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Introductie 
 
Organisaties die met Q-interactive werken kunnen het beheer van hun account(s) grotendeels                       
zelf doen. Beheer in Q-interactive stelt u in staat om snel te schakelen wanneer er personele                               
wijzigingen zijn en geeft ook de mogelijkheid meer inzicht in het testverbruik van de gebruiker(s)                             
van uw organisatie te krijgen. In deze handleiding beschrijven we stap-voor-stap wat de                         
mogelijkheden zijn. 
 
 

Gebruikersrollen 
 
We onderscheiden binnen Q-interactive vier verschillende gebruikersrollen: 
 

- Gekwalificeerde eindgebruiker: Deze rol kan maar 1 gebruiker binnen een organisatie                     
hebben. Een gebruiker met deze rol heeft beheerfunctionaliteiten en kan ook tests                       
afnemen.   

- Beheerder: Kan hetzelfde als de gekwalificeerde eindgebruiker. Verschil is dat er wel                       
meerdere gebruikers met een beheerdersrol kunnen zijn binnen een organisatie. 

- Beheerder assistent: Een gebruiker met deze rol heeft dezelfde beheerfunctionaliteiten                   
als de gekwalificeerde eindgebruiker en de beheerder, echter kan hij/zij geen tests                       
afnemen en ziet hij/zij ook geen cliëntgegevens.  

- Gebruiker: De meest voorkomende rol binnen Q-interactive. Iemand met deze rol kan                       
test afnemen maar heeft geen beheerfunctionaliteiten.  

 
Deze handleiding richt zich op de eerste drie rollen, de gebruikers met beheerfunctionaliteiten.                         
Een beheerder assistent komt na inloggen op qiactive.com direct op de beheerpagina van                         
zijn/haar organisatie terecht. De gekwalificeerde eindgebruiker en de beheerder komen na                     
inloggen op qiactive.com in het beheermenu terecht via de knop ‘Beheer’ boven in beeld. 
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Overzicht beheer 
 

Op de beheerpagina van Q-interactive ziet u drie tabbladen: Gebruiker management, Organisatie                       
informatie en Rapporteren. 

 

 

Gebruiker Management 
Op dit tabblad vindt u een overzicht van de licentie(s) en gebruiker(s) binnen uw organisatie. Bij                               
de actieve licentie(s) ziet u staan wat de verloopdatum van de licentie is en ook het aantal                                 
pre-paid credits en gebruikers dat aangekocht is en hoeveel er daarvan nog beschikbaar zijn. Als                             
u heeft gekozen voor achteraf betalen (pay-as-you-go) voor de subtest dan staan er streepjes                           
onder Beschikbaar/Aangekocht, zoals in de screenshot hierboven. U kunt zelf geen wijzigingen                       
aan uw licentie(s) aanbrengen. Het maximaal aantal gebruikers van uw licentie uitbreiden of                         
pre-paid credits toevoegen kan alleen door Pearson worden gedaan. Dit omdat deze eerst bij ons                             
besteld dienen te worden.  

Onder de licentie(s) van uw organisatie vindt u een overzicht van alle gebruikers van uw                             
organisatie. Daarbij ziet u naast de naam van de gebruiker de licentie waar deze gebruiker onder                               
valt, of die licentie actief is, of het account geactiveerd is via de link in de welkomstmail en wat de                                       
rol van de gebruiker is. Wanneer het account nog niet geactiveerd en de link in de welkomstmail                                 
is inmiddels verlopen (na 30 dagen) dan kunt u hier de welkomstmail nogmaals versturen aan de                               
gebruiker. 

U kunt snel een andere licentie toewijzen aan de gebruiker of de licentie verwijderen bij de                               
gebruiker door een vinkje voor de gebruiker te zetten en dan te kiezen voor ‘Verander licentie’.                               
Als je een licentie verwijdert bij een gebruiker dan zult u bij de licentie ook zien dat er een                                     
gebruiker beschikbaar is gekomen binnen deze licentie. Deze beschikbare plek kunt u dan aan                           
een andere gebruiker toewijzen. 
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Ook kunt u in dit scherm een gebruiker archiveren. Klik daarvoor op ‘Archiveer’ bij de gebruiker                               
die u wilt archiveren. Verwijder altijd eerst de licentie bij een gebruiker die u wilt archiveren, dan                                 
kunt u de vrijgekomen plek binnen de licentie namelijk voor een andere gebruiker gebruiken. 

 

Nieuwe gebruiker toevoegen 

Als u een nieuwe gebruiker wilt toevoegen aan uw organisatie dan kiest u voor ‘Nieuwe                             
gebruiker’.  

 

Vul links de gegevens van de nieuwe gebruiker in en vergeet daarbij niet de Tijdzone aan te                                 
passen. Daarna kiest u rechts in beeld wat voor een rol de nieuwe gebruiker dient te krijgen, wat                                   
de gebruikersnaam voor deze nieuwe gebruiker wordt en aan welke licentie u de gebruiker wilt                             
koppelen. Kies vervolgens voor ‘Opslaan’. 

5 



 

Gebruikers wijzigen 

Als u gegevens van een bestaande gebruiker wilt wijzigen dan klikt u in het gebruikersoverzicht                             
op de naam van de gebruiker. Klik vervolgens op ‘Bewerk’ en dan kunt u aanpassingen doen. U                                 
kunt hier bijvoorbeeld de rol of de gebruikersnaam van een gebruiker aanpassen. Ook kunt u                             
hier een gebruikersaccount blokkeren. Zet daarvoor het vinkje bij ‘Aangezet’ uit. Dit kunt u doen                             
als u wilt dat een bepaalde gebruiker geen toegang meer mag hebben tot zijn/haar account.  

 

 

Organisatie informatie 
Op het tweede tabje, Organisatie informatie, kunt u een tweetal zaken aanpassen. Namelijk of u                             
wilt dat alle gebruikers binnen uw organisatie elkaars cliënten mogen zien of niet, en ten tweede                               
of u collega’s met een gebruikersrol toe wilt staan om cliënten en afnames te verwijderen uit hun                                 
eigen account. Standaard staat het zo ingesteld dat gebruikers elkaars cliënten niet kunnen zien                           
en dat alleen gekwalificeerde eindgebruikers en beheerders cliënten en afnames mogen                     
verwijderen. Als u dit echter anders wilt inrichten voor uw organisatie dan kunt u dat hier doen. 

   

Rapporteren: inzicht in het verbruik van uw organisatie 
Het laatste tabje in het beheerdersmenu is ‘Rapporteren’. Hier kunt u rapportages uitdraaien van                           
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het subtestverbruik van uw organisatie. Selecteer eerst de periode waarvan u een overzicht van                           
het verbruik wilt en kies vervolgens hoe u wilt dat het aantal subtests wordt weergegeven: per                               
gebruiker, per cliënt of per test. Kies daarna voor ‘Bevestigen’.  

 

  Vervolgens krijgt u onderstaand overzicht voor de geselecteerde periode.

 

In dit voorbeeld is voor de weergave per test gekozen. Als u op het zwarte pijltje voor de subtest 
klikt dan krijgt u meer informatie over de specifieke subtestafnames te zien. Wanneer u kiest 
voor weergave per cliënt of per gebruiker dan krijgt u dezelfde informatie te zien, alleen dan op 
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een andere manier gesorteerd. 

Via ‘Exporteer’ kunt u deze informatie ook downloaden als csv-bestand. Deze kan geopend 
worden in Excel. 
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