
Wachtwoorden op UniC 

Zelfservice @unic-utrecht.nl accounts 
Vanaf 18 oktober 2018 dien je, indien nodig, zelf het wachtwoord van je “@unic-utrecht.nl”-
account te resetten. Om je wachtwoord zelf te kunnen resetten moet je eenmalig een 
verificatiemethode instellen. 
 
Je kunt kiezen voor één of meerdere van de volgende verificatiemethoden: 

- Code via SMS op je mobiele nummer 
- Code via e-mail op je privé e-mailadres 
- Beantwoorden van vragen waarvan jij alleen het antwoord weet. 

 
Instructies voor het instellen van deze verificatiemethode zijn in dit document te vinden.  

Wachtwoordbeleid 
Het wachtwoord van je “@unic-utrecht.nl”-account dien je elke zes maanden aan te passen. 
Het wachtwoord moet bestaan uit tenminste acht karakters waaronder een hoofdletter, een 
cijfer en een leesteken. Het is beter om het wachtwoord niet op te schrijven, onbeschermd 
op te slaan of te herbruiken. 

Goede wachtwoorden 
Gebruik een zin als wachtwoord 
Een zin is makkelijker te onthouden en door de lengte lastiger te raden of kraken. Meer 
informatie over goede wachtwoorden kun je vinden op: 
toolbox.bof.nl/playlist/essentieel/1 
 

Gebruik een wachtwoordmanager 
Het is natuurlijk lastig om allerlei sterke wachtwoorden te onthouden. Gelukkig zijn er 
programma’s gemaakt die dit een stuk vereenvoudigen. 
 
KeePassXC is hiervoor een goed programma. Dit programma is gratis te downloaden op: 
keepassxc.org/download/ 
 
Maak goede back-ups van je wachtwoorddatabase, bijvoorbeeld in de cloud of thuis op een 
usb-stick. 
 
Meer informatie over het gebruik van wachtwoordmanagers is te vinden op: 
toolbox.bof.nl/adviezen/wachtwoordmanager/ 

Hulp 
Toch nog hulp nodig? Kom langs bij ICT in de personeelskamer of stuur een mail naar 
ict@unic-utrecht.nl.  

toolbox.bof.nl/playlist/essentieel/1
https://keepassxc.org/download/
https://toolbox.bof.nl/adviezen/wachtwoordmanager/
mailto:ict@unic-utrecht.nl


Verificatiemethode instellen 
1. Start een webbrowser; ga naar portal.office.com; vul je e-mailadres in; klik op Volgende. 
 

 
 
2. Je komt op de aanmeldpagina van je UniC-account. Vul je wachtwoord in; klik op aanmelden 
 

 
  



3. Je komt op een pagina met de melding “Meer informatie vereist”. Klik op Volgende 
 

 
 
4. Je komt op een pagina waar drie verificatiemogelijkheden gekozen kunnen worden 

 
 

- Wil je een mobiel nummer instellen als verificatie? Ga dan naar stap 5. 
- Wil je een privé e-mailadres instellen als verificatie? Ga dan naar stap 8. 
- Wil je vragen instellen als verificatie? Ga dan naar stap 12. 

 
Je moet één of meer verificatiemethoden instellen. 
 
  



Instellen mobiel nummer 
5. klik op ‘Nu instellen’ 

 
6. kies “Nederland (+31)”; vul je mobiel nummer (zonder de voorloop 0) in 

 
7. Vul de code in die per sms is verzonden; klik op verifiëren 

 
Je wachtwoordverificatie is nu ingesteld voor je mobiele nummer. 

  



Instellen privé e-mailadres 
8 klik op “Nu Instellen” bij E-mailadres 

 
9. Voer een privé e-mailadres in (dus niet je @unic-utrecht.nl adres). 
Let op: je privé e-mail moet je kunnen lezen op het moment dat je dit instelt of je wachtwoord 
opnieuw wilt instellen. Je krijgt via je privé e-mail een code toegestuurd die je moet invullen. 
Na het invoeren van een e-mailadres, klik je op “e-mail me” 
 

 
10. Voer de code in die je op je privé e-mailadres hebt ontvangen; klik op verifiëren. 
 

 



 
11. De gegevens zijn ingevoerd en goedgekeurd. Klik nu op Voltooien 
Je wachtwoord verificatie via je privé mailadres is ingesteld. 
 
 

 
 
  



Instellen vragen 
12. Beantwoord 3 beveiligingsvragen. Klik op “Nu Instellen”. 

 
13. Kies 3 vragen en de daarbij horende antwoorden. Klik daarna op “Antwoorden opslaan”. 
 

 
 
14. De gegevens zijn ingevoerd en goedgekeurd. Klik nu op Voltooien 

  



Wachtwoord resetten 
LET OP: als je het wachtwoord van je @unic-utrecht.nl account wijzigt dien je je wachtwoord 
binnen alle apparaten en programma’s aan te passen (dus ook op je telefoon). 
 
1. Ga naar portal.office.com en vul in je e-mailadres; klik op Volgende 
 

 
 
2. Op de inlogpagina, klik op “Hier” bij “Wachtwoord vergeten? Klik hier” 
 

 
 
  



3. Je komt uit de op Microsoft’s Wachtwoordresetpagina. Vul het e-mailadres en de 
Captcha in dat opgegeven wordt. Klik op Volgende 
 

 
 
4. Kies een verificatiewijze 
 

 
 
  



5. Via mail of via mobiel wordt een code gestuurd. Voer deze in; klik op 
volgende. 
 

 
 
6. Nu kan er een nieuw wachtwoord ingevoerd worden. Klik daarna op voltooien. 
 

 
 
  



7. Na “voltooien” komt de melding dat het wachtwoord opnieuw is ingesteld. 
 

 
 
8. Ga naar portal.office.com om te testen of het wachtwoord werkt. Vul je e-mailadres in en 
klik op Volgende 
 

 
 
  



9. Vul je nieuwe wachtwoord in en klik op aanmelden 
 

 
 
10. Als het goed is kom je nu in de Office365 landingspagina. 
 

 
 

  



Verificatiemethode wijzigen 
1. Het kan zijn dat je een nieuw privé e-mailadres gewijzigd wordt, of een mobielnummer. Dan 
moet dit ook aangepast worden voor de verificatie. 
 
Ga naar portal.office.com. Vul in je e-mailadres en klik op Volgende 
 

 
 
2. Vul in je wachtwoord en klik op aanmelden 
 

 
 
  



3. Ga nu naar: 
account.activedirectory.windowsazure.com/PasswordReset/Register.aspx?regref=ssprsetup 
en klik op wijzigen van 1 van wijzingen die je door wilt voeren. 
 

 
 
4. De stappen die dan komen zijn hetzelfde als die aan het begin van dit document. 

https://account.activedirectory.windowsazure.com/PasswordReset/Register.aspx?regref=ssprsetup
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