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Helpdesk 

In deze video's leggen 
we de meest
belangrijke aspecten 
uit om te werken met 
de software.

Succes!

Inloggen in Riskchanger Werken met de software

Invullen zelfevaluatie Resultaten bekijken

De onderstaande video’s zijn uw digitale helpdesk en een middel om nieuwe gebruikers te 
informeren over het werken met de Riskchanger software.

https://youtu.be/LZYTm1_Ki3E?si=oNy4aiyH1kscqEcH
https://youtu.be/r5lak4cX8xw?si=h34Nl-QZBK-xuruc
https://youtu.be/gPft-AEN-Co?si=WjPrBFjKfPIMUpmO
https://youtu.be/eegSIlax5e8?si=qSYU3Yiecn-wWPkT


Helpdesk 

Alle meldingen voor 
hulp over technische 
en functionele 
problemen kunt u als 
volgt doorgeven.

Op de website van Riskchanger kunt u de helpdesk
vragen stellen via het digitale formulier Helpdesk 
formulier .

Het is ook mogelijk om via het mailadres Helpdesk 
mail een bericht te sturen.    

https://www.riskchanger.nl/helpdesk/
https://www.riskchanger.nl/helpdesk/
mailto:helpdesk@riskchanger.nl
mailto:helpdesk@riskchanger.nl


Software

In ons digitaal platform hebben wij voor 
u de werkwijze en kennis gedigitaliseerd. 

Voor het werken met software is een 
moderne device, snel internet en de 
nieuwere versie van de browser nodig.

Door de SaaS software beschikt u altijd 
over de meest actuele versie van de 
software met automatische updates.

Door de Cloud software worden, als u 
een internetverbinding heeft, de door u 
ingevoerde gegevens automatisch  
opgeslagen. Als u de gegevens per 
ongeluk verwijderd, dan kunnen wij de 
data voor u herstellen.

Via de website kunt u een Demo 
aanvragen of vragen stellen over uw 
licentie Contact formulier. De licenties 
en vragenlijsten staan aangegeven op 
de webpagina van uw sector.

Uw rol in de software bepaalt welke 
taken u kunt uitvoeren en welke gegevens 
u kunt zien. De indeling wordt gezamenlijk 
bepaalt. Degene die alle data moet 
kunnen inzien heeft de rol als “Planner”.

Als uw licentie beëindigd is, worden uw 
gegevens direct na de contractdatum 
verwijderd. 

https://www.riskchanger.nl/vraag-demo-aan
https://www.riskchanger.nl/vraag-demo-aan
https://www.riskchanger.nl/contact/


Software

Elke gebruiker krijgt een mail van 
Riskchanger/Beonder voor het accorderen 
van een eigen account. Let op, mails 
kunnen ook in de Spambox terecht komen.

Na de aanschaf van uw licentie wordt er 
tussen onze backoffice en uw coördinator 
afgesproken voor welke personen de accounts 
geregeld moeten worden o.b.v. de  
mailadressen en rollen. Ook wordt 
afgesproken welke vragenlijsten voor u 
worden klaargezet om ingevuld te worden.

De gegevens van uw account kunnen door 
omstandigheden veranderen. Geef de 
nieuwe data door via het Helpdesk 
formulier of ons mailadres Helpdesk mail.

Het is belangrijk om het initiële 
wachtwoord direct te veranderen. De 
uitleg staat uitgewerkt bij het onderdeel 
“Homepage”.

Als u het wachtwoord bent vergeten 
Dan kunt u een nieuw wachtwoord 
aanvragen via de link onder button 
“Inloggen”.

Heeft u meerdere accounts? Via de link 
“Inloggen met een ander account” op de 
inlogpagina kunt u naar een ander 
account. Het is wijs om eerst uit te loggen 
met het andere account.

U kunt met meerdere gebruikers in één 
account kijken. Echter 1 gebruiker mag de 
antwoorden geven i.v.m. data opslag.

https://www.riskchanger.nl/helpdesk
https://www.riskchanger.nl/helpdesk
mailto:helpdesk@riskchanger.nl


RISKCHANGER

HOMEPAGE



Homepage

Om te starten met een vragenlijst in de 
software gaat u naar de site van Riskchanger 
en klikt u op Inloggen zelfevaluaties .

Ga daarna naar “Direct inloggen” en vul uw 
mailadres en wachtwoord in. Op deze pagina 
staat ook de video voor uitleg over de 
software.

Na het inloggen ziet u de eigen Homepage 
met uw eigen data. U ziet op deze pagina 
steeds meer data als u de vragenlijsten 
gebruikt en afrond.

Via de “drie streepjes” die linksboven staan 
opent u het menu. 

Als U op menu klikt dan ziet u afhankelijk 
van uw rol verschillende opties. 

Bij “Resultaten” worden alle grafieken 
getoond na het afronden van de 
vragenlijst.

Bij “Bestuur” kunt u alle accounts inzien 
inclusief de klaargezette vragenlijsten.

Bij “Opdrachten” ziet u als “Planner” 
alle ingeplande vragenlijsten.

Bij “Actiepunten” worden alle 
verbeteringen, ambities en andere 
punten die u heeft aangegeven getoond. 
Ze zijn zichtbaar nadat u de vragenlijst 
heeft afgerond.

Bij “Taken” ziet u de in te vullen en 
afgeronde vragenlijsten.

http://www.riskchanger.nl/inloggen


Homepage

• Rechtsboven op de verschillende pagina’s 
ziet u meerdere icoontjes:

Tandwiel icoon: taal instellen, u heeft maar 
één optie en dat is Nederlands.

Info icoon: hier staan de gegevens die 
ingevoerd zijn voor uw account.

Paperclip icoon: een algemene upload of 
download mogelijkheid.

Opmerkingen icoon: u kunt een bericht 
sturen naar een andere gebruiker deze 
persoon kan hierop reageren. 

• Vraagteken icoon met de opties:

Helpcentrum icoon: met info over de 
software en een FAQ van onze software 
ontwikkelaar.

Support icoon: hier kunt u vragen stellen 
die rechtstreeks gaan naar de software 
ontwikkelaar. Gebruik onze eigen Helpdesk.

Feedback icoon: hier kunt u aangeven dat 
er een technisch probleem is. Deze info 
gaat direct naar de software ontwikkelaar.

• Letter icoon met de optie:

Account button: klik bij “Beveiliging” op 
“laatst gewijzigd .. ” en vul het huidige en 
nieuwe wachtwoord in en bevestig je 
nieuwe wachtwoord. Klik daarna op 
“Opslaan”. Het wachtwoord is gewijzigd.

Als u op het “Riskchanger logo” klikt dan 
gaat u automatisch naar de “Homepage”.



Homepage

Voor degene die een overkoepelende rol 
van planner heeft, is dit overzicht bedoeld 
bij “Opdrachten”. Door te klikken op de 
onderdelen wordt het item geopend.

Links bovenaan staat de “Laatste activiteit”. 
Dit is de vragenlijst die als eerste ingepland 
staat om in te vullen. U kunt hier direct de 
vragenlijst openen. 

Bij “Opdrachten afgerond” ziet u de 
laatste afgeronde vragenlijsten en kunt u 
het rapport downloaden van de door u 
ingevulde vragenlijst.

U kunt op de getoonde data bij de “Taken” 
klikken om direct de vragenlijst te openen. 

Bij “Ga naar resultaten” kunt u alle 
grafiek gegevens inzien van alle locaties. 
Dit geldt alleen voor de vragenlijsten 
waarvoor het stapelen van grafiekdata is 
ingesteld. 

Voor degene die een overkoepelende rol 
van planner heeft, kunt u hier naar het 
gehele overzicht van “Opdrachten” gaan.

In de overkoepelende rol van planner kunt 
u via “Bestuur” naar de vragenlijst. Bij 
historie kunt u het rapport downloaden.

Bovenaan de verzamelgrafieken staat een 
mogelijkheid van “Download”. Hier kunt u 
de betreffende grafieken in een 
verzamelrapport downloaden. 



RISKCHANGER

OPENEN
INVULLEN
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VRAGENLIJST



Openen vragenlijst

Via het menu kunt u de “Taken” openen. 
U ziet een overzicht met de ingeplande 
vragenlijsten. 

U kunt ook kiezen voor “Afgeronde taken” 
als u bovenaan “Historie” selecteert. 
Hierin zit u alle vragenlijsten die u 
afgerond heeft.

Een pop-up gaat open. Om de vragenlijst 
te openen, klik op de onderste gekleurde 
balk met “Openen”.

De vragenlijst wordt in circa 15 seconden 
geopend en links wordt de template 
getoond en rechts de hoofdstukken met 
vragen. 

Via de “drie streepjes” linksboven wordt het 
menu geopend. Selecteer de 
volgende stap.

Kies de vragenlijst uit die u wilt openen 
en klik op de bijbehorende “Naam”.



Invullen vragenlijst

Aan de rechterkant verschijnt het onderdeel 
inleiding. Klik op inleiding en vul de 
antwoorden in. Als er geen inleiding is, kunt 
u direct doorgaan naar de volgend stap.

Aan de linkerkant ziet u de template. Door 
te klikken op de naam van het rapport kunt 
u naar een ander rapport overschakelen. 
Er is altijd één rapport dat automatisch 
scrolt naar het onderdeel dat u invult.

Daarna verschijnen de hoofdstukken die u 
met de Toggle open kunt zetten door achter 
het bolletje te klikken. U kunt alle 
hoofdstukken openzetten of modulair 
werken en zelf hoofdstukken kiezen.

Let Op! Als u de vragen invult en de 
“Toggle” weer sluit, dan krijgt u een 
waarschuwing want u verwijderd alle data. 
Wij kunnen het wel herstellen.

In de gekleurde balk boven de hoofdstukken 
ziet u en < … Dit is het kruimelpad om terug 
te gaan bijvoorbeeld vragen naar 
onderwerpen en hoofdstukken.

Zodra u een onderwerp met vragen of alle 
onderwerpen van een hoofdstuk zijn 
ingevuld, dan verschijnt een groene V in het 
betreffende vlak. 

In de gekleurde balk wordt aangegeven of 
uw gegevens zijn opgeslagen. Alleen bij 
een internetverbinding worden uw data 
automatisch opgeslagen.

Door op de naam van een hoofdstuk of 
onderwerp te klikken gaat u een niveau 
dieper in de vragenlijst.



Bovenaan de vragenlijst kan een inleidende 
tekst staan. Als de letters blauw zijn dan is 
er sprake van een Wiki. Door op de tekst te 
klikken krijgt u meer info.

Mogelijk kan er ook een tekst staan over 
een “Koppeling” met de ingevulde 360° 
vragenlijsten en een “Uitleg” over de score.

Boven de vragen staat aangegeven wat de  
maximale aantal vragen zijn. 

De vragenlijst kan dynamisch ingericht zijn 
en het aantal vragen kan afhankelijk van uw 
antwoorden afwijken. Als u later een 
antwoord wijzigt kunnen de vervolgvragen 
ook automatisch veranderen.

Afhankelijk van de vragenlijst kunt  
gesloten, open of meerkeuze vragen 
krijgen. Maar er zijn ook andere vormen.

Bij de vraag staat soms een toelichting 
over de inhoud ter verduidelijking.

Als er een icoontje verschijnt achter de 
vraag dan kunt u een actie uitvoeren. 

Meestal is dit een wekker en dit betekent 
een “Verbeterpunt”. Vul dan het veld bij 
prioriteit en deadline in en zet een vink 
bij de maatregel. U kunt de tekst van de 
standaard maatregel aanpassen. Klik 
vervolgens op sluiten.

U kunt zelf ook een eigen maatregel 
toevoegen. Klik op de “Pen” en omschrijf 
bij “Nieuw toegevoegd” de maatregel. 
Klik vervolgens op sluiten.

Als er een nieuwe vraag wordt getoond of u 
heeft een vraag overgeslagen, dan ziet u 
een rode balk voor de vraag.

Invullen vragenlijst



Als het onderdeel “Onderbouwen en/of 
verrijken” wordt getoond, dan kunt u 
mogelijk kiezen uit de volgende aspecten:

Toelichting geven: hierbij kunt u antwoorden 
verduidelijken of info toevoegen.

Ambitie Basiskwaliteit: met betrekking tot 
de aspecten die gaan over “Basiskwaliteit” 
kunt u ook een ambitie hebben, zoals een 
nieuwe versie van een bestaand protocol. 

Dialoog: bij dialoog geeft u aan met wie u in 
gesprek wilt gaan over een bepaald 
onderwerp.

Methode / Werkwijze: hierbij verwijst u naar 
de aanpak die u gebruikt.

Document: uw oordeel kunt u onderbouwen  
met documenten als bewijslast.

Als het onderdeel “Ambitie” wordt 
getoond, dan kunt u mogelijk kiezen uit 
de volgende aspecten:

Vraag: bij de eerste vraag geeft u aan of u 
ook ambities heeft die verder gaan dan 
de “Basiskwaliteit”.

Omschrijving: in dit veld kunt u aangeven 
wat uw huidige of toekomstige ambitie is.

Ambitiepunten: als u op de “wekker” klikt 
dan kunt u aangeven bij prioriteit dat dit 
punt over “Ambitie” gaat, met de deadline 
en de beschrijving van uw ambitie.

Invullen vragenlijst



Bij het hoofdstuk “Documenten ter 
onderbouwing” kunt u bijlages toevoegen als 
bewijslast bij de vragenlijst. Gebruikt u dit 
onderdeel dan blijft de Toggle gesloten.

Bij “Actiepunten” kunt u in één overzicht alle 
actiepunten invullen. Ook staan hier het 
totale aantal actiepunten vermeld.

Invullen vragenlijst

De “Audit” is verdeeld in twee onderwerpen. 
Het aangeven van de situatie voor de 
betrokkenen en de auditresultaten. 

U kunt tijdens het invullen van de audit of het 
bekijken van de resultaten overschakelen 
naar het “Auditrapport”. In dit rapport moet 
u zelf scrollen om alle info te zien.

Als het auditrapport openstaat met de info 
over een standaard, kunt u de antwoorden 
gebruiken als input voor vragenlijst.

We zetten hieronder voor u de 
belangrijkste regels in één overzicht:

1 - Zonder het accorderen van uw account 
kunt u niet werken in de software;

2 - Zorg altijd voor een snelle PC / Laptop, 
actuele software en snel internet;

3 - U opent de zelfevaluatie altijd via 
“Menu” en “Ingepland / aankomend”;

4 - Ga niet met meerdere personen 
tegelijk data invoeren in de vragenlijst;

5 - Tussentijds hoeft u niet de data op te 
slaan door de vragenlijst af te ronden;

6 - Als u data hebt ingevuld, zet daarna 
nooit de “Toggle” dicht;

7 - U kunt pas “Afronden” als alle verbeter- 
punten en antwoorden ingevuld zijn;

8 - Na het afronden kunt u de output van 
rapport, grafieken en PDCA inzien;



Een vragenlijst moet u eerst afronden anders 
kunt u geen rapport downloaden, dashboard 
bekijken en werken met het PDCA-overzicht.

De groene voortgangsbalk geeft aan hoe ver 
u bent met het invullen van de vragenlijst.

Als u alle vragen hebt beantwoord en de 
actiepunten hebt ingevuld, dan staat achter 
elk hoofdstuk/onderwerp een groene V. 
De button “Afronden” krijgt dan een felle 
groene kleur.

Afronden vragenlijst

U klikt op de button en schuift in de pop-up 
de groene “Slide” knop naar rechts. 

Daarna verschijnt er een pop-up met de tekst 
“Afgerond” en kunt u op “Doorgaan” klikken.

Via menu en “Taken” of menu en 
“Bestuur” ziet u de afgeronde vragenlijst 
bij het onderdeel “Historie” met de 
volgende informatie:

Rapport: de rapporten die op basis van 
uw ingevoerde data gedownload kunnen 
worden. Deze staan ook op de 
Homepage.

Bijlagen: hier kunt u eventueel nog 
bijlagen toevoegen.

Notities: hier kunt u eventueel nog 
notities toevoegen.

Media: de bestanden die als bewijslast bij 
de vragenlijst zijn toegevoegd kunt u hier 
inzien.



RISKCHANGER
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Bekijken rapport

Homepage: op de “Homepage” kunt u bij 
“Opdrachten afgerond” de laatste afgeronde 
vragenlijsten zien en kunt u het rapport 
downloaden van de door u ingevulde 
vragenlijst.

Door te klikken op “Toon alles” ziet u alle 
afgeronde vragenlijsten in “Historie” bij 
“Taken”. Door te klikken op de naam kunt u 
in de pop-up het rapport downloaden.

Homepage: bij “Ga naar resultaten” kunt 
u alle grafiek gegevens inzien van alle 
locaties. Dit geldt alleen voor de 
vragenlijsten waarvoor het stapelen van 
grafiekdata is ingesteld. 

Bovenaan de grafieken staat een 
mogelijkheid van “Download”. Hier kunt u 
de betreffende grafieken in een 
verzamelrapport downloaden. 

Menu: via menu en “Taken” of menu en 
“Bestuur” ziet u de afgeronde vragenlijst 
bij het onderdeel “Historie”. De rapporten 
die op basis van uw ingevoerde data 
gedownload kunnen worden. Deze staan 
ook op de Homepage.

Als u klikt op het download icoon dan ziet u 
de verschillende rapporten die bij de 
vragenlijst horen. U kunt kiezen om het 
Word of PDF bestand te downloaden door 
op het betreffende icoontje te klikken. Ook 
kunt u het rapport openen in de browser.

Ergens op uw scherm ziet u dat het rapport 
gedownload is en/of het rapport staat in uw 
map “Downloads” van uw device.



Bekijken dashboard

Menu: Als u naar menu gaat en op 
“Resultaten” klikt kunt u de grafieken 
bekijken. 

Met het eerste icoontje kunt u de 
desbetreffende grafiek downloaden.

Het tweede icoontje met een pijl kunt u bij 
bijvoorbeeld locaties switchen tussen hun 
resultaten. 

Bij het derde icoontje kunt een laag dieper in 
de grafieken gaan en meer gedetailleerde 
info zien als deze aanwezig is. 

De percentages geven aan hoeveel ja, nee 
of niet van toepassing antwoorden zijn 
gegeven.

Als u op de naam van de grafiek klikt gaat 
u naar meer gedetailleerde informatie.  
Klikt u op de naam van uw account dan 
gaat u rechtstreeks door naar de 
betreffende vragenlijst in “Historie” en 
kunt u deze mogelijk openen.

Historie: De grafiek is zichtbaar als u een 
vragenlijst in “Historie” opent. 

Homepage: De grafiek van uw laatst 
afgeronde vragenlijst is zichtbaar op de 
“Homepage”.

Rapport: De grafieken staan ook in het 
rapport dat u kunt downloaden.



Bekijken PDCA

Menu: de PDCA-punten kunt u inzien via 
“Menu” en “Actiepunten”. Afhankelijk van 
uw rol worden hier uw eigen en/of alle 
actiepunten getoond. 

Bovenaan de pagina staan allerlei filters die u 
kunt toepassen op de lijst met actiepunten.
Wilt u de filters opnieuw instellen, klik dan op 
“Wissen” onder de filters.  

Rechtsboven ziet u de mogelijkheid om alle  
data te “Exporteren”. Na het klikken op de 
link verschijnt er een melding om het 
gedownloade Excel bestand te openen. U 
kunt het ruwe data bestand zelf aanpassen.

U ziet het aantal actiepunten benoemd. In 
het vierkantje kunt u alle items selecteren. Bij 
titel en pijltje kunt u alle actiepunten 
rangschikken naar categorie of titel.  

Als u klikt op een actiepunt dat verschijnt 
de volgende informatie met:
Onderwerp: waarover het actiepunt gaat.
Maatregel: de actie die wordt ondernemen 
voor de verbetering.
Deadline: voor welke datum een actiepunt 
opgelost moet zijn.
Status: aangeven of iets wel of niet 
opgelost is. 

Homepage: op de “Homepage” staan het 
aantal actiepunten aangegeven, kunt u 
via “Toon alles” klikken naar alle 
actiepunten, worden de meest urgente 
actiepunten benoemd en de voortgang 
van het afronden van alle actiepunten 
wordt getoond.



RISKCHANGER
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Data bestuur

Bij menu “Bestuur” kunt u alle info van 
het bestuur/instelling en scholen/locaties 
zien.  Klik op de namen om steeds meer 
info te bekijken. 

Als u het overzicht ziet van de 
vragenlijsten dan staan bovenaan de 
nieuwe vragenlijsten die u mag invullen bij 
“Aankomend” en de afgeronde die u kunt 
bekijken onderaan bij “Historie”.

De rode uitroepteken voor een 
vragenlijst betekent de deadline 
verstreken is. U kunt de vragenlijst wel 
openen.

Het dubbele pagina icoontje bij de regel 
van de vragenlijst met de “herinspectie” 
betekent dat er een doorlopende 
monitor is ingesteld. 

De afgeronde vragenlijst wordt voor u 
automatisch klaargezet met alle 
ingevulde data bij “Aankomend” voor de 
volgende invulronde.

Bij de pagina “Bestuur” kunt u een 
overzicht bekijken van alle actiepunten.
U kunt de data filteren en op de data 
doorklikken voor meer informatie en deze 
via de button rechts “Exporteren”.

Bij de school/locatie staat aangegeven 
hoeveel vragenlijsten er zijn afgerond of 
staan ingepland met het aantal 
actiepunten.
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