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Log In 

1. Ga naar app.trakstar.com

2. Vul de volgende gegevens in:

 Bedrijfsnaam, gebruikersnaam, en wachtwoord.

let op: wachtwoorden zijn hoofdlettergevoelig.

Wachtwoord vergeten? 

Klik op: “Help! I can’t log in” 

We sturen jou een email met 

een linkje om jouw 

wachtwoord te resetten.

http://www.trakstar.com
http://www.trakstar.com
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1. Klik op jouw initialen of profielfoto in de rechter bovenhoek

2. Klik op Change

3. Voer de benodigde gegevens in:

Vul je huidige wachtwoord in, vervolgens een nieuw wachtwoord, en om te 
bevestigen nogmaals het nieuwe wachtwoord.

Hoe verander ik mijn wachtwoord? 
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Upload of verander jouw foto

1. Klik op jouw initialen in de rechter bovenhoek. Klik op de
‘Profile Settings’ link uit het uitklapmenu.

2. Ga met je muis over jouw foto of jouw initialen

Klik op “Change” om jouw foto te veranderen.

3. Kies een foto  ergens op jouw Computer

Het is een thumbnail - een 16x16 foto werkt het beste. Klik ‘op Save’ om op 
te slaan.
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Maak een notitie in jouw review:

1. Selecteer "My Notes" op jouw Homepage

‘My Notes’ staat aan de linkerkant van jouw scherm.

2. Voeg een notitie toe: 

Voeg jouw notitie in de tekstbox en selecteer of je de notitie voor jezelf wilt 

houden of ook zichtbaar wilt laten zijn voor jouw manager. Je kunt ook een 

competentie of goal kiezen waar deze notitie bij hoort. Als je dat niet doet 

dan komt de notitie terecht in de sectie algemene notities. Je kunt ook een file 

aan de notitie toevoegen ( een certificaat of iets dergelijks).
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Voeg een doelstelling toe aan jouw review

2. Klik op Add a Goal

NUTTIGE INFORMATIE 

Als het is toegestaan om Goals toe te voegen dan zie je de “Add a Goal” balk.Managers kunnen 
dit ook doen. Als de mogelijkheid voor jou niet aanstaat dan kun je wel een Measurement 
toevoegen aan een competentie of doelstelling.

1. Klik op  Set Goals in jouw huidige Review

Als jouw review in scoring staat, dan staat hier  “Score Review”.  Als je in 

de review zit klik dan op de “Goals and Notes’ tab in de timeline.
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3. Voeg een bestaande of een nieuwe doelstelling toe:

Geef de doelstelling een naam en indien gewenst een beschrijving. Kies vervolgens een 

beoordelingsschaal en klik op "save".

4. Selecteer in welke sectie je de doelstelling wilt toevoegen:

Selecteer "Insert Goal" nadat je de sectie hebt gekozenl. Het kan zijn dat slechts een sectie is 

maar het kan ook zijn dat er bijvoorbeeld een sectie is voor jouw ontwikkeldoelstellingen.

Let op: de ingebrachte 
doelstelling zal nu 
worden gescoord in jouw 
volgende beoordeling
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1. Ga met jouw muis naar de doelstelling en beweeg deze er over

Klik op het vuinisbakje  daarmee verwijder je de  goal. Het podloodje zorgt er voor dat je 
veranderingen kunt aanbrengen.

2. Aanpassen van jouw Goal

Als je op EDIT klikt kun je de doelstelling aanpassen. Ook het gewicht van de 

doelstelling kan worden aangepast. Weet dat dit consequenties heeft voor de overall 

uitslag van de beoordeling! 
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1. Klik op Set Goals of View review in de huidige review

Als jouw review in scoring staat, dan staat er “Score Review”.  Als je in de review 

bent aangekomen klik dan  op de “Goals and Notes’ tab in de timeline om alsnog 

een measurement toe te voegen.

2. Bepaal waar je een measurement/actieplan wilt toevoegen

Je kunt dit bij een compententie of een  goal toevoegen. Klik op"Add Measurement" als 

je dat wilt doen. 

Voeg een "actieplan" toe aan jouw review
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3. Het invullen van de velden van een aktieplan:

Uitsluitend de titel is een verplicht invulveld. Andere elementen zijn niet verplicht.

Hier maak je een doelstelling SMART door een begin, einddatum en als je klaar bent 

een datum van afronden in te vullen.
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Scoor jouw zelfbeoordeling

1. Klik op "Score Review op jouw home page

2. Scoor al de elementen 

Klik op de beoordelingsschaal en kies jouw score.

Waardevolle INFORMATIE 

Jouw huidige beoordeling  komt in 

de scoringsfase op een moment  

dat gekozen is in het proces dat 

jouw organisatie heeft 

uitgekozen. Jouw beoordeling 

komt automatisch in de 

scoringsmodus terecht. 



Employee Guide

3. Indien gewenst kun je een commentaar toevoegen

Door op "Add This Comment" te klikken voeg je deze toe. Comments zijn optioneel 

en als je wenst kun je ook een bijlage toevoegen.

4. Het beantwoorden van open vragen:

Open vragen MOETEN een antwoord krijgen. Klik op "Add this Answer". 

Waardevolle INFORMATIE

 Als je tijdens de ‘Goals and Notes’ periode, notities hebt gemaakt 

bepaal je tijdens het scoren of je deze wilt meenemen naar het 

gesprek met jouw leidinggevende. Klik op "copy to comment" om de 

note te promoveren tot een comment. 
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5. Gebruik de samenvatting voor jouw laatste commentaar

Ook hier kun je desgewenst attachments toevoegen. Het is niet verplicht een 

samenvatting te geven, je mag dit ook overslaan.

6. Als je klaar bent kun je de review opsturen naar jouw manager.

Pas als jij alles hebt ingevuld en op "Send to Manager" hebt geklikt is de informatie 

zichtbaar voor jouw manager. Als je de review eenmaal hebt ingezonden kun je geen 

veranderingen meer aanbrengen. 
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1. Klik op "Give Multi-Rater Feedback"

Als je is gevraagd om 360 graden feedback te geven krijg je een email met het 

verzoek. Ga naar je  Home page en kijk bij Requests.

Het geven van 360 graden feedback

2. Het geven van de 360 graden feedback:

Kies voor elke competentie een score op de schaal.  Het kan zijn dat N/A (=niet van 

toepassing) ook een  optie is. Dit vul je in als geen antwoord kunt/wilt geven. Je kunt 

er ook een commentaar bij geven. Jouw scores en commentaren worden direct 

verzonden naar de manager die het verzoek heeft gedaan. Het kan ook zijn dat je 

open vragen dient te beantwoorden, die zijn verplicht. 
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3. Klik op"Send to Manager" als je klaar bent.

Als je alles hebt gescoord, en alle vragen hebt beantwoord kun je op" Send 

to Manager" klikken.  




