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Online agenda

Voor het plannen van activiteiten en vergaderingen wordt gebruik gemaakt van TeamUp. Om
reserveringen te kunnen maken en beheren heb je autorisatie nodig in de vorm van een persoonlijke
link. Hiermee is het mogelijk om activiteiten en vergaderingen te plannen. Daarnaast kun je details
inzien van reserveringen van anderen. Welke ruimtes je kunt reserveren is afhankelijk van de
autorisaties die gekoppeld zijn aan jouw link.

In deze instructie wordt uitgelegd hoe je een reservering toevoegt in de online agenda.

Instructie
Stap 1 Open de online agenda in een webbrowser
o st [t oot e QOpen een webbrowser, zoals
:,: icmo| o e i ﬁ bijvoorbeeld Google Chrome.
3 g s - ok e e Open vervolgens jouw persoonlijke link.

€ > & 0 (I BT

Stap 2

s ar s De TeamUp-agenda opent. Je ziet voor
S e w llh’ o® : . . . .
ruimtes waarvoor je autorisatie hebt zowel
jouw eigen reserveringen, als die van
anderen.

€2C 0N

o Klik door naar de dag waarop je een
reservering aan wil maken.
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Stap 3 Selecteer de gewenste tijd

AV Generaal Michaélis - Reserveringen accommodatie #emo (&) (&) (i

@  Kalenders A~ € O < vandayg > | 2-8jan. 2023v wesk aweten ovrzcne iz ()

~1-Boven wi 2jan 2023 di 3 wo. 4 do 5 .6 za. 7 208 -

Filter v 15:00

Info =

Mask sen sfsprask op 16:00 - 1600

@Amsterdam Powered by T teamup

Stap 4 Selecteer de gewenste ruimte(s)

Voer de titel van de afspraak in...
@ vanaf 03-01-2023  16:00
03-01-2023  18:00

Hele dag

Herhaalt

Stap 5 Vul de overige details van de reservering in
o Overleg gemeente X °
e @ vanaf 03-01-2023  16:00
Tot 03-01-2023  18:00 £ Opties

Hele dag

Herhaalt

2 Organisator (verplicht)

e Martin Nijkamp

e Selecteer op de gewenste dag het
tijdsblok voor jouw reservering

e Selecteer de gewenste ruimte(s)
VOOr jouw reservering.

Ruimtes die je kunt reserveren hangen
af van jouw autorisatie. In de meeste
gevallen betreffen dit de
overlegruimtes. Het is niet mogelijk
om overlappend overleg te plannen in
dezelfde ruimte.

Wil je een andere ruimte reserveren,
neem dan contact op met de
accommodatiebeheerder.

Vul overige details van de reservering

in:

1. Titel (verplicht)

2. Datum en tijd (evt. corrigeren indien
niet juist geselecteerd)

3. Geefaan of de reservering voor de
gehele dag geldt en voer optioneel
een herhaalschema in

4. Gekozen ruimte(s)

Naam organisator (verplicht)

6. Aantal deelnemers (verplicht, evt.
een schatting)

7. Optioneel een omschrijving of extra
informatie.
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Stap 6 Sla de reservering op
' Overleg gemeente x ‘ ° K||k op OpS|aan

" == S De reservering wordt opgenomen in de
agenda. Lukt het opslaan niet? Controleer
dan of je alle verplichte velden hebt
ingevuld.
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AV Generaal Michaélis - Reserveringen accommodatie
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