gebruikersnaam of de echte naam.

U kunt hier ook een gedeelte van de naam intoetsen. Zo zal 'Frank Jansen' ook gevonden

worden als u 'Jansen' of 'Jan' intypt.

E-mail: u kunt zoeken op het e-mailadres van de gebruiker.

Groep: u kunt zoeken op de naam van een groep.

Rol: u kunt zoeken op de rol van de gebruiker.

Zo kunt u bijvoorbeeld filteren op docenten of kandidaten binnen uw instelling.

Afdeling: u kunt zoeken op een bepaalde afdeling.

Status: u kunt zoeken op een actief/inactief persoon.

Nadat u de selectiecriteria hebt geselecteerd, kunt u met de knop 'Zoek' filteren.

Status wijzigen van gebruikers

In het overzicht kunt u eenvoudig de status wijzigen van meerdere gebruikers tegelijk.
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Deze functie kan handig zijn als u docenten of kandidaten tijdelijk wilt deactiveren. Bijvoorbeeld als u

niet langer wilt dat zij actief van het systeem gebruik (kunnen) maken.

1. U selecteert de betrokken gebruikers in het overzicht van gebruikers door het hokje voor hun

gebruikersnaam aan te vinken.

2. Onderaan de pagina selecteert u 'Actief' of 'Inactief' afhankelijk van de gewenste status.

3. U klikt op 'Verander status'.

4. De status van de geselecteerde gebruikers is aangepast.

Wilt u de gebruikersnaam wijzigen? Neem dan contact op met de helpdesk: support@spelperfect.nl
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