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Voorwoord 
Welkom in de gebruikershandleiding van NOA Talent Portal. In deze handleiding worden alle 
mogelijkheden van het platform beschreven. Afhankelijk van de rol en rechten die u als gebruiker 
heeft, zijn bepaalde functionaliteiten wel of niet beschikbaar. In het hoofdstuk ‘Rollen en rechten’ 
leest u hier meer over. De gebruikershandleiding is een allesomvattend document en is niet bedoeld 
om van voor naar achter in zijn geheel gelezen te worden. Het is een naslagwerk waarin u via de 
inhoudsopgave op de volgende pagina snel bij de informatie kunt komen die u nodig heeft. Voor het 
algemene begrip van de gebruikersomgeving en de kandidaatomgeving raden we u wel aan om de 
hoofdstukken ‘Beschrijving gebruikersomgeving’ en ‘Beschrijving kandidaatomgeving’ een keer 
volledig door te nemen. Daarnaast gaan de hoofdstukken met betrekking tot het aanmaken en 
beheren van kandidaten en het kandidaatoverzicht natuurlijk over essentiële functionaliteiten van 
het platform. 
 
Wij wensen u veel gebruiksplezier en -gemakt. Mocht u onverhoopt toch nog ergens tegen aanlopen 
dan helpen wij u graag verder, telefonisch of via e-mail. Onze helpdesk is op werkdagen van 9.00 tot 
17.00 uur bereikbaar voor al uw vragen. Contactgegevens vindt u op de voorpagina van dit 
document. 
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Inloggen als gebruiker 
 

Eerste keer inloggen (2FA instellen) 
Om aan de slag te gaan met NOA Talent Portal logt u op https://admin.noatalentportal.nl in met de  
inloggegevens die u van ons via een welkomstemail heeft ontvangen (figuur 1). Uw gebruikersnaam is 
uw emailadres en het wachtwoord zoals vermeld in de email is een tijdelijk wachtwoord. Na het 
invoeren van uw gebruikersnaam en het tijdelijke wachtwoord klikt u op ‘Inloggen’. Vervolgens wordt 
u direct verzocht een nieuw eigen wachtwoord aan te maken (figuur 2). Voer eerst het tijdelijke 
wachtwoord nog een keer in en voer daaronder twee keer uw eigen nieuwe wachtwoord in en klik op 
‘Doorgaan’. Dit nieuwe wachtwoord is vanaf nu het wachtwoord waarmee u kunt inloggen. 

Figuur 1: Loginpagina NOA Talent Portal 

Figuur 2: Nieuw wachtwoord instellen 

https://admin.noatalentportal.nl/
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Na het aanmaken van uw wachtwoord wordt u door het instellen van de 2-factor-authenticatie heen 
geleid. Voor de 2-factor-authenticatie heeft u een authenticatie-app op uw smartphone nodig, zoals 
Microsoft Authenticator of Google Authenticator. Scan vanuit de authenticatie-app op uw 
smartphone de QR-code die op het scherm staat (figuur 3), er zal nu een 6-cijferige code verschijnen 
in uw authenticatie-app. Klik vervolgens op ‘Verifiëren’, voer op de volgende pagina de code in en klik 
dan nogmaals op ‘Verifiëren’ (figuur 4). Als u een nieuwe smartphone heeft dan dient de 2-factor-
authenticatie opnieuw ingesteld te worden. Neem contact op met NOA zodat wij de 2-factor-
authenticatie voor u kunnen resetten. 

Figuur 3: QR-code voor eerste keer instellen 2-factor-authenticatie 

Figuur 4: Invoerveld  
 
U bent nu ingelogd in uw eigen persoonlijke gebruikersaccount. De volgende keer dat u inlogt 
gebruikt u uw nieuwe wachtwoord, en voor de 2-factor-authenticatie hoeft u vanaf nu alleen de code 
vanuit de app in te voeren. 
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Wachtwoord vergeten 
Als u uw wachtwoord niet meer weet dan kunt u via de knop ‘Wachtwoord vergeten?’ uw 
wachtwoord resetten (zie figuur 1). Nadat u op de knop ‘Wachtwoord vergeten’ heeft geklikt wordt u 
gevraagd uw emailadres in te voeren (figuur 5). Klik vervolgens op ‘Verstuur verificatie code’. U zal nu 
een e-mail ontvangen van Microsoft namens NOA, met daarin een 6-cijferige code. Vul deze code in 
en klik op de knop ‘Code verifiëren’ (figuur 6). Klik vervolgens op ‘Doorgaan’(figuur 7). U kunt nu een 
nieuw wachtwoord opgeven, herhaal dit wachtwoord en klik nogmaals op ‘Doorgaan’ (figuur 8). Voer 
daarna de 2-factor-authenticatie-code in en u bent weer ingelogd. Gebruik vanaf nu dit nieuwe 
wachtwoord. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figuur 5: Emailadres verifiëren 

  Figuur 6: Code invoeren en verifiëren 

Figuur 7: Emailadres is geverifieerd     Figuur 8: Nieuw wachtwoord invoeren 
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Beschrijving gebruikersomgeving 
NOA Talent Portal bevat drie niveaus waarop u acties kunt uitvoeren: organisatie, processet en 
proces. Onder een organisatie kunnen meerdere processets vallen en onder iedere processet kunnen 
weer meerdere processen vallen. Navigeren tussen de verschillende niveaus en naar processets of 
processen op hetzelfde niveau kan via de donkerblauwe blauwe balk in de linker bovenhoek. In deze 
balk ziet u de naam staan van de organisatie, processet of het proces waar u op dat moment inzit. 
Door op de balk te klikken klapt er een volledig overzicht van alle processets en processen binnen de 
organisatie uit. Klik op een processet of proces om daar naartoe te navigeren. Het organisatie- en 
processetniveau geven vooral overzicht op een hoger niveau. Overzicht van processen, kandidaten, 
beschikbare tests, gebruikers, managementinformatie etc. Daarnaast zijn er vooral op 
processetniveau enkele belangrijke instellingen te vinden. Op processetniveau is ook door NOA 
ingesteld welke tests en vragenlijsten u kunt inzetten in de onderliggende processen. Het laagste 
niveau, oftewel het procesniveau, is het niveau waarop u werkt als het gaat om het aanmaken en 
beheren van kandidaten, en inrichten van het proces (taken) voor deze kandidaten. Een proces is een 
verzameling taken voor zowel kandidaten als beheerders, waarbij het afnemen van een test of 
vragenlijst bij een kandidaat één van de mogelijke taken is.  
 

Dashboard 
Nadat u bent ingelogd in uw eigen persoonlijke gebruikersaccount komt u terecht op het Dashboard 
van de organisatie waar uw account onder valt (figuur 9). U ziet alleen onderdelen van de organisatie 
waar u als gebruiker toegang toe heeft. Op dit Dashboard ziet u een overzicht van de kandidaten uit 
de processen waar u toegang toe heeft, informatie over het aantal actieve kandidaten en de taken en 
tests die zijn afgenomen. Rechts in beeld, onder ‘Process Sets’, ziet u de processet waar u onder valt.  
Als u daarop klikt komt u op het Dashboard van de processet terecht.  
 

 
Figuur 9: Dashboard organisatie 
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Figuur 10: Dashboard processet 
 
Op het Dashboard van een processet (figuur 10) ziet u grotendeels dezelfde informatie als op het 
dashboard van uw organisatie, alleen dan gefilterd voor de processet. Rechts in beeld, onder 
‘Processen’ ziet u nu één of meerdere processen staan. Als u daarop klikt dan komt u op het 
dashboard van dat proces terecht. Verder kunt u hier via de knop ‘Beschikbare tests’ meer informatie 
vinden over de tests waar u gebruik van kunt maken, en via de knop ‘Instellingen’ gaat u naar de 
instellingen van de processet. Daarnaast kunt u hier een processet kopiëren, via de vierkante blauwe 
knop met de drie verticale witte puntjes rechtsboven.  
 

 
Figuur 11: Dashboard proces 
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Op het dashboard van het proces (figuur 11) ziet u links in beeld welke taken er in het proces zitten. 
Als er nog geen kandidaten in het proces zitten dan is het mogelijk om via het +-symbool nog taken 
aan het proces toe te voegen. Via het pensymbool kan een taak gewijzigd worden. Wat er nog precies 
gewijzigd kan worden is afhankelijk van of er al kandidaten in het proces zitten of niet. In het midden 
ziet u een overzicht van de kandidaten en rechts weer informatie over de actieve kandidaten en 
welke taken en tests er zijn afgenomen. Via het +-symbool kunt u hier nieuwe kandidaten aanmaken. 
Rechts in beeld ziet u ook weer dezelfde verwijzing naar de beschikbare tests waar u gebruik van kunt 
maken, en een knop waarmee u naar de instellingen van het proces gaat.  
 
Naast het Dashboard op de drie niveaus (organisatie, processet en proces) zijn er nog andere 
overzichten beschikbaar via de menuknoppen boven in beeld: Processen, Kandidaten, Taken en onder 
de knop Overig: Tests, Beheerders, Documenten en Instellingen. Via de blauwe balk links bovenin 
beeld kunt u wisselen van niveau (figuur 12). 
 

 
Figuur 12: Wisselen van niveau (organisatie, processet of proces) 
 
Het niveau dat u selecteert in deze blauwe balk bepaald wat u ziet als u gebruik maakt van de 
verschillende menuknoppen. Naast het Dashboard dat hierboven al toegelicht is zijn dat: 

 

Processen 
Dit geeft een overzicht van alle processen in de organisatie of in een processet. Als gebruiker zult u 
alleen de processen zien waar u toegang toe heeft. Via dit overzicht kunt u processen kopiëren en 
processen inactief maken. Om dit te doen klikt u op het blauwe vierkantje met de drie witte puntjes 
achter een proces. Een gebruiker met adminrechten zal altijd alle processen van de organisatie zien. 
Wanneer in de blauwe balk een proces geselecteerd is dan zal de menuknop ‘Processen’ niet 
beschikbaar zijn. 
 

Kandidaten 
Dit geeft een overzicht van alle kandidaten op organisatie-, processet- of procesniveau. Als in de 
blauwe balk een proces geselecteerd is dan kunt u hier via het +-symbool in de rechter bovenhoek 
ook nieuwe kandidaten aanmaken. Daarnaast kunt u vanaf hier allerlei acties op één of meerdere 
kandidaten uitvoeren, zoals het versturen van e-mails en het downloaden van kandidaatrapporten 
downloaden. Dit kan door de kandidaten te selecteren door er een vinkje voor te zetten en 
vervolgens op de blauwe vierkante knop met de drie witte puntjes te klikken. Ook kunt u kandidaten 
hier inactief maken, maar alleen als in de blauwe balk de organisatie geselecteerd is. Het is ook 
mogelijk om alle gegevens van het kandidaatoverzicht te exporteren. Selecteer de kandidaten die u 
mee wilt nemen in de export en klik vervolgens rechtsboven op het icoontje met een pijl die naar 
beneden wijst. Als u op een kandidaat in het kandidaatoverzicht klikt, dan komt u op de detailpagina 
van een kandidaat terecht. Ook de detailpagina van een kandidaat is per niveau verschillend. 
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Taken 
Dit geeft een overzicht van alle taken. Op organisatie- en processetniveau ziet u alleen een overzicht 
van alle taken in de verschillende processen gebruikt worden, u kunt verder geen acties uitvoeren 
daarop. Alleen op procesniveau kunt u taken toevoegen, bewerken en verwijderen. Toevoegen en 
verwijderen van taken is alleen mogelijk als er nog geen kandidaten in het proces zitten. Wat u 
precies nog kunt bewerken in taken is ook afhankelijk van of er al kandidaten in het proces zitten. 
Toevoegen van taken doet u door op het +-symbool te klikken, bewerken of verwijderen door op het 
blauwe vierkantje met de drie witte puntjes achter een taak te klikken. 
 

Overige → Tests 
Hier vindt u meer informatie over de beschikbare tests. Op organisatieniveau ziet u alle beschikbare 
tests binnen de hele organisatie. Beschikbaarheid van tests wordt door NOA op processetniveau 
ingesteld. Het kan dus voorkomen dat u op organisatieniveau tests ziet staan die u niet kunt inzetten 
omdat deze beschikbaar is in een processet waar u niet onder valt. Het testoverzicht op 
processetniveau geeft dus beter inzicht in welke tests u kunt inzetten. Procesniveau geeft hetzelfde 
overzicht van tests als het processetniveau. Als u in de lijst van tests op een test klikt dan komt u op 
een pagina terecht waar u meer informatie over de test vindt. 
 

Overige → Beheerders 
Dit geeft een overzicht van alle gebruikers gekoppeld aan de processen waar u toegang toe heeft. 
Alleen een gebruiker die ook de rechten heeft om gebruikers te beheren kan hier nieuwe gebruikers 
aanmaken en bestaande gebruikers bewerken. Denk hierbij aan naam, emailadres, rol en rechten, en 
toegang tot processen. 
 

Overige → Documenten 
Hier vindt u handige documenten zoals testhandleidingen en gebruikershandleidingen. Ook kunt u 
hier zelf documenten uploaden. Documenten kunnen ook op verschillende niveaus beschikbaar zijn. 
Standaarddocumenten van NOA zijn alleen op organisatie- of processetniveau beschikbaar. 
Documenten kunnen ook aan kandidaten gekoppeld worden. Het document wordt dan toegevoegd in 
het documentenoverzicht van de kandidaat. Documenten kunnen ook toegevoegd worden in 
‘Informatietaak’ voor kandidaten. 
 

Overige → Instellingen 
Hier vindt u de instellingen. Er zijn instellingen op drie niveaus. Op organisatieniveau kunt u alleen het 
logo aanpassen. Verder is daar alleen de afgesproken bewaartermijn voor kandidaatgegevens te 
vinden. Mocht u deze bewaartermijn willen aanpassen neem dan contact op met NOA. Op 
processetniveau bevinden zich enkele belangrijke instellingen zoals taalinstellingen, welkomstteksten, 
emailsjablonen, selecteren van persoonsgegevens en het aanmaken van maatwerkdatavelden. Bij de 
procesinstellingen heb je ook taalinstellingen en teksten, en kun je selecteren welke 
persoonsgegevens en maatwerkdatavelden je precies wilt gebruiken in het proces. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 12 

Naast bovengenoemde menuknoppen bevinden zich rechts bovenin beeld drie icoontjes: 
  

Via deze knop komt u op de supportpagina terecht waar u onder andere de 
contactgegevens van NOA kunt vinden, en ondersteunende documenten. 
 
Via deze knop komt u op de nieuwspagina van NOA terecht 
 
Hier krijgt u notificaties te zien. Bijvoorbeeld als er taken voor u klaarstaan of als kandidaten 
klaar zijn met hun taken. Notificatie-instellingen kunt u beheren via uw eigen profiel. 
 

 

Profiel 
Als u rechtsboven in de hoek op het rondje met daarin het poppetje klikt dan vindt u nog een aantal 
opties. De eerste optie is ‘Profiel’, en als u daarop klikt komt u op uw profielpagina terecht. Op uw 
profielpagina ziet u uw gegevens, uw rol en rechten en kunt u uw 2-factor-authenticatie resetten. De 
volgende keer dat u inlogt kunt u de 2-factor-authenticatie dan opnieuw instellen.  

Figuur 13: Profiel, Mijn taken en Verander account 
 

Mijn taken 
Mijn taken geeft een overzicht van uw taken. Dit kan zijn het beoordelen van een kandidaat, het 
bekijken van een document dat een kandidaat geupload heeft, het bekijken van een rapport van een 
kandidaat of het invullen van maatwerkgegevens voor een kandidaat. U kunt deze taken starten vanaf 
dit ‘Mijn taken’ overzicht, deze taken kunnen echter ook vanaf het kandidaatoverzicht gestart 
worden. 
 

Verander account 
Het is mogelijk dat u als gebruiker onder meerdere organisaties valt. Via de knop ‘Verander account’ 
kun u wisselen naar een andere organisatie. 
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Organisatie → Processet(s) → Proces(sen) → Taken 
Onder een organisatie kunnen meerdere processets vallen en onder elke processet kunnen ook weer 
meerdere processen vallen. Het organisatie- en processetniveau geven vooral overzicht op een hoger 
niveau. Het procesniveau is echter het niveau waarop de meeste gebruikers het vaakst zullen werken. 
Binnen een proces maakt u namelijk nieuwe kandidaten aan, worden kandidaat- en gebruikerstaken 
uitgevoerd en kunnen rapporten worden gedownload. De organisatie en processet(s) worden door 
NOA aangemaakt, hierbij stelt NOA op de processet in welke tests en vragenlijsten er beschikbaar 
voor u beschikbaar zijn. Deze tests en vragenlijsten kunnen vervolgens gebruikt worden in taken in de 
onderliggende processen. Omdat er op processetniveau enkele belangrijke instellingen zijn die u met 
de juiste rechten ook zelf kunt aanpassen wordt dat hieronder eerst toegelicht. Vervolgens wordt er 
uitgebreid stilgestaan bij processen en taken. 
 

Processetinstellingen 
Wanneer u op processetniveau op de knop ‘Overige’ klikt en vervolgens op ‘Instellingen’ dan komt u 
bij de instellingen de processet. Via het Dashboard van de processet kunt u ook naar de instellingen 
van de processet navigeren. De naam van de processet en de beschikbare talen kunnen alleen door 
NOA aangepast worden. Bij de instellingen van de processet kunt u een aantal dingen wel zelf 
aanpassen. 
 

Logo 
U kunt een logo toevoegen aan de processet of een bestaand logo aanpassen. Dit doet u door op het 
pensymbooltje rechtsboven te klikken. Vervolgens kunt u in het zijscherm een nieuwe bestand 
uploaden. Klik vervolgens op ‘Opslaan’. Er kan zowel op organisatieniveau als op processetniveau een 
logo toegevoegd worden. Als er alleen een logo is toegevoegd op organisatieniveau dan wordt dat 
logo gebruikt in alle processen van de onderliggende processets. Als er een logo bij een processet 
wordt toegevoegd dan wordt dat logo gebruikt in de processen die onder die processet vallen. Het 
processetlogo overschrijft dan het organisatielogo. 
 

Taalinstellingen 
Welke talen er voor u beschikbaar zijn kan alleen door NOA ingesteld worden. Wanneer er meerdere 
talen beschikbaar zijn dan kunt u echter wel aangeven wat standaard de taal moet zijn voor de 
processen die aangemaakt worden onder de processet. Als Nederlands de standaardtaal is dan kunt u 
aangeven welke vorm (formeel of informeel) de standaard moet zijn. Wanneer er meer dan één taal 
beschikbaar is dan kunt u daarnaast aangeven of u wilt dat kandidaten zelf de taal waarin zij hun 
taken uitvoeren mogen kiezen in de kandidaatomgeving. Deze standaard taalinstellingen aanpassen 
doet u door op het pensymbooltje rechtsboven te klikken. Na aanpassen klikt u op ‘Opslaan’. Let op: 
het gaat hier alleen om standaardinstellingen voor de processen die aangemaakt worden onder deze 
processet. Op het proces zelf kunnen altijd nog weer andere keuzes worden gemaakt qua 
taalinstellingen. 
 

Emailsjablonen 
Emailsjablonen worden gebruikt voor het verzenden van emails naar kandidaten en gebruikers. NOA 
zal altijd standaardemailsjablonen toevoegen voor bijvoorbeeld het uitnodigen van kandidaten. Deze 
emailsjablonen kunt u aanpassen. Daarnaast kunt u ook zelf nieuwe emailsjablonen aanmaken. 
Om een e-mailsjabloon te wijzigen klikt u op het e-mailsjabloon dat u wil wijzigen. U komt dat op de 
detailpagina van dat emailsjabloon. Onder ‘Vertalingen’ vindt u de teksten van dat sjabloon. Tekst is 
er in alle beschikbare talen, en voor Nederlands is er een aparte formele en informele tekst. Bij het 
versturen van e-mails kunt u de taal en voor Nederlands formeel of informeel kiezen. U kunt de tekst 
wijzigen door op de drie puntjes achter een vertalingen te klikken (figuur 14). Er opent dan een 
zijscherm waarin u de tekst aan kunt passen. 
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Figuur 14: Detailpagina e-mailsjabloon 
 
In een e-mailsjabloon kan gebruikt worden gemaakt van zogenaamde placeholders. Dit zijn stukken 
tekst die door het systeem automatisch ingevuld worden. Als u bijvoorbeeld [%UserName%] ziet 
staan in een tekst dan wordt dit in de uiteindelijke e-mail ingevuld door de daadwerkelijke 
gebruikersnaam van de kandidaat. Via de knop ‘Placeholders’ kunt u placeholders toevoegen aan een 
e-mailsjabloon. 
 

 
Figuur 15: Bewerken tekst e-mailsjabloon 
 
Zelf een nieuw e-mailsjabloon aanmaken doet u door op het +-symbool te klikken bij de instellingen 
van de processet. Er opent dan een zijscherm waarin u het sjabloon aan kunt maken (figuur 16). De 
naam en beschrijving zijn alleen zichtbaar voor gebruikers. Onderwerp en de tekst van het bericht 
worden gebruikt voor de e-mail die naar de kandidaat verstuurd wordt. Bij ‘Type’ heeft u een aantal 
opties. Sjablonen van het type ‘Nieuw kandidaat account’ kunnen alleen gekozen worden tijdens het 
aanmaken van nieuwe kandidaten. De overige types kunnen altijd gekozen worden. U kunt teksten in 
alle beschikbare talen toevoegen en voor Nederlands zowel een formele als informele e-mailtekst 
toevoegen. 
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Figuur 16: Nieuw e-mailsjabloon aanmaken 
 

Teksten 
Dit zijn teksten die getoond worden in zowel uw gebruikersomgeving als kandidaatomgeving. 

Standaardteksten zijn in alle beschikbare talen toegevoegd. Deze kunt u echter aanpassen bij 

processetinstellingen. De volgende twee teksten staan er: 

 

Begroeting 

De begroeting is zichtbaar voor klanten in de klantomgeving, op het dashboard van de processet. En 

ook voor kandidaten in de kandidaatomgeving. Voorbeeld van een begroeting is ‘Welkom’ of ‘Hallo’. 

 

Welkomstbericht 

Het welkomstbericht wordt getoond in de kandidaatomgeving. Als er geen welkomstbericht op een 

proces is ingesteld dan wordt het welkomstbericht van de processet getoond. 

Persoonsgegevens 
Bij de processetinstellingen kunnen persoonsgegevens geselecteerd worden. Het gaat hier om 
persoonsgegevens van de kandidaat, die uitgevraagd kunnen worden in de processen. Bij de 
processetinstellingen wordt alleen geselecteerd welke persoonsgegevens gebruikt kunnen worden in 
de onderliggende processen. Als u de persoonsgegevens daadwerkelijk wilt gebruiken in een proces 
dan dienen ze ook nog bij de procesinstellingen geselecteerd te worden. Let op: de selectie van 
persoonsgegevens die worden uitgevraagd is voor standaard processen vastgelegd door NOA. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Custom fields 
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Bij processetinstellingen kunnen er zogenaamde custom fields aangemaakt worden. Dit zijn 

maatwerk datavelden die vervolgens gebruikt kunnen worden in de processen die onder deze 

processet vallen. Bij het aanmaken van custom fields kunnen er verschillende datatypen gekozen 

worden: 

 

Single Choice 

Vraagtekst en antwoordoptieteksten kunnen hier gedefinieerd worden. Er kan één antwoord 

geselecteerd worden 

Multiple Choice 

Vraagtekst en antwoordoptieteksten kunnen hier gedefinieerd worden. Daarnaast kan er aangegeven 

worden hoeveel antwoordopties er minimaal en maximaal gekozen mogen worden.  

Booleaans 

Vraagtekst kan gedefinieerd worden. Hierbij wordt er alleen één vinkvakje getoond waarmee 

aangegeven kan worden of het waar of niet waar is. 

Letters 

Vraagtekst kan gedefinieerd worden. Antwoord kan gegevens worden in een open tekstveld waarin 

letters ingevoerd kunnen worden 

Getal 

Vraagtekst kan gedefinieerd worden. Antwoord  kan gegeven worden in een open tekstveld waarin 

getallen ingevoerd kunnen worden 

Datum/tijd 

Vraagtekst kan gedefinieerd worden. Antwoord is een datum en tijd die  geselecteerd kunnen worden 

 

Proces 
Een proces is een verzameling taken voor kandidaten en/of gebruikers. Eén van de taken voor een 
kandidaat is bijvoorbeeld het maken van een test. Binnen een proces worden kandidaten 
aangemaakt. Net als een processet heeft een proces bepaalde instellingen. Deze instellingen en de 
taken worden hieronder toegelicht. Daarna wordt uitgelegd hoe u zelf een proces kunt aanmaken. 
 

Procesinstellingen 
 
Naam en beschrijving 
Een proces heeft een naam en een beschrijving. Deze naam en beschrijving zijn alleen zichtbaar in de 
gebruikersomgeving, en dus niet voor kandidaten. Aanpassen van de naam of beschrijving kan door 
op het pensymbooltje rechtsboven te klikken. 
 

Start- en einddatum 
Een proces heeft altijd een startdatum, de einddatum is niet verplicht. Voor de startdatum of na de 

einddatum is het proces niet toegankelijk voor kandidaten. Aanpassen van de start- of einddatum kan 

door op het pensymbooltje rechtsboven te klikken. 

 

 

 

 

 

 



 
 

 17 

Taalinstellingen 
Een proces heeft beschikbare talen en een standaardtaal en -vorm als Nederlands de standaardtaal is. 
De beschikbare talen zijn door NOA op de processet ingesteld. Bij het proces kun je er voor kiezen om 
minder talen beschikbaar te maken. Wanneer er meer dan één taal beschikbaar is op het proces dan 
kan er ingesteld worden dat de kandidaat zelf de taal mag kiezen in de kandidaatomgeving. Het gaat 
hier om de taal waarin de kandidaten taken uitvoert en dus tests maakt. Een kandidaat kan tussen 
twee taken wisselen van taal. De nieuw gekozen taal wordt alleen toegepast op de taken die nog niet 
gestart zijn. Aanpassen van de taalinstellingen kan door op het pensymbooltje rechtsboven te klikken. 
 

Kandidaten importsjabloon 
Bij de instellingen van een proces is ook een sjabloon voor een  kandidatenimportbestand te vinden. 

Via dit csv-sjabloon kunnen meerdere kandidaten tegelijk geïmporteerd en aangemaakt worden. Dit 

sjabloon is te downloaden door rechtsboven op het donkerblauwe vierkantje met de witte pijl die 

naar beneden wijst te klikken. Meer informatie over het importeren van kandidaten vindt u in het 

hoofdstuk kandidaten aanmaken. 

Teksten 
Teksten die worden getoond in de kandidaatomgeving. Deze dienen in alle beschikbare talen 

toegevoegd te worden. 

 

Weergavenaam 

Naam van het proces, zichtbaar voor kandidaten in de kandidaatomgeving. 

 
Welkomstbericht 

Welkomstbericht dat wordt getoond in de kandidaatomgeving. Als er geen welkomstbericht is 

toegevoegd hier dan wordt het processet welkomstbericht gebruikt. 

 

Supporttekst 

Deze wordt getoond in het supportblok in de kandidaatomgeving. Er staat een standaardtekst van 

NOA maar deze kan aangepast worden. 
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Persoonsgegevens 
Bij de procesinstellingen kan gekozen worden welke van de beschikbare persoonsgegevens u 
daadwerkelijk wilt gebruiken in het proces. Door op het pensymbooltje bij ‘Persoonsgegevens import 
velden’ te klikken opent er een zijscherm waarin u kunt selecteren welke persoonsgegevens u wilt 
vragen aan kandidaten. Daarbij kan dan ook aangegeven worden of ze verplicht zijn of niet. Bij 
verplicht kan er gekozen worden voor alleen verplicht voor kandidaten, of ook direct verplicht om in 
te vullen voor een gebruiker bij het aanmaken van nieuwe kandidaten. Als persoonsgegevens 
geselecteerd zijn bij de procesinstellingen dan zullen ze altijd automatisch toegevoegd worden in een 
persoonsgegevenstaak voor kandidaten. Verplicht of niet-verplicht maakt hierin geen verschil. 
Wanneer persoonsgegevens al ingevuld zijn door een gebruiker dan ziet een kandidaat dat in de 
persoonsgegevenstaak en de kandidaat kan gegevens dan eventueel aanpassen. Als gegevens niet 
verplicht zijn dan hoeft een kandidaat ze niet in te vullen, een kandidaat zelfs door een gebruiker 
ingevulde niet-verplichte gegevens verwijderen. Naast de persoonsgegevens kan hier ook worden 
ingesteld of de vraag of een kandidaat toestemming geeft aan NOA voor gebruik van 
persoonsgegevens voor onderzoeksdoeleinden getoond moet worden. Let op: in standaardprocessen 
heeft NOA de selectie van persoonsgegevens al vastgelegd en staat de toestemmingsvraag aan. In dat 
geval zijn alleen naamgegevens en emailadres verplicht. De overige gegevens zijn niet-verplicht om in 
te vullen voor een kandidaat. 

 
Custom fields 
Custom fields die bij de processetinstellingen zijn aangemaakt kunnen geselecteerd worden bij de 
procesinstellingen zodat ze in het proces gebruikt kunnen worden. Het is hierbij ook mogelijk om aan 
te geven dat het verplicht is voor een gebruiker om deze in te vullen bij het aanmaken van nieuwe 
kandidaten. Het selecteren van custom fields voor gebruik in het proces doet u door op het +-
symbool te klikken bij ‘Maatwerk data velden’. Het is ook mogelijk om de custom fields te selecteren 
in een ‘vul in maatwerkdata-taak’ voor een kandidaat of een gebruiker. Dan kan de kandidaat of de 
beheerder via deze taak het custom field invullen. Deze taak kan verplicht of niet-verplicht zijn. 
 

Emailafzender 
Bij de procesinstellingen kan het emailadres waarvandaan emails worden verstuurd worden 
aangepast. Hier kan bijvoorbeeld een emailadres van de klant worden ingevoerd. Als kandidaten dan 
gemaild worden vanuit ons systeem dan lijkt de mail afkomstig van dat emailadres. Het aanpassen 
van het emailadres doet u door bij ‘Emailafzender’ op het pensymbooltje te klikken. Let op: wanneer 
u een ander emailadres instelt dan zullen er binnen uw organisatie door een IT-beheerder nog wel 
instellingen aangepast te worden. Het gaat hier om Sender Policy Framework (SPF) instellingen. 
 

Procestaken 
Er zijn kandidaattaken en beheerdertaken. Kandidaattaken worden door een kandidaat in de 
kandidaatomgeving uitgevoerd en beheerdertaken door een gebruiker in de klantomgeving. 
 
Daarnaast is een verschil tussen Procestaken en Proceskandidaattaken. Procestaken zijn de taken die 
standaard in een proces zitten. Bij aanmaken van kandidaten kunnen procestaken geselecteerd 
worden voor die kandidaten. Als de kandidaten vervolgens zijn aangemaakt dan noemen we de taken 
die gekoppeld zijn aan de kandidaat de proceskandidaattaken. Procestaken zie je op het dashboard 
van het proces en op het takenoverzicht op procesniveau. Proceskandidaattaken ziet u op de 
detailpagina van de kandidaat. De procestaken zijn een sjabloon dat gebruikt wordt wanneer nieuwe 
kandidaten aangemaakt worden. 
De hierna genoemde algemene procestaakinstellingen kunt u altijd wijzigen, onafhankelijk van of er 
al kandidaten in het proces zitten of niet. Voor proceskandidaattaken kunt u van de genoemde 
instellingen alleen de instelling of de taak verplicht is aanpassen. Voor specifieke taaktypes zijn er nog 
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andere instellingen te wijzigen, waarbij het voor proceskandidaattaken uitmaakt of ze al gestart of 
afgerond zijn of niet. Dat wordt beschreven bij ‘Kandidaattaken’ en ‘Beheerdertaken’. 

 
Algemene procestaakinstellingen 
 
Naam 

Naam van de taak die zichtbaar is in de gebruikersomgeving 

 

Weergavenaam 

Naam van de taak die zichtbaar is in de kandidaatomgeving. Voeg deze altijd in alle beschikbare 

procestalen toe. 

 

Weergave beschrijving 

Beschrijving van de taak die zichtbaar is in de kandidaatomgeving. Voeg deze ook altijd in alle 

beschikbare procestalen toe. 

 

Verplicht 

Taken kunnen verplicht of niet-verplicht zijn. Verplicht betekent dat de volgorde waarin de taken 

afgenomen worden vastligt. Een verplichte taak moet eerst afgerond worden voordat taken daarna 

gedaan kunnen worden. Als taken niet-verplicht zijn dan maakt de volgorde waarin ze uitgevoerd 

worden niet uit. Een niet-verplicht taak die na een verplichte taak komt kan pas gedaan worden als de 

verplichte taak eerst is afgerond. 

 

Herinnering 

Taken kunnen ook een herinnering hebben. Hiermee kan er ingesteld worden dat er automatisch een 

mail wordt verstuurd naar een kandidaat of gebruiker. In de taak kan ook direct een emailsjabloon 

voor deze email geselecteerd worden. 

 

Start- en einddatum 

Een startdatum is verplicht voor een taak en de taak kan niet gestart worden voor de startdatum. Als 

de startdatum in het verleden ligt dan is dan ziet de kandidaat geen startdatum staan in de 

kandidaatomgeving. Een einddatum is niet verplicht. Als er wel een einddatum is dan kan de taak niet 

meer gestart worden als de einddatum in het verleden ligt. 

 

Kandidaattaken 
 
Persoonsgegevenstaak 

Deze taak wordt automatisch aan het begin van het proces toegevoegd als er persoonsgegevens zijn 

geselecteerd bij de procesinstellingen. Kandidaat ziet altijd zijn persoonsgegevens, het is niet mogelijk 

deze te verbergen. 

 

Informatietaak 

Informatie of document delen met kandidaten. Gebruik deze bijvoorbeeld voor een welkomsttekst. 

Voeg de informatie altijd in alle beschikbare procestalen toe. Als de kandidaat deze taak start dan 

opent er een zijscherm in de kandidaatomgeving. Onderaan in dit zijscherm kan de kandidaat 

aangeven dat de informatie bekeken is en op Opslaan klikken. De taak is dan afgerond. 
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Testtaak 

Deze taak bevat één Test of één Testgroep. In de taak kunt u de normgroep selecteren, en testselectie 

(testgroep) en vragensetselectie (flexibele test) doet u ook in de taak. Als de kandidaat deze taak start 

dan wordt hij doorverwezen naar de test portal. Na afronden van de test of tests in de test portal is 

de taak automatisch ook afgerond en komt de kandidaat vanzelf weer in de kandidaatomgeving. 

 

Maatwerkdata invullen 

Taak om één of meerdere custom fields door een kandidaat in te laten vullen. In de taak selecteer je 

de custom fields die je wilt uitvragen. Er is ook een informatieveld beschikbaar om meer uitleg toe te 

voegen voor de kandidaat. Het is niet verplicht hier iets in te zetten. Voeg de informatie hierin toe in 

alle beschikbare procestalen. Als de kandidaat deze taak start dan opent er een zijscherm in de 

kandidaatomgeving. Onderaan in dit zijscherm kan de kandidaat  op Opslaan klikken. De taak is dan 

afgerond. 

 

Upload document 

Kandidaat upload één of meer documenten. Er kan ingesteld worden hoeveel documenten de 

kandidaat dient te uploaden. Er is ook een informatieveld beschikbaar om meer uitleg toe te voegen 

voor de kandidaat. Het is niet verplicht hier iets in te zetten. Voeg de informatie hierin toe in alle 

beschikbare procestalen. Als de kandidaat deze taak start dan opent er een zijscherm in de 

kandidaatomgeving. Onderaan in dit zijscherm kan de kandidaat aangeven dat de documenten 

geüpload zijn en op Opslaan klikken. De taak is dan afgerond. 

 

Toestemming geven 

Kandidaat geeft toestemming dat rapport met de beheerder gedeeld mag worden. Pas daarna kan 

rapport gedownload worden door een beheerder. De toestemmingstekst kan aangepast worden in de 

taak, zorg ervoor dat de toestemmingstekst in alle beschikbare procestalen is toegevoegd. Als de 

kandidaat deze taak start dan opent er een zijscherm in de kandidaatomgeving. De kandidaat kan in 

dit zijscherm met een vinkje aangeven toestemming te geven om zijn resultaten te delen met 

gebruikers van de organisatie. Daarna klikt de kandidaat op Opslaan, de taak is dan afgerond. 

 

Bekijk resultaat 

Kandidaat kan zelf een rapport downloaden via deze taak. Ingesteld kan worden welk rapport er 

beschikbaar moet zijn in de taak. Er is ook een informatieveld beschikbaar om meer uitleg toe te 

voegen voor de kandidaat. Het is niet verplicht hier iets in te zetten. Voeg de informatie hierin toe in 

alle beschikbare procestalen. Als de kandidaat deze taak start dan opent er een zijscherm in de 

kandidaatomgeving. In dit zijscherm kan de kandidaat het rapport downloaden. Onderaan in dit 

zijscherm kan de kandidaat vervolgens aangeven dat het rapport gedownload en bekeken is en dan 

op Opslaan klikken. De taak is dan afgerond. 

 

Emailtaak 

Deze taak is niet zichtbaar voor een kandidaat. Deze taak zorgt ervoor dat er een email naar de 

kandidaat verstuurd wordt op een bepaald moment in een proces. Deze taak heeft alleen een niet-

verplichte startdatum, en dus geen einddatum. De email wordt verstuurd op het moment dat alle 

verplichte taken voor de emailtaak zijn afgerond, en als er een startdatum is ingesteld pas als de 

startdatum is aangebroken. 
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Beheerdertaken 
 
Resultaat van kandidaat bekijken 

Met deze taak is het mogelijk om voor een specifieke gebruiker een taak klaar te zetten die ervoor 

zorgt dat die gebruiker het rapport van één of meerdere kandidaten bekijkt. Ingesteld kan worden 

welk rapport de gebruiker via de taak kan downloaden. Deze taak opent in een zijscherm in de 

klantomgeving. De gebruiker kan vervolgens aangeven het rapport bekeken te hebben en de taak 

afronden. 

 

Geüpload document bekijken 

Met deze taak is het mogelijk om voor een specifieke gebruiker een taak klaar te zetten die ervoor 

zorgt dat de gebruiker een geüpload document van één of meerdere kandidaten bekijkt. Deze taak 

opent in een zijscherm in de klantomgeving. De gebruiker kan vervolgens aangeven het document 

bekeken te hebben en de taak afronden. 

 

Maatwerkdata invullen 

Met deze taak is het mogelijk om voor een specifieke gebruiker een taak klaar te zetten die ervoor 

zorgt dat de gebruiker bepaalde custom fields voor één of meerdere kandidaten invult. Ingesteld kan 

worden welke custom fields er via de taak uitgevraagd moeten worden. Deze taak opent in een 

zijscherm in de klantomgeving. De gebruiker kan vervolgens aangeven de custom fields van de 

kandidaten ingevuld te hebben en de taak afronden. 

 

Assessortaak 

Via de assessortaak kan een gebruiker een vragenlijst invullen over een kandidaat. Als een gebruiker 

deze taak start vanaf het kandidaatoverzicht of via zijn eigen beheerdertakenoverzicht dan wordt de 

gebruiker doorgestuurd naar de test portal, waar hij de vragenlijst kan invullen. Na afronden komt de 

gebruiker weer in de klantomgeving terecht.  

 

Als er beheerdertaken zijn gekoppeld aan kandidaten dan moet vervolgens nog de gebruiker 
gekoppeld worden die die beheerdertaak voor een specifieke kandidaat gaat uitvoeren. Het koppelen 
van een gebruiker aan een beheerdertaak gaat via het kandidaatoverzicht op procesniveau. Selecteer 
één of meerdere kandidaten en klik vervolgens op ‘Assign Assessor’, er opent dan een zijscherm 
waarin u de gebruikers kunt selecteren die voor die kandidaten de beheerdertaken moeten 
uitvoeren. Het is ook mogelijk om dit voor één kandidaat te doen via de detailpagina van de 
kandidaat. Klik op ‘Wijzigen’ bij de beheerdertaak en selecteer in het zijscherm de gebruiker die die 
beheerdertaak moet uitvoeren. Deze gebruiker kan deze taken starten via het kandidaatoverzicht van 
het proces of via zijn eigen takenoverzicht. 
 

Proces aanmaken 
Een nieuwe proces aanmaken kan via het Dashboard van de processet waar het proces onder moet 
komen te vallen, of via het Processenoverzicht op processetniveau. Om dit te doen klikt u op het +-
symbool. Er zal dan een pop-up scherm openen waarin u doormiddel van het doorlopen van een 
aantal stappen het proces kunt aanmaken. In de eerste stap heeft u de mogelijkheid om een sjabloon 
te kiezen. Sjabloonprocessen zijn voorbeelden van processen, door NOA voor u samengesteld. Als u 
een sjabloon kiest dan worden de gegevens, instellingen, teksten en taken overgenomen van dit 
voorbeeldproces. Als u geen sjabloon kiest dan kunt u de gegevens, instellingen, teksten en taken 
helemaal zelf bepalen. Wanneer er persoonsgegevens op de processet geselecteerd zijn dan kunt u ze 
tijdens het aanmaken van een proces ook alvast selecteren voor het proces. 
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Kandidaten aanmaken 
Op het Dashboard van een proces of via het kandidatenoverzicht van het proces kunt u via de knop 
met het +-symbool nieuwe kandidaten aanmaken (figuur 17). 
 

 
Figuur 17: Nieuwe kandidaten aanmaken via het kandidaatoverzicht 
 
Vervolgens kunt u kiezen uit drie methodes om kandidaten aan te maken: 
 
Aanmaken 
Via de methode Aanmaken kunt u één kandidaat aanmaken. U kunt zelf een gebruikersnaam en 
wachtwoord voor deze kandidaat invoeren. Hierbij raden wij aan om als gebruikersnaam het 
emailadres van de kandidaat te kiezen. 
 
Genereren 
Bij deze methode kunt u meerdere accounts voor meerdere kandidaten in één keer genereren. Bij 
deze methode kan er geen emailadres als gebruikersnaam gebruikt worden. Het systeem genereert 
namelijk zelf de gebruikersnamen en wachtwoorden. U kunt een gedeelte van de gebruikersnaam wel 
zelf bedenken, echter zal altijd de gebruikersnaam altijd beginnen met de afkorting van uw 
organisatie, en er wordt altijd een driecijferig achtervoegsel toegevoegd door het systeem 
(bijvoorbeeld 001, 002, etc.). 
 
Importeren 
Bij deze methode kunt u meerdere kandidaten in één keer aanmaken via een zogenaamd 
importbestand. Een sjabloon voor een dergelijk bestand staat bij de procesinstellingen. Hierbij kunt u 
ook persoonsgegevens en maatwerkgegevens van kandidaten in één keer inlezen in het systeem. 

Figuur 18: Kies een methode om kandidaten aan te maken 
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Aanmaken 
Wanneer u kiest voor ‘Aanmaken’ dan vult u allereerst het emailadres en het wachtwoord voor de 
kandidaat in (figuur 19). U kunt zelf een wachtwoord bedenken of een wachtwoord door het systeem 
laten genereren. Wij raden aan om als gebruikersnaam het emailadres van de kandidaat te kiezen. 
Eventueel kan er ook voor gekozen worden om in plaats van een emailadres een andere 
gebruikersnaam aan te maken. Zet dan een vinkje bij ‘Ik wil in plaats daarvan een gebruikersnaam 
gebruiken’.  

Figuur 19: Kandidaat aanmaken – Algemene gegevens 
 
Vervolgens kunt u daaronder de taal van de kandidaat selecteren. Dit is de taal waarin de kandidaat 
de tests gaat maken. 
 
Als laatste kunt u hier aangeven of u wilt dat de kandidaat direct na aanmaken een uitnodigingsemail 
ontvangt met daarin de logingegevens. Als u de kandidaat direct een uitnodigingsemail wilt versturen 
dan zet u een vinkje bij ‘Uitnodigen via email’. Daaronder kunt u het emailsjabloon kiezen voor deze 
email. Let op: deze optie is alleen beschikbaar wanneer de gebruikersnaam een emailadres is, of 
wanneer emailadres een verplicht persoonsgegeven is in het proces. Het voordeel van direct 
uitnodigen is dat de kandidaat dan een e-mail ontvangt met alle logingegevens, waaronder het 
wachtwoord. Op een later moment is het vanwege beveiligingsvereisten niet meer mogelijk om 
kandidaten vanuit het systeem een email te sturen waarin het wachtwoord vermeld staat. Als u 
kandidaten toch op een later moment wilt uitnodigen dan heeft u twee opties: 
 

- U kunt via het kandidaatoverzicht de kandidaat een email sturen met de instructie om via  
‘Wachtwoord vergeten?’ zelf een nieuw wachtwoord in te stellen, dit is alleen mogelijk als de 
gebruikersnaam van de kandidaat een emailadres is.  

- U kunt als gebruiker zelf het wachtwoord handmatig aan de kandidaat verstrekken. Mocht u 
het wachtwoord niet weten dan kunt u in het profiel van de kandidaat een nieuw 
wachtwoord voor de kandidaat instellen. 
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In de volgende stap ‘Personal Data’ kunt u persoonlijke gegevens van de kandidaat invullen (figuur 
20). Afhankelijk van procesinstellingen kan het verplicht zijn om bepaalde persoonlijke gegevens hier 
al toe te voegen. De kandidaat zal zijn persoonlijke gegevens ook altijd zelf te zien krijgen aan het 
begin van een testafname. Als de gegevens nog niet door u zijn ingevuld dan kan de kandidaat ze zelf 
invullen. Als de gegevens al wel door u zijn ingevuld dan kan de kandidaat ze eventueel aanpassen. 
De kandidaat heeft altijd het recht om te zien welke persoonlijke gegevens er verwerkt worden, en 
kan deze altijd aanpassen of, als ze niet verplicht zijn, verwijderen of niet invullen.  
 

Figuur 20: Persoonlijke gegevens kandidaat invullen 
 
In de volgende stap ziet u welke taken er beschikbaar zijn voor de kandidaat (figuur 21). Afhankelijk 
van welke test(s) u wilt afnemen kunt u hier eenvoudig bepaalde taken aan- of uitzetten. 
 

 
Figuur 21: Takenoverzicht 
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In dit takenoverzicht staan de meest gebruikte tests. Het is eventueel ook mogelijk om nog een 
nieuwe taak voor de kandidaat toe te voegen via +-symbool rechtsboven. Als u de juiste taak of taken 
voor de kandidaat heeft geselecteerd dan klikt u op ‘Volgende’, u krijgt dan een samenvatting te zien 
van wat u heeft aangemaakt (figuur 22). 
 

Figuur 22: Samenvatting kandidaat aanmaken 
 
In deze stap heeft u de mogelijkheid om de logingegevens van de kandidaat te downloaden.  
 
Let op: dit is het enige moment dat het mogelijk is om het wachtwoord van de kandidaat op te slaan. 
Als de kandidaat eenmaal is aangemaakt dan is het niet meer mogelijk het wachtwoord te 
achterhalen. De kandidaat kan wel kiezen voor ‘Wachtwoord vergeten?’ als de gebruikersnaam van 
de kandidaat een e-mailadres is. Daarnaast is het ook mogelijk om als gebruiker het wachtwoord van 
een kandidaat te wijzigen. Echter als u handmatig de logingegevens aan een kandidaat wilt 
verstrekken dan is het belangrijk om de logingegevens te downloaden in deze laatste stap. Als u op 
‘Opslaan’ klikt dan zal u hier ook nog een keer aan herinnerd worden. 
 

Genereren 
Wanneer u kiest voor het genereren van kandidaten dan is het mogelijk om meer dan één kandidaat 
tegelijk aan te maken. In de eerste stap kunt u een voorvoegsel voor de gebruikersnaam opgeven. Dit 
voorvoegsel wordt onderdeel van de gebruikersnaam van de kandidaten die u genereert. De 
gebruikersnamen zullen echter altijd voorafgegaan worden door de afkorting van uw organisatie. Als 
uitgang krijgen de gebruikersnamen altijd een getal van drie cijfers. Nadat u de gegevens heeft 
ingevuld klikt u op ‘Genereer’ om de gebruikersnamen en wachtwoorden te genereren (figuur 23). 
Bij het genereren van kandidaten is het niet mogelijk om al tijdens het aanmaken persoonlijke 
gegevens van de kandidaten in te voeren. Daarnaast is het ook niet mogelijk om deze kandidaten 
direct per email te nodigen, omdat deze kandidaten geen emailadres als gebruikersnaam hebben. 
Belangrijk is dus dat u in de laatste stap de logingegevens downloadt. De overige stappen zijn 
hetzelfde als bij het aanmaken van één kandidaat. 
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Figuur 23: Kandidaten genereren 
 

Importeren 
Bij het importeren van kandidaten kunt u grote hoeveelheden kandidaten in één keer aanmaken door 
een bestand met de gegevens van deze kandidaten te uploaden. Dit bestand, dat een csv-format 
moet hebben, dient aan bepaalde eisen te voldoen. Een sjabloon voor dit bestand is te vinden bij de 
procesinstellingen (figuur 24).   
 

 
Figuur 24: Downloaden sjabloon importbestand 
 
In dit importbestand (figuur 25) kunt u als gebruikersnaam net als bij het aanmaken van één 
kandidaat kiezen voor een emailadres of andersoortige gebruikersnaam. U kunt ook een wachtwoord 
invoeren. Als u het wachtwoordveld bij kandidaten leeg laat dan zal het systeem een wachtwoord 
genereren. Daarnaast kunt u in het importbestand ook alvast gevraagde persoonlijke gegevens 
opnemen. De kandidaat zal deze gegevens voorafgaand aan een testafname ook altijd zelf nog te zien 
krijgen. De kandidaat kan deze gegevens aanpassen of zelf invullen mocht er nog niets ingevuld zijn. 
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Figuur 25: sjabloon importbestand 
 
Vervolgens kunt u het csv-bestand uploaden. Wanneer als gebruikersnaam een emailadres is gekozen 
dan kunt u de kandidaten ook direct uitnodigen hier (figuur 26). De overige stappen zijn hetzelfde als 
bij het aanmaken van één kandidaat en het genereren van meerdere kandidaten. 
 

 
Figuur 26: Importeren kandidaten 
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Kandidaatoverzicht 
Het kandidaatoverzicht (menuknop ‘Kandidaten’) biedt naast de mogelijkheid om nieuwe kandidaten 
aan te maken andere belangrijke functionaliteiten. Voor u als gebruiker zijn dat: E-mails versturen, 
rapporten downloaden en kandidaten inactief maken. Daarnaast kun u in het kandidaatoverzicht op 
procesniveau zien of de kandidaat al gestart is en/of al klaar is. U kunt zelf de zichtbaarheid en de 
selectie van kolommen bepalen. In de kolommen kunt u zoeken en filteren. 
 

Rapporten downloaden 
Via het kandidaatoverzicht kunt u rapporten van één of meerdere kandidaten downloaden. Let op: dit 
is alleen mogelijk als in de blauwe balk een proces is geselecteerd, op organisatie- en 
processetsniveau is dit niet mogelijk. Een rapport downloaden doet u door een vinkje te zetten voor 
de kandidaat of kandidaten waarvan u het rapport wilt downloaden. Vervolgens klikt u op het 
donkerblauwe vierkantje met de drie witte puntjes rechtsboven, en daar kiest u voor ‘Download 
rapport’ (figuur 27). 
 

 
Figuur 27: Kandidaten selecteren en ‘Download rapport’ kiezen 
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Hierna wordt er een zijscherm geopend waarin u enkele keuzes kunt maken. Allereerst kunt u het 
rapport kiezen dat u wilt downloaden, daarna kunt u de taal en de vorm (alleen voor Nederlands: 
informeel of formeel) kiezen waarin u het rapport wilt downloaden. Als de instellingen naar uw wens 
zijn dan klikt u op het donkerblauwe vierkantje met de witte pijl die naar beneden wijst om het 
rapport te downloaden. Het bestand zal dan terecht komen in de downloadsmap van uw internet 
browser. Dit kan enige tijd duren. 
 

 
Figuur 28: Rapportinstellingen 
 

E-mails versturen 
Vanaf het kandidaatoverzicht is het ook mogelijk om e-mails naar kandidaten te versturen. Het 
versturen van e-mails naar kandidaten kan vanaf alle drie de niveaus (organisatie, processet en 
proces). Net als bij het downloaden van rapporten zet u eerst een vinkje voor de kandidaten die u wilt 
mailen. Vervolgens klikt u ook op het donkerblauwe vierkantje met de drie witte puntjes in de rechter 
bovenhoek (figuur 29), hier kiest u nu echter voor ‘Verstuur email’.  
 

 
Figuur 29: Email versturen 
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Er wordt nu ook weer een zijscherm geopend (figuur 30). In dit zijscherm kunt u eerst een e-
mailsjabloon kiezen. Vervolgens kunt u een taal kiezen en een vorm als de taal Nederlands is. 
Daaronder ziet u het onderwerp en de tekst van de e-mail staan, deze kunt u hier nog aanpassen. De 
termen die tussen de vierkante haakjes en procenttekens staan noemen we placeholders. Deze 
placeholders worden automatisch gevuld met informatie uit het systeem. Wanneer er bijvoorbeeld 
[%Username%] staat dan zal daar de gebruikersnaam van de kandidaat komen te staan. Als u de e-
mail wilt versturen dan klikt u op ‘Opslaan’ rechtsonder. 
 

 
Figuur 30: Zijscherm e-mail versturen 
 

Kandidaten inactief maken 
Het inactief maken van een kandidaat kan nodig zijn als u wilt dat de kandidaat geen toegang meer 
mag hebben tot het systeem. Het inactief maken van kandidaten kan alleen als in de blauwe balk de 
organisatie geselecteerd is. Zet een vinkje voor de kandidaat of kandidaten die u inactief wilt maken, 
klik op het blauwe vierkantje met de drie witte puntjes in de rechter bovenhoek en kies dan voor 
‘Inactief maken’ (figuur 31). 
 

 
Figuur 31: Kandidaten inactief maken 
 

Kandidaten verbergen 
Als de kandidaat inactief is dan heeft de kandidaat geen toegang meer tot het systeem. Als u 
daarnaast de kandidaat ook niet meer wilt zien in het kandidaatoverzicht dan kunt u er ook nog voor 
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kiezen om de kandidaat te verbergen (figuur 31). Om verborgen kandidaten toch weer zichtbaar te 
maken klikt u op het donkerblauwe vierkantje met het witte filterlogo, en kies dan voor ‘Toon 
onzichtbare kandidaten’ (figuur 32). U krijgt de verborgen kandidaten te zien en u kunt ze eventueel 
ook weer zichtbaar maken door ze te selecteren en via het blauwe vierkantje met de drie witte 
puntjes te kiezen voor ‘Zichtbaar maken’.  
 

 
Figuur 32: Verborgen kandidaten tonen 
 

 
Figuur 33: Kandidaten verplaatsen naar een ander proces 
 

Kandidaten verplaatsen naar een ander proces 
Als een kandidaat nog niet gestart is met zijn taken in een proces dan is het mogelijk om de kandidaat 
te verplaatsen naar een ander proces. Het verplaatsen van een kandidaat kan via het 
kandidaatoverzicht op alle drie de niveaus. Zet een vinkje voor de kandidaat klik vervolgens op het 
blauwe vierkantje met de drie witte puntjes in de rechter bovenhoek, en kies voor ‘Verplaatsen naar 
een ander proces’. Er zal dan een zijscherm openen waarin u kunt aangeven naar welk proces u de 
kandidaat wilt verplaatsen (figuur 33). Klik vervolgens op ‘Opslaan’. Als de kandidaat in zijn huidige 
proces al begonnen was met een taak dan zult u een melding krijgen dat verplaatsen niet mogelijk is.  
 



 
 

 32 

Kandidaten koppelen aan een ander proces 
Het is ook mogelijk om kandidaten te koppelen aan een ander proces, kandidaten kunnen namelijk in 
meer dan één proces tegelijk zitten. Koppelen aan een ander proces kunt u gebruiken als een 
kandidaat al gestart is met de taken in een bepaald proces, verplaatsen is dan niet meer mogelijk.  
Koppelen aan een ander proces kan ook via het kandidaatoverzicht op alle drie de niveaus. Zet een 
vinkje voor de kandidaat klik vervolgens op het blauwe vierkantje met de drie witte puntjes in de 
rechter bovenhoek, en kies voor ‘Koppelen aan een ander proces’. Er zal dan een zijscherm openen 
waarin u kunt aangeven aan welk proces u de kandidaat wilt koppelen (figuur 34). Klik vervolgens op 
‘Opslaan’. De kandidaat zal nu in de kandidaatomgeving beide processen in een apart tabblad zien. 
 

 
Figuur 34: Kandidaten koppelen aan een ander proces 
 

Assessor koppelen aan kandidaten 
Als er beheerdertaken zijn gekoppeld aan kandidaten dan moet vervolgens nog de gebruiker 
gekoppeld worden die die beheerdertaak voor een specifieke kandidaat gaat uitvoeren. Het koppelen 
van een gebruiker aan een beheerdertaak gaat via het kandidaatoverzicht op procesniveau. Selecteer 
één of meerdere kandidaten en klik vervolgens op ‘Assign Assessor’, er opent dan een zijscherm 
waarin u de gebruikers kunt selecteren die voor die kandidaten de beheerdertaken moeten 
uitvoeren. Het is ook mogelijk om dit voor één kandidaat te doen via de detailpagina van de 
kandidaat. Klik op ‘Wijzigen’ bij de beheerdertaak en selecteer in het zijscherm de gebruiker die die 
beheerdertaak moet uitvoeren.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 33 

2-factor-authenticatie kandidaten 
 

2-factor-authenticatie kandidaten aan- of uitzetten 
Via het kandidaatoverzicht op alle drie de niveaus kunt u 2-factor-authenticatie voor kandidaten in of 
uitschakelen. Of 2-factor-authenticatie standaard aan- of uitstaat voor alle kandidaten binnen uw 
organisatie is een instellingen die alleen door NOA aangepast kan worden. Via het kandidaatoverzicht 
kunt u echter altijd voor één of meerdere kandidaten tegelijk de 2-factor-authenticatie aan- of 
uitzetten. Wanneer 2FA voor kandidaten aanstaat dan moet de kandidaat naast een gebruikersnaam 
en wachtwoord ook een code uit een authenticatie-app invoeren. Als de kandidaat voor het eerst 
inlogt dan moet de kandidaat net als u 2FA instellen. Wanneer 2FA uitstaat dan kan de kandidaat 
inloggen met alleen een gebruikersnaam en wachtwoord. Om 2FA aan of uit te zetten zet u een vinkje 
voor de kandidaten waarbij u deze instelling wilt aanpassen. Klik vervolgens op het blauwe vierkantje 
met de drie witte puntjes in de rechter bovenhoek en kies ‘MFA inschakelen’ of ‘MFA uitschakelen’.  
 

2-factor-authenticatie kandidaten resetten 
Resetten van de 2-factor-authenticatie van een kandidaat kan via de detailpagina van een kandidaat. 
Open de algemene gegevens via het pensymbooltje en kies vervolgens voor MFA resetten. De 
volgende keer dat de kandidaat inlogt zal de kandidaat de 2-factor-authenticatie opnieuw in moeten 
stellen. Dit is bijvoorbeeld gewenst wanneer de kandidaat een nieuwe telefoon heeft. 
 

Kandidaatoverzicht exporteren 
Het kandidaatoverzicht geeft een overzicht van alle kandidaten. De selectie in de donkerblauwe balk 
bepaalt welke kandidaten u ziet. Als de organisatie geselecteerd is dan ziet u alle kandidaten van alle 
processen waar u toegang toe heeft. In de kolom ‘Process Sets’ ziet u de processet waar deze 
kandidaat onder valt. Wanneer u een processet selecteert in de blauwe balk dan krijg u de 
kandidaten van die processet te zien. In de kolom ‘Processen’ ziet u dan het proces waar deze 
kandidaat onder valt (figuur 13).    
Als u de informatie vanuit het kandidaatoverzicht wilt exporteren dan selecteert u eerst alle 
kandidaten die u wilt exporteren en vervolgens klikt u rechtsboven op het donkerblauwe icoontje 
met een pijl die naar beneden wijst (figuur 35). Alle gegevens uit alle kolommen zullen in de export 
meegenomen worden.  
 

 
Figuur 35: Kandidaatoverzicht 
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Kandidaat detailpagina 
Elke kandidaat heeft een eigen detailpagina. Ook deze detailpagina is op drie niveaus beschikbaar. De 
meeste functionaliteiten heeft u als in de blauwe balk een proces geselecteerd is. U komt op de 
detailpagina van een kandidaat door op het Dashboard of in het kandidaatoverzicht op de kandidaat 
te klikken.  

Figuur 36: Detailpagina van een kandidaat op procesniveau 
 
 
 

Figuur 37: Vervolg detailpagina kandidaat op procesniveau 
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Op de detailpagina van een kandidaat ziet u allereerst de algemene gegevens van de kandidaat. 
Afhankelijk van het geselecteerde niveau in de blauwe balk ziet u maatwerkgegevens, 
persoonsgegevens en de processet en het proces waar de kandidaat onder valt (figuur 31) of de taken 
die gekoppeld zijn aan de kandidaat (figuur 38).  
 

 
 Figuur 38: Detailpagina op organisatieniveau 
 

Rapport downloaden 
Via de kandidaatdetailpagina op procesniveau kunt u ook een rapport downloaden. Klik hiervoor op 
de drie verticale puntjes rechtsboven (figuur 36). Er zal dan een zijscherm openen van waaruit u het 
rapport van de betreffende kandidaat kunt downloaden. 
 

Gebruikersnaam en wachtwoord wijzigen 
Via de detailpagina, op alle drie de niveaus, kunt u door in het blok ‘Algemene gegevens’ op het 
blauwe vierkantje met een wit pennetje erin te klikken, de gebruikersnaam en het wachtwoord van 
de kandidaat wijzigen (figuur 32). In het zijscherm kunt u een nieuwe gebruikersnaam invoeren en/of 
een nieuw wachtwoord. Let op: wanneer een kandidaat is aangemaakt met een gebruikersnaam die 
geen e-mailadres is dan kan de gebruikersnaam niet meer gewijzigd worden naar een emailadres.  
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Figuur 39: Gebruikersnaam en wachtwoord wijzigen 
 

Persoonlijke gegevens invullen 
Via de detailpagina van de kandidaat op procesniveau kunt u persoonlijke gegevens van een 
kandidaat invullen. Klik op het blauwe vierkantje met het witte pennetje bij ‘Persoonsgegevens’, in 
het zijscherm dat nu opent kunt u de persoonsgegevens invullen of wijzigen. De kandidaat zal in de 
kandidaatomgeving ook altijd de eigen persoonsgegevens zien en kunnen invullen of wijzigen. 
 
 

Figuur 40: Persoonsgegevens kandidaat invullen 
 
 
 



 
 

 37 

Maatwerkdata invullen 
Op de detailpagina van een kandidaat op procesniveau kunt u ook de custom fields voor een kandiaat 
invullen. Klik op het pensymboolje bij Custom data en vul vervolgens in het zijscherm dat opent de 
datavelden in. 
 

 
Figuur 41: Taken toevoegen, wijzigen en verwijderen 
 

Taken van een kandidaat (Proceskandidaattaken) wijzigen (bijv. normgroep 
wijzigen) 
Onderaan op de detailpagina van de kandidaat op procesniveau ziet u de taken die gekoppeld zijn aan 
de kandidaat (figuur 41). Deze taken kunt u hier bewerken of verwijderen. Dit doet u door op het 
donkerblauwe vierkantje met de drie witte puntjes achter de taak te klikken. U kunt dan kiezen voor 
‘Wijzigen’ of ‘Verwijderen’. Alleen taken die nog niet gestart zijn kunnen verwijderd worden. Alle 
soorten taken kunnen gewijzigd worden als ze nog niet gestart zijn. U kunt in een testtaak die nog 
niet gestart is bijvoorbeeld de geselecteerde tests nog wijzigen (figuur 42). Alleen een testtaak kan 
nog gewijzigd worden als de taak gestart of afgerond is. Op dat moment kan alleen de normgroep 
nog gewijzigd worden (figuur 43). Na het wijzigen van een normgroep in een afgeronde testtaak kan 
een rapport opnieuw gedownload worden. 
  

 
Figuur 42: Wijzigen testtaak die nog niet gestart is 
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Figuur 43: Wijzigen normgroep in een testtaak die al afgerond is 

Aanmaken en beheren gebruikers 
Een gebruiker met een Adminrol of een andere gebruiker met het recht om gebruikers te beheren 
kan nieuwe gebruikers aanmaken. In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u nieuwe gebruikers 
aanmaakt en hoe u bestaande gebruikers kunt beheren. Allereerst zal echter een toelichting gegeven 
worden op de verschillende rollen en rechten die gebruikers kunnen hebben 
 

Rollen en rechten gebruikers 
Gebruikers kunnen één van de volgende vier rollen hebben: Admin, Standaard, Assessor of 
Ondersteuner. Gebruikers met een Adminrol kunnen alleen door NOA aangemaakt worden, de 
andere drie rollen kunnen ook door een gebruiker met de juiste rechten worden aangemaakt. Een 
gebruiker met de Adminrol heeft alle mogelijke rechten en is automatisch gekoppeld alle processen 
binnen een bedrijf, dit kan ook niet aangepast worden. De overige drie rollen hebben minder rechten 
en er kan gekozen worden tot welke processen binnen een bedrijf zij toegang dienen te krijgen. Het is 
bij deze rollen wel mogelijk om extra rechten toe te wijzen. Een gebruiker met Assessorrol zal altijd 
alleen maar de kandidaten zien waaraan hij is gekoppeld. 
 
Dit zijn de rechten die gebruikers kunnen hebben: 
 
Kan kandidaten inzien: Alle of alleen gekoppelde kandidaten 
Kan kandidaten beoordelen: Alle of alleen gekoppelde kandidaten 
Kan kandidaten beheren: Alle of alleen gekoppelde kandidaten 
Kan kandidaten exporteren: Alle of alleen gekoppelde kandidaten 
Kan kandidaatdocumenten bekijken: Alle of alleen gekoppelde kandidaten 
Kan kandidaatresultaten inzien: Alle of alleen gekoppelde kandidaten 
Kan gebruikers inzien: Alle gebruikers of alleen admins 
Kan gebruikers beheren: Alle gebruikers 
Kan processen inzien: Alle 
Kan processen beheren: Alle 
Kan proces sets inzien: Alle 
Kan proces set beheren: Alle 
Kan bedrijfsrapporten inzien 
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Kan proces(set)rapporten inzien 
Kan de portals personaliseren 
Kan eigen profiel wijzigen 
Kan instellingen bekijken 
Kan maatwerk velden inzien 
 

Aanmaken nieuwe gebruikers 
Via de menuknop ‘Overig → Beheerders’ ziet een overzicht van alle gebruikersaccounts (figuur 44). 
Ook hier bepaalt de selectie in de donkerblauwe balk welke gebruikers u ziet. Als de organisatie 
geselecteerd is dan ziet u alle gebruikers van de hele organisatie, als er een processet geselecteerd is 
dan ziet u alleen de gebruikers van die processet en als er een proces geselecteerd is dan ziet u alleen 
de gebruikers behorende bij dat proces. 
 

 
Figuur 44: Beheerdersoverzicht 
 
Via de knop met het +-symbool rechtsboven kunt u een nieuwe gebruiker aanmaken. Er zal een 
zijscherm openen waarin u de gegevens van de nieuwe gebruiker in kunt voeren. Kies een rol en 
eventueel extra rechten. Daaronder kunnen de processen geselecteerd worden waar de gebruiker 
toegang toe dient te krijgen. 
 

Beheren bestaande gebruikers 
 

Blokkeren gebruikers 
Op het beheerdersoverzicht kunnen gebruikers geblokkeerd worden. Dit kan door een vinkje te 
zetten voor de gebruiker en dan via de blauwe knop met de witte puntjes te kiezen voor blokkeren. 
Het kan ook door op de blauwe knop met de witte puntjes achter de naam van de beheerder te 
klikken. 
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Detailpagina gebruiker 
Als u in het beheerdersoverzicht op een gebruiker klikt dan komt u op de detailpagina van de 
gebruiker terecht (figuur 45).  

Figuur 45: Detailpagina gebruiker 
 

Gegevens wijzigen 
Op deze detailpagina kunt u de gegevens van de gebruiker wijzigen door bij ‘Persoonsgegevens’ op 
het vierkante logo met het blauwe pennetje te klikken. Er opent dan een zijscherm waarin u de 
gegevens van de gebruiker kunt wijzigen. 
 

Toegang tot processen wijzigen 
Daaronder ziet u de processets en processen waar de gebruiker toegang toe heeft. U kunt de 
processen waar een gebruiker aan gekoppeld is wijzigen door op het blauwe pennetje te klikken. 
Hiermee is het ook mogelijk om een gebruiker tijdelijk toegang te geven tot een ander proces. Dit om 
bijvoorbeeld kandidaten tijdelijk over te nemen. 
 

Rol en rechten wijzigen 
Onderaan op de detailpagina ziet u de rol en de rechten van de gebruiker. Ook deze kunt u wijzigen 
door op het blauwe pennetje te klikken. 
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Inloggen als kandidaat 
Uw kandidaat logt in op https://noatalentportal.nl met de inloggegevens die u aan de kandidaat heeft 
verstrekt, via een uitnodigingsemail of handmatig. Als de kandidaat is aangemaakt met een e-
mailadres als gebruikersnaam dan kan de kandidaat ook gebruik maken van de ‘Wachtwoord 
vergeten?’ functionaliteit. Het resetten van het wachtwoord verloopt dan hetzelfde als bij een 
gebruiker, zoals eerder beschreven in deze handleiding. In het geval een kandidaat is aangemaakt met 
een gebruikersnaam die geen e-mailadres is, dan kan er geen gebruik worden gemaakt van 
‘Wachtwoord vergeten?’ door de kandidaat. Als gebruiker kunt u wel het wachtwoord van de 
kandidaat aanpassen in de gebruikersomgeving, zoals eerder beschreven. Of als u het wachtwoord 
van de kandidaat hebt opgeslagen dan kunt u het wachtwoord zelf verstrekken aan de kandidaat. 

Figuur 46: Inlogpagina kandidaat 

Kandidaatomgeving 
Nadat de kandidaat is ingelogd in zijn eigen kandidaatomgeving komt de kandidaat op ‘Home’ pagina 
terecht. Op deze pagina ziet de kandidaat een welkomtekst, het takenoverzicht en blok met 
ondersteunende informatie. Boven in beeld zijn daarnaast ook nog de menuknoppen ‘Taken’ en 
‘Documenten’ aanwezig, en in de rechter bovenhoek een knop die naar het profiel van de kandidaat 
leidt. (figuur 47).   
 

 
Figuur 47: Homepagina kandidaatomgeving 

https://noatalentportal.nl/
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Taken en tests uitvoeren 
Via het takenoverzicht op de ‘Home’ pagina of via de menuknop ‘Taken’ kan de kandidaat taken 
starten. Taken kunnen verplicht of niet-verplicht zijn en een verplichte taak moet eerst afgerond 
worden voordat de taak daarna beschikbaar is. De eerste taak is altijd ‘Persoonlijke gegevens invullen’ 
(figuur 48). Als de kandidaat op deze taak klikt dan opent er een scherm waarin de kandidaat zijn 
persoonlijke gegevens kan invullen. Als bepaalde persoonlijke gegevens al door u als gebruiker zijn 
ingevuld dan ziet de kandidaat dat hier. De kandidaat kan die gegevens dan eventueel aanpassen. 

Figuur 48: Persoonlijke gegevens invullen 
 
Als de taak ‘Persoonlijke gegevens invullen’ is afgerond dan kan de kandidaat de eerstvolgende taak 
starten (figuur 49). Er zijn taken die de kandidaat in de kandidaatomgeving uitvoert, zoals informatie 
bekijken, documenten uploaden en resultaat bekijken. Bij deze taken zal er een zijscherm openen 
waarin de taak uitgevoerd wordt. Wanneer de kandidaat een testtaak start dan wordt hij 
doorverwezen naar de testomgeving (figuur 50). 
 
 

 
 
Figuur 49: Afgeronde taak en taken die nog te doen zijn. 
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Figuur 50: Startpagina van een test in de testomgeving 
 
Na het afronden van een test komt de kandidaat vanzelf weer in de kandidaatomgeving terecht waar 
eventueel een volgende taak gestart kan worden. 
 
Als de taak ‘Bekijk resultaat’ is toegevoegd, dan kan de kandidaat via deze taak zelf het rapport 
downloaden. 
 


