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Bedankt dat je aan de slag bent gegaan met de Sfeer van Invloed vra-
genlijst! The Sfeer van Invloed brengt in kaart hoe mensen hun om-
geving beïnvloeden en vice versa. Deze handleiding neemt je stap voor 
stap mee in de functionaliteiten van het platform waarop je zelfstandig 
de Sfeer van Invloed vragenlijst kunt invullen.

In deze gebruikershandleiding vindt je vooral praktische informatie over:

In deze handleiding worden zowel de Sfeer van Invloed als Talent 
Scanner genoemd. The Sfeer van Invloed is de naam van de vragenlijst 
die mensen helpt hun impact te vergroten. Deze vragenlijst wordt afge-
nomen op het Talent Scanner platform, waarop meerdere tests kun-
nen worden afgenomen. Talent Scanner is ook de naam van het bedrijf 
dat de Sfeer van Invloed heeft gecreëerd en eigenaar is.

Meer inhoudelijke informatie over de Sfeer van Invloed, bijvoorbeeld 
hoe je het profi el leest, waar je op moet letten bij de interpretatie van 
het rapport en hoe je kandidaten helpt bij het beïnvloeden van colle-
ga’s en klanten, vind je in de Sfeer van Invloed 360º gebruikershandle-
iding. Neem contact met ons op via info@talentscanner.nl als je inter-
esse hebt om deze handleiding te ontvangen.

DE HANDLEIDING

SFEER VAN INVLOED EN TALENT SCANNER

Hoe u kunt inloggen op het platform waarop de Sfeer van Invloed 
vragenlijst wordt gehost.

Hoe accounts aan te maken met login voor kandidaten en

Hoe je de test profi elen van de kandidaten kan downloaden na de test.

1. Introductie

mailto:info@talentscanner.nl


4Copyright © 2020 Sphere of Inf luence 36 0 º

Op het Talent Scanner platform wordt onderscheid gemaakt tussen 
een omgeving waar je logins kunt aanmaken (het Gebruikersbeheer 
dashboard) en een omgeving waar je rapporten kunt downloaden (het 
Test Manager dashboard). Daarom heb je voor het aanmaken van in-
log accounts en download profi elen twee afzonderlijke accounts nodig 
die tot de twee verschillende rollen behoren. Hieronder vind je een uit-
leg van de mogelijkheden die je hebt vanuit deze verschillende rollen:

Beheerder: Als beheerder kun je log in accounts aanmaken voor kan-
didaten en test managers. Als beheerder moet je daarom zelf een Test 
Manager login aanmaken om de rapporten te kunnen downloaden.

Test Manager: Een test manager kan de rapporten downloaden van 
kandidaten die de Sfeer van Invloed vragenlijst hebben ingevuld.

REFERENTIES
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2. Test logins aanmaken

Om je aan te melden als beheerder gebruik de volgende link:

https://www.talentscanner.nl/vragenlijst/login.aspx?setlanguage=nl

Je komt dan terecht op de webpagina met het inlogscherm dat hier rechts 
weergegeven wordt.

Meld je aan met je beheer login. Deze bestaat uit een:

Bedrijf,
Gebruikersnaam, and
Wachtwoord

Bevestig door te klikken op de button ‘aanmelden’.

Indien je nog geen beheer login hebt kun je deze aanvragen via het contact-
formulier op de website of door te mailen naar info@talentscanner.nl.

2.1 AANMELDEN BIJ HET TESTSYSTEEM ALS BEHEERDER

https://www.talentscanner.nl/vragenlijst/login.aspx?setlanguage=nl
mailto:info@talentscanner.nl
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Je komt terecht in het Gebruikersbeheerscherm waar je logins voor kan-
didaten aanmaakt en tests toewijst aan kandidaten of test managers.
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2.2 AANMAKEN VAN LOGINS VOOR KANDIDATEN

Stap 1

Klik op het icoon direct onder “Gebruikersbeheer”.
Onderstaande invoervelden verschijnen bovenaan de lijst.

Vul in de invoervelden de gewenste gebruikersnaam en het 
wachtwoord in en typ het email adres van de kandidaat in 
het hiervoor aangegeven invoerveld.

Let op!

Bij de Sfeer van invloed (SVI) zelfrefl ectie variant kan ie-
der willekeurig wachtwoord gekozen worden (minimaal 
6 karakters). Bij de 360 feedback variant dient de naam 
van de kandidaat gekozen te worden als gebruikers-
naam. Deze naam wordt namelijk ook in de uitnodigings-
mail aan de feedbackgevers gebruikt!

Let op!

Iedere gebruikersnaam dient uniek te zijn! Wachtwoor-
den en e-mailadressen kunnen meerdere malen ge-
bruikt worden, maar bij gebruikersnamen is herhaling 
niet mogelijk.



8Copyright © 2020 Sphere of Inf luence 36 0 º

Stap 2

Stap 4

Stap 3

Als je alle 3 de invoervelden ingevuld hebt klik dan op 
het middelste van de 3 icoontje om de gegevens te be-
vestigen.

Klik op één van de keuzerondje voor “Kandidaat sfeer 
van invloed test” of “Kandidaat sfeer van invloed 360 
feedback” waardoor het cirkeltje blauw is.

Om een test toe te wijzen aan de kandidaat klik je voor 
diens naam op het volgende icoon. Onderaan het scherm 
verschijnen dan de volgende opties:

Wil je het toevoegen annuleren klik dan op het vol-
gende icoontje.

Let op!

Je kan slechts één van deze drie opties kiezen per gebruiker. 
De optie “Kandidaat Sfeer van Invloed 360º feedback” omvat 
zowel de zelfrefl ectie-vragenlijst als de mogelijkheid om zo-
veel feedbackaanbieders uit te nodigen als de kandidaat wil.
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Stap 5

Stap 6

Bevestig je keuze door op de knop ‘Bevestig de geselect-
eerde rol’ te klikken.

Stuur de login naar de kandidaat door achter diens 
naam te klikken op ‘Stuur login’. Een automatische mail 
wordt gegenereerd die je zelf kunt aanvullen.

Let op!

De laatste actie, die de geselecteerde rol bevestigt, is erg be-
langrijk. Als je deze stap vergeet, kan de gebruiker inlog-
gen, maar ziet hij alleen een leeg scherm omdat er geen 
test wordt toegewezen.
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3. Logins voor test managers
aanmaken

Om als test manager in te loggen heb je een aparte login nodig (naast 
de beheer login). Met deze login kun je SVI profi elen opvragen en 
downloaden als PDF. Terwijl per klant slechts 1 beheer login verstrekt 
wordt kunnen wel meerdere test manager logins aangemaakt worden 
(bijv. voor collega’s).

Doorloop het traject dat beschreven wordt bij 1.1 Aanmelden testsys-
teem als beheerder (pag. 5).

3.1 AANMELDEN BIJ HET TESTSYSTEEM ALS BEHEERDER
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3.2 AANMAKEN VAN LOGINS VOOR TEST MANAGERS

Stap 1

Klik op het icoon direct onder “Gebruikersbeheer”.
Onderstaande invoervelden verschijnen bovenaan de lijst.

Vul in de invoervelden de gewenste gebruikersnaam en het 
wachtwoord in en type het email adres van de test manager 
in het hiervoor aangegeven invoerveld.

Let op!

Ieder willekeurig wachtwoord kan gekozen worden (mini-
maal 6 karakters).

Let op !

Iedere gebruikersnaam dient uniek te zijn! Wachtwoorden 
en e-mailadressen kunnen meerdere malen gebruikt wor-
den, maar bij gebruikersnamen is herhaling niet mogelijk.
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Stap 2

Stap 4

Stap 3

Als je alle 3 de invoervelden ingevuld hebt klik dan op het 
middelste van de 3 icoontje om de gegevens te bevestigen.

Klik op het keuzerodje naast “Test Manager”, waardoor 
het cirkeltje blauw wordt.

Om een login toe te wijzen aan de test manager klik je 
voor diens gebruikersnaam op het volgende icoon. On-
deraan het scherm verschijnen dan de volgende opties.

Wil je het toevoegen annuleren klik dan op het volgende 
icoontje.
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Stap 5

Stap 6

Bevestig je keuze door op het volgende icoontje te klik-
ken naast ‘Bevestig de geselecteerde rol’.

Stuur de login naar de kandidaat door achter diens 
naam te klikken op ‘Stuur login’. Een automatische mail 
wordt gegenereerd die je zelf kunt aanvullen.

Let op!

De laatste actie, het bevestigen van de geselecteerde rol, is zeer 
belangrijk. De kandidaat kan anders wel inloggen, maar 
komt vervolgens terecht in een leeg scherm.
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4. Opvragen van Sfeer van
Invloed profi elen
Om SVI profi elen op te vragen dien je in te loggen met een Test man-
ager login.

Doorloop het traject dat beschreven wordt bij 1.1 Aanmelden testsysteem 
als beheerder (pag. 5), waarbij je naast de bedrijfsnaam je test manager 
gebruikersnaam en wachtwoord gebruikt. Je komt dan terecht in het Sfeer 
van invloed Bedrijf scherm waar je rapportages kunt downloaden.

4.1 AANMELDEN BIJ HET TESTSYSTEEM ALS TEST MANAGER

4.2 DOWNLOADEN VAN SFEER VAN INVLOED PROFIELEN

Stap 1

Klik op het icoontje links van de naam van de gewenste 
kandidaat en diens profi el wordt gegenereerd.
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5. Security

De persoonsgegevens die verwerkt worden in het Talent Scanner 
testsysteem worden op een zorgvuldige wijze beveiligd en zijn ontoe-
gankelijk voor derden. Zo worden gegevens die via het systeem ver-
stuurd worden, verstuurd via een https-verbinding en is het datacenter 
waar de dedicated server staat met het portalprogramma ISO9001, 
ISO27001 en NEN7510-gecertifi ceerd.

Ook als afnemer van de Sfeer van invloed vragenlijst raden wij je aan 
om rekening te houden met de verantwoordelijkheid die dit met zich 
meebrengt. Onderstaand enkele opmerkingen en tips die hierbij be-
hulpzaam kunnen zijn.

Ook al heb je de juiste virusscanner en fi rewall, toch kan het dan nog ge-
beuren dat je computer besmet raakt. Symptomen die daarop wijzen zijn, 
onder andere:

Mocht je last krijgen van één van bovenstaande symptomen neem dan 
direct contact op met je systeembeheerder.

5.1 BEVEILIG JE COMPUTER TEGEN INBRAAK

Zorg dat de computer die je gebruikt om gebruikersnamen en wachtwoor-
den aan te maken voor kandidaten beveiligd is met een virusscanner en 
fi rewall.

Zorg dat het besturingssysteem, de software, het antivirusprogramma en 
de fi rewall van je computer up-to-date zijn. Bij een verouderde versie kun-
nen fraudeurs virusscanners omzeilen en toegang krijgen tot je computer.

Onverklaarbare waarschuwingsmeldingen van fi rewall- of antivirusprogramma’s;

Onverklaarbare aanpassingen aan bestanden of mapjes of van de toegangsrechten;

Storende pop-ups;

Nieuwe iconen op het bureaublad, die je daar niet zelf geplaatst hebt;

Automatische uitschakeling van je fi rewall of virusscanner;

Programma’s die normaal niet worden gebruikt, worden spontaan opgestart;

Trage systeemreacties en onverklaarbare crashes;

Het wijzigen van je startprogramma naar een vreemde pagina, die je niet zelf
ingesteld hebt;

…
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Het gebruik van een goede wachtwoordmanager is aan te raden bij het 
bewaren van wachtwoorden. Een wachtwoordmanager is een program-
ma dat je wachtwoorden beheert, onthoudt en verbetert. Wachtwoord-
managers maken gebruik van geavanceerde encryptie om data te be-
veiligen. Het voordeel is tevens dat je met een wachtwoordmanager nog 
maar één wachtwoord hoeft te onthouden.

Je kunt altijd een nieuw beheerderswachtwoord aanvragen via het Talent 
Scanner testsysteem. Dit doe je door tijdens het inloggen te klikken op de 
optie.. wachtwoord vergeten.

Er zal op dat moment een nieuw wachtwoord toegestuurd worden aan 
het e-mailadres dat gekoppeld is aan het betreff ende account. 
Om je wachtwoord voor de testmanager omgeving aan te passen dien je 
ingelogd te zijn op het beheerdersdeel van het testsysteem. Daar kun je 
de wachtwoorden en gebruikersnamen handmatig veranderen. Hierbij 
raden we aan te kiezen voor een wachtwoord dat je niet ook voor andere 
programma’s gebruikt en een combinatie van letters, willekeurige tekens 
en cijfers.

Het is goed om te weten dat wij nooit om persoonlijke codes zullen vra-
gen. Mocht je toch iemand aan de telefoon krijgen die hierom vraagt, 
dan gaat het waarschijnlijk om een phishing-poging. Onderstaand 
enkele manieren hoe je phishing pogingen kunt herkennen en wat je erte-
gen kunt doen.

5.2 BEWAAR WACHTWOORDEN ZORGVULDIG

5.3 VERANDER REGELMATIG JE WACHTWOORD

5.4 TALENT SCANNER ZAL NOOIT OM JE PERSOONLIJKE      
       CODES VRAGEN!
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Bij een phishing-poging worden vaak dezelfde soort smoezen gebruikt, 
zoals: een ‘belangrijke veiligheidsupdate’ of ‘blokkering vanwege vermoe-
delijke fraude’. Pogingen via e-mail en sms zijn vaak makkelijk te herken-
nen door het gebrekkige taalgebruik of het adres van de afzender. Een 
phishing-poging slaagt alleen als je op een foute link klikt. Als je een link 
krijgt die je niet vertrouwt kun je een aantal dingen doen om te achterha-
len of deze mail van een betrouwbare afzender komt.

5.5 WAT TYPEERT EEN PHISHING-POGING EN WAT KUN
       JE DOEN?

Controleer het afzendadres.
Krijg je een e-mail van een bedrijf kijk dan niet alleen naar de naam 
van de afzender maar ook naar het e-mailadres. Is het een offi  cieel 
bedrijfsadres of lijkt het er alleen maar op? Als je in een mail een 
verzoek krijgt om op een link te klikken, is het belangrijk om extra 
waakzaam te zijn. Wie vraagt dat en waarom? Je doet er verstandig 
aan eerst bij de bron te controleren of het klopt. Het is niet altijd 
direct zichtbaar voor welke organisatie de verstuurder van de mail 
werkt. Als je met je cursor op de afzender gaat staan (of met je rech-
termuisknop klikt), zie je echter de volledige naam. Aan de naam 
kun je vaak zien of de domeinnaam van waaruit de afzender een 
mailt stuurt betrouwbaar is.

Doe verder onderzoek als je het niet vertrouwd.
Vergelijk het bericht dat je gekregen hebt bijvoorbeeld met eerdere 
berichten die je van het bedrijf gekregen hebt. Is het een organisatie 
waarbij je bent aangesloten of heb je geen enkele relatie met het be-
drijf? Kijk naast de afzender ook altijd naar de aanhef. Hoe word je 
aangesproken? Persoonlijk met je eigen naam, of alleen met ‘geach-
te’ of helemaal niets? Hoe onpersoonlijker de e-mail, hoe groter de 
kans dat je met phishing te maken hebt.

Als je het nog steeds niet vertrouwd, doe het dan niet!
Bedrijven e-mailen jou nooit om je persoonlijke gegevens te verifi ë-
ren. Wordt het toch gevraagd? Geef dan geen gegevens door. Twij-
fel je hierover? Het makkelijkst is om zelf contact op te nemen met 
het bedrijf. Bel het bedrijf via het algemene telefoonnummer. Even 
extra controleren kan geen kwaad om te voorkomen dat je in de 
valkuil van fraudeurs trapt.

Reageer snel als je dan toch per ongeluk op een foute link 
geklikt hebt. Hoe langer je wacht, hoe groter de schade kan zijn. 
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6. Frequently Asked
Questions (F.A.Q.)
Om kandidaten te helpen bij vragen waar zij tegenaan kunnen lopen 
tijdens het invullen van de vragenlijst wordt in de test de mogelijkheid 
geboden om alle veel gestelde vragen te bekijken.

Om te zorgen dat jij alvast op de hoogte bent van welke vragen en 
antwoorden hierin vermeld staan, hebben we deze FAQ in deze hand-
leiding verwerkt. (https://www.talentscanner.nl/faq)

https://www.talentscanner.nl/faq/
https://www.talentscanner.nl/faq/
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+31 – (0)6 – 43 28 60 79

Website
www.sphereofinfluence360.com

mailto:nicolien@sphereofinfluence360.com
https://sphereofinfluence360.com/



