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AFSPRAAK ZONDER PATIENT.

Om verschillende redenen kan het handig zijn om een afspraak zonder patiént in de agenda te plaatsen. Dit kan gaan om
een vergadering met alle medewerkers of om een afspraak met bijvoorbeeld een schilder. In dit document wordt uitge-
legd hoe deze afspraken gepland/gemaakt kunnen worden.

STANDAARD ONDERWERPEN

Als er wordt gewerkt met standaard onderwerpen, is het handig om deze onderwerpen aan te maken in de stambe-
standen. Dit kan gedaan worden door te gaan naar Stambestanden - Agenda - Afspraak onderwerpen. Hier kunnen
onderwerpen worden bewerkt.

& Stambestand agenda onderwerp

(] Agenda - Afspraak onderwerpen

‘Omschrijving
e Administratie tijd |
® Artsen overleg
® Bellen | |

® COPD groep

® Cursus

® Fitness | |
@ Hockey training |

® Medisch verlof
® Notitie -

® Pauze

® Vakantie

® Vergadering
@ Verlof Dag

[ o Nieuw ][ & Wijzigen ][ B verwijder
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HET MAKEN VAN DE AFSPRAAK

Een afspraak zonder patiént kan gemaakt worden door te dubbelklikken in de agenda of door te klikken op de knop Nieu-
we afspraak in de taakbalk. Daarna dient er gekozen te worden voor het tabblad ‘Afspraak zonder patiént’.

In het tabblad kan:

1. Een onderwerp gekozen worden zoals aangemaakt in de stambestanden.

2. EenTitel genoteerd worden.

3. Eenvinkje geplaatst worden bij ‘Niet conflicteren met andere afspraken’.
Dit vinkje betekent dat de afspraak de agenda niet blokkeert. Er kunnen zonder meldingen afspraken
overheen gemaakt worden en de wizard zal dit tijdstip ook nog gewoon als optie weergeven.

4. Een vinkje geplaatst worden bij ‘Geen rekening houden met rooster en openingstijden bij het zoeken naar

beschikbare momenten’

Dit vinkje betekent dat de wizard het eerste tijdstip zal berekenen dat geen enkele van de geselecteerde
medewerkers reeds een afspraak heeft. Door dit vinkje aan te zetten, kan er eenvoudig een vergadering
worden ingepland met alle medewerkers van alle vestigingen.

) Nieuwe afspraak maken / Patiént(en) selecteren

Afspraak met patiént | Afspraak zonder patiént

Onderwerp: | Selecteer een onderwerp (optioneel) v |
Titel: [
Duur: minuten [0 duurt de gehele dag

[ Niet conflicteren met andere afspraken
[0 Geen rekening houden met rooster en openingstijden bij het zoeken naar beschikbare momenten.

Annuleren Volgende >
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VOORBEELD 1

In onderstaand voorbeeld is er geklikt op de knop ‘Nieuwe afspraak’. Daarna is het tabblad Afspraak zonder patiént gese-
lecteerd. Er wordt een vergadering ingepland voor alle medewerkers uit alle vestigingen. Daarom wordt het vinkje ‘Geen

rekening houden met..." aangevinkt.

m Nieuwe afspraak maken / Patiént(en) selecteren

Afspraak met patiént | Afspraak zonder patiént

Onderwerp: Vergadering v
Titel: I J; ing alle
Duur: minuten [JJ duurt de gehele dag

[ Niet conflicteren met andere afspraken
Geen rekening houden met rooster en openingstijden bij het zoeken naar beschikbare momenten.

Na het klikken op Volgende verschijnt het volgende scherm.

Alle vestigingen zijn geselecteerd, omdat dat ook in de huidige agendaview zo is.
De Fysiotherapeut, Test is geselecteerd, omdat dat ook in de huidige agendaview zo is.

| Annuleren | I Volgende >

De vanaf datum en tijd staan op 10-12-2015 17:20, omdat dat de eerst mogelijke tijd is (in de toekomst), die gekozen

kan worden.

Nieuwe afspraak maken / Datum zoeken
| Beschikbare datum zoeken | _Specifieke datum en tijd

|‘ Alle vestigingen ‘ b | | Selecteer één of meerdere ruimtes

[0 Geselecteerde ruimtes allemaal verplicht

|1 Fysiotherapeut., Test ‘ 4 | | één of d

[ Geselecteerde medewerkers dienen allemaal beschikbaar te zijn [ Geselecteerde apparaten allemaal verplicht

@mMa @i @Mwo @po Mvr Mza M2z

Vanaf: | 10-12-2015 17:20 Ververs beschikbare momenten
[&) vé6r 9:00 ochtend middag [¥] nd 17:00 a [

datum tiid medewerker vestiging ruimte apparaat

Do  10-12-2015 17:20-19:20  Fysiotherapeut., Test  Rotterdam ~

Do 10-12-2015  17:20 - 19:20 Fysiotherapeut., Test 3. Nieuw Vennep

Do 10-12-2015  17:20 - 19:20 Fysiotherapeut., Test 5. Zandvoort

Do 10-12-2015  17:20 - 19:20 Fysiotherapeut., Test mt

Do 10-12-2015  17:20 - 19:20 Fysi Test

Do 10-12-2015  17:20 - 19:20 Fysiotherapeut., Test 6. Fitness

Do 10-122015  17:20-19:20 Test cond hox 2
< Vorige Annuleren Volgende >
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Door alle medewerkers te selecteren en het vinkje te plaatsen bij ‘Geselecteerde medewerkers dienen allemaal bes-
chikbaar te zijn’, kan er een afspraak worden gemaakt met alle medewerkers. Hiervoor moeten nog wel even de nieuwe
beschikbare momenten bepaald worden. Dit kan door op de knop *Ververs beschikbare momenten’ te klikken.

) Nieuwe afspraak maken / Datum zoeken
["Beschikbare datum zoeken | Specifieke datum en tid |

[ Atle vestigingen =] [ selecteer sén of meerdere uimtes -]

[ Geselecteerde ruimtes allemaal verplicht

| Alle medewerkers ‘ v | | Selecteer één of meerdere apparaten hA ‘

Geselecteerde medewerkers dienen allemaal beschikbaar te zijn [ Geselecteerde apparaten allemaal verplicht

@Ma @oi @wo oo Bvr Bza @z

Vanaf: | 10-12-2015 ¢ 17:20 Ververs beschikbare momenten
[ vé6r 9:00 () ochtend [#) middag [¥)na 17:00 a | |

datum tid medewerker vestiging ruimte apparaat

Do 10122015 17:20-19:20  Fysiotherapeut, Test  Rotterdam =
Do 10122015 17:20-19:20  Fysiotherapeut. Test 3. Nieuw Vennep

Do 10122015 17:20-19:20  Fysiotherapeut, Test 5. Zandvoort

Do  10-12-2015 17:20-19:20  Fysiotherapeut. Test ~ mt

Do 10122015 17:20-19:20  Fysiotherapeut, Test  Veldrevalidatie

Do  10-12-2015 17:20-19:20  Fysiotherapeut,, Test 6. Fitness

Da 10-12-2015 17:20 - 19:20 Test cond hox - - s

< Vorige Annuleren Volgende >

Daarna zullen de beschikbare momenten te zien zijn en kan er voor een definitief tijdslot gekozen worden.
e

m Nieuwe afspraak maken / Datum zoeken
| Beschikbare datum zoeken | Specifieke datum en tijd

“ Alle vestigingen > | ' Selecteer één of meerdere ruimtes hA |

[ Geselecteerde ruimtes allemaal verplicht

H Alle medewerkers ] = | I Selecteer één of meerdere apparaten A |

Geselecteerde medewerkers dienen allemaal beschikbaar te zijn [ Geselecteerde apparaten allemaal verplicht

@ma @oi @Mwo Moo @Avr Mza P20

Vanaf: | 10-12-2015 54| [ 17:20 Ververs beschikbare momenten
v66r9:00 [ ochtend (@) middag () né 17:00 = .

datum tijd medewerker vestiging ruimte apparaat

Do 10122015 17:30-19:30  Alle geselecteerde Veldrevalidatie =
Do 10-12-2015  17:30 - 19:30 Alle geselecteerde 2. Haarlem

Do 10-12-2015  17:30 - 19:30 Alle geselecteerde 1. Gouda, statenstraa..

Do 10-12-2015  17:30 - 19:30 Alle geselecteerde mt

Do 10-12-2015  17:30 - 19:30 Alle geselecteerde 6. Fitness

Do 10-12-2015  17:30 - 19:30 Alle geselecteerde 5. Zandvoort

Do 10-12-201 17:30 - 19:30 Alle ceselectserde 4. Schagen - - 5

< Vorige Annuleren Volgende > |

Door te dubbelklikken op een tijdslot, opent het samenvattingscherm.
|
m Nieuwe afspraak maken / Samenvatting
Titel: Jaarvergadering alle vestigingen
Onderwerp: Vergadering

Datum en tijd: 10-12-2015 - 17:30 tot 10-12-2015 - 19:30

[ Fysi Test | | Joost, | [ Wever, A. (amold) | | warmerdam, Remond | | Wiinands, Ronald
[ Easton, Jim | [ Zassendelft, Sander | [ Zeewolde, secte | | Fitness, p | | Duif, F. de (Frank) | | Brala, B.v. (8jom) |
[ schagen, Ciska | [ Axtra 1, F | [ Training, vrije | [ Extra2, F | | Kaatje | [ balie, balie |

Vestiging: 2. Haarlem

O Deze afspraak herhalen

<Vorige Annuleren | [ Voltooien
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Na het voltooien verschijnt de afspraak in de agenda.

Do 10/12 Axtra1F Brala B.V. (Bjorn)  Duijff F. de (Fra... Easton Jim Extra2 F Fitness p i Ka.. Joost Sdll
13:00
14:00 Vergadering
15:00
)
16:00 Eeal ES
17:00 Testomgeving,
; i
18:00 i
1900 I I
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VOORBEELD 2

In onderstaande voorbeeld wordt een niet conflicterende afspraak gemaakt. Dit kan bijvoorbeeld handig zijn als er op
een bepaald tijdsstip een schilder aanwezig is. Dit kan gedaan worden door in het tabblad "Afspraak zonder patiént” het
vinkje te plaatsen bij ‘Niet conflicteren met andere afspraken’.
|

m Nieuwe afspraak maken / Patiént(en) selecteren
Afspraak met patient | Afspraak zonder patient

ot
Tite: [ Notite - Schilder kom{
Duur: minuten [ duurt de gehele dag

Niet conflicteren met andere afspraken
[0 Geen rekening houden met rooster en openingstijden bij het zoeken naar beschikbare momenten.

[ Annueren | [ volgende> |

Door te klikken op ‘volgende” opent afhankelijk van de huidige agendaview het tabblad ‘Beschikbare datum zoeken’ of het
tabblad ‘Specifieke datum en tijd". na het voltooien van de afspraak, wordt de afspraak in de agenda geplaatst.

Vr 11/12

Notitie - Schilder komt

]

Als daarna met behulp van de wizard een nieuwe afspraak wordt gemaakt, wordt vrijdag 09:00 nog gewoon als optie
gegeven voor Fysiotherapeut Schagen, Ciska.

S

() Nieuwe afspraak maken / Datum zoeken
Beschikbare datum zoeken | Specifieke datum en tijd |

fhilder komt

“ 4. Schagen ‘ 7 | | Selecteer één of meerdere ruimtes -2 |

[0 Geselecteerde ruimtes allemaal verplicht

[[SChagen, Ciska ~] [ selecteer één of meerd -]
[ Geselecteerde medewerkers dienen allemaal beschikbaar te zijn [ Geselecteerde apparaten allemaal verplicht
@Ma @i Bwo Boo Bvr @za @20 ]
R . R Vanaf: | 10-12-2015 || 19:30 [ Ververs beschikbare momenten
[#) v66r 9:00 [¥) ochtend () middag [¥] nd 17:00
datum tijd medewerker vestiging ruimte apparaat
vr 11-12-2015  09:00 - 09:30 SChagen, Ciska 4. Schagen - - =
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