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Inloggen 
Om voor de 1e keer te kunnen inloggen ontvangt u van 3WA een inlognaam en een wachtwoord. Het onderstaande 
inlogscherm wordt verkregen door gebruik te maken van de volgende URL: 
 
https://dashboard.3wa.nl/ 
 

 
 
U moet uw wachtwoord wijzigen zodra u voor de 1e keer bent ingelogd.  
 
Vervolgens komt u in het beginscherm van het dashboard. 
 

 
 
In het beginscherm treft u de volgende informatie aan: 
 

 De naam van uw bedrijf; 

 Uw inlognaam; 

 Een knop om uit te loggen; 

 Een knop voor het menu; 

 Nieuws en updates van 3WA; 

 Widgets (“metertjes”). 

 
  

https://dashboard.3wa.nl/
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Menu 
 
Klik op de blauwe linker balk met “Menu” en pijltje “>” (zie bovenstaande scherm) en het menu klapt open: 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
Door op de balk met het “+” of “-“-teken te klikken wordt het menu van het betreffende hoofdonderdeel open en 
dicht geklapt. Klik vervolgens op het gewenste onderdeel en er wordt een nieuw tabblad geopend: 
 

 
 
Het onderdeel wordt weer afgesloten door op het kruisje te klikken in de rechter bovenhoek van de betreffende tab. 
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Algemeen 

 

Beginscherm 
 
Het tabblad “Begin scherm” wordt standaard getoond zodra er is ingelogd:  
 

 
 
 
Op het scherm wordt een overzicht met nieuws en updates van 3WA getoond. Het overige gedeelte van het scherm 
kan gebruikt worden om het als een “dashboard” in te richten. Het is namelijk mogelijk om widgets (“metertjes”) te 
tonen die gekoppeld zijn aan vragen uit één of meerdere vragenlijsten. 
 
 

Toevoegen widget aan dashboard 
 
Voor het toevoegen van een widget aan het dashboard moeten de volgende stappen worden doorlopen: 
 
Stap 1: Selecteer klanttevredenheidsmeting 
 
Klik op de button met het plus-teken: 
 

 
 
Er wordt een pop-up scherm geopend. Selecteer de klanttevredenheidsmeting waarvoor een widget op het 
dashboard moet worden geplaatst: 
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Klik vervolgens op de button “Verder”. Er wordt een nieuw pop-up scherm getoond. 
 
Stap 2: Selecteer type widget 
 

 
 
Afhankelijk van het type vraag (een meerkeuze-, rapportcijfer of waarderingsvraag) is er een ander type widget van 
toepassing. Ook voor het tonen van de respons op een vragenlijst is een widget beschikbaar. 
 
Selecteer het type widget en klik vervolgens op de button “Verder”. Er wordt een nieuw pop-up scherm getoond. 
 
Stap 3: Selecteer vraag 
(Deze stap is niet van toepassing als een widget voor de respons wordt toegevoegd) 

 
 
Alleen de vragen die betrekking hebben op het geselecteerde type worden getoond. Selecteer de vraag waarvoor 
een widget moet worden toegevoegd en klik vervolgens op de button “Verder”. Er wordt een nieuw pop-up scherm 
geopend. 
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Stap 3: Voeg gegevens toe 
 

 
 
In dit scherm kunnen de volgende aanpassingen / toevoegingen gedaan worden: 

 
Naam 
Standaard wordt hier de tekst van de vraag / respons getoond. Deze kan echter naar eigen wens aangepast 
worden. 

 
Omschrijving  
Standaard wordt hier de naam van de vragenlijst getoond. Deze kan echter naar eigen wens aangepast worden. 
 
Extern delen 
Als hier voor wordt gekozen (aanvinken), dan wordt een url aangemaakt waardoor de widget bijvoorbeeld op een 
website geplaatst kan worden. 
 
Weergeven bij alle gebruikers 
Als hier voor wordt gekozen (aanvinken), dan wordt de widget bij alle gebruikers getoond. De widget kan alleen 
verwijderd worden door degene die hem heeft toegevoegd. 
 
Positie widget 
Door het geven van een volgnummer wordt de widget op de betreffende positie op het scherm getoond. Wordt dit 
niet gedaan dan wordt de widget als eerste getoond. 
 
Klik vervolgens op de button “Toevoegen”. De widget wordt aan het dashboard toegevoegd: 
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Overige functionaliteiten bij widgets 
 
Periode instellen 
 

 
 
Klik op het pijltje bij “Periode” en selecteer de periode waarover gerapporteerd moet worden:  

 Afgelopen jaar / kwartaal / maand (teruggerekend vanaf heden); 

 Huidig (kalender)jaar / -kwartaal / -maand; 

 Vorig (kalender)jaar / -kwartaal / -maand. 
 
De geselecteerde periode geldt voor alle widgets op het dashboard. 
 
Widget als afbeelding opslaan 
 

 
 
Klik op het icoon “Sla afbeelding op” en een afbeelding van de widget wordt direct gedownload. 
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Widget verwijderen 
 

 
 
Klik op het icoon “Verwijder widget” en de widget wordt direct van het scherm verwijderd. 
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Afspraakberichten  
 
Klik in het menu “Algemeen” op “Afspraakberichten”: 
 

 
Het tabblad “Afspraakberichten” wordt geopend: 
 

 
 
De aangemaakte afspraakberichten worden getoond. Het scherm bestaat uit kolommen met gegevens. De 
volgende gegevens kunnen, optioneel, worden getoond: 

 Ordernummer 

 Sub-ordernummer 

 Naam 

 Adres 

 Contactgegevens (e-mail en/of 06-nummer) 

 Dienst (b.v. afspraakherinnering, - bevestiging, etc.) 

 Datum aangemaakt  

 Datum start afspraak (start bloktijd) 

 Datum einde afspraak (einde bloktijd) 

 FreeTextField1 

 FreeTextField2 

 FreeTextField3 

 FreeTextField4 

 Postcode 

 Plaats 
 
Het selecteren van de gewenste gegevens voor op het scherm gaat als volgt: 

 Ga met de cursus naar de kop van een kolom; er verschijnt dan een pijltje; 

 Klik op het pijltje er een verschijnt een drop-down menu 

 Ga vervolgens met de cursus naar “Columns”. Nu verschijnt er een drop-down menu met de namen van de 
velden die getoond kunnen worden. Selecteer vervolgens de gewenste velden. 
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De kolommen kunnen op een andere positie in het overzicht gezet worden. Ga op de kolomkop staan en sleep, 
met behulp van de linker muisknop, de kolom naar de gewenste positie. 
 
Door dubbel te klikken op een aangemaakt afspraakbericht wordt detailinformatie verkregen:  
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De volgende gegevens worden getoond: 

 Naam 

 Datum start afspraak (start bloktijd) 

 Datum einde afspraak (einde bloktijd) 

 Dienst (b.v. afspraakherinnering, - bevestiging, etc.) 

 Datum aangemaakt  

 Achternaam 

 Voornaam 

 Ordernummer 

 Sub-ordernummer 

 Order product / dienst 

 Order productgroep 

 Order aangemaakt 

 FreeTextField1 

 FreeTextField2 

 FreeTextField4 

 Contactgegevens (e-mail en/of 06-nummer) 
 
Let op!  Het is mogelijk dat niet alle gegevens beschikbaar zijn. Deze worden dan niet vanuit het bronsysteem 

aangeleverd. 
 
Klik dubbel op een regel onder “Contactgegevens” om de details van de berichten in te zien: 
 

 
 
 
Het onderstaande scherm wordt geopend: 
 

 
 

 
 
Als naar het betreffende contactgegeven (06-nummer, e-mailadres) een bericht is gestuurd dan worden de 
volgende gegevens getoond: 

 Verstuurd aan: het contactgegeven. 

 Naam (niet bij e-mail). 

 Onderwerp 

 Aangemaakt: de datum en het tijdstip wanneer het bericht is aangemaakt. 

 Verstuurd (bij e-mail): de datum en het tijdstip wanneer het bericht is verstuurd. 

 Afgeleverd (bij sms): de datum en het tijdstip wanneer het bericht is afgeleverd. 

 Gelezen: de datum en het tijdstip wanneer het bericht is gelezen. 

 Mislukt: de datum en het tijdstip als het niet gelukt is om het bericht te versturen wanneer het bericht is 
aangemaakt. 
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Klik dubbel op een aangemaakt bericht: 
 

 
 
Het onderstaande scherm wordt geopend en de berichtteksten worden getoond. 
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Vragenlijsten  

 
Klik in het menu “Algemeen” op “Vragenlijsten”: 
 

 
 
Het tabblad “Vragenlijsten” wordt geopend: 
 

 
 
De aangemaakte vragenlijsten worden getoond. Het scherm bestaat uit kolommen met gegevens. De volgende 
gegevens kunnen, optioneel, worden getoond: 

 Ordernummer 

 Naam 

 Adres 

 Contactgegevens (e-mail en/of 06-nummer) 

 Dienst (soort vragenlijst, etc.) 

 Datum aangemaakt  

 Datum verstuurd 

 Datum ingevuld 

 Terugbelverzoek 
 

Het selecteren van de gewenste gegevens voor op het scherm gaat als volgt: 

 Ga met de cursus naar de kop van een kolom; er verschijnt dan een pijltje; 

 Klik op het pijltje er een verschijnt een drop-down menu 

 Ga vervolgens met de cursus naar “Columns”. Nu verschijnt er een drop-down menu met de namen van de 
velden die getoond kunnen worden. Selecteer vervolgens de gewenste velden. 
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De kolommen kunnen op een andere positie in het overzicht gezet worden. Ga op de kolomkop staan en sleep, 
met behulp van de linker muisknop, de kolom naar de gewenste positie. 
 
Klik dubbel op een aangemaakte vragenlijst en de detailinformatie wordt verkregen:  
 

 
 
De volgende gegevens worden getoond: 

 Naam 

 Adres 

 Bron Vragenlijst 

 Datum aangemaakt 

 Datum geopend  

 Datum ingevuld 

 Aantekeningen: hier kunnen opmerkingen worden vastgelegd, tevens worden opmerkingen zoals vastgelegd 
bij “Terugbelverzoeken” hier getoond. 

 
In het volgende deel van het scherm worden de contactgegevens (e-mail en/of 06-nummer) getoond. Klik dubbel 
op een regel onder “Contactgegevens” om de details van de berichten in te zien. 
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Het onderstaande scherm wordt geopend: 
 

 
 
Als naar het betreffende contactgegeven (06-nummer, e-mailadres) een bericht is gestuurd dan worden de 
volgende gegevens getoond: 

 Verstuurd aan: het contactgegeven. 

 Naam (niet bij e-mail). 

 Onderwerp 

 Aangemaakt: de datum en het tijdstip wanneer het bericht is aangemaakt. 

 Verstuurd (bij e-mail): de datum en het tijdstip wanneer het bericht is verstuurd. 

 Afgeleverd (bij sms): de datum en het tijdstip wanneer het bericht is afgeleverd. 

 Gelezen: de datum en het tijdstip wanneer het bericht is gelezen. 

 Mislukt: de datum en het tijdstip als het niet gelukt is om het bericht te versturen wanneer het bericht is 
aangemaakt. 

 

 
 
Let op!  Het is mogelijk dat er geen gegevens worden getoond. Er is dan naar het betreffende contactgegeven 

geen enquête verstuurd. 
 
Klik dubbel op een aangemaakt bericht: 
 

 
 
Het onderstaande scherm wordt geopend en de berichtteksten worden getoond. 
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Onder de contactgegevens kunnen de detailgegevens op gevraagd worden: 
 

 
 
Klik op de “+” en de detailgegevens worden getoond: 
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Het betreft de volgende gegevens: 

 Achternaam 

 Voornaam 

 Ordernummer 

 Order product / dienst 

 Order productgroep 

 Order aantekeningen 

 Order kanaal 

 Order type 

 Order aangemaakt 

 Order gestart 

 Order afgerond 

 FreeTextField1 

 FreeTextField2 

 FreeTextField4 

 Medewerker / uitvoerende partij 
 
Let op!  Het is mogelijk dat niet alle gegevens beschikbaar zijn. Deze worden dan niet vanuit het bronsysteem 

aangeleverd. 
 
Klik op de “+” en de vragen worden getoond: 
 

 
 
De vragen, antwoorden en opmerkingen worden getoond. 
 

 
 
Door met de linker muisknop de klikken op de vraag, antwoord of opmerking wordt de volledige tekst getoond. 
 
Let op!  Het is mogelijk dat er geen antwoorden worden getoond. De enquête is dan wel aangemaakt en verstuurd 

maar niet ingevuld. 
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Terugbelverzoeken 

 
Klik in het menu “Algemeen” op “Terugbelverzoeken”: 
 

 
 
Het tabblad “Terugbelverzoeken” wordt geopend: 

 

  
 
De terugbelverzoeken van klanten worden getoond. Dit is door hen aangegeven in een klanttevredenheidsenquête. 
Het scherm bestaat uit kolommen met gegevens. De volgende gegevens kunnen, optioneel, worden getoond: 

 Naam 

 Adres 

 Status 

 Categorie 

 Bron terugbelverzoek 

 Datum verzoek 

 Datum afgehandeld 
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Het selecteren van de gewenste gegevens voor op het scherm gaat als volgt: 

 Ga met de cursus naar de kop van een kolom; er verschijnt dan een pijltje; 

 Klik op het pijltje er een verschijnt een drop-down menu 

 Ga vervolgens met de cursus naar “Columns”. Nu verschijnt er een drop-down menu met de namen van de 
velden die getoond kunnen worden. Selecteer vervolgens de gewenste velden. 

 

 
 
De kolommen kunnen op een andere positie in het overzicht gezet worden. Ga op de kolomkop staan en sleep, 
met behulp van de linker muisknop, de kolom naar de gewenste positie. 
 
Door dubbel te klikken op een terugbelverzoek wordt een specificatie van het verzoek verkregen:  
  

 
 
Vervolgens kan informatie worden toegevoegd: 

 De gegevens in de velden “Naam”, “Adres” en “Contactgegevens” komen uit het bronsysteem; 

 Het veld “Bron terugbelverzoek” verwijst naar de service (de betreffende enquête) waarin de vraag wordt 
gesteld of de klant wil worden teruggebeld; 

 De “Datum verzoek” wordt gegenereerd op het moment dat de enquête is ingevuld; 

 De “Datum in behandeling” wordt automatisch gegenereerd op het moment dat het terugbelverzoek voor de 
1e keer wordt geopend; 

 De “Datum afgehandeld” wordt ingevuld op het moment dat de knop “Zet afgehandeld” wordt aangeklikt; 

 Het veld “Categorie” wordt gevuld door een keuze te maken uit de gedefinieerde waarden; 

 In het veld “Aantekeningen” kan een opmerking worden toegevoegd. 
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Door onderaan in het scherm op de button met het pijltje te klikken, worden de vragen en antwoorden van de 
enquête getoond.  



 

 
                 Handleiding dashboard 

 

    
 
 

Versie: 1.0.2  Pagina 22 van 30 
 

apps, cloud & it 

 

 
 
 
 

Vragenlijstenbeheer 
 
Klik in het menu “Instellingen” op “Vragenlijstenbeheer”: 
 

 
 
Het tabblad “Vragenlijstenbeheer” wordt geopend: 
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Instellingen bewerken 
Bij het onderdeel “Instellingen bewerken” is het mogelijk om teksten en parameters voor de app van de vragenlijst 
toe te voegen of aan te passen. 
 

 
 
Klik op de knop “Instellingen bewerken”. 
 
In het bovenste gedeelte van het scherm wordt de naam van de betreffende vragenlijst en de titel, die op de app 
bovenaan de vragenlijst staat, getoond: 
 

 
 

 
 
In het volgende blok wordt de introductietekst van de vragenlijst voor de app vastgelegd: 
 

 
 
Let op: Maak de introductietekst voor de app niet te lang. Probeer de “Begin”-knop op het scherm 

van een smartphone in beeld te houden. 
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In het volgende blok wordt de eindtekst van de vragenlijst voor de app vastgelegd: 
 

 
 

 
 
In het laatste blok wordt de geldigheidsduur van de enquête vastgelegd. Het betreft het aantal dagen dat de enquête 
actief is nadat deze voor de eerste keer aan de klant is verstuurd: 
 

 
 
Klik vervolgens op de knop “Opslaan”. 
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Bericht teksten bewerken 
Bij het onderdeel “Bericht teksten bewerken” worden de teksten voor de e-mail- en sms-berichten vastgelegd c.q. 
bewerkt. Met de e-mail en/of het sms-bericht wordt de link voor de enquête naar de klant gestuurd. 
 

 
 
Klik op de knop “Bericht teksten bewerken”. 
 
In het bovenste gedeelte van het scherm wordt de naam van de betreffende vragenlijst getoond en moet het 
onderwerp van de e-mail vastgelegd worden: 
 

 
 
In het volgende blok wordt de tekst van de e-mail vastgelegd. Dit gebeurt op twee verschillende manieren: met 
opmaak en zonder opmaak: 
 

 
 
In het laatste blok wordt de tekst van het sms-bericht vastgelegd:  
 

 
 
Let op:  De tekst mag maximaal 160 karakters (inclusief spaties) bij één bericht zijn. Voor de link ten 

behoeve van de enquête moeten 31 karakters worden gereserveerd. 
 
Klik vervolgens op de knop “Opslaan”. 
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Wachtwoord aanpassen 
 
Klik in het menu “Instellingen” op “Wachtwoord aanpassen”: 
 

 
 
Het tabblad “Wachtwoord aanpassen” wordt geopend: 

 

 
 
Vervolgens kan het wachtwoord gewijzigd worden.  
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Rapportages 
 
Klik in het menu op “Rapportages” en het menu klapt open: 
 

 
 
De volgende rapportages zijn beschikbaar: 

 Maandrapportage 
De resultaten worden per periode van een maand getoond. Er worden maximaal 12 maanden weergegeven. 
Dit kan voortschrijdend of een kalenderjaar zijn. 

 Kwartaalrapportage 
De resultaten worden per periode van een kwartaal getoond. Er worden maximaal 4 kwartalen weergegeven. 
Dit kan voortschrijdend of een kalenderjaar zijn. 

 Vergelijkingsrapportage 
Hiermee kunnen onderlinge vergelijkingen gemaakt worden. Hoe verhouden de scores van bijvoorbeeld de 
individuele medewerkers, uitvoerende partijen, opdrachtgevers, etc. tot elkaar. 

 Antwoordenrapportage 
Met deze rapportage worden alle gegeven antwoorden per vraag getoond. 

 Terugbelverzoekrapportage 
Geënquêteerden kunnen aangeven op zij teruggebeld willen worden. Deze rapportage geeft inzicht in de 
voortgang en afhandeling van deze verzoeken. 
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Maand-, kwartaal-, vergelijkings- en antwoordenrapportage 
 
Kies de gewenste rapportage: 
 

 
 
Het 1e selectiescherm van de rapportage wordt geopend: 

 Selecteer de gewenste meting; 

 Selecteer de periode waarover de data getoond moet worden. Er zijn de volgende mogelijkheden: 

 Als de data van het huidige kalenderjaar getoond moet worden, selecteer het betreffende jaar en 
vervolgens de maand december (dit staat in principe standaard ingesteld; 

 Als een voortschrijdend overzicht getoond moet worden kies dan de laatst afgesloten periode (een 
maand of kwartaal). De data van het afgelopen jaar wordt getoond. 

 

 
 
Klik vervolgens op de knop “Verder” en het 2e selectiescherm wordt geopend: 
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 Selecteer de vragen waarover gerapporteerd moet worden; dit kan door de gewenste vragen met de rechter 
muisknop te selecteren of op de knop “Alles selecteren” te klikken; 

 De selectie kan verder beperkt worden door desgewenst gebruik te maken van de filters. Het kunnen 
gebruiken van de filters is gebonden aan de data die uit de bron-administratie wordt verkregen; wordt het 
betreffende gegeven niet via de koppeling aangeleverd, dan kan op dit gegeven niet worden gefilterd.  
Er kan op de volgende gegevens gefilterd worden: 

 Medewerkers 

 Uitvoerende partijen 

 Eigen dienst en/of derden 

 Vrije keuze 1 (vooralsnog gekoppeld aan “eigenaar”) 

 Vrije keuze 2 (vooralsnog gekoppeld aan “verhuureenheid”) 

 Vrije keuze 3 (vooralsnog gekoppeld aan “objecttype”) 

 Vrije keuze 4 (nog niet gekoppeld). 
 

Klik vervolgens op de knop “Download rapportage (Excel)”. 
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Terugbelverzoekrapportage 
 
Kies de rapportage: 
 

 
 
Het selectiescherm van de rapportage wordt geopend: 

 Selecteer de gewenste meting; 

 Selecteer de periode waarover de data getoond moet worden. 
 

 
 

 De selectie kan verder beperkt worden door desgewenst gebruik te maken van de filters. Er kan op de 
volgende gegevens gefilterd worden: 

 Status terugbelverzoek 

 Categorieën terugbelverzoek. 
 

Klik vervolgens op de knop “Download rapportage (Excel)”. 
 


