
Kan ik twee managers instellen op één afdeling? 
 
Het kan voorkomen dat u twee managers op een afdeling wilt instellen, maar dit is niet mogelijk. 
Echter is het wel mogelijk om er voor te zorgen dat de gebruikers hetzelfde zien en dezelfde taken 
krijgen. Hiervoor zult u een functiegroep en een gebruikersgroep moeten aanmaken en u zult 
delegaties moeten instellen.  
 
Stap 1: Maak een kopie van de bestaande functiegroep Managers en geef de nieuwe functiegroep 
een ander naam. Bijvoorbeeld 'Vervangend Manager'.  
 

 
 
Het advies is om geen gebruik te maken van de standaard functiegroep om het zo overzichtelijker te 
houden. Daarom maakt u een kopie van de groep.  
 

 
 
 
 
 
 
 



Stap 2: Maak een gebruikersgroep aan met bijvoorbeeld de naam van de afdeling.  
 

 
 
Ga vervolgens naar het tabblad DAA en maak hier een koppeling met de aangemaakte functiegroep. 
Dit doet u door de functiegroep te selecteren en klik hierna op de betreffende afdeling. 
 

 
 
 
Voeg vervolgens de gebruiker (de vervangend manager) toe aan de functiegroep en 
gebruikersgroep.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stap 3: Voeg delegaties toe bij de gebruiker die al manager is. Selecteer de taken die gedelegeerd 
moeten worden en selecteer de vervangend manager als gemachtigde. Hiermee zorgt u ervoor dat 
alle taken van de manager ook bij de vervangend manager terecht komen. Geef 'alle rechten' zodat 
beiden de taken kunnen afronden. 
 

 
Als de manager e-mails wilt blijven ontvangen van nieuwe gedelegeerde taken, zet dan een vinkje bij 
'Blijf mij e-mails sturen over deze taken'. 
 
Als ook de vervangend manager e-mails wilt ontvangen van nieuwe taken die naar hem of haar 
gedelegeerd zijn, zet dan bij deze gebruiker dit vinkje: 
 

 
 
Indien dit vaker voorkomt binnen uw organisatie dan kunt u de functiegroep opnieuw gebruiken. Er 
zal wel voor iedere selectie afdelingen een nieuwe gebruikersgroep moeten worden aangemaakt. 


