
    Je Persoonlijk Account 

Start: Log in op www.systems.upguide.me 



a. 

Het ‘Account’ submenu 
Met een klik op Account (zie hieronder) open je de pagina met persoonlijke gegevens. 
Ook vind je er enkele basisinstellingen en de mogelijkheid je account te verwijderen. 

Een klik op Privacybeleid opent het privacybeleid van UpGuide. 

Met Instellingen open je de pagina met persoonlijke UpGuide instellingen. 

Op de Licentie pagina staan instellingen en facturen van de Professionele licenties. 

Met Credits kun je bepaalde producten en diensten binnen UpGuide afrekenen. 

In Prullenbak vind je items die verwijderd zijn (en je hier nog kunt terugzetten). 

Met een klik op Uitloggen sluit je de verbinding met de UpGuide server af. 



Je Alias 
Je Alias komt in plaats van  
je ‘Avatar’ (foto) te staan als 
je anoniem op het UpGuide 
platform communiceert. 
Voer drie tekens in en 
selecteer een achtergrond-
kleur. 

Het persoonlijk account, Je Alias 



Het persoonlijk account, foto toevoegen. 



Het persoonlijk account, Je Primaire emailadres  

Het Primaire emailadres wordt 
gebruikt als inlognaam en om 
berichten naar toe te laten sturen. 
Je kunt er voor kiezen berichten 
naar je secundaire emailadres te 
laten sturen.   



Het persoonlijk account, extra beveiliging 
Stap 1. Klik, om een extra beveiliging middels een pincode  
in te voeren op de button PINCODE AANPASSEN. 

Stap 2. Voer hier je wachtwoord in  
en daarna een pincode van minimaal  
4 (of 6) cijfers. Klik dan op ‘Instellen’. 



Het persoonlijk account, extra beveiliging 

Maak je liever gebruik van  
Google Authenticator?  
Kijk dan dit (Engelstalige)  
Youtube filmpje voor verdere  
instructies. 



Professionals, die UpGuide voor hun praktijk willen 
inzetten, voegen door het vinkje aan te zetten een 
tabblad ‘Professional profiel’ aan hun Account toe. 

Met ‘Blokkeer mijn account’ is het mogelijk je  
account te verbergen voor andere UpGuide  
gebruikers waarmee je geen relatie hebt.   

Het persoonlijk account, instellingen 

N.B. Vergeet niet op te slaan. 

Je kunt altijd verwijderen.  
Daarna is echter ook al je 
communicatie uit het  
systeem verdwenen!  



De Organisatie 
Onder het tabblad ‘Organisaties’ 
in je profielpagina kun je 
organisaties waar je als directeur, 
als werk-nemer, student of 
bijvoorbeeld als leverancier aan 
bent verbonden, aan je account 
koppelen.  

Controleer eerst of de organisatie  
reeds aan het UpGuide netwerk is 
verbonden. Klik hiervoor op: 

Komt de organisatie nog niet in de 
lijst met organisaties voor, voer 
dan een nieuwe organisatie in.  
Klik hiervoor op: 

Van alle organisaties waar je aan 
bent verbonden dien je er altijd 
één als je ‘primaire organisatie’ te 
selecteren, bijvoorbeeld je eigen 
bedrijf of je werkgever. 

Je primaire organisatie kun je 
wijzigen met de button: 



De ‘Instellingen’ in het persoonlijk account 

Klik op het vinkje om de achtergrond 
van je keuze te selecteren. 
Door het percentage (standaard 50%) 
in te stellen vergroot of verklein je de 
transparantie van de achtergrondfoto. 



De Prullenbak 
In de prullenbak vind je de Acties, Logboekaantekeningen, Berichten en dergelijke terug die je eerder hebt verwijderd.  
Via deze Prullenbak kun je ze definitief uit de database verwijderen of eventueel nog terugzetten. 

Zodra je een type document hebt geselecteerd (zoals hier de ‘Acties’) vind je een overzicht van de verwijderde items. 
Een klik op het ‘terug’ icoontje zet het item terug. Een klik op het x icoontje verwijdert het document definitief. 


