HANDLEIDING:

Wachtwoordmanager Keeper

We gaan gebruikmaken van de wachtwoordmanager Keeper. Keeper is een applicatie die wachtwoorden veilig
voor je opslaat en waarmee je ze makkelijk terug kunt vinden, of direct in kunt vullen op websites middels de
Keeper-browserplugin. Bij deze zakelijke Keeper-licentie zit een gratis Keeper Family Account. Aan het eind van deze
handleiding vind je hoe je deze voor jou en je familie kunt activeren.

Mocht je vragen hebben tijdens het volgen van deze handleiding kun je terecht bij de Tredion helpdesk via
helpdesk@tredion.nl of telefonisch via 0183-610550.

Activeer je Keeper-account

Je ontvangt een e-mail vanuit Keeper dat je account is aangemaakt. In deze e-mail staat een
verificatiecode welke je nodig hebt bij de activatie. Klik op de link uit de e-mail om het proces te
starten.

Na het klikken op de link kom je bij de “create your account” pagina. Je e-mailadres is al ingevuld, dus
je kunt op NEXT klikken.

e Omdat wij gebruikmaken van Single Sign On (SSO) ga je na het klikken op NEXT gelijk door.




o Vervolgens krijg je de melding VAULT TRANSFER ENABLED. Als je deze accepteert betekent dit dat
je akkoord geeft dat alle zakelijke wachtwoorden die jij opslaat in je kluis overgezet kunnen worden
naar een collega of beheerder binnen jouw bedrijf als je bijvoorbeeld uit dienst gaat. Deze optie is
verplicht. Accepteer je deze niet dan zal na een week je account worden vergrendeld.

Bovenstaande maakt je wellicht ook beter bewust van het feit dat deze kluis is bedoeld voor
ZAKELIJKE ACCOUNTS en WACHTWOORDEN. Gooi je een wachtwoord weg zal deze ten alle tijden
365 dagen worden bewaard. Zet privé wachtwoorden dus in je eigen wachtwoordmanager of in je

Keeper Family account.

Je Keeper-account is nu geactiveerd!

e Als het goed is, is de browser-extensie van Keeper nu automatisch ingelogd. Je kunt dit herkennen
aan het groene bolletje rechts bovenin de Keeper-extensie. Is dit niet het geval, klik dan op de

extensie en meld je opnieuw aan.




GRATIS Keeper Family

Zoals in de inleiding al genoemd heb je met je Keeper-licentie ook gratis toegang tot het Keeper
Family gedeelte. Dit gedeelte staat helemaal los van het zakelijke gedeelte en heb je VOLLEDIG zelf
in beheer. Mocht je jouw organisatie ooit verlaten kun je dit abonnement eventueel overnemen, of
overstappen op een gratis account.

Voor activatie van Keeper Family klik je in de Keeper-applicatie op je e-mailadres rechtsboven en
selecteer je ACCOUNT. Vervolgens vul je je PRIVE E-MAILADRES in en klik je op SEND EMAIL.

e Je krijgt hierna een e-mail binnen op je PRIVE E-MAILADRES ter verificatie. Klik op de verificatielink
om je e-mailadres te verifiéren.

Na het verifiéren klik je op SIGN UP en vul je wederom jouw PRIVE E-MAILADRES in gevolgd door
twee keer een heel veilig wachtwoord (minimaal 15 karakters, geen namen of e-mailadressen,
minimaal 2 vreemde karakters en 1 cijfer, combinatie van kleine- en hoofdletters, geeno O 0i LI !).




Je ontvangt hierna opnieuw een e-mail vanuit Keeper, deze keer met een verificatiecode. Deze vul je
in ter bevestiging.

Je bent klaar. Ook jouw privé wachtwoorden kunnen nu super veilig worden opgeslagen in de Keeper
wachtwoordmanager!

Let op: Je hebt nu twee Keeper-accounts. Je kunt schakelen tussen deze twee door in de Keeper-kluis
te klikken op je naam rechtsboven, daarna voor ACCOUNTS te kiezen en vervolgens SWITCH USER.

Houd dit goed in de gaten. Je wil natuurlijk voorkomen dat jouw privé wachtwoorden in een zakelijke
kluis terechtkomen, of andersom.




Wachtwoorden opslaan

Als je inlogt op een website waar Keeper nog geen gegevens van heeft opgeslagen vraagt Keeper
automatisch of deze inloggegevens opgeslagen moeten worden in de Keeper-kluis.

Wil je handmatig een wachtwoord toevoegen kies je in de kluis links bovenin voor NIEUWE MAKEN
en vervolgens voor RECORD. In de pop-up die volgt geef je de website alvast op. Klik daarna op
VOLGENDE.

e In het volgende scherm vul je vervolgens de gebruikersnaam en het wachtwoord in, of je genereert
een nieuw wachtwoord. Klik hierna op OPSLAAN en je gebruikersgegevens voor deze website zijn
veilig opgeslagen in de Keeper-kluis.




Gebruikmaken van de Keeper browserplugin

Als je nu een website bezoekt en je moet inloggen zal het je opvallen dat in het invulveld een klein
icoon is toegevoegd. Dit is de browserplugin van Keeper. Als je hierop klikt en je hebt reeds een
account voor deze website wordt deze herkend.

Mocht je meerdere logins hebben voor betreffende website kun je deze nog wijzigen. Heb je de juiste
gevonden klik je op RECORD INVULLEN en je gebruikersnaam en wachtwoord worden automatisch
ingevuld. Dat is handig!




