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1 Accounts   
1.1 Registreren   
Om te registreren klikt u rechts bovenaan op Registreer.   

 
Daarna geeft u uw gegevens in en klikt u op Registreer.   

 

1.2 Aanmelden   
Klik rechts bovenaan op Login en vul daaronder uw gegevens in. 

 

   



1.3 Paswoord vergeten?   
Als u uw paswoord vergeten bent kunt u dit herstellen door te klikken op Login en daarna te klikken op “Paswoord 

vergeten?”. Dan geeft u uw emailadres in en dan ontvangt u een email met de nodige instructies.   

   
   

2 Algemene pagina’s   
2.1 Homepagina   

 

   

De homepagina bestaat uit een slider en 6 tegels.   

• Info  deze tegel gaat naar de informatiepagina over het communicatiepaspoort.   

• Contact  Deze tegel gaat naar de contactpagina.   

• Beheer  Deze tegel stuurt u naar de beheerpagina van uw paspoorten. Daar kan u ook een nieuw 

paspoort aanmaken.   

• Handleiding  Deze tegel heeft u wel gevonden aangezien u dit aan het lezen bent ;).   

• FAQ  Deze tegel gaat naar de veelgestelde vragen pagina.   

• Mediander  Deze tegel gaat naar de website van Mediander.   

2.2 Info   
De infopagina vertelt wat meer over het communicatiepaspoort.   



 

   

2.3 Contact   
Op deze pagina vindt u het adres van Mediander, verwerkt in een handig kaartje. U kan ons ook bereiken via deze 

pagina en ons een mailtje sturen.   

 

2.4 FAQ   
Op de FAQ pagina worden de veelgestelde vragen beantwoord. 

 



 

   

3 Paspoorten   
3.1 Overzicht paspoorten   
Dit is de startpagina van het paspoortluik op de website. Hier worden alle paspoorten die je zelf aanmaakte en alle 

paspoorten waar je rechten op hebt getoond. Bovenaan staan 2 knoppen. Je kan daar een nieuw paspoort maken 

of het overzicht van de eigen vragen bekijken. Meer uitleg hierover volgt in de betreffende onderdelen van de 

handleiding.   

Daaronder worden eerst de zelf aangemaakte paspoorten getoond en daarna worden de paspoorten waarop u 

rechten heeft getoond. Per paspoort zijn er 5 acties.   

• Bekijk en Afdrukken: Het paspoort bekijken, aanpassen en afdrukken. 

• Antwoorden aanpassen: antwoorden die op het paspoort staan wijzigen.  

• Paspoort delen: voeg andere personen toe die het paspoort kunnen bekijken/wijzigen/beheren   

• Verwijderen: verwijder het paspoort (hierdoor wordt het paspoort voor elke gebruiker verwijderd, niet 

alleen voor jou) 

 

   

Hieronder ziet u de startpagina zonder paspoorten.   

 

 
 

3.2 Paspoort toevoegen   
Om een nieuw paspoort toe te voegen klikt u op nieuw paspoort op de overzichtspagina.   



Daarna kiest u uw sjabloon. In dit geval kiezen we voor de bus. 

 

   

Daarna kies je een profielfoto en vul je de vragen in. Om een vraag te verbergen klik je op het kruisje. Om het terug 

zichtbaar te maken klik je opnieuw op het plusje. Om meer info te krijgen over een bepaalde vraag klik je op het 

bolletje met de i erin. Het is bij sommige vragen mogelijk om een voorbeeldantwoord aan te klikken.  

 

 



   
Bij sommige vragen kan je een afbeelding toevoegen. Er zijn 4 mapjes met afbeeldingen. Je kan eventueel zelf ook 

een afbeelding uploaden. 

 

   

Als u alle pagina’s met vragen hebt doorlopen kan u het paspoort naar uw eigen smaak aanpassen. Het is mogelijk 

om de grootte van het sjabloon te veranderen, om de tekst en de picto’s te vergroten/verkleinen/verplaatsen en 

om de tekst vet/schuin/onderlijnd te zetten. Het lettertype en de kleur van de tekst kan ook aangepast worden. Via 

de pijltjes navigeert u naar de vorige/volgende pagina van het paspoort.   

Als u klaar bent met het aanpassen kan u het paspoort opslaan. De lay-out wordt dan ook opgeslagen. Daarna kan u 

uw pdf laten genereren door op het pdf icoontje te klikken. Daarna wordt de pdf gedownload en kan u deze 

afdrukken en uitknippen.   

Opgelet: Voordat u de pdf genereert moet u het eerst opslaan. Zorg ervoor dat er geen enkel tekstveldje/afbeelding 

meer geselecteerd is voor u het opslaat. Anders zou het kunnen dat dit element niet opgeslagen wordt. 



 

    

3.3 Paspoort bewerken   
Om een paspoort te bewerken klik je op wijzigen bij acties. Daarna kan je weer hetzelfde doen als hiervoor. Je kan 

alle vragen aanpassen, picto’s bewerken/verwijderen en de pdf opnieuw goed zetten en laten genereren.   

3.4 Paspoort verwijderen   
Om een paspoort te verwijderen wijs je acties aan en klik je op verwijderen. De eigenaar en de admins kunnen dit 

doen. Als het paspoort verwijderd wordt dan wordt het ook verwijderd voor alle andere personen die er rechten op 

hebben. Het paspoort wordt dus niet enkel uit de eigen lijst verwijderd. Deze actie kan niet ongedaan gemaakt 

worden. Ook de antwoorden/sjablonen/foto’s/rollen worden verwijderd.   

3.5 Rollen beheren   
Om de rollen van een paspoort te beheren klik je op rollen beheren. Enkel de eigenaar en de admins kunnen dit 

doen. Daarna kom je op de overzichtspagina van de rollen.   

   
3.5.1 Rol toevoegen   
Om een rol toe te voegen klik je op Nieuwe rol toekennen, daarna kun je de velden invullen. Het emailadres van de 

persoon waaraan je rechten wilt geven moet exact juist zijn. Zo zijn we zeker dat de rollen niet aan de verkeerde 

persoon worden toegekend. Daarna zijn er 3 mogelijke opties.   



• Is admin: 2e gebruiker mag evenveel als de eigenaar van het paspoort (bekijken/bewerken/rollen 

beheren/verwijderen).   

• Mag bewerken: 2e gebruiker mag het paspoort bekijken en bewerken.    

• Mag bekijken: 2e gebruiker mag het paspoort enkel bekijken.   

 
 

Na het delen van een paspoort krijgt de persoon waarmee het paspoort gedeeld is volgende e-mail: 

 
 

  



Deze opties worden zichtbaar bij de desbetreffende optie: 

Admin Bewerken Bekijken 

   
   

3.5.2 Rol bewerken   
Om een rol te bewerken klik je op bewerk naast de betreffende rol. Daarna vul je de nieuwe data in.   

3.5.3 Rol verwijderen   
Om een rol te verwijderen klik je op Verwijder naast de betreffende rol.   

3.5.4 Voorbeeld overzichtspagina met paspoorten waar u rechten op heeft   

 



3.6 Zelf een vraag toevoegen   
Iedere gebruiker kan zelf vragen toevoegen. Deze vragen zijn enkel zichtbaar voor jezelf en de personen waarmee 

je jouw paspoort deelt. Klik hiervoor op overzicht eigen vragen. Dan kom je op deze pagina terecht.   

 
Om een nieuwe vraag toe te voegen klik je op maak nieuwe vraag.   

 
Dan vul je de velden in.   

• Omschrijving vraag: dit is de vraag zelf die getoond wordt.   

• Tooltip: dit is de tekst die bij het klikken op het info icoontje getoond wordt.   

• Categorie: dit is de categorie waar de vraag toe behoort.   

• Afbeelding: Vink dit vakje aan als er een afbeelding bij deze vraag hoort.   

Daarna klikt u op opslaan.   

Nu ziet u de vraag in het overzicht van de eigen vragen.   

 



Om de vraag te wijzigen klik je op wijzig naast de vraag. Dan kan je de vraag bewerken.   

   
Opgelet!!!   

Als je de vraag verwijderd zullen ook alle antwoorden die aan deze vraag hangen verwijderd worden. Deze zullen 

niet meer gerecupereerd kunnen worden.   

Om de vraag te verwijderen klik je op verwijderen naast de vraag.   

   

    


