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HRM-Reviews in the Cloud Handleiding voor PZ 

 

In deze uitgebreide handleiding vindt u instructies om met Reviews in the Cloud aan de slag te gaan. 

U kunt deze handleiding ook downloaden (PDF). 

 

  

TIP: 

De navigatie in een browser werkt vaak anders dan in een PC-programma. Gebruik 

daarom altijd de knoppen van het programma en niet de 'terug' mogelijkheid van de 

browser. 
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1 Inloggen en uitloggen 

Inloggen: 

U heeft een websiteadres (URL) ontvangen. Voer dit adres in uw browser in. 

De inlogpagina verschijnt. 

 
Voer uw naam (user name) en wachtwoord (password) in en klik op Login. 

De startpagina wordt getoond. 

Uitloggen: 

U kunt op ieder moment uitloggen. Rechtsboven op de pagina - achter uw naam - vindt u de link om uit te 

loggen. 

 

 

Als u op Logout heeft geklikt, verschijnt de inlogpagina. 

U kunt nu de browser sluiten. 

  

1.1 Uw inloggegevens vergeten 

Indien u uw inloggevens bent vergeten, neemt u contact op met uw leverancier. 

2 Overzichten 

Personeelszaken heeft toegang tot alle documenten die de managers maken: beoordelingen, afspraken en 

notities. 

Personeelszaken kan deze documenten bekijken, maar niet bewerken. De enige bewerking die personeelszaken 

kan uitvoeren is de beoordelingen die gereed zijn gemeld terugzetten naar in bewerking of voor gezien melden. 
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2.1 Beoordelingen in bewerking 

In het overzicht Beoordelingen in bewerking vindt u alle beoordelingen van alle managers, die nog niet voltooid 

zijn. 

 
U opent een beoordeling door op de hyperlink te klikken - bijvoorbeeld naam van de medewerker en datum 

gesprek - . 

De beoordelingspagina wordt getoond in leesmodus. PZ kan er geen aanpassingen in maken. 

 
 

De inhoud van een competentie opent u door op de hyperlink van de competentie te klikken. De 

competentiepagina wordt getoond (leesmodus).  
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U sluit de pagina door op de knop Sluiten te klikken en u keert weer terug naar de beoordelingspagina. 

 

U sluit de beoordelingspagina door op de knop Sluiten te klikken. U keert weer terug naar het overzicht 

Beoordelingen in bewerking. 

2.2 Beoordelingen gereed 

In het overzicht Beoordelingen gereed vindt u alle beoordelingen van alle managers, die gereed gemeld zijn. 

 
U opent een beoordeling door op de hyperlink te klikken - op naam van de medewerker - . 

De beoordelingspagina wordt getoond in leesmodus. PZ kan er geen aanpassingen in maken. 

 
De inhoud van een competentie opent u door op de hyperlink van de competentie te klikken. De 

competentiepagina wordt getoond (leesmodus).  
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U sluit de pagina door op de knop Sluiten te klikken en u keert weer terug naar de beoordelingspagina. 

 

U sluit de beoordelingspagina door op de knop Sluiten te klikken. U keert weer terug naar het overzicht 

Beoordelingen gereed. 

2.2.1 Actie: Terugzetten in bewerking 

Het kan voorkomen dat een manager een beoordeling per ongeluk gereed heeft gemeld. In zo’n situatie hoeft 

hij de beoordeling niet opnieuw te maken, maar kan hij aan Personeelszaken verzoeken om de status van de 

betreffende beoordeling terug te zetten naar ‘In bewerking’. 

In het overzicht Beoordelingen gereed, opent u de betreffende beoordeling. Vervolgens kunt met de knop 

Actie>Terugzetten in bewerking de beoordeling van status veranderen. De betreffende beoordeling komt nu 

niet meer voor in het overzicht Beoordelingen gereed, maar staat in Beoordelingen in bewerking. 

Let op! 

Zodra een beoordeling voor gezien is gemeld, kan de status niet meer worden gewijzigd. 

 

  

2.2.2 Actie: Gezien melden 

Een manager, die klaar is met een beoordeling, klikt op de knop Gereed melden. Een beoordeling kan vanaf dat 

moment niet meer worden gewijzigd, tenzij de status van de beoordeling wordt teruggezet naar In bewerking. 

Personeelszaken kan de beoordeling vervolgens voor gezien melden. Door een beoordeling voor gezien te 

melden kan een beoordeling nooit meer worden gewijzigd. Ook het terugzetten van de status naar In 

bewerking is dan niet meer mogelijk. 

Het gezien melden gaat als volgt: 

Open het overzicht Beoordelingen gereed. Vervolgens opent u de betreffende beoordeling en klikt u op de 

knop Actie>Melden gezien. De beoordeling wordt nu verwijderd uit het overzicht Beoordelingen gereed en 

wordt in het overzicht Beoordelingen Gezien geplaatst. 

2.3 Beoordelingen gezien 

In het overzicht Beoordelingen gezien vindt u alle beoordelingen van alle managers, die gereed gemeld zijn en 

daarna door PZ gezien gemeld zijn. 



   
 

reviewscloudhandleidingpz.doc 5-7-2012 Pagina 7 van 20 

 

 
U opent een beoordeling door op de hyperlink te klikken - op naam van de medewerker - . 

De beoordelingspagina wordt getoond in leesmodus. PZ kan er geen aanpassingen in maken. 

 
De inhoud van een competentie opent u door op de hyperlink van de competentie te klikken. De 

competentiepagina wordt getoond (leesmodus).  

 

 
U sluit de pagina door op de knop Sluiten te klikken en u keert weer terug naar de beoordelingspagina. 

 

U sluit de beoordelingspagina door op de knop Sluiten te klikken. U keert weer terug naar het overzicht 

Beoordelingen gezien. 
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2.4 Alle afspraken 

In het overzicht Alle Afspraken vindt alle afspraken van de managers, zowel de openstaande afspraken als de 

voltooide afspraken. 

 

De afspraken zijn gesorteerd op medewerker. Om de afspraken te bekijken moet u eerst de afspraken per 

medewerker openen. Dit doet u door op de naam van de medewerker te klikken. Het onderdeel wordt 

opengeklapt. 

 
U klikt op de hyperlink - naam van de afspraak - om de afspraak te openen. De afspraakpagina verschijnt 

(leesmodus). 

 
U klikt op de knop Sluiten om de pagina te sluiten en terug te keren naar het overzicht. 
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2.5 Notities 

In het overzicht Notities vindt alle notities, die de managers hebben gemaakt. 

 
De notities zijn gesorteerd op medewerker. Om de notitieste bekijken moet u eerst de notities per medewerker 

openen. Dit doet u door op de naam van de medewerker te klikken. Het onderdeel wordt opengeklapt. 

 
U klikt op de hyperlink - onderwerp van de notitie - om de notitie te openen. De notitiepagina verschijnt 

(leesmodus). 

 
U klikt op de knop Sluiten om de pagina te sluiten en terug te keren naar het overzicht. 

  

3 Medewerkers 

Personeelszaken kan de medewerkers toevoegen, bewerken en uit dienst melden.  

De medewerkers worden één voor één toegevoegd. Indien de medewerkers in bulk moeten worden ingevoerd, 

kunt u hiervoor een exelbestand opsturen, zodat wij de gegevens voor u importeren. Het excelbestand moet de 

volgende kolommen bevatten: 

Personeelsnummer (Nummer waaronder medewerker is geregistreerd); 

Voorletters (Voorletter(s) van de medewerker); 

Voorvoegsel (Voorvoegsel bij achternaam (bijv. van; van de)); 

Achternaam (Achternaam); 

Roepnaam* (Roepnaam; deze naam wordt in de zinnen gebruikt); 

Geslacht* (Geslacht: M of V); 

Competentieprofiel (Naam van het competentieprofiel; deze naam moet overeenkomen met het 

competentieprofiel, dat in het overzicht “competentieprofielen” staat); 

Manager (Naam van de manager die de beoordelingen maakt; deze naam moet op dezelfde wijze worden 

geschreven als de naam die in het overzicht “medewerkers” staat); 

Datum in dienst(Datum waarop medewerker in dienst is getreden; formaat is dd- mm-   jjjj (bijv. 01-01-1996)); 

Dienstverband (Type dienstverband; een van de volgende opties: Onbepaalde tijd/Bepaalde 

tijd/Uitzendkracht/Overig); 

Contractduur (Duur van het contract bij bepaalde tijd of uitzendkracht); 

Aantal maanden tot volgende beoordeling (Aantal maanden tussen twee beoordelingen); 

Eerste beoordeling (Datum waarop eerste beoordeling moet plaatsvinden); 

E-mailadres (E-mailadres (alleen indien medewerker manager is met login); 

Functie (Functie); 
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Afdeling (Afdeling); 

Vestiging (Vestiging); 

De met een * gemerkte velden zijn verplichte velden. 

3.1 Overzicht medewerkers 

In het overzicht Medewerkers vindt u alle medewerkers die zijn ingevoerd in Reviews in the Cloud. 

 
Klik op de hyperlink - naam medewerker - om de gegevens van de medewerker te bekijken. 

 
Op de tab Algemeen vindt u de gegevens van de medewerker. Hierin kunt u de competentie- en 

functiegegevens invullen. Hier wordt ook de manager van de medewerker vastgelegd. 

Op de tab Dossier vindt u alle documenten over de medewerker: beoordelingen, afspraken en notities. 

Op de tab Managers vindt u een overzicht wie er manager van de medewerker is (geweest). 

 

Met de knop Opslaan bewaart u de gegevens, sluit u de pagina en keert u terug naar het overzicht. 

Met de knop Sluiten, sluit u de pagina zonder de gegevens te bewaren en keert u terug naar het overzicht. 

3.2 Toevoegen medewerker 

Om een medewerker toe te voegen, gaat u naar Overzichten>Medewerkers. Vervolgens klikt u op de knop 

Nieuwe medewerker. Het scherm Medewerker - Nieuw wordt geopend. 
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De velden Roepnaam, Geslacht en Aantal maanden tot volgende beoordeling zijn verplichte velden.  

Let op! 

Een medewerker niet kan worden beoordeeld als de velden Competentieprofiel(en) en 

Manager(s) niet zijn ingevuld. 

U kunt meer dan één competentieprofiel invullen en meer dan één manager. Houd de CTRL-toets ingedrukt als 

u competentieprofielen/managers selecteert. 

Om de gegevens te bewaren klikt u op de knop Opslaan. De gegevens worden opgeslagen en het scherm wordt 

gesloten. U bent terug in het overzicht Medewerkers. 

3.3 Bewerken medewerker 

Om de gegevens van een medewerker te bewerken, gaat u naar Overzichten>Medewerkers. Vervolgens opent 

u de medewerkergegevens door op de hyperlink te klikken. U kunt de gegevens wijzigen. 

Indien u het competentieprofiel wijzigt, zullen vanaf de wijziging alle nieuwe beoordelingen voor deze 

medewerker op basis van het nieuwe profiel zijn. De bestaande beoordelingen (zowel gereed als in bewerking) 

zijn nog steeds gebaseerd op het vorige profiel. 

Indien u de manager wijzigt, zal vanaf de wijziging de nieuwe manager de medewerker kunnen beoordelen en 

afspraken en notities kunnen maken. De nieuwe manager kan de bestaande documenten over de medewerker 

bekijken in het overzicht Documenten alleen lezen.  

De vorige manager heeft ook nog steeds toegang tot deze documenten. 

Om de gegevens te bewaren klikt u op de knop Opslaan. De gegevens worden opgeslagen en het scherm wordt 

gesloten. U bent terug in het overzicht Medewerkers. 
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3.4 Medewerker uit dienst 

Indien de medewerker uit dienst gaat, kunt u dit in de medewerkergegevens aangeven. De medewerker kan 

dan niet meer worden beoordeeld en de bestaande beoordelingen worden niet meer meegenomen in de 

overzichten en vergelijkingen. 

U gaat  naar Overzichten>Medewerkers. Vervolgens opent u de medewerkergegevens door op de hyperlink te 

klikken.  

U klikt op de knop Uit dienst. 

Op het formulier wordt het veld Datum uit dienst toegevoegd met de huidige datum. U kunt de datum wijzigen 

door op het icoon naast het veld te klikken. 

 

Tenslotte klikt u op de knop Opslaan om de wijziging op te slaan en het scherm te sluiten. De medewerker 

staat niet meer in het overzicht Medewerkers, maar in het overzicht Medewerkers uit dienst. 

 

4 Beheer 

HRM-Reviews wordt opgeleverd met een bibliotheek competenties, tips en competentieprofiel(en). 

De meegeleverde competenties kunnen niet worden bewerkt, omdat de competentie zinnen genereren bij de 

beoordeling. U kunt wel eigen competenties toevoegen en competenties kopiëren. 

De meegeleverde profielen en tips kunnen worden bewerkt. U kunt ook uw eigen profielen en tips toevoegen. 

4.1 Toevoegen competentie 

Om een competentie toe te voegen gaat u naar Beheer>Competenties. Het overzicht Competenties wordt 

geopend. 

 

Met de knop Nieuwe competentie kunt u een competentie toevoegen. Het scherm Competentie wordt 

geopend. 
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De competentienaam moet uniek zijn en kunt u later niet meer wijzigen. 

Per competentie kunt u maximaal 10 aspecten invoeren. 

Klik op Opslaan om de gegevens te bewaren en het scherm te sluiten. 

  

4.2 Kopiëren competentie 

Wilt u de aspecten van een (standaard of eigen) competentie hergebruiken in een andere competentie, dan 

kunt u de betreffende competentie kopiëren. 

Hiervoor gaat u naar Beheer>Competenties en opent u de competentie die u wilt kopiëren. 

U klikt op de knop Kopiëren. Er verschijnt een veld waarin u de naam van de nieuwe competentie kunt 

invoeren. 

 

Tenslotte klikt u op de knop Kopieer. Het scherm wordt gesloten en het overzicht Competenties wordt 

getoond. Hier vindt u de nieuwe (gekopieerde) competentie. 
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4.3 Bewerken competentie 

Om een competentie te bewerken gaat u naar Beheer>Competenties en opent u de competentie die u wilt 

bewerken. 

Let op! 

U kunt alleen uw eigen competenties bewerken; de standaardcompetenties kunnen niet 

bewerkt worden. 

 

U kunt de omschrijving en de aspecten aanpassen. Zorg ervoor dat er geen blanco regels tussen de aspecten 

ontstaan. 

Indien een aspect wordt toegevoegd aan de competentie, dan wordt dit ook toegevoegd bij alle beoordelingen 

die in bewerking staan en die deze competentie in het profiel hebben. De score voor dit aspect is 'niet van 

toepassing'. 

Indien een aspect van naam wijzigt, wordt deze wijziging ook getoond in de beoordelingen die in bewerking 

staan. 

Indien een aspect wordt verwijderd, dan wordt deze ook verwijderd uit de beoordelingen die in bewerking 

staan. 

Klik op de knop Opslaan om de gegevens te bewaren en het scherm te sluiten. 

4.4 Toevoegen competentieprofiel 

Om een competentieprofiel toe te voegen gaat u naar Beheer>Competentieprofielen. Het overzicht 

Competentieprofielen wordt geopend. 
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Klik op de knop Nieuw Comp.Profiel om een competentieprofiel toe te voegen. 

 

Vul een naam en eventueel een omschrijving in. 

Let op!  

De profielnaam kunt u niet meer wijzigen, zodra u het profiel heeft opgeslagen. 

 

U kunt competenties aan het profiel toevoegen, door op de knop Competenties toevoegen te klikken. 

 

 selecteert competenties door in het vakje voor de competentie te klikken. Vervolgens klikt u op de knop 

Toevoegen. 

U kunt de volgorde en weegfactor van de competenties aanpassen. 

 

U kunt de volgorde van de competenties wijzigen door op het symbool van de competentie te klikken en deze 

vervolgens naar boven of beneden te slepen.  
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Let op!  

De nummering wordt niet automatisch aangepast. Als u het competentieprofiel opslaat, 

wordt ook de nummering aangepast. 

Met de weegfactoren kunt u aangeven hoevaak een competentie meetelt in de totaalbeoordeling. De 

standaardwaarde is 1, maar u kunt in dit veld ieder getal (zonder decimalen) invullen. 

Om uw gegevens te bewaren, klikt u op de knop Opslaan. De gegevens worden opgeslagen en het scherm 

wordt gesloten. 

4.5 Kopiëren competentieprofiel 

Om een competentieprofiel te kopiëren, gaat u naar het overzicht Beheer>Competentieprofielen. 

Vervolgens opent u het compententieprofiel, dat u wilt kopiëren 

U klikt op de knop Kopiëren. Er verschijnt een veld waarin u de naam van het nieuwe competentieprofiel kunt 

invoeren. 

 

Tenslotte klikt u op de knop Kopieer. Het scherm wordt gesloten en het overzicht Competentieprofielen wordt 

getoond. Hier vindt u het nieuwe (gekopieerde) competentieprofiel. 

  

4.6 Bewerken competentieprofiel 

Ga naar Beheer>Competentieprofielen om het overzicht met de competentieprofielen te openen. 

 

U kunt competenties toevoegen, door op de knop Competenties toevoegen te klikken. 

U kunt de volgorde van de competenties wijzigen door op het symbool voor de competentie te klikken en de 

competentie omhoog of omlaag te slepen. 
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U kunt een competentie uit het profiel verwijderen door op de optie Verwijderen achter de naam van de 

competentie te klikken. 

Let op! Met de knop Verwijderen in het menu verwijdert u het gehele competentieprofiel 

inclusief alle competenties. 

 

U kunt de weegfactor van de competentie aanpassen door in het veld bij de competentie een getal in te 

voeren. 

Om uw gegevens te bewaren, klikt u op de knop Opslaan. De gegevens worden opgeslagen en het scherm 

wordt gesloten. 

  

  

4.7 Verwijderen competentieprofiel 

Om een competentieprofiel te verwijderen, gaat u naar het overzicht Beheer>Competentieprofielen. 

Vervolgens opent u het compententieprofiel.  

 

U klikt in het menu op de knop Verwijderen.  

Let op! 

Er verschijnt geen waarschuwing, het competentieprofiel wordt meteen verwijderd. 

 

  

Let op! 

Het competentieprofiel wordt ook verwijderd bij alle medewerkers met dat profiel. Deze 

medewerkers komen zonder profiel en om ze te kunnen beoordelen moet u een ander 

profiel toevoegen aan deze medewerkers. 
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4.8 Toevoegen tips 

Ga naar Beheer>Tips om het overzicht met de tips te openen. 

 

Klik op de knop Nieuwe Tip om de tip(s) voor een competentie aan te maken. 

 

Klik op het pijltje achter 'Selecteer competentie' om de bijbehorende competentie te selecteren. Het lijstje 

bestaat uit competenties waarvoor nog geen tips zijn ingevuld. 

Indien u tips wilt toevoegen aan een competentie die al wel tips heeft, sluit u dit scherm (knop Sluiten) en 

selecteert u de competentie uit het overzicht. Zie Bewerken tips. 

U kunt maximaal 30 tips bij een competentie invullen.  

Om uw gegevens te bewaren, klikt u op de knop Opslaan. De gegevens worden opgeslagen en het scherm 

wordt gesloten. 

  

  

4.9 Bewerken tips 

Ga naar Beheer>Tips om het overzicht met de tips te openen. 

Klik op de competentie waarvoor u de tips wilt bewerken. Het scherm met de tips wordt geopend. 
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U kunt de tips aanpassen. Zorg ervoor dat er geen blanco regels tussen de tips ontstaan. 

Klik op de knop Opslaan om de gegevens te bewaren en het scherm te sluiten. 

Let op!  

Met de knop Verwijderen verwijdert u alle tips bij de geselecteerde competentie. 

 

 

  

4.10 Verwijderen tips 

Om alle tips bij een competentie te verwijderen, gaat u naar het overzicht Beheer>Tips. Vervolgens opent u de 

compententie-tip.  

 

Klik op de knop Verwijderen om alle tips te verwijderen. 

Let op! 

Er verschijnt geen waarschuwing, alle tips bij de competentie worden meteen verwijderd. 

Wilt u niet alle tips verwijderen, maar slechts een paar, dan maakt u de betreffende tips (velden) leeg.  
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5 Bijzonderheden 

5.1 Medewerker is manager 

Indien een medewerker ook manager is, dan is het invoeren van de medewerker alleen niet voldoende. De 

medewerker moet ook beschikken over een login.  

Neemt u dan contact met ons op: info@drielingh.nl of 030-7507222. 

Als de manager uit dienst gaat, dan kunt u de medewerker de status Uit dienst geven. Zie Medewerker uit 

dienst. 

Vervolgens kunt u bij alle medewerkers van deze manager een nieuwe manager toekennen. Vanaf dat moment 

kan de manager uit dienst geen nieuwe beoordelingen, afspraken en notities meer maken. 

Om de login te blokkeren, neemt u contact met ons op: info@drielingh.nl of 030-7507222. 

 

 


