Handleiding medewerker
Agenda delen en toevoegen in Outlook

DEEL 1: JOUW AGENDA DELEN MET EEN COLLEGA

Stap 1
Open Outlook en klik op het icoontje Agenda
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Stap 2

Klik bovenin op heticoon Agenda delen

Er vouwt een menu uit waarin je jouw account ziet.
Klik hier op Agenda
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Stap 3

Er opent een scherm waarin je kunt zien welke machtigingen er nu gelden. Standaard

kunnen jouw collega’s alleen zien of je bezet bent of niet. Als je een collega extra

machtigingen wilt geven, klik je op Toevoegen.

Eigenschappen van Agenda

Momenteel gedeeld met:

Naam Toegangsniveau

My Organization Kan weergeven wanneer ik bezet ben

Machtigingen

De
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gingen die u

gt in deze
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g op alle g s

O Geen

o Kan weergeven wanneer ik bezet ben
(O Kan titels en locaties weergeven

(O Kan alle details weergeven
() Kan bewerken

oK Annuleren
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Stap 4

Je ziet nu een adreslijst. Typ bovenin de beginletters van de naam van de collega die je

andere rechten wilt geven en klik op het pijltje om de persoon te zoeken.

3e0ruikers toevoegen

men O A Adresboek:
m < | Offline Global Address List - kwillems@vo |  Zoekeriteria

Naam Functie Telefoon op werk

1CO™

100™

1E0T™M

1HOTM

3V Latin
2 A.deBruijn | Pax Christi College
R AEdan | Pax Christi College
L AGroot | Pax Christi College
2 AMendrix | Pax Christi College
Q AJoppe-deBoer | Pax Christi Coll...
R AMannoesingh | Pax Christi Col..
£ APrins | Pax Christi College
2 ARosmalen | Pax Christi College
R ATheune | Pax Christi College
Q ATimmerman | Pax Christi College
R Avaarhorst | Pax Christi College
2 Avanderven | Pax Christi College
R Avandewert | Pax Christi College
R AvanDinteren | Pax Christi Colle...
2 Avankessel | Pax Christi College
R AvanNieuwburg | Pax Christi Co...
R AvanRaoijen | Pax Christi College
R AvanTiem | Pax Christi College
2 A.Zwaan-Pieterse | Pax Christi C...

0 A206 Medewerker

Locatie

Pax Christi College

Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College
Pax Christi College

Afdeling

NSG Groenewoud

R Asesha Zaaroura Leerling Het Rijks
R Aatke Roodzant Medewerker
Toevoegen
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Stap 5

Klik op de naam van de juiste persoon.
Klik op Toevoegen en daarna op OK.

3 Gebruikers toevoegen

Zocken: © Alle kolommen (O Alleen naam  Adresboeic

a kenneth =+ X | Zoekresultaten - Offline Global Address Lis

R Kenneth Willems 0 Medewerker

Locatie Afdeling E-mailadres

Bestuurs- en Serviceburéau kwillems2@vocampus.nl
Kwallems 2 -2dm SvOoCampus.

Totvoegen nneth Willmy

S

Stap 6

Geef de persoon de gewenste machtiging.
Hieronder staan de machtigingsniveaus uitgelegd.
Klik op Toepassen om te bevestigen en op OK om het venster te sluiten.

Eigenschappen van Agenda

Algemeen AutoArchiveren Machtigingen  Synchronisatie
Momenteel gedeeld met:
Naam Toegangsniveau

My Organization Kan weergeven wanneer ik bezet ben
Kenneth Willems Kan alle details weergeven

Machtigingen
Kan weergeven wanneer ik bezet ben
Kan titels en locaties weergeven
Kan alle details weergeven
Kan bewerken
O Gedelegeerde
Kan privégebeurtenissen weergeven

—

. Weergeven wanneer ik bezet ben

Alleen zichtbaar of je “bezet” of “vrij” bent

° Titels en locaties

Titel en eventueel de locatie van jouw afspraken zijn
zichtbaar, maar niet de inhoud

. Alle details

Alle details in jouw afspraken zijn zichtbaar, dus ook
bijvoorbeeld bijlagen in vergaderingen

. Bewerken

Collega’s met deze machtiging kunnen in jouw agenda
afspraken weergeven, bewerken en verwijderen

° Gedelegeerde

Kan in jouw agenda behalve bewerken ook afspraken
maken en accepteren en (als je dit aanvinkt) ook
privégebeurtenissen weergeven.
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DEEL 2: AGENDA VAN EEN COLLEGA ZICHTBAAR MAKEN

Stap 1
Open Outlook en klik op het icoontje Agenda
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Stap 2

Klik bovenin op heticoon Agenda toevoegen
Kies nu voor Uit adresboek

| © £ Zoeken
= Bestand Start  Verzenden/ontvangen Map Beeld Help Acrobat
g O B Hhow & dEHOGEE EH B B QO Hnomeme
- Niewwe  Moeuwe Tearns- Vandasg \ugm Dag Werkweek Week Maand| Planningsweergave
gebeurtenis vergadering tems mg-dm vergadenng - 7dagen
8 Notuw Teamsvergadering Ga naar 5 Schiken 3
< 4
Vandal juli
¢ Juli 2024 > 9 <] >] juli2024 B vanintemet..
. MA DI WO DO VR ZA 20
4 maandag dinsdag woensdag DNieuwe lege agenda maken..
- 12 - 4 s 6 7 1iul 2 PRI C Geseoideagends goenen..

8

Agenda uit adrest
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Stap 3

Je ziet een adreslijst. Typ bovenin de beginletters van de naam van de persoon (of
afdeling) waarvan je de agenda wil inzien en klik op het pijltje om deze te zoeken.

Naam selecteren: Offline Global Address List x
en O Adresboek:
| Offtine Global Address List - kwillems@vo Zoekcrtena
| Naam Functie Telefoon op werk Locatie Aldeling E-mailadres
120834 Pax [ N
1C0™T™ s
100T™ s
1E0™ s
1HOTM s
WV Latyn s
R Adetruin | Pax Christi College Pax Chiisti College N
R AEdan | Pax Christi College Pax Chisti College a
R AGroot | Pax Christi College Pax Chnisti College. .
R AMendrix | Pax Christi College Pax Chiisti College a
R AJoppe-deBoer | Pax Christi Coll.. Pax Chisti College N
| R AMannoesingh | Pax Christi Col... Pax Chnsti College »
| 2 APring | Pax Christi College Pax Christi College N
| R ARosmalen | Pax Christi College Pax Christi College 2
R ATheune | Pax Christi College Pax Christi College a
| R ATimmerman | Pax Christi College Pax Chiisti College ’
R AVaarhorst | Pax Cheisti College Pax Chnsti College a2
| R Avanderven | Pax Christi College Pax Christi College L]
R Avandewert | Pax Christi College Pax Chiisti College N
R AvanDinteren | Pax Christi Colle... Pax Chisti College N
Q Avankessel | Pax Christi Coliege Pax Christi College a
R Avanhieuwburg | Pax Christi Co... Pax Chiisti College ’
R AvanRooljen | Pax Christi College Pax Christi College N
| R AvanTiem | Pax Chisti College Pax Christi College a
R AZwaan-Pieterse | Pax Christi ... Pax Chiisti College N
) A206 Medewerker a
R Asesha Zaaroura Leering Het Riks 1
R Aatke Roodzant Medewerker NSG Groenewoud a
Agenda
o Annuleren
. P
Klik op de juiste naam om deze te selecteren.
Klik op Agenda en daarna op OK.
Naam selecteren: Zoekresultaten - Offline Global Address List X
Zoeken: Q) Alle kolommen () Alieen naam  Adresboeic
it -+ | % |Zoekresultaten . Offline Global Address Lit |  Zoekcriteria
[ Haam Funtie Telefoon op werk  Locatie Afdeling E-mailadres
i ct-ald-it@vocampus.nl &
RICT | Canisius College it@canisiuscollege.nl
RQICT | Het Rijks ict@het-rijks.ni

it@jorismavo.nl

R ICT | Kandinsky College

it@nsg-groenewoud.nl

QKT | Pontem College ict@pontem-college.nl
RICT atgeling Pax Chiisti College smo-afdelingict_EDUPCC_20
QICT-co_rdinator Kim Foks Pax Christi College ictcordinatorkimfoks_EDUPC
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Stap 5
De agenda is nu toegevoegd en zichtbaar in jouw Outlook agenda.

Onder het kopje Gedeelde agenda’s zie je de agenda’s van anderen die jij hebt
toegevoegd.

Met het vinkje ervoor kun je een agenda zichtbaar maken en weer verbergen in jouw
eigen agenda.
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