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IInnlleeiiddiinngg  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bedankt voor uw interesse in PSAgenda, dé computer agenda voor elke 
organisatie. 
 
PSAgenda is een zeer eenvoudig te bedienen computeragenda die uitermate 
geschikt is voor middel- tot grote netwerkomgevingen. 
 
Met het PSAgenda pakket beschikt u zowel over uw eigen agenda als die van uw 
collega's. PSAgenda bevat een zeer uitgebreide relatiebeheer module. U kunt 
relaties uit het relatiebestand eenvoudig koppelen aan afspraken, berichten en 
taken. 
 
Één van de unieke dingen van PSAgenda is het zogenaamde planbord, dit zorgt 
ervoor dat u tot veertig agenda's gelijktijdig naast elkaar kunt weergeven. U kunt 
met PSAgenda een onbeperkt aantal agenda's bijhouden, rechten toekennen voor 
gebruikers en afdelingen aanmaken. Met PSAgenda krijgt u eindelijk inzicht in alle 
afspraken van alle collega’s op alle afdelingen en op alle vestigingen. 
 
Tevens kunt u telefoonberichten en taken sturen naar alle gebruikers. Alle 
openstaande berichten en taken worden continu rechts weergegeven in alle 
agenda's. Vanzelfsprekend kunt u allerlei overzichten van deze berichten opvragen 
en afdrukken. 
 
Als alle taken op deze wijze efficiënter kunnen worden uitgevoerd, zal de 
productiviteit van de mensen toenemen. 
 
 
 
 
Wij wensen u heel veel succes bij het gebruik van PSAgenda. 
 
 
 
 
Het PSAgenda team. 
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PPSSAAggeennddaa  ooppssttaarrtteenn  
 
Na het opstarten van PSAgenda krijgt u het aanmeldscherm te zien. Door op het 
uitklappijltje te klikken bij het invoervak van 'Naam', krijgt u een lijst te zien van alle 
aanwezige namen. U kunt hier straks, nadat u deze heeft aangemaakt, uw eigen 
naam selecteren. U dient nu nog even gebruikt te maken van een naam van een 
voorbeeldgebruiker. Wij hebben een zestal voorbeeldgebruikers voor u aangemaakt 
om snel van start te kunnen met PSAgenda. 
 

 
 
Uw aanmeldnaam wordt weergegeven en opgeslagen bij alle afspraken, berichten 
en taken die u maakt. De computer onthoud de laatst gebruikte aanmeldnaam voor 
de volgende keer als u PSAgenda opstart. 
 
Voor het nieuw aanmaken, wijzigen of verwijderen van gebruikersnamen en of 
wachtwoorden verwijzen wij u naar het betreffende hoofdstuk in deze handleiding 
(instellingen/algemeen/gebruikersinstellingen). 
 
In de verschillende agenda's kunt u snel afspraken invullen door tweemaal te 
klikken op het gewenste tijdstip bij een persoon. 
U kunt een persoonlijke agenda openen door éénmaal op de betreffende naam te 
klikken bovenin het planbord.  
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DDee  vveerrsscchhiilllleennddee  ssoooorrtteenn  aaggeennddaa''ss  
 
PSAgenda bevat vier verschillende soorten agenda's. Door tweemaal te klikken op 
een tijdstip bij een persoon kunt u in alle agenda's een afspraak inplannen. Met 
behulp van het kalenderblokje kunt u snel een gewenste datum selecteren. Binnen 
de verschillende agenda's worden aan de linkerkant van het scherm altijd de 
agendatijden weergegeven. 
 
Indien u met meerdere afdelingen werkt kan elke afdeling met zijn eigen planbord 
opstarten.  
 
 
HHeett  ppllaannbboorrdd  
 

 
 
Het planbord geeft in kolomvorm tot veertig agenda's naast elkaar gelijktijdig weer. 
In dit voorbeeld ziet u dat in er in het planbord zes agenda's gelijktijdig naast elkaar 
worden weergegeven. Dit is op elk werkstation naar gebruikersbehoefte in te stellen. 
De computer onthoud deze instellingen.  
In het planbord kunt u linksboven de gewenste afdeling selecteren waarna deze 
wordt weergegeven. Deze afdelingen kunnen aangemaakt worden in het 
instellingenscherm. U kunt hier tevens aangeven welke personen er op welke 
afdeling(en) werkzaam zijn.  
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DDee  ppeerrssoooonnlliijjkkee  aaggeennddaa  
 

 
 
De persoonlijke agenda geeft de agenda van één persoon weer. U kunt bovenin een 
andere persoonlijke agenda selecteren. De afspraakgegevens worden in de 
persoonlijke agenda vaak wat gedetailleerder weergegeven.  
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HHeett  wweeeekkoovveerrzziicchhtt  
 

 
 
In het weekoverzicht ziet u de weekagenda van één persoon. U kunt eenvoudig een 
weekoverzicht van een andere persoon openen door bovenin een andere persoon 
te selecteren. U kunt ook een weekoverzicht opvragen waarin meerdere personen 
worden weergegeven. 
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HHeett  mmaaaannddoovveerrzziicchhtt  
 

 
 
In het maandoverzicht ziet u de maandagenda van één persoon. U kunt eenvoudig 
een maandoverzicht van een andere persoon openen door bovenin een andere 
persoon te selecteren. U kunt ook een maandoverzicht opvragen waarin meerdere 
personen worden weergegeven. 
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HHeett  jjaaaarroovveerrzziicchhtt  
 

 
 
 
In het jaaroverzicht wordt het complete jaar met de daarbij behorende afspraken 
weergegeven van alle personen of van één persoon. 
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DDee  jjaaaarrkkaalleennddeerr    
 

 
 
Met behulp van de jaarkalender is het mogelijk om een datum te selecteren die 
bijvoorbeeld wat verderop ligt. U hoeft dan niet zoveel te klikken in het 
kalenderblokje.  
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SScchheerrmmuuiittlleegg  vvaann  hheett  kkaalleennddeerrbbllookkjjee  
 

 
 
In het kalenderblokje rechtsboven in de agenda's wordt de datum weergegeven met 
het daarbij behorende weeknummer.  
 
Dagen 
Door op een willekeurige datum te klikken in het kalenderblok gaat u naar die 
betreffende datum in de agenda. 
 
Maanden 
Met de pijltjes naast de maand- en jaarweergave (bovenin) kunt u snel een maand 
voorwaarts of een maand terug gaan. 
Met de knop vandaag gaat u terug naar vandaag (de computer- en systeemdatum) 
Met de pijltjes naast Vandaag kunt u een dag vooruit- of teruggaan. 
Door op de maand aanduiding te klikken kunt u snel een andere maand selecteren. 
 
Jaren 
Door op het jaartal te klikken kunt u met behulp van de pijltjes omhoog en naar 
beneden voorliggende of volgende jaren selecteren. 
 
 
 
TToottaalleenn  
 
U kunt in de verschillende agenda’s een totaaltelling weergeven van o.a. de 
aantallen afspraken of de totale tijdsduur hiervan. 
Zo kunt u ook een totaaltelling weergeven in het dag, week, maand of jaar overzicht 
mbt de declarabele uren, declarabele kilometers of het aantal afspraken per 
dagdeel. 
 
In het planbord worden de totalen onderin weergeven (zie voorbeeld = tijdsduur), in 
de week, maand en jaaroverzichten worden de totaaltellingen zowel onder als 
rechts weergegeven. 
 
Opm.: U kunt ook een filtering aanzetten op de totalen om bijvoorbeeld alle 
kantoorafspraken (filtering op afspraaksoort) te totaliseren en weer te geven, of de 
vrije dagen. 
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UUiittlleegg  vvaann  ddee  kknnooppppeenn  iinn  ddee  vveerrsscchhiilllleennddee  aaggeennddaa''ss  
 
 Achteruit 
 Vooruit 

 Dag overzicht 

 Week overzicht 

 Maand overzicht 

 Jaar overzicht 
 Jaarkalender 

 Relatiebestand 

 Berichtenoverzicht 

 Afsprakenoverzicht 
 Afspraken filteren 
 Filter opheffen 

 Afdrukken 

  
HHeett  sslleeppeenn  vvaann  aaffsspprraakkeenn  
Als u de muisknop met de shift toets ingedrukt houdt kunt u afspraken 'slepen' 
(verplaatsen) naar een andere persoon of tijdstip op diezelfde dag. 
 

 
 
 
 
PPeerrssoooonnlliijjkkee  vvoooorrkkeeuurreenn  
 

 
 

Weergave afspraken 
In PSAgenda kunt u een aantal persoonlijke voorkeuren instellen mbt 
de weergave van de afspraken in de verschillende agenda’s. 
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Zo kunt u bijvoorbeeld aangeven dat u in de weekoverzichten de afspraakgegevens 
niet op de standaard manier weergegeven wilt zien (van links naar rechts), 
maar dat u ze van boven naar onder wilt zien. 

 
Weekenden weergeven 
Hier kunt u aangeven of u de zaterdagen en zondagen wel of niet wilt weergeven in 
de agenda’s. Standaard staat deze optie aan zodat de weekenden wel 
weergegeven worden. 
 

Tekengrootte 
Hier kunt u de tekengrootte op het scherm vergroten of verkleinen. In een kleiner 
lettertype kan er meer informatie weergegeven worden in het planbord dan in een 
groter lettertype. 
 

Aantal kalenders 
Hier kunt u aangeven hoeveel kalenders u naast elkaar wilt weergeven. Standaard 
staat dit op 1 ingesteld. Als u het aantal veranderd in twee wordt ook de ruimte voor 
de weergave van de taken en berichten breder. 
 

Afdelingen 
U kunt verschillende afdelingen creëren in PSAgenda. Deze afdelingsagenda’s kunt 
u snel openen door linksboven de gewenste afdeling te selecteren. 
In het persoonlijke planbord kunt u naar eigen keuze de door u gewenste personen 
en volgorde hiervan aangeven. Het algemene planbord is voor alle gebruikers 
hetzelfde qua indeling. 
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Namen 
Bij namen kunt u de gewenste agenda’s selecteren die u getoond wilt zien. 
Tevens kunt u hiervan de volgorde aangeven/wijzigen. 
Ook kunt u een afdeling selecteren zodat alle personen die aan deze afdeling 
gekoppeld zijn automatisch worden aangevinkt. 
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AAffsspprraakkeenn  
 
U kunt op eenvoudige wijze een afspraak in een van de agenda's maken door eerst 
naar de gewenste datum te gaan en tweemaal te klikken op het tijdstip in de kolom 
van de persoon waarop de afspraak moet aanvangen. Als u dit gedaan heeft 
verschijnt het afsprakenscherm. 
 
 
HHeett  aaffsspprraakkeennsscchheerrmm  
 
In het afsprakenscherm kunnen alle relevante gegevens van de afspraak worden 
ingevoerd. 
 

 
 
Niet alle informatie die hier wordt ingevuld wordt getoond in de agenda's. door 
middel het afsprakensjabloon in het instellingenscherm is het mogelijk om aan te 
geven welke velden in welke volgorde in de verschillende agenda's moet worden 
weergegeven. 
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UUiittlleegg  vvaann  ddee  kknnooppppeenn  iinn  hheett  aaffsspprraakkeennsscchheerrmm  
 Bewaar de afspraak en sluit het afsprakenscherm 

 Maak eventueel gemaakte wijzigingen ongedaan en sluit het afsprakenscherm.

 Verwijder de afspraak. Bij het afsprakenoverzicht kunt u de verwijderde 
afspraken altijd nog bekijken en kunt u zien wie de afspraak heeft verwijderd en 
wanneer. 

 Maak een kopie van de huidige afspraak. Hierna kunt u wijzigingen 
aanbrengen in de afspraak bijvoorbeeld de naam veranderen en klikken op 
bewaren. De afspraak staat dan bij twee personen in de agenda. 

 Bericht 

 Maak een repeterende afspraak. Bijv. elke eerste dinsdag van de week van 
9:00 tot 11:00 voor intern werkoverleg 

 Sjablonen 

 Maak een afdruk van de huidige afspraakgegevens 
 
 
UUiittlleegg  vvaann  ddee  iinnvvooeerrvveellddeenn  iinn  hheett  aaffsspprraakkeennsscchheerrmm    
Afspraaksoort  Bij afspraaksoort kunt u aangeven om wat voor type afspraak het 

gaat, bijvoorbeeld : werkoverleg, een bezichtiging, een 
informatiefgesprek, etc, etc. Aan elke afspraaksoort kunt u een 
drie letterige afkorting koppelen, deze wordt weergegeven in de 
verschillende agenda's. De gewenste afspraaksoorten kunt u in 
het instellingenscherm zelf aanmaken en wijzigen, standaard 
bevat PSAgenda een aantal veel voorkomende afspraaksoorten. 

Voor U geeft hier aan voor wie de afspraak bestemd is. Via het 
uitklaplijstje is het mogelijk meerdere of andere personen te 
selecteren. Dit is handig indien u afspraken wilt verplaatsen naar 
andere agenda's. 

Werknummer Hier kunt u indien gewenst een werknummer ingeven. 
Privé Door dit vakje aan te vinken is de afspraak alleen nog maar 

zichtbaar bij die betreffende persoon. 
Voor- en 
achtergrondkleur 

 

Standaard wordt alle afspraakinformatie in de agenda's 'zwart op 
wit' weergegeven. U kunt zowel de voor- als achtergrondkleur 
veranderen door op de gewenste kleur te klikken. Als u afspraken 
een kleurtje geeft dan vallen ze meer op in de agenda's. Indien u 
de beschikking heeft over een kleurenprinter dan worden deze 
afspraken ook in kleur afgedrukt. 

Aanvang en 
einde tijd 

Deze velden worden in beginsel door de computer ingevuld, de 
eindtijd wordt standaard een kwartier na aanvangstijd gezet. Deze 
eindtijd kunt u eenvoudig veranderen door op het pijltje ernaast te 
klikken. U kunt de datum of de tijden altijd aanpassen. Ook kunt u 
dubbele afspraken maken. 

Onderwerp  
Gemeld Indien berichtenmeldingen van nieuwe afspraken aan staat wordt 

hier een vinkje gezet indien de afspraak gemeld is aan de 
desbetreffende persoon. 

Signalering U kunt een signalering per afspraak instellen. De computer geeft 
dan automatisch een signaal (pop-up scherm) op de vooraf 
ingestelde tijd en herinnert u op deze wijze aan uw afspraak. Het 
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signaal wordt alleen gegeven op de computer van de betreffende 
persoon waarbij de afspraak is ingevuld.  

Invoer datum en 
invoer door 

Hier komt automatisch de naam en datum te staan van degene 
die de afspraak maakt. Op deze manier is altijd te achterhalen wie 
de afspraak ingepland heeft. Standaard staat hier de 
aanmeldnaam. Er kan een andere naam geselecteerd worden 
door op het pijltje te klikken. 

Opmerkingen Hier kunnen opmerkingen worden ingevuld aangaande deze 
afspraak. 

 
 
 
CClliieenntt--,,  llooccaattiiee--  eenn  ddeerrddeennggeeggeevveennss  
 
In deze drie blokken kunnen de betreffende relatiegegevens ingevuld worden. 
Bij cliënt vult u in met wie u een afspraak heeft, bij locatie vult u in waar u de 
afspraak heeft en bij derden gegevens vult u de adresgegevens in van een 
eventueel aanwezige derde partij. 
 

 
 
In het afsprakenscherm kunt u eenvoudig bestaande relaties koppelen. 
Om de gewenste relatie te selecteren typt u bijvoorbeeld bij bedrijfsnaam de eerste 
drie letters in van de bedrijfsnaam die u zoekt. Als u vervolgens op het 
'verrekijkertje' klikt dan toont de computer alle relaties waarvan de bedrijfsnaam 
begint met die drie letters. 
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.   
 
Door tweemaal te klikken op de gewenste relatie worden de relevante gegevens 
overgenomen in het afsprakenscherm 
 
Met ‘afspraak nog bevestigen’ geeft u aan dat een van de partijen nog niet op de 
hoogte is gebracht van deze afspraak. U kunt een overzicht opvragen van alle nog 
te bevestigen afspraken. Tevens wordt voor de nog te bevestigen afspraken een * 
geplaatst in alle agenda's.  
 
Verklaring van de knoppen 

 Leegmaken van zoekscherm 

 Zoeken naar relaties die voldoen aan ingegeven criteria 

 Ingevulde relatie toevoegen aan relatiebestand 

 Open het relatiescherm en toon alle gegevens 
 
 
RReeppeetteerreennddee  aaffsspprraakkeenn  
 
Door in het afsprakenscherm op de knop 'Repeteren' te klikken kunt u een 
repeterende afspraak maken. 
 
Datums met vast patroon dient u te selecteren indien u repeterende afspraken 
wenst te maken met een vast patroon, bijv. elke week of welke maand. 
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Zelf datums kiezen dient u te selecteren indien u repeterende afspraken wenst te 
maken zonder een vast patroon. Hier kunt u eenvoudig zelf de gewenste datums 
selecteren middels de weergegeven kalenderblokjes. 
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Bij het maken van een repeterende afspraak met een vast patroon is het heel 
belangrijk dat u een herhaalfrequentie en een einddatum invult. Dit is de datum tot 
wanneer u de afspraak in wilt plannen.  
 
LET OP: Vul een reële einddatum in, dus niet te ver vooruit. De afspraken worden 
namelijk weggeschreven in de database en teveel onnodige afspraken kunnen de 
snelheid van de database negatief beïnvloeden.  
 
Als u een afspraak opent die onderdeel uitmaakt van een repeterende afspraak dan 
geeft de computer dit netjes aan. U kunt dan kiezen of u alleen de betreffende 
afspraak wenst te wijzigen of dat u alle repeterende afspraken wenst te wijzigen. 
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SSjjaabblloonneenn  
 
Met de ingevulde gegevens in het afsprakenscherm kunt u automatisch een 
samenvoeging maken met een Word document . 
 
Als u in het afsprakenscherm op het icoontje ‘Sjablonen’ klikt krijgt u de aanwezige 
Word sjablonen (voorbeeldbrieven) te zien. Indien u nog geen Word sjablonen heeft 
aangemaakt. Kunt u op het icoon met het vraagtekentje drukken. U krijgt dan de 
mogelijkheid om een voorbeeld document aan te laten maken in Word waarin alle te 
gebruiken velden aangegeven worden. 
 

  
 
Een Word sjabloon zou er zo uit kunnen zien: 
 
----begin van het document--- 
 
<<Bedrijfsnaam (cliënt)>> 
<<Contactpersoon (cliënt)>>  
<<Adres (cliënt)>> 
<<Postcode (cliënt)>>  <<Plaats (cliënt)>> 
 
Als u een dergelijk document gemaakt heeft dient u het in Word op te slaan als een 
documentsjabloon; dit kan bij ‘opslaan als’. 
 
Als u het sjabloon selecteert vanuit het afsprakenscherm wordt er een nieuw Word 
document aangemaakt en worden alle betreffende velden automatisch ingevuld. 
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AAffsspprraaaakkssiiggnnaalleerriinngg  
 

 
 
U kunt uw computer een signaal laten geven voorafgaand aan een afspraak om u 
aan de afspraak te herinneren. Deze wordt dan op bovenstaande manier aan u 
getoond. Na het melden hiervan kunt u aangeven wat u met de melding wilt doen. 
Zo kunt u er bijvoorbeeld voor kiezen om hem opnieuw te laten melden over 10 
minuten. 
 
 
MMeellddiinngg  vvaann  nniieeuuwwee,,  ggeewwiijjzziiggddee  ooff  vveerrwwiijjddeerrddee  aaffsspprraakkeenn    
 

 
 
Als andere mensen afspraken maken, wijzigen of verwijderen in uw agenda 
ontvangt u hiervan een melding zodat u direct weet wat er in uw agenda gebeurd is. 
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HHeett  aaffsspprraakkeennoovveerrzziicchhtt  
 

 
 
In dit overzicht worden alle afspraken weergegeven, hierin kunt u uitgebreid zoeken 
en verschillende selecties maken. Links kunt u aangeven welk overzicht u wenst te 
zien met welke gegevens. 
  

 
 
In het tweede veld kunt u een sorteer volgorde aangeven. 
 

 
 
In het derde veld kunt u de gewenste periode selecteren of een specifieke periode 
ingeven. 
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In de rechterkolom kunt u vervolgens de gewenste personen/agenda’s selecteren. 
Als u het vakje ‘iedereen’ aanvinkt krijgt u de gevraagde gegevens van alle 
PSAgenda gebruikers te zien. 
 

 
 
 
Voor uitleg over de werking van dit overzicht zie hoofdstuk overzichten 
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BBeerriicchhtteenn  
 
Met PSAgenda kunt u snel en eenvoudig telefoonberichten, taken en interne mail 
versturen naar collega's, ook als deze niet aanwezig of aangemeld zijn. Als de 
geadresseerde ingelogd is in PSAgenda dan verschijnt er bij die persoon een 'pop-
up' scherm waarin het bericht staat. Als de geadresseerde niet ingelogd is dan 
ontvangt hij de berichten zodra hij of zij zich heeft aangemeld. 
 
DDee  wweeeerrggaavvee  vvaann  bbeerriicchhtteenn  iinn  ddee  aaggeennddaa''ss  
 

 
 
In elke agenda worden rechtsonder de actuele, toekomstige of verzonden 
(openstaande) taken en berichten weergegeven. Indien een relatie binnen 7 dagen 
jarig is dan wordt dat hier ook vermeld onder het kopje verjaardagen. De 
geboortedatum van een relatie is in te vullen in het relatiescherm.  
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HHeett  bbeerriicchhtteennsscchheerrmm  
 
U kunt een nieuw (telefoon)bericht of nieuwe taak invoeren door te klikken op 
'nieuw' en te kiezen voor 'Nieuw bericht'. Het volgende scherm verschijnt:  
 

 
 
In het berichtenscherm geeft u de categorie aan en voor wie het bericht bestemd is. 
 
UUiittlleegg  vvaann  ddee  kknnooppppeenn  iinn  hheett  bbeerriicchhtteennoovveerrzziicchhtt    

 Bewaar het bericht en sluit het berichtenscherm 

 Maak eventueel gemaakte wijzigingen ongedaan en sluit dit scherm. 

 Het bericht op afgehandeld zetten en sluiten 

 Bericht beantwoorden 

 Verwijder dit bericht 
 Hiermee kunt u het bericht kopiëren 

 Bericht omzetten naar afspraak 

 Hiermee kunt u het bericht repeteren 

 Maak een afdruk van dit bericht op een printer 
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UUiittlleegg  vvaann  ddee  iinnvvooeerrvveellddeenn  vvaann  bbeerriicchhtteennsscchheerrmm  
Categorie Standaard staat hier 'telefoonberichten' ingevuld, u kunt dit 

veranderen in 'taken' of 'interne mail'. U kunt hier zelf ook 
categorieën aanmaken. 

Voor Hier kunt u aangegeven voor wie het bericht bestemd is. U kunt ook 
meerdere geadresseerden selecteren. 

Werknummer Hier kunt u eventueel een werknummer invullen. 
Privé Door dit vakje aan te vinken is de afspraak alleen nog maar zichtbaar 

bij die betreffende persoon. 
Onderwerp Hier kunt u eventueel een onderwerp invullen. 
Aanvang Geeft de datum aan wanneer de taak of het bericht actueel moet 

worden. 
Einde Geeft de datum aan wanneer het afgehandeld moet zijn. 
Gemeld Is aangevinkt als het bericht gemeld is in de vorm van een 'pop-up'. 
Afgehandeld Hier moet een vinkje worden geplaatst als het bericht afgehandeld 

is.  
Ingevoerd 
door 

Hier komt de naam te staan van degene die het bericht gemaakt 
heeft. 

Opmerkingen In dit invulveld wordt het bericht genoteerd. 
 
 
DDee  cclliieennttggeeggeevveennss  iinn  hheett  bbeerriicchhtteennsscchheerrmm    
 

 
 
 
In het berichtenscherm kunt u eenvoudig bestaande relaties koppelen. 
Om de gewenste relatie te selecteren typt u bijvoorbeeld bij bedrijfsnaam de eerste 
drie letters in van de bedrijfsnaam die u zoekt. Als u vervolgens op het 
'verrekijkertje' klikt dan toont de computer alle relaties waarvan de bedrijfsnaam 
begint met die drie letters. 
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.   
 
Door tweemaal te klikken op de gewenste relatie worden de relevante gegevens 
overgenomen in het berichtenscherm 
 
  
VVeerrkkllaarriinngg  vvaann  ddee  kknnooppppeenn  
 

 Leegmaken van scherm 

 Zoeken naar relaties die voldoen aan ingegeven criteria 

 Ingevulde relatie toevoegen aan relatiebestand 

 Open het relatiescherm en toon alle gegevens 
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RReeppeetteerreennddee  bbeerriicchhtteenn  
Door in het berichtenscherm op de knop 'repeteren' te drukken kunt u een 
repeterend bericht maken. 
 
Datums met vast patroon dient u te selecteren indien u repeterende afspraken 
wenst te maken met een vast patroon, bijv. elke week of welke maand. 
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Zelf datums kiezen dient u te selecteren indien u repeterende afspraken wenst te 
maken zonder een vast patroon. Hier kunt u eenvoudig zelf de gewenste datums 
selecteren middels de weergegeven kalenderblokjes. 
 

 
 
 
Bij het maken van een repeterende afspraak met een vast patroon is het heel 
belangrijk dat u een herhaalfrequentie en een einddatum invult. Dit is de datum tot 
wanneer u de afspraak in wilt plannen.  
 
LET OP: Vul een reële einddatum in, dus niet te ver vooruit. De afspraken worden 
namelijk weggeschreven in de database en teveel onnodige afspraken kunnen de 
snelheid van de database negatief beïnvloeden.  
 
Als u een afspraak opent die onderdeel uitmaakt van een repeterende afspraak dan 
geeft de computer dit netjes aan. U kunt dan kiezen of u alleen de betreffende 
afspraak wenst te wijzigen of dat u alle repeterende afspraken wenst te wijzigen. 
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MMeellddiinngg  vvaann  bbeerriicchhtteenn  
 

 
 
Als iemand u een bericht stuurt dan krijgt u bovenstaande pop-up scherm te zien. 
Hier kunt u zien van wie het bericht afkomstig is en aangeven wat u ermee wilt 
doen. Tevens kunt u een melding terug laten komen op een later tijdstip. 
 
VVeerrkkllaarriinngg  vvaann  ddee  kknnooppppeenn  

 Voor als u het bericht gezien heeft maar het nog niet afgehandeld is. 

 Het bericht op afgehandeld zetten en sluiten 

 Het bericht beantwoorden 

 De weergave van het bericht annuleren. Het bericht wordt later opnieuw 
weergeven. 

  



Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246. 
Laatste revisie 17-11-2006, pagina 33 van 64 

HHeett  bbeerriicchhtteennoovveerrzziicchhtt  
 
In het berichtenoverzicht kunt u de diverse soorten berichten van één persoon of 
meerdere personen weergeven. Hierin kunt u uitgebreid zoeken en verschillende 
selecties maken. 
 

 
 
 
Links kunt u de berichtsoort selecteren. 
  

 
 
 
In de tweede kolom kunt u de gewenste personen/agenda’s selecteren. 
 

 
 
Voor uitleg over de werking zie hoofdstuk overzichten 



Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246. 
Laatste revisie 17-11-2006, pagina 34 van 64 

 
RReellaattiieess    

 
PSAgenda bevat een uitgebreide relatiebeheer module. In het relatiebestand kunt u 
alle gegevens van uw relaties invullen waaronder: zoekcode, NAW gegevens, 
geboortedatum, notities, etc, etc. Tevens kunt u eenvoudig overzichten opvragen en 
afdrukken van alle afspraken, taken, besteedde uren en declarabele uren van deze 
relatie. U kunt meerdere contactpersonen met bijbehorende gegevens invullen bij 
een relatie. Bovendien zijn al deze gegevens snel te koppelen aan een afspraak, 
bericht of taak. 
 
Door het toekennen van relatiecoderingen kunt u het relatiebestand o.a. gebruiken 
om mailings te verzorgen. 
Door te dubbelklikken op een relatie opent u het relatiescherm. U kunt zelf nieuwe 
invoervelden definiëren die voor u specifiek van toepassing zijn. Later kunt u 
eenvoudig op deze velden zoeken en sorteren.  
 
Één van de prettigste dingen aan het relatiebestand in PSAgenda is wel dat 
iedereen gelijktijdig de beschikking heeft over deze elektronische 'rolodex' en men 
niet meer telkens het secretariaat hoeft te raadplegen om bijvoorbeeld 
telefoonnummers of adressen te vragen.  
 
RReellaattiieeoovveerrzziicchhtt  
 

 
 
  
In dit overzicht worden alle relaties weergegeven, hierin kunt u uitgebreid zoeken en 
verschillende selecties maken. Door te dubbelklikken op een relatie opent u het 
adressenscherm.  
 
Voor uitleg over de weergave, knoppen, zoeken en selecteren zie overzichten.  
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RReellaattiieesscchheerrmm  
 

 
 
In het adressenscherm kunt u allerlei relevante gegevens van een relatie invullen. 
Tevens is het mogelijk om meerdere contactpersonen aan een relatie te koppelen. 
 
 
UUiittlleegg  vvaann  ddee  kknnooppppeenn  iinn  hheett  rreellaattiieesscchheerrmm  
 

 Sluit het relatiescherm 

 Ga naar de eerste relatie 

 Ga één relatie terug 

 Ga één relatie vooruit 

 Ga naar de laatste relatie 

 Voer een nieuwe relatie in 

 Verwijder de relatie met bijbehorende contactpersonen 

 Adres in het geheugen op het klembord zetten plakken. U kunt 
dan plakken gebruiken in andere Windows programma's oa 
Word en Excel. 

 Afdrukken van het scherm 
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UUiittlleegg  vvaann  ddee  ttaabb--bbllaaddeenn  iinn  hheett  rreellaattiieesscchheerrmm..  
Algemeen Toont u het algemene relatiescherm 
Taken/berichten Toont u het taken en berichtenoverzicht van deze 

relatie 
Afspraken Toont u het afsprakenoverzicht van de relatie 
Overige  
Overig Hier kunt u eventueel zelf gedefinieerde velden 

invullen 
   
  
TTaabbbbllaadd  aallggeemmeeeenn    
In de invoervelden kunt u alle relevante gegevens van een bepaalde relatie invullen. 
Bij contactpersonen kunt u meerdere contactpersonen invullen, zodat u per relatie 
slechts éénmaal de adresgegevens hoeft bij te houden.   
 

Zelf velden aanmaken  
In het instellingenscherm kunt u zelf nieuwe velden aanmaken voor het 
relatiescherm welke specifiek voor uw organisatie van toepassing zijn. Later kunt u 
in de het relatieoverzicht verschillende selecties maken op de door u zelf 
aangemaakte velden. 
 

 
Relatiecodering  
Door relatiecoderingen toe te kennen aan relaties kunt u hier later eenvoudig 
selecties op maken voor bijvoorbeeld mailingdoeleinden. 
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TTaabbbbllaaddeenn  bbeerriicchhtteenn  eenn  aaffsspprraakkeenn  
 

 
 
In deze overzichten worden alle berichten, afspraken of uren weergegeven van 
deze relatie, hierin kunt u uitgebreid zoeken en verschillende selecties maken. 
 
TTaabbbbllaadd  oovveerriigg  
Hierin kunt u tot 30 eigengemaakte velden invullen. Deze velden kunt u aanmaken 
in Instellingen/algemeen/relatiebestand. 
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UUrreenn--  eenn  kkiilloommeetteerrvveerraannttwwoooorrddiinngg  
 
U kunt in PSAgenda, indien u dit wenst, de besteedde en declarabele tijd en de 
verreden kilometers per afspraak bijhouden. 
U kunt deze optie aanzetten bij Instellingen/Algemeen/Opties. 
 
Als u de kilometer en urenregistratie aanzet dan krijgt u een aantal extra invulvelden 
tot uw beschikking in het afsprakenscherm. 
 
HHeett  aaffsspprraakkeennsscchheerrmm  
 

 
  
UUiittlleegg  vvaann  ddee  eexxttrraa  iinnvvooeerrvveellddeenn  
 
Tijdsduur  Hier berekent de computer het verschil in tijd, dit is niet aan te 

passen 
Declarabele tijd Hier geeft u aan hoeveel tijd er doorbelast dient te worden. 
Vertrekstand KM  Vul hier de vertrekstand in 
Aankomststand KM Vul hier de aankomststand in 
Afstand in KM Hier berekent de computer de totale afstand 
Declarabele KM Hier geeft u aan hoeveel kilometer er doorbelast dient te worden 
Administratief verwerkt Zet hier een vinkje indien deze afspraak is doorbelast 
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UUrreennoovveerrzziicchhtt  
 

 
  
In het afsprakenoverzicht kunt u kiezen voor de optie urenoverzicht. 
Daarin heeft u mogelijkheden om per persoon de besteedde uren per week of 
maand te bekijken. 
 
De totalen van alle besteedde uren en te declareren kilometers worden onderin 
weergegeven. 
  
 
 
Voor uitleg over de werking zie hoofdstuk overzichten 
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OOvveerrzziicchhtteenn    
 
In de overzichtenschermen kunt u allerlei selecties maken en afdrukken. 
U kunt bijvoorbeeld alle afspraken van één persoon van een bepaalde periode 
bekijken of de afspraken per periode van alle personen. 
Ook kunt u in alle overzichten uitgebreid zoeken. 
 

 
   
 
UUiittlleegg  vvaann  ddee  kknnooppppeenn  iinn  hheett  oovveerrzziicchhtteennsscchheerrmm  
 

 Toon het relatiebestand 

 Toon het taken- en berichtenoverzicht  

 Toon het afsprakenoverzicht  

 Hier kunt u aangeven welke velden u in het overzicht wilt 
zien 

 Oplopend sorteren van a-z 

 Aflopend sorteren van z-a 

 Zoeken naar afspraken, berichten of relaties 

 Selectie maken op een bepaalde veldinhoud 

 Alle selecties ongedaan maken 
 Excel 

 Afdrukken overzicht 
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HHeett  wweeeerrggeevveenn  vvaann  ddee  kkoolloommmmeenn  
In onderstaand scherm kunt u aangeven welke kolommen u wenst te zien in de 
overzichten. Elke gebruiker kan zelf aangeven welke kolommen (velden) hij of zij 
wenst te zien. Deze selectie van kolommen en de breedte ervan wordt onthouden 
per gebruiker en per overzicht. 
 

 
 
 
HHeett  wweeeerrggeevveenn  vvaann  ddee  nnaammeenn  
Aan de hand van onderstaand scherm kunt u eenvoudig aangeven van welke 
personen u de afspraken of berichten wenst te zien. 
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ZZooeekkeenn  iinn  oovveerrzziicchhtteenn  
Als u op het verrekijkertje klikt kunt u zoeken naar een bepaalde tekenreeks in een 
specifiek veld of in alle velden. 
 

 
 
  
SSeelleecctteerreenn  vvaann  ggeeggeevveennss  
Door een specifieke tekenreeks binnen een willekeurig veld te selecteren worden 
uitsluitend die afspraken of berichten getoond. 
 

 
  
 
HHeett  sseelleecctteerreenn  vvaann  eeeenn  ddaattuumm//ppeerriiooddee  
 

 
  
U kunt zelf een periode selecteren waarvan u alle afspraken of berichten wenst te 
zien. 
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HHeett  ssoorrtteerreenn  vvaann  ggeeggeevveennss  
Door op een specifieke kolom te klikken binnen het getoonde overzicht kunt u het 
gehele overzicht eenvoudig op- of aflopend sorteren. U gebruikt hiervoor de 
betreffende knoppen a-z en z-a. 
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PPeerrssoooonnlliijjkkee  iinnsstteelllliinnggeenn  
  
Hier kunt u uw persoonlijke instellingen aanpassen. 
 
 
SSyynncchhrroonniisseerreenn  iinnsstteelllleenn  
Hier kunt u aangeven of u wenst te synchroniseren met MSOutlook. Op dit moment 
is het alleen mogelijk om afspraakgegevens te synchroniseren. Geen relaties en/of 
taken. 
 
Voor het synchroniseren van PSAgenda met een PDA en/of Outlook dient de 
volledige versie van Outlook te zijn geïnstalleerd ( alle onderdelen ) 
 
Ook moet Outlook op het werkstation ingesteld staan als standaard e-mail 
programma 
 
Deze optie kunt u vinden onder – Start –> Configuratie scherm –> Internet opties 
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Binnen PSAgenda kunt u de koppelingen met Outlook testen. 
 
Ga hiervoor naar Instellingen, Persoonlijk, Synchroniseren instellen 
 
 

 
 
 
In de linker kolom van het scherm ziet u de opties om te synchroniseren. 
 
Het éénzijdig synchroniseren van PSAgenda naar MSOutlook houdt in dat de 
gegevens van de PSAgenda wel naar MSOutlook worden gestuurd, maar dat 
gegevens uit MSOutlook niet worden doorgestuurd naar PSAgenda. 
 
Bij het tweezijdig synchroniseren worden alle gegevens tussen MSOutlook en 
PSAgenda uitgewisseld. 
 
 
In het “Periode” veld kunt u aangeven binnen welk tijdvlak de synchronisatie moet 
plaats vinden. Het is verstandig om deze waardes binnen een reëel tijdvlak te 
houden, voor een snelle en doelmatige synchronisatie 
 
 
Om te testen of de koppeling tussen PSAgenda en MSOutlook klaar is voor gebruik 
kunt u een 2 tal tests uitvoeren. Dit kunt u doen door op de knop ”Testen” aan te 
klikken. 
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Als de koppeling goed in geïnstalleerd, dan verschijnt het volgende venster  
 

 
 
Als hier een foutmelding volgt kan het zijn dat het bestand CDO.DLL van de 
MSOutlook cd niet juist is geïnstalleerd. Raadpleeg hiervoor uw systeembeheerder 
of neem telefonisch contact met ons op. 
 
Bij het starten van de 2de test, krijgt u het volgende scherm te zien.  
 

 
 
Hierna vraagt PSAgenda om uw profiel naam te kiezen. 
 

 
 
Als er al een profiel voor u is aangemaakt kunt u in dit scherm uw profiel naam 
selecteren. 
 
Is er nog geen profiel aangemaakt, dan kunt u de voorgestelde profiel naam 
behouden, of een nieuw profiel aanmaken. Voor verdere instructies hierover kunt u 
het beste als eerste MSOutlook starten 
 
Geef een naam op voor uw profiel en klik op volgende. 
 
 
Als alle instellingen goed staan, krijgt u het volgende venster te zien : 
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Klik op OK om terug te keren naar het synchronisatie scherm. 
 
 
En nogmaals op OK om terug te keren naar het hoofdmenu van PSAgenda. 
 
Klik op Weergave, Synchroniseren, het onderstaande scherm komt dan in beeld 
totdat alle afspraken in de aangegeven periode gesynchroniseerd zijn. 
 

 
 
 
 
 
WWaacchhttwwoooorrdd  wwiijjzziiggeenn  
 

 
 
Hier kunt u uw aanmeldwachtwoord wijzigen. Deze wordt telkens gevraagd als u 
PSAgenda opstart. 
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AAllggeemmeennee  iinnsstteelllliinnggeenn  
 
Hiervoor dient u, indien dit ingesteld is (admin)rechten te hebben. 
Neem zonodig contact op met u systeembeheerder indien u hier wijzigingen in 
wenst aan te brengen. 
 
 
AAddmmiinniissttrraattoorr  wwaacchhttwwoooorrdd  
 

 
 
Hier kunt u een admin(istrator) wachtwoord ingeven. Hierom wordt gevraagd als u 
één van de instellingenschermen wenst te openen. 
 
Als u hier geen wachtwoord ingeeft kan iedere gebruiker wijzigingen maken in de 
PSAgenda configuratie. Denk hier bijvoorbeeld aan aanmaken/wijzigen gebruikers, 
afspraaksoorten, etc, etc. 
Dit laatste is vaak niet wenselijk.  
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AAffddeelliinnggeenn    
 

 
 
Hier kunt u afdelingen aanmaken en aangeven wie er op een bepaalde afdeling 
werkzaam is. 
Gebruikers kunnen aan meerdere afdelingen gekoppeld worden. 
In het planbord kunt u eenvoudig rechtsboven een andere afdeling selecteren 
waarna u de betreffende afdelingsagenda getoond krijgt in het planbord. 
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AAffsspprraaaakkssoooorrtteenn  iinnsstteelllleenn    
 

 
 
Hier kunt u nieuwe afspraaksoorten aanmaken welke te selecteren zijn in het 
afsprakenscherm. 
 
Aan elke afspraaksoort wordt een maximaal drieletterige afkorting gekoppeld. Deze 
afkorting van de afspraaksoort wordt weergegeven in de verschillende agenda's. 
Tevens kunt u de tijdsduur aangeven van een afspraaksoort. Zo kunt u bijvoorbeeld 
instellen dat een 'werkoverleg' standaard anderhalf uur duurt. De duur van een 
afspraaksoort is altijd aan te passen in het afsprakenscherm. 
 
Als u geen duur invult bij de afspraaksoort wordt dit standaard op een kwartier 
ingesteld. 
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AAffsspprraakkeennssjjaabblloooonn    
 

 
  
Bij het afsprakensjabloon geeft u aan in welke volgorde de velden van het 
afsprakenscherm moeten worden weergegeven in de agenda's. 
Standaard worden eerst de cliëntgegevens weergegeven en dan de 
locatiegegevens. Indien wenselijk kunt u deze omdraaien of andere velden 
toevoegen of verwijderen. 
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AAffsspprraaaakk  pprrooffiieelleenn  
De afspraakprofielen kunnen worden gebruikt voor het maken van standaard tijden. 
 
In alle agenda’s kunnen deze spreekuren worden gebruikt. Dat is handig voor de 
receptionist(e) zodat deze weet wanneer er afspraken gemaakt kunnen worden in 
de agenda’s. Indien er geen spreekuren staan gepland is alsnog mogelijk een 
afspraak te maken. Ook gewone afspraken kunnen over de spreekuren heen 
gemaakt worden, de spreekuren tellen dan niet meer mee in de totalen. 
 
 
Afspraakprofielen aanmaken 
Om de afspraakprofielen in te stellen gaat u naar Instellingen, Algemeen, Afspraken 
profiel. 
 
Klik op de button nieuw 
 

 
 
 
Bij de afkorting geeft u een verkorte naam aan voor dit profiel 
 
Bij de omschrijving geeft u een omschrijving van dit profiel, deze komt ook in de 
agenda’s bijv. 

- spreekuur huisdieren 
- spreekuur landbouwdieren 
- spreekuur rechtshulp 
- spreekuur ogen 
- spreekuur logopedie 
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- spreekuur huisdieren 
 
Eventueel met een locatie 
 
Bij dagdeel kiest u voor de ochtend of middag 
 
De tijden kunt uaanmaken door op nieuw te klikken. 
De eerste tijd is standaard 09:00 tot 09:30.  
Deze kunt u aanpassen. 
 
Als u vervolgens op nieuw klikt zullen er opvolgende tijden verschijnen. 
Na bijv. 4 spreekuren kunt u ook een pauze inlassen. 
 
Zo kunt u verschillende spreekuren aanmaken voor de ochtenden en de middagen. 
 

 
 
 

Machtigingen 
Om de spreekuren in de agenda’s te kunnen aanmaken of te wijzigen heeft u een 
machtiging nodig. Deze kunt u instellen in Instellingen, Algemeen, 
Gebruikersinstellingen. 
Klik op één van de namen die de machtiging krijgt en zet een vinkje bij “machtiging 
afsprakenprofiel maken/wijzigen” 
 

De spreekuren weergeven in de agenda’s 
In de agenda’s kunt u de profielen aanmaken door bij een agenda op een bepaalde 
datum de ALT toets in de drukken en tegelijkertijd de muisknop indrukken. 
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Één afspraak maken 
Kies hier een naam, profiel en datum en kies bewaren. 
 

Meerdere datums 
Kies een naam, profiel en klik op repeteren. 
Hier kunt u de profielen voor meerdere datums vastleggen. 
Het is later ook weer mogelijk om een bepaalde datum dit spreekuur te verplaatsen 
of te verwijderen. 
 

 
 
 
In alle agenda’s kunnen deze spreekuren worden gebruikt. Dat is handig voor de 
receptioniste zodat zij weet wanneer er afspraken gemaakt kunnen worden in de 
agenda’s. Indien er geen spreekuren staan gepland is alsnog mogelijk een afspraak 
te maken. Ook gewone afspraken kunnen over de spreekuren heen gemaakt 
worden, de spreekuren tellen dan niet meer mee in de totalen. 
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Afspraken maken 
Door op een spreekuur te klikken kan éénvoudig een afspraak worden gemaakt. 
 
De agendanaam, tijden en de datum zijn al ingevuld. Het enige wat nog ingevuld 
moet worden is de naam van de cliënt. 
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Totalen 
Om in een volle agenda snel een vrij spreekuur te vinden kun je een totaaloverzicht 
van een week of maand weergeven. 
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BBaacckkuupp    
 

 
 
In het backup instellingenscherm kunt u aangeven wat de backup frequentie moet 
zijn.  
 
PSAgenda maakt dan automatisch kopieën van de gehele database. Op deze wijze 
heeft u altijd een recente backup van uw waardevolle gegevens. 
Deze backup wordt in dezelfde map gemaakt waar de PSAgenda database zich 
bevind. 
U bent uiteraard zelf verantwoordelijk voor een degelijke tape-backup o.i.d. voor in 
geval van ernstigere calamiteiten. 
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BBeerriicchhtteennssjjaabblloooonn    
 

 
  
Bij het berichtensjabloon geeft u aan in welke volgorde de velden van het 
berichtenscherm moeten worden weergegeven in de agenda's. 
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DDaattaabbaassee  wwaacchhttwwoooorrdd  
 

 
 
Hier kunt u het beveiligingsniveau instellen van de PSAgenda database. Als iemand 
uw PSAgenda database wilt openen vanuit een ander programma dan PSAgenda 
wordt er een wachtwoord gevraagd.  
   
Het wachtwoord van het normale niveau kunnen wij u telefonisch doorgeven. Het 
wachtwoord van het hoge niveau is uitsluitend bekend bij de directie van PSAgenda 
BV.  
   
Voor meer informatie hieromtrent kunt u contact opnemen met onze helpdesk.  
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GGeebbrruuiikkeerrssiinnsstteelllliinnggeenn  
 

 
 
Bij de gebruikersinstellingen maakt u agenda's voor de gebruikers aan.  
 
Naam Hier vult u de naam in van de gebruiker/agenda. Wij adviseren 

voornamen te gebruiken 
Volledige naam Hier kunt de de volledige naam invullen van de gebruiker. 

Deze wordt verder (nog) niet gebruikt 
Wachtwoord Alleen invullen indien u een wachtwoord wenst op uw agenda 
Max. aantal 
kolommen 

Geef het aantal kolommen op dat deze gebruiker maximaal te 
zien krijgt in het planbord 

Begintijd Geef de begintijd aan waarmee PSAgenda moet beginnen 
Afspraaksignalering 
aan 

Vink dit aan indien de gebruiker herinneringen wenst te 
ontvangen aan zijn/haar afspraak 

Berichtenmeldingen 
aan 

Vink dit aan indien de gebruiker een melding wenst te 
ontvangen van bijv. telefoonberichten 

Nieuwe en 
gewijzigde afspraken 
melden 

Vink dit aan indien de gebruiker meldingen wenst te ontvangen 
van gewijzigde en/of nieuwe afspraken. 

Verjaardagen 
weergeven 

Vink dit aan indien u verjaardagen van relaties wilt weergeven 
bij deze gebruiker 
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Exporteren vanuit het 
relatiebestand 

Vink dit aan om iemand rechten te geven het relatiebestand de 
exporteren voor bijv. mailingdoeleinden. Het is vaak niet 
wenselijk dat iedereen dit kan gebruiken. 

Beveiligde agenda Vink dit aan indien u de agenda van deze gebruiker wenst te 
beveiligen. Hierna kunt u aangeven hoe u de agenda wenst te 
beveiligen door het toekennen van eventuele machtigingen 
voor anderen. 

Afmelden Als u een actieve gebruiker wenst af te melden drukt u op deze 
knop. PSAgenda wordt dan afgesloten bij die betreffende 
gebruiker. 

Terugzetten naar 
actuele gebruiker 

Indien u een historische (oud) gebruiker weer actief wenst te 
maken kunt u op deze knop drukken. De gebruikernaam komt 
dan weer onder de actieve gebruikers te staan. 

Machtigingen Hier kunt u machtigingen instellen wie wel en niet schrijf- lees 
en wijzig bevoegdheden hebben. 

 
Opm: Indien u een gebruiker verwijderd, blijven alle afspraken,berichten en taken 
bewaard. Deze zijn dan nog op te vragen via de verschillende overzichten. De 
gebruikersnaam wordt na het verwijderen verplaatst naar de categorie historische 
gebruikers. 
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KKooppppeelliinnggeenn  mmeett  aannddeerree  pprrooggrraammmmaa''ss    
 

 
 
Indien u het interne relatiebestand van PSAgenda niet wilt gebruiken kunt u 
aangeven welke koppeling u eventueel wel wenst te gebruiken. Wij hebben 
koppelingen met bovenstaande programma's gerealiseerd. Bij het maken van een 
afspraak is het mogelijk om relatiegegevens uit één van de pakketten te lezen. Op 
verzoek kunnen wij nieuwe koppelingen met andere programma's realiseren. Op 
deze wijze kunt u wat PSAgenda betreft met één relatiebestand blijven werken; dat 
is wel zo efficiënt. 
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OOppttiieess  
 

 
 
Tijdseenheid agenda’s Hier kunt u de gewenste tijdeenheid selecteren 

die u wenst te gebruiken in de agenda’s 
Tijdseenheid berichten Hier kunt u de gewenste tijdeenheid selecteren 

die u wenst te gebruiken bij de berichten 
Feestdagen Hier kunt u aangeven of u de feestdagen wilt 

weergeven in de agenda’s 
Uren- en kilometeradministratie Hier kunt u aangeven of u deze optie wenst te 

gebruiken ja/nee. Als u deze aanzet krijgt u een 
aantal extra invulvelden te zien in het 
afsprakenscherm 

Weekoverzichten op maandag 
laten beginnen 

Zet hier een vinkje indien u deze optie wenst te 
gebruiken 

Maandoverzichten op de 1e dag 
van de maand laten beginnen 

Zet hier een vinkje indien u deze optie wenst te 
gebruiken 

Naam en adresgegevens in 
afsprakenscherm 

Hier kunt u de omschrijving(en) van de drie 
invulblokken in het afsprakenscherm aanpassen. 
Indien u een veld leeg laat wordt dit blok niet 
getoond. 

Naam en adresgegevens in 
berichtenscherm 

Hier kunt u de omschrijving(en) van de drie 
invulblokken in het berichtenscherm aanpassen. 
Indien u een veld leeg laat wordt dit blok niet 
getoond. 
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RReellaattiieebbeessttaanndd  
 
Hier kunt u zelf een aantal extra invulvelden creëren om later eventuele selecties op 
te maken. Deze extra velden worden toegevoegd aan het relatiebestand. 
U kunt aangeven in welk tabblad deze velden moeten worden getoond; in het 
tabblad algemeen van het relatiescherm of in het laatste tabblad (rechts) overig. 
In de overzichten kunt u deze velden (kolommen) ook weergeven. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


