Inleiding

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.

Eén 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 efficiénter kunnen worden uitgevoerd, zal de
productiviteit van de mensen toenemen.

Wij wensen u heel veel succes bij het gebruik van PSAgenda.

Het PSAgenda team.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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PSAgenda opstarten

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.

Aanmelden

| j Aanmelden

"W achtwoaord Sluiten

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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De verschillende soorten agenda's

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.

Het planbord

Fs PShgenda (6.00) Handleiding E@@

Weergave Misuw Opmaak Data Instelingen Help

€ DEEO ESHB YR & 6

|Afdel\ng Algemeen j ‘«kies hier namen= j |<kies een totaal teling= j vrijdag 27 oktober 2006

Danint Angeligue Eclith Sylvia #
: = V oktober 2006 [

ma di wo do v oza 2o
39125 26 27 28028 30 1
40{2 3 4 5 B 7 8

iBlkotn, W) wenzen u FsAgenda bevat een 4119 10 11 12 13 14 15

eel sUCCes met ftaebreide relatisbehest 42116 17 1819 20 21 22
FSfgenda. Om een macule. De relaties zin 43|23 24 25 H@H B A
fatspraak inte kunnen b elke computer 44130 31 1 2 3 4 5§

ullen diert ute De gebruikersnamen  Een uitgebreide pervoudia op te zosken IR raREn Ben et SHIFT + muisknop
piubbelkiiken op het unnen gewiiziged anclsiding kunt u [rite koppeleninhet  Ligen vaar en ngedrubt kunt u
pewvenste tidstip arden bij inden in de installatis afsprakan- Bn lektergrandkleur geven s fspraken 'slepen'
nstelingenialgemeenigelmap enfof de website  PErichtenscherm

an PSAgenda. erder kunt u
elatiecoderingen

oekennen,
rerjasrdagen laten
eetyeven, Zelt
invoervelden aanmaken. % Hogte plannen
Het relatichestand kan
iebruikt worden voor
fllerlei
mailingcoeleinden.

Het is mogelijk om
pnderling berichten te
fturen. De
peadreszeerde ontyanc)
ndien gewwenst kurt u et hericht in een
erschilence afdelingsn pop-up' scherm. De
twanmaken en ctuele, toskomstige en
EErgEVEn in erzonden berichten

SAgendh ariden rechtsondsr
HEGEVEN

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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De persoonlijke agenda
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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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.

Laatste revisie 17-11-2006, pagina 6 van 64



Het weekoverzicht
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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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Het maandoverzicht

Fs pshgenda {6.00) Handleiding g@@

‘Weergave Mieuw Opmaak Data  Instelingen Help

€ EHEmME KK SEHE YR S E
|Persaon\ijkeagendavan: j ‘Danny ﬂ |=kieseentmaaltalling> ﬂ vrijdag 27 oktober 2006

week 40 week 41 week 42 week 43 week 44
= | 12| 3[4 ]|5 |67 | B8]0 [10[11]12)13[14[15§16 |17 |18 |19 |20 (21 [22§23 |24 [25 (26 |27 |28 |29)30 |31 (#

08:00 ma di wo do w za =0
0815 39125 26 27 o2 29 301
0&:30 4012 3 4 5 6 7 8
0845 4119 10 11 12 13 14 15
09:00 el 42116 17 18 193 20 21 22
09:15 i 43023 24 25 @2 A
09:30 &n| 3 4 5

oklober 2006

1145 un %] hog te plannen

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Het jaaroverzicht
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In het jaaroverzicht wordt het complete jaar met de daarbij behorende afspraken
weergegeven van alle personen of van één persoon.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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De jaarkalender

PSAgenda (6.00) Handleiding
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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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Schermuitleg van het kalenderblokje
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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 pijlties omhoog en naar
beneden voorliggende of volgende jaren selecteren.

Totalen

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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=kie=s een totaal teling= j

declarakele uren
declarabele K
afspraken per dagdeel

=kies een totaal teling=

Fs PSAgenda (6.00)

Handleiding

Weergave Mieuw Opmaak Data Instelingen Help

DWMO K A0 Y% & 3

j |<kies hier namen:= j m

Dranny

Angelicue

Edlith

Kees

pvelkorm, Wi
WENSEN W veel
jrucces met
F=Agenda. Om
ken afspraak inte
unnen vullen dient
te dubbelklikken

Sagencs bevat

en uitgebreide

Iaticb ml

12Er
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unnen gewijzigd
orden bij

e Een uitgebreide

andleiding kurt u
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noclule. De relaties
Eiin op elke
icomputer
eenvoudig op te
Eosken ente
oppelen in het
tfspraken- en

erichtenscherm,

erder kunt u

elatiecoderingen

oekennen,

tigardagen laten

eergeven, zelf

rvoeryelden

fanmaken. Het

relatiehestand kan

ehruikt sworden

oot allerle

mclien geswenst

urt L

nailingdoeleinden.

rachillence

fdelingen

pFanmaken en

Il kunt afspraken
Een eigen WOoar- en
chtergrondkleur
KiEvEn.

et SHIFT +
privisknop ingedrkt
unt u afzpraken
slepen'.

¥l 23 20
29 30 1
E 7 8
13 14 15

oktober 2006

ma_di wo do
38|25 B 27
002 3 5
4119 10 12
42016 17 19 20 21 22
43123 24 2627289
il 2 3 45

Het iz mogelik om
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Uitleg van de knoppen in de verschillende agenda's

Achteruit
Vooruit

Dag overzicht
Week overzicht
Maand overzicht

= =l # =

Jaar overzicht
Jaarkalender
Relatiebestand
Berichtenoverzicht

go D

Afsprakenoverzicht
Afspraken filteren
Filter opheffen
Afdrukken

iy

Het slepen van afspraken

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

welkoverleg, |
PSsaenda
BY| Dhr. ML
Su:lrii'-.fers, ]
k.armpervipeer [~
104, Seist, Ko~
n30-6923246—

Persoonlijke voorkeuren

Weergave Mieuw WeEnNEESN Data  Instelingen  Help

* |E| E v Afspraken wan links naar rechks I:

Afspraken wan boven naar onderen

|Afdeling: Algemeen v Weekenden weergeven i

~ | | maz:
Danny Tekengrootte »
Aantal kalenders r

Angeligue

Weergave afspraken

In PSAgenda kunt u een aantal persoonlijke voorkeuren instellen mbt
de weergave van de afspraken in de verschillende agenda’s.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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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 creéren 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.

|.ﬂ-.fdeling: Algemeen j

Perzoonlijke agenda van:
Perzoonlijke plankbard
isfdeling: Algemesn
Afdeling. Binnendienst
Afdeling. Makelaars
Afdeling: Receptie

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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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.

Namen selectiefvolgorde

e |

v {EENT

v Angelique

v| Edith

v Kees

v| Fuud

v| Sulvia

v Afdeling: Algemesn
Afdeling: Binnendienst
Afdeling: b akelaars
Afdeling: Receptie

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Afspraken

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.

Het afsprakenscherm

In het afsprakenscherm kunnen alle relevante gegevens van de afspraak worden
ingevoerd.

i+ 2 P 2 ] & @

Bewaren  Annuleren | Werwijderen  kopigren Bericht Repeteren  Sjablonen  Afdrukken Help

Afzpraakzoort |geen ‘werknummes ﬂl -
Woor |Dann_l,l Prive L @ : -

Aanvang 0900 v| | widag 27-okt-2006 w|  Gemeld v Ll

ks 1300 ~| | widsg 27-okt-2005 ~| Invoer datum v 27-10-2006 07-39
Signalering H | i J |ngevoerd door |Dann_l,l ﬂ
Onderwerp |'W'e|kom

Clignt gegevens Locatie gegevens [erden gegevens

dh| > |53 M'X_P*ﬁj dh| > |53
Zoekcode Zoekcode Zoekcode

Bedrifznaam Bedrijfsnaam Bedrifsnaam

I aam Maam I aam

Adres Adres Adres

PC/plaatz PC/plaats FC/plaats

Teletoon Telefoon Teletaon

[ Afspraak nog bevestigen [ Afspraak nog bevestigen I~ Afzpraak nog bevestigen

Motities

W) wenzen u veel succes met PSagenda. Om een afzpraak in te kunnen vullen dient u te dubbelklikken op het
gewenste tidshp.

Uren- en kilometemreqistratie

Tijdsduur Vertrekstand KM 0 Afztand in KM [ Administratief wenuwerkt
Declarabele tijd 0 Aankomststand KM i Declarabele KM 0

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Uitleg van de knoppen in het afsprakenscherm

B¢
=
%

=]

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

Uitleg van de invoervelden in het afsprakenscherm

Afspraaksoort  |Bij afspraaksoort kunt u aangeven om wat voor type afspraak het

Voor

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.

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 Standaard wordt alle afspraakinformatie in de agenda's 'zwart op
achtergrondkleur wit' weergegeven. U kunt zowel de voor- als achtergrondkleur

DA 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 Deze velden worden in beginsel door de computer ingevuld, de

einde tijd 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

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



signaal wordt alleen gegeven op de computer van de betreffende
persoon waarbij de afspraak is ingevuld.

Invoer datum en Hier komt automatisch de naam en datum te staan van degene

invoer door 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 haam geselecteerd worden
door op het pijltje te klikken.

Opmerkingen Hier kunnen opmerkingen worden ingevuld aangaande deze
afspraak.

Client-, locatie- en derdengegevens

In deze drie blokken kunnen de betreffende relatiegegevens ingevuld worden.
Bij cliént 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.

Client gegevens
8| X +|53
Zoekcode
Bedrifznaam
Maam

Adres

PC/plaats
Telefoon

[ Afspraak nog bevestigen

In het afsprakenscherm kunt u eenvoudig bestaande relaties koppelen.

Om de gewenste relatie te selecteren typt u bijvoorbeeld bij bedrijffsnaam 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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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i+ = |4 XK

Zoekcode Bedrijffznaam Postcode  Plaats

| PS4

PSAgenda relaties

[Zoekcade |Bedrifsnaam [Maarm !Adres !Postcode [ Flaats [ T elefoankartonor
|P3AgendaBY  [Dhr. M.L Schrijver Steynlaan 73 |70 EC [Zeist |030-6923245

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

i Zoeken naar relaties die voldoen aan ingegeven criteria
k%  Ingevulde relatie toevoegen aan relatiebestand

E3  Open het relatiescherm en toon alle gegevens

Repeterende afspraken

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Repeterende afspraak

{«" Datums met wast patroon
" Zelf datumz kiezen

Bereik
Begindatum | wviidag 27-okt-2006 |

Einddatum | 27-apr 2007 = |

Kiez hier een terugkeer patroon

De geszelecteerde datumsz

v wekeliks |Ieu:|ere week op

M aandeliks

" Jaarlijks

Kiez hier de weekdagen
[ Maandag

Iv Dinsdag

[ "Woenzdag

[ Donderdag

[ “ridag

[ Zaterdag

[ Zondag

Annuleran

1-10-2006 (i)
07-11-2006 [di]
14-11-2006 [di]
21-11-2006 [di]
28-11-2006 [di]
05-12-2006 [di]
12-12-2006 [di]
19-12-2006 [di]
26-12-206 [di]
02-01-2007 [di]
09-01-2007 [di]
16012007 [di]
Z301-2007 [di]
30-01-2007 [di]
05-02-2007 [di]
13-02-2007 [di]
20-02-2007 [di]
27-02-2007 [di]
05-03-2007 [di]
13-03-2007 [di]
20-03-2007 [di]
27-03-2007 [di]
[3-04-2007 [di]
10-04-2007 [d]
17-04-2007 [di]
24-04-2007 [di]

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Repeterende afspraak

De gezelecteerde datums

" Dratums met vast patroon 27-10-2006 [vwr]

f« Zelf datumsz kiezen 03-11-20086 [vr)
10-11-20086 [wr)
17-11-2008 [wr)

klik. op de gewenste datums 24-11-2006 [vr]

oktober 2006 november 2006 -

ma di wao do wr Za Io ma di wwo do v zZa
3 1 44 1 2 3 4 5
402 3 4 5 B ¥ 8 4|6 7 &8 9 10 11
A9 10 11 12 13 14 15 46|13 14 15 16 17 18
42016 17 18 19 20 21 22 47|20 21 22 23 o 25
45323 24 25 26 @28 29 48127 25 29 30
44130 31

december 2006 januari 2007

ma di wo do wr za ma di wo do v za
45 123 123455?
49(4 5 B T & 1§ g 9 10 11 12 13 14
saf11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20
(18 19 20 M 22 23 22 23 24 25 25 27 28
52125 26 27 28 29 30 29 30 3

i Today: 2T-10-2006

] 4 Annuleren Daturnfz] wizzen | Alles wizzen

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 reéle 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 beinvlioeden.

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Sjablonen

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.

TR ﬂ

= e - S

I I x 2 ] = (2)

Bewaren  Annuleren  Werwijderen  Kopigren Berichk Repeteren  Sjablonen  Afdrukken Help

Afzpraak soort |geen ﬂ ‘Werknummer g l -
Woor |Dann}I ﬂ Frive L @ -

7-10-2006 07:33

Aanvang .
) Afspraak sjablonen
Einde

27-10-2006 07:339
*
Sineing

Onderwerp Afspraskzjabloon.doc | 21 [v\desktopmarcelidata) j

Client gegevens - o 1Y

| > s g Agenda
Zoskeods Sjablonen
Bedrijfznaam PS4
Maam Dihr
Adres Ster
PCiplaats 3700
Telefoon k.0

[~ Afspraak nog

Motities

W) Wenzen U ved
gewenste dztip,

Uren- en kilometerregistratie

Tijdeduur 1 Wertrekstand Kk 0 Afstand in K [ Administratief verwerkt
Declarabele tid 0 Aankarmststand K 0 Declarabele KM ]

Een Word sjabloon zou er zo uit kunnen zien:
----begin van het document---

<<Bedrijfsnaam (cliént)>>
<<Contactpersoon (cliént)>>

<<Adres (cliént)>>

<<Postcode (cliént)>> <<Plaats (cliént)>>

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Afspraaksignalering

Fs Afspraak signalering

) Ei

Gezien  Annuleren

Yoar: Drarng
Aarvang:  09:00 [vnjdag 27 oktober 2008)
Ondenwerp: wWelkom

Wi wenzen u veel succes met PSAgenda. Om een afzpraak,

in te kunnen vullen dient u te dubbelklikken op het
gewenste tijdstip.

Client:

Opnieuw melden over: riet melder

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.

Melding van nieuwe, gewijzigde of verwijderde afspraken

F5| Nieuwe of gewijzigde afspraak

) Ei

Gezien  Annuleren

Yoar: Drarng
Aarvang: 0915 [vnjdag 27 oktober 2008)
Ondenwerp: wWelkom

Wi wenzen u veel succes met PSAgenda. Om een afzpraak,
in te kunnen vullen dient u te dubbelklikken op het
gewenste tijdstip.

Client:

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Het afsprakenoverzicht

Fs PSAgenda (6.00) Handleiding

WWeergave Mieuw Opmaak Data  Instelingen Help
= Al 2
| plEEHEEEEIEIEE N A ENE
|Af3prakenoverzicht j |<kies eeh sorterings j |van week j |43-2DDB j |Van Angelique, Danny, Edith, Keﬂ afsprakenouerzicht
Soort [Maam Begindatum | Aanvang |Einde Onderwerp Motities
Kees 2710-2006 |09:00 16:30 PSAgenda bevat een uitgebreide
Danny 2710-20068  |09:15 1315 Wielkom Wij wensen u veel succes met
3 Fuud 27-10-2006  [09:45 1415 U kurit afspraken een eigen voor- en

Sylvia 27-10-2006  |(10:00 13:00 et SHIFT + muisknop ingedrukt kunt u
Edith 27-10-2006  |(10:00 12:00 Een uitgehreide handieiding kunt u
Angeligue 27-10-2006  |(10:00 14:00 De gebruikersnamen kunnen gewijzigd
Sylvia 27-10-2006  |(14:00 19:30 Het iz mogelijk om onderling berichten te
Angelicue 27-10-2006 |[15:00 19:00 Inclien gewvenst kunt u werzchillende

Aantal afspraken: 8 Copyright @ PSAgqenda BV,

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.

Afzprakenoverzicht j

Idrenowerzicht
D'e na te bellen afzpraken
De gewnjzigde afzpraken

D'e venviderde afzpraken
De nog te plannen afzpraken

In het tweede veld kunt u een sorteer volgorde aangeven.

|<kies een sartening: j

op naam, datu
op datum/naam
ap zaartdatunn
op daturm,/soort

In het derde veld kunt u de gewenste periode selecteren of een specifieke periode
ingeven.

vah week,  w
van dag

ian week,
wah maand

wak jaar
vah penode
vah alles
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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.

|van Angelique, Danny, Edith, Kees, Buud, Sylvia ﬂ

v ledereen Y
v| Angelique
| Danny
| Edith
v Kees
| Fuud
v
Higtarizche gebruikers
Afdeling: Dranmny w

Voor uitleg over de werking van dit overzicht zie hoofdstuk overzichten
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Berichten

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.

De weergave van berichten in de agenda's

Berichten van Danny

b | | 2ctuesl -

O Dhr. ML, Schrijvers (10
4 Telefoonberichten
O Dhr. Harskamp terughells
Taken
@ Berichten
w | Mog te plannen

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Het berichtenscherm

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:

Bericht

Nty g S B b4 e Ha =

Bewaren Annuleren  Afgehandeld Beantwoord Werwijderen  Kopiéren Afspraak.  Repeteren  Afdrukken

Categorie |Telefnunberichten Wherk nummer

Woor |Dann_l,l Privé
|ngepland
Aahvang - Gemeld r2¢-10-2006 09:13
Afgehandeld
[mwoer datum gr 27-10-2006 09:11

Ingeswoerd door |Dann_l,l ﬂ

Einde [

Onderwerp |D hr. Harzkamp terugbellen ivm staring

Relatie gegevens

84X v+ 53

Zoekcode

Bedrifznaam
Maam

Adres
PC/plaats
Telefoon

Motities

In het berichtenscherm geeft u de categorie aan en voor wie het bericht bestemd is.

Uitleg van de knoppen in het berichtenoverzicht

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 kopiéren

X B e B R

Bericht omzetten naar afspraak
Hiermee kunt u het bericht repeteren

M & &

Maak een afdruk van dit bericht op een printer
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Uitleg van de invoervelden van berichtenscherm

Categorie Standaard staat hier 'telefoonberichten’ ingevuld, u kunt dit
veranderen in 'taken’ of 'interne mail'. U kunt hier zelf ook
categorieén 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 Hier komt de naam te staan van degene die het bericht gemaakt

door heeft.

Opmerkingen |In dit invulveld wordt het bericht genoteerd.

De clientgegevens in het berichtenscherm

Client gegevens
8| X +|53
Zoekcode
Bedrifznaam
Maam

Adres

PC/plaats
Telefoon

[ Afspraak nog bevestigen

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 bedrijffsnaam
begint met die drie letters.
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i+ = |4 XK

Zoekcode Bedrijffznaam Postcode  Plaats

| PS4

PSAgenda relaties

[Zoekcade |Bedrifsnaam [Maarm [Adres !Postcode [ Flaats [ T elefoankartonor
|F'S.t‘-\genda B |Dhr. M.L. Schriiver!Steanaan 73 |37 EC |Zeist |USU-ES23248

Door tweemaal te klikken op de gewenste relatie worden de relevante gegevens
overgenomen in het berichtenscherm

Verklaring van de knoppen

b Leegmaken van scherm

#% Zoeken naar relaties die voldoen aan ingegeven criteria
bk Ingevulde relatie toevoegen aan relatiebestand

£3  Open het relatiescherm en toon alle gegevens

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Repeterende berichten

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.

Repeterende afspraak

De geselecteerde datums

f+ [atums met vast patroon
" Zelf datumz kiezen

Bereik

Begindatum | viiidag  27-okt-2006 v |

Einddatum | 2?-apr-2ﬂﬂ?ﬂ

Kiez hier een teruglkeer patroon

v Wiekelilks |Ieu:|ere week op

" Maandeliks

" Jaarlijlks

Kiez hier de weekdagen
[ Maandag

Iv Dinzdag

[ ‘Wwoensdag

| Donderdag

[ ‘Wrijdag

[ Zaterdag

[ Zondag

Annuleren

51-10-2006 [di]
07-11-2006 [di]
14112006 [di]
21-11-2006 [di]
25-11-2006 [di]
05-12-2005 [di]
12-12-2006 [di]
19-12-2006 [di]
26-12-2005 [di]
2-01-2007 [di]
0501 -2007 [di]
16012007 [di]
23012007 [di]
90-01-2007 [di]
05-02-2007 [di]
13-02-2007 [di]
20-02-2007 [di]
27-02-2007 [di]
05-03-2007 (dil
13-03-2007 [di]
20-03-2007 [di]
27-03-2007 [di]
[3-04-2007 [di]
10-04-2007 [di]
17-04-2007 [di]
24-04-2007 [di]
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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.

Repeterende afspraak

De gezelecteerde datums
" Dratums met vast patroon 27-10-2006 [vwr]

f« Zelf datumsz kiezen 03-11-20086 [vr)
10-11-20086 [wr)
17-11-2008 [wr)
klik. op de gewenste datums 24-11-20086 [vr)

oktober 2006 november 2006 -

ma di wa do wr Za ma di wwo do v zZa
3 1 44 1 2 3 4 5
402 3 4 5 6 ¥ 8 43|67 & 9 1011 12
A9 10 11 12 13 14 15 4613 14 15 16 17 18 19
4216 17 18 19 20 21 22 47|20 21 22 23 ¥ 25 26
43 23 24 25 26 @28 29 48127 25 29 30

303

december 2006 januari 2007

ma di wo do wr za ma di wo do v za
45 123 123455?
49(4 5 B T & 1§ g 9 10 11 12 13 14
saf11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20
(18 19 20 M 22 23 22 23 24 25 25 27 28
52125 26 27 28 29 30 29 30 3

i Today: 2T-10-2006

] 4 Annuleren Daturnfz] wizzen | Alles wizzen

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 reéle 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 beinvioeden.

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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Melding van berichten

Fs| Bericht melding

B B £ b

GEzZiEn Afgehandeld  Beantwoorden  Annuleren
"W ar: Angelique
Yoar: Drarng

Yerzonden: whjdag 27 oktober 2008 03:29
Ondenwerp: Dhr. Hargkamp bellen vm ztoring

Opnieuw melden over: riet melder

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.

Verklaring van de knoppen

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.

g @
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Het berichtenoverzicht

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.

Fs/pShgenda (6.00) Handleiding

Weergave Mieuw Opmaak Data  Instelingen Help

| IEMOD M Su0 B 3 AYK 48 0

|#ictuele berichten v | |van Angelique, Danny, Edith, Kees, Ruud, Syhia ~ | berichtenoverzicht

|Afgehandeld |Categorie |Naam |Elegindatum |Onderwerp |N01i‘ties |
» | |Telef00nberichlen |Danny | |Dhr.Harskampterugbellen ivim storing | |

Aantal berichten: 1 Copyright @ FSagenda BV,

Links kunt u de berichtsoort selecteren.

ﬂ

Werzonden berichten
Benchten
Wenwijderde berichten

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

|van Angelique, Danny, Edith, Kees, Buud, Sylvia ﬂ

v| ledereen ~
v Angelique
v| Danny
w| Edith
v Fees
v Fuud
W
Higtarizche gebruikers
Afdeling: Danry b

Voor uitleg over de werking zie hoofdstuk overzichten
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Relaties

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 definiéren die voor u specifiek van toepassing zijn. Later kunt u
eenvoudig op deze velden zoeken en sorteren.

Eén 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.

Relatieoverzicht

Ps PSAgenda (6.00) Handleiding

Weergave Mieuw Opmaak Data Instelingen Help

| DWMOD K SO0 E 22 AT |ES 7

|F|e|aties et alle contactpetsonenﬂ relatiebestand

|Zoekcode |Eledrijfsnaam |Naam |Adres |Plaats |Telef00n kantoor |
» | |PSAgenda B |Dhr. M L. Schrijvers |Steyn|aan 73 |Zeist |030—692324B |

Aantal relaties: 1 Copyright @ PSAgenda B,

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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Relatiescherm

Adressen

B¢ 14« » My X |By &3

FSAgenda BY, Steynlaan 73, 3701 EC Zeist

Taken/berichten Afspraken Owerig

FRelatie gegevens
Zoekcode | Telefoonnurmrmer |DSD-892324E Fielatiecodering
Bediifsnaam  |PSagenda BY Fasnurmmer | 0306321547
Adres Steynlaan 73 E-mail |info@psagenda.nl

3701 EC Zeist :

“Web-site |www.psagenda.nl

Muotities relatie
Contactpersonen

M A b M e 1e contactpersoon [+
Haam |Dbr. ML Gchrijvers Telefoon direct | Fau nummer direct
Functie | ﬂ Privé numrmer | E-rnail direct |
Afdeling | ﬂ I cbiele nurmnmer | Geboorte daturn ﬁ:EDB-nonDDE ﬂ
Motities
contactpersoon

In het adressenscherm kunt u allerlei relevante gegevens van een relatie invullen.
Tevens is het mogelijk om meerdere contactpersonen aan een relatie te koppelen.

Uitleg van de knoppen in het relatiescherm

Rl* Sluit het relatiescherm

M Ga naar de eerste relatie

1 Ga één relatie terug

P |Ga één relatie vooruit

M | Ga naar de laatste relatie
Voer een nieuwe relatie in
Verwijder de relatie met bijpbehorende contactpersonen

iy X 3

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

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Uitleg van de tab-bladen in het relatiescherm.

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

Tabblad algemeen

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.

Selecteer hier de coderingen.

v kerstkaart

Bnaing

Mgt Annuleren

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Tabbladen berichten en afspraken

Bt 1« » M X By & 3

PSAgenda BY, Steynlaan 73, 3701 EC Zeist

Algemeen T aken/berichten Afspraken Overg
o] ® Bl szl oY =g 2
|Actuele berichten ﬂ |van Angelique, Danny. Edith, Kees, Fuud, Sylviaﬂ
| Atfgehandeld | Categorie | Maam | Beginciatum | Onderwerp | Motities |
| 3 Telefoonberichten |Danny | |Dhr. Harskamp terugbellen ivm staring | |

Aantal berichten: 1 Copyright @ PSAgenda BV,

In deze overzichten worden alle berichten, afspraken of uren weergegeven van
deze relatie, hierin kunt u uitgebreid zoeken en verschillende selecties maken.

Tabblad overig

Hierin kunt u tot 30 eigengemaakte velden invullen. Deze velden kunt u aanmaken
in Instellingen/algemeen/relatiebestand.

Adressen

Bt M 4 » M+ X By | &3

PSAgenda BY, Steynlaan 73, 3701 EC Zeist

Algemeen T aken/benichten Afzpraken

BT nummer ||

Kk, rumrner |

M ailingen m

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
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Uren- en kilometerverantwoording

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.

Het afsprakenscherm

R ] e

Annuleren | Yerwijderen

Eewaren

&

Kopigren

Bericht

Afspraaksoort | geen

oor |Dann_l,l

Aatvang

|03:00 v| | widsg 27-okt-2006 |

Einde 11300 | | widag 27-okt-2006 =]

Signalering H

=

(] = @

Repeteren  Sjablonen

Afdrukken Help

Wherk nummer gl -

Gemeld ~ wi 27-10-2008 07:39

|rvioer datum wi 2¢-10-2006 0733

Ingewoerd doaor |Dann_l,l j

Ondenwerp |We|kam

Cliznt gegevens
| > | r+ |53
Zoekcode
Bedrijfsnaam
Iaam

Adres

PC/plaats
Teletoon

Locatie gegevens
| e gj
Zoekeode
Bednifznaam
Maam

Adrez

PC/plaats
Telefoon

Derden gegevens
dh| > | p+ |53
Zoekcode
Bedriffznaam

I aam

Adres

PC/plaats
Telefoon

[ Afspraak nog bevestigen [ Afspraak nog bevestigen [ Afspraak nog bevestigen

Maotities

Wi menzen u veel succes met PSAgenda. Om een afspraak in te kunnen vullen dient u te dubbelklikken op het
gewenste tijdstip.

Uren- en kilometemreaistratie

Tiijdsduur Yertrekstand KM i}
Declarabele tid 0 Aankomststand KM i

[ Administratief venwerkt

&fstand in kKM
Declarabele Kk 0

Uitleg van de extra invoervelden

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
Aankomststand KM
Afstand in KM
Declarabele KM

Administratief verwerkt |Zet hier een vinkje indien deze afspraak is doorbelast

Vul hier de vertrekstand in

Vul hier de aankomststand in

Hier berekent de computer de totale afstand

Hier geeft u aan hoeveel kilometer er doorbelast dient te worden
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Urenoverzicht

Fs PSAgenda (6.00) Handleiding

WWeergave Mieuw Opmaak Data  Instelingen Help
= Al 2
| BlEnlCEEEIEIER N A EE
|Uren0verzicht j |<kies eeh sorterings j |van week j |43-2DDB j |Van Angelique, Danny, Edith, Keﬂ afsprakenouerzicht
Acm. verwerk] Soort  [WWerknr. Maam Wknr . Begindatum | Aanvang | Einde Uren  [KM Onderwerp
3 Kees 43-2006 27-10-2006  |09:00 16:30
Dranrry 43-2006 27-10-20068 0915 1315 4,00 u] Welkom
Fuud 43-2006 27-10-2006  |09:45 1415
Syivia 43-2006 27-10-2006  |10:00 1300
Edlith 43-2006 27-10-2006  |10:00 12:00
Anoelicue 43-2006 27-10-2006 |10:00 14:00
Syivia 43-2006 27-10-2006  |14:00 19:30
Anoelicue 43-2006 27-10-2006 1500 19:00
[« »
Aantal declarabele uren: 4 Copyright @ PSAgqenda BV,

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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Overzichten

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.

Fs PSAgenda (6.00) Handleiding

Weergave Mieuw Opmaak Data Instelingen Help
= Al 2
| DEMED K S0 @ 8 43 AYK =185 0
|Urenoverzicht j |<kies een sorterings j |van week j |43-2DDB j |'v'an Angelique, Danny, Edith, Kej afsprakenoverzicht
Adm. verwerk] Soort  [VWerknr. Maam Wknr. Begindstum | Aanvang | Einde Uren  [KM Onderwerp
3 Kees 43-2006 27-10-2006 |09:00 1630
Danrry 43-2006 27-10-2006 0913 1313 4,00 u] wyelkom
Fuud 43-2006 27-10-2006 |09:43 1415
Syivia 43-2006 27-10-2006  |10:00 1300
Eclith 43-2006 27-10-2006  |10:00 1200
Angelicus 43-2006 27-10-2008  |10:00 14:00
Sylvia 43-2006 27-10-2006  |14:00 19:30
Angelicus 43-2006 27-10-2006 1500 1900
|« | ,
Aantal declarabele uren: 4 Copyright @ PSAgenda B,

Uitleg van de knoppen in het overzichtenscherm

£3 Toon het relatiebestand
Toon het taken- en berichtenoverzicht
E Toon het afsprakenoverzicht
Hier kunt u aangeven welke velden u in het overzicht wilt
zien
£1 Oplopend sorteren van a-z
2l Aflopend sorteren van z-a
@k Zoeken naar afspraken, berichten of relaties
"z Selectie maken op een bepaalde veldinhoud
W | Alle selecties ongedaan maken
Excel
&k | Afdrukken overzicht
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Het weergeven van de kolommen

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.

Kolommen selectie/volgorde

v "erknummer

w| aam

v Wi eek nummer

vw| Begindatum

| Aarvang

| Einde

v| Declarabele uren

v| Declarabele KM

v| Ondenwerp

v| Hotities
Einddaturn
K.k gtand begin
kM stand einde
Zoekoode [clignt]
Bedrifznaam [clignt]
Contactperzoon [chent)
Adres [chent)
Paostoade [clisnt]
Plaatz [clignt]
T elefoonnummer [clignt]
Zoekoode [lozatie]
Bedrifznaam [lozatie]
Contactpersoon [locatie]

Het weergeven van de namen

Aan de hand van onderstaand scherm kunt u eenvoudig aangeven van welke
personen u de afspraken of berichten wenst te zien.

|van Angelique, Danny, Edith, Kees, Ruud, Spkia j

| ledereen A
v Angelique
v Danny
w| Edith
v Kees
v Fuud
W
Higtarizche gebruikers
Afdeling: Danry W
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Zoeken in overzichten
Als u op het verrekijkertje klikt kunt u zoeken naar een bepaalde tekenreeks in een
specifiek veld of in alle velden.

Zoeken in afsprakenoverzicht

[ zoeken in alle tekstvelden Zoek, tekst Volgende zoeken
Start selectie

Selecteer een weld S olotio it
< maak uw keuze » M oet voldoen aan: —
f* Gedeele van het veld nruleren

" Begin van het veld

[v Selecteer bij alle gebruikers " Hele veld Copuyright &
PiAgenda BV,

Selecteren van gegevens
Door een specifieke tekenreeks binnen een willekeurig veld te selecteren worden
uitsluitend die afspraken of berichten getoond.

Zoeken in afsprakenoverzicht

[T zoeken in alle tekstvelden Zoek tekst Y10l EELS 35 T
Start selectie
Selectesr een veld Selectie uit
% el G e Muoet voldoen aan:
i* Gedeelte van het veld M

" Begin van het veld

[v Selecteer bij alle gebruikers " Hele veld Copuyright &
PiAgenda BV,

Het selecteren van een datum/periode

Zfoeken in berichtenoverzicht

[ zoeken in alle tekstvelden Moet voldoen aan: Volgende zosken
Begin datum |2?..;.kt -2008 j Start zelectie

Selectesr ean veld Eind daturm |2?’-n:nkt 206 ﬂ S alactia Lt
el Annuleren

[v Selecteer bi alle gebruikers Copyright €
Podgenda BV,

U kunt zelf een periode selecteren waarvan u alle afspraken of berichten wenst te
zien.
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Het sorteren van gegevens

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.

Tijdens kantooruren kunt u ons bereiken onder telefoonnummer 030-6923246.
Laatste revisie 17-11-2006, pagina 43 van 64



Persoonlijke instellingen

Hier kunt u uw persoonlijke instellingen aanpassen.

Synchroniseren instellen

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 geinstalleerd ( 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

Eigenschappen voor. Internet

Algemeen Beveiliging Privacy | nhoud
Werbindingen Programma's Geavancesrd

|rternet-programma’s
prog

%4 I kunt woar elke Intermet-zervice apasven welk programma
@} windows automatizch most gebruiken,

HT ML -editor: L
E-mail: Microsaft Cutlook, w
Miguwsgroeper: Outlook Express

F.alender: Microsoft Cutlook

Contactpersoner: Microsoft Cuklook,

K.lik. op deze knop alz u de standaard
gtart- en zoekpagina's van Intermet
E wplarer wilt gebruilen.

[ Wwhebinstelingen herstellen... ]

Hiermee worden de invoegtoepassingen
woor de webbrowser die op uw computer
ziin geinstalleerd in- of uitgeschakeld.

[ Invoegtoepazsingen beheren... ]

Caontroleren of Internet Explorer de standaardbrowser is

2k, ] [ Annuleren
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Binnen PSAgenda kunt u de koppelingen met Outlook testen.

Ga hiervoor naar Instellingen, Persoonlijk, Synchroniseren instellen

Synchroniseren met Outlook/PDA
B¢ | x

Synchronizatie richting:
f+ Eenzidig wan PSAgenda naar MSOutlooki
" Tweezijdig tuzsen PSAgenda en MS0utlook,

Sunchronizeren van:
[ Afspraken

-

-

Periode

2 - | weken terug tot

13 - | weken in de toekomst

LET OF:

tomentee! iz het alleen mogelijk om de
afzpraakgegevens te synchronizeren;

Alleen de ondenwerpdzubject gegevens die
ingeqeven worden bij ket maken van een afzpraak
it b S0 utlaak warden gespnchronizesrd. Het
tekztveld in MSOutlook wordt altijd overzchreven
doar gegevens uit PSAgenda.

|ndien u b een afspraak de ondenwerpsubject
reqel laat beginnen met een # dan wordt deze als
privé-afzpraak. gesynchronizeernd.

j Alle koppelingen tuszen gesynchronizeserde
afzpraken wizsen,

Testen

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 reéel tijdviak 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 geinstalleerd, dan verschijnt het volgende venster

PSAgenda

De eerste test is goed verlopen

Als hier een foutmelding volgt kan het zijn dat het bestand CDO.DLL van de
MSOutlook cd niet juist is geinstalleerd. Raadpleeg hiervoor uw systeembeheerder
of neem telefonisch contact met ons op.

Bij het starten van de 2 test, krijgt u het volgende scherm te zien.

PSApgenda P§|

Als de volgende test “wast loopt' dan kan er geen werbindig
gemaakk worden met de M3Outlook database, controleer daarom
altijd eerst of M3Cutlook de standaard e-mail client is!

Dit is in te skellen via het windows configuratiescherm,

internet optigs, programma's, e-mail,

Hierna vraagt PSAgenda om uw profiel naam te kiezen.

Profiel kiezen P§|

Profielnaam: | Dutlook, ﬂ Mg, .

Ok | annuleren | Help | Optigs == |

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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PSAgenda

Cak de bweede test is goed verlopen, u kunt nu in ket hoofdscherm beginnen met synchroniseren

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.

PSAgenda

PS&genda iz aan het synchronizeren met
de database van MIZOutloak.

Wachtwoord wijzigen

Wac htwoord Danny

Hierander kunt u het niewwe wachbwoord woor
gebruiker Danny aangeven.

Wachbwoord oud |

‘wWachtwoord nisus |

Bewvestig het nieuwe
wachbwoord |

Annuleren |

Hier kunt u uw aanmeldwachtwoord wijzigen. Deze wordt telkens gevraagd als u
PSAgenda opstart.
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Algemene instellingen

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.

Administrator wachtwoord

Wachitwoord administrator

Higrander kunt u het nieuwe wachbwoord voor
de 'adminiztrator’ aangewven.

Wachtwoord oud |

Wachbwoord nieww |

Bevestig het nieuwe
wachtwoord |

Annuleren |

Hier kunt u een admin(istrator) wachtwoord ingeven. Hierom wordt gevraagd als u
€én 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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Afdelingen

Afdelingen instellen

% Algemeen
M Danny
02 Angelique Afdeling
03 Edith
04 Kees M aam |Dann_l,l
05 Ruud

06 Sylvia K.olomnummer |1

Detailz

Hier kunt u afdelingen aanmaken en aangewven
wig er op een bepaalde afdeling werkzaam is.

Gebruikers kunnen aan meerdere afdelingen
gekoppeld worden.

MHiguwe afdelingen zijn aan ke maken door deze in
te voeren bi afdeling.

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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Afspraaksoorten instellen

Afspraaksoorten instellen

K.antoor afspraak,
Lunch

Owernig Afkarting K.

WAk Wakantie
YR Wi Orngchrijving |Kantn:u:nr afzpraak,

Details

Tiidsduur | geen

EEglﬂtHd |geen

Yaoargrondkleur gl -
Achtergrondkleur ﬁ -

It dit zcherm kunt u zelf afspraakzoorten met de
daarbij behorende [maximaal drie letterige]
afkartingen ingeven. Deze afkortingen warden in de
agenda's weergegeven.

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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Afsprakensjabloon

Afspraken Sjabloon

v| Bedrijfsnaam [clignt]

v| Contactpersoon [clhignt]

v| Adres [client]

v| Flaatz [client)

v| Telefaonnunmer [clignt]

v| Bedrifsnaam [locatie]

v| Contactperzoon [locatie]

v Adres [locatie]

v| Plaatz [lozatie]

w| Motities

v| Telefoonnummer (locatie]
Werknummer
Aarvvang
Einde
£oekoode [clignt]
Postcode [client]
Zoekoode [locatie]
Postcode [locatie]
Zoekcode [derden)
Bedriffznaam [derden]
Contactperzoon [derden)
Adres [derden]
Postoode [derden]
Plaats [derden]

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 cliéntgegevens weergegeven en dan de
locatiegegevens. Indien wenselijk kunt u deze omdraaien of andere velden
toevoegen of verwijderen.
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Afspraak profielen

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

Afspraken profiel instellen
Be | x| vs | X

& MSP Middag Middag spreekuren Details

& 5P Ochtend Ochtend spreekuren Afkorting Y

Ornzchrijving |Middag spreskuren

Dagdeel | Middag

Tijden "
Aanvangeinde {1330 «||1400 ~|

1400 «||1430 ~|
1430 «||1500 ~|
100 =150 -]
11530 «||1E00 ~|
MEon «||1Ea0 |
1E30 ~||17.00 ~|

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 Kklikt 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.

Afspraken profiel instellen

B | be | X
& 001 Ochtend Ochtend spreekuren Zeist Details
& 002 Middag Middag spreskuren Zeist .
& 003 Ochtend Ochtend spreekuren Doorn L oot

Ornzchrijvitig Ochtend spreekuren Z
Dagdeel ’W‘

Tiiden [kl
Aanvang-sinde W ,m
|og00 ~||og30 ~|
[oa30 -||1oo0 |
[1000 ~||1oa0 ~|

[1045 ~|]11:15 ~|
[11:15 =||11:45 ~|
[11:45 «||1215 ~|

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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Afspraken profiel

[ 2 X @)
Bewaren  Annuleren  Yerwijderen Repeteren Help

Maam |Danny ﬂ

Profiel 001 Ochtend Ochtend spreekuren Zei

D atum | wiidag 18-nov-2005 =l

Eén 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.

Repeterende afsprakenprofiel

De gezelecteerde datums
" Draturng met vast patrooh 18-11-2005 [+vr)

f¢ Zelf datums kiezen 21-11-2005 [ma]
22-11-2005 [di)
25-11-2008 [vr)
Klik. op de gewenste datums 28-11-2005 [ma)
29-11-2005 [di)

02-12-2005 [vr)
n novemnber 2005 december 2005 n 05-12-2005 ma]

ma o wo do v Ta Io ma di wo do vt Ta o 06-12-2005 [di]

1 2 3 4 5 B 48 12 3 4 03:12:2005 [+1]
FoE 94011 1213 49|45 7 8 9 10 M
14 15 18 @18 19 20 5012 13 14 15 16 17 18
2022 23 24 25 X X OS1|19 20 M 22 23 24 25
28 29 30 52126 27 25 29 30 #

januari 2006 februari 2006

ma o wo do v Ta Io ma di wo do v
1 1 2 i3

2 3 4 5 6 7 8 E 7 & 9 10

9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17

16 17 18 19 20 2 22 20 2 22 23 24

23 24 25 26 27 28 29 27 25

] A

o Today: 17-11-2005

1] Annuleren Datumfz] wizzen | Alles wizzen

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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FspSagenda2005 (5.40)

\Weergave Mieuw Opmaak Data  Instelingen Help

Yoorbeeld agenda

€

BEmMO RSB %% & 0

|Persnnnlijke agenda van: j |Danny

j |<kies‘eentntaaltelling= j

maandag 21 november 2005

|

ma 21 nov 05

di 22 now 05

0 23 noy 05

oo 24 nov 05

w25 nov 05

H

november 2005 [N

08:00

0515

ma di wodo v oza zo

05:30 - 09:00  Ochtend
l=preekuren Zeist

02:30 - 09:00  Cchtend
i=preckuren Zeist

0900 - 09;30  Ochitend
l=preckuren Zeist

09:00 - 09:30  Ochtend
tspreckuren Zeist

5:30 - 09:30  Speciale
preskuren Doorn

3:30 - 09:00 Ochtend
preskuren Zeist

4413711 2 3 4 5 B
4507 8 9 10 11 12 13

9:00 - 09:30 Ochtend
preckuren Zeist

4614 15 16 FD 18 19 20
47|y 22 23 24 25 2% 7

19:30 - 10:00 Ochtend
Enreckuren Zeist

09:30 - 4000 Cehtend
Epreskuren Zeist

0:00 - 10030 Ochtend
fpreckuren Zeist

0:00 - 10:30  Ochtend
tspreckuren Zeist

9:30 - 10:30 Speciale
preekuren Doarm

930 - 10:00 Ochtend
preekuren Zeist

48|28 23 30 1 2 3 4

0:00 - 10030 Ochtend
preckuren Zoist

Betichten van Edith

0:45-11:15 Ochtend
I=preskuren Zeist

0:45 - 11:15  Ochtend
ispreskuren Zeist

1:15-11:45 Ochtend
E=preekuren Zeist

115 -11:45 Ochtend
ispreekuren Teist

1:45-1213 Ochtend
f=preekuren Zeist

1:45 - 1213 Ochtend
ispreskuren Zeist

045 -1215 Speciale
preskuren Doorn

0:45-11:15 Ochtend
preskuren Zeist

1:15-11:45 Ochtend
preskuren Teist

b Niguwy bericht
Telefoonkerichten

1:43-1213 Ochtend
preskuren Zeist

Taken
@ Berichten

] Mo te plannen

330 - 1400 Middag

350 -14:00 Micag

Epreskuren Zeist

1345 Epreskuren Zeist preekuren Zeist
14:00 400 - 1430 Micldag 4:00-14:30 Micdag
14:15 ispreekuren Teist preckuren Ieist

430 - 1500 Middag 4:30-15:00 Middag

preekuren Zeist

S5 -1545  Middag

[epreskuren Zeist

515 -15:45  Middag
preekuren Zeist

545 - 1615 Middag

ispreskuren Zeist

543 -16:13 hiddag
preskuren Ieist

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 cliént.
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R+ x %

I:I.E:i\-_

Bewaren  Annuleren  Yerwijderen  Kopigren EBericht

]

Repeteren  Exporteren  Afdrukken

Afzpraakaoort | geen

Woor |Dann_l,l

Aanvang |D!3:3IJ ﬂ |maandag 21-nowe-2005 ﬂ

Einde [10:00 x| | meandag 21-nov-2005 x|

Sighalering ] | [

|

Werknummer ’7 él -
2

Privé i
Gemeld i

Imvoer daturm
Ingevoerd door

do 17-11-2008 1358

Ondenwerp |pr0bleem met....

Clignt gegevens

| | @

Zoekcode

Bedrifznaam PSAgenda

Maam Dhr. kL. Schrijvers
Adres Steyrlaan 73
PCiplaat: 3701 EC Zeist
Telefoon

[~ Afspraak nog bevestigen

MHotities

Locatie gegevens
84X v+| 5
Zoekeode
Bedrijfznaam
Maam

Adres

PC/plaat:
Telefoon

[~ Afspraak nog bevestigen

Derden gegevens
)X v+ |5
Zoekoode
Eedriffznaam
Maam

Adres

FC/plaatz
Telefoon

I Afzpragk nog bevestigen

Totalen

Om in een volle agenda snel een vrij spreekuur te vinden kun je een totaaloverzicht

van een week of maand weergeven.

Fs PSAgenda?005 (5.40) Voorbeeld agenda

Instelingen  Help

“Weergave Nieuw Opmaak Data

| ¢ » DmFMND R 08 Y% @& @

|Afdeling: Algemeen j |<kies hier namen= j |af3praken per dagdeel j

~ | = | ma2inovis di 22 nov 05 weo 23 now 05 do 24 nov 05
Dy B | 7 | 5 3 | 5
Angelique

443

Edith

Kees

R

Sylvia

Tataal

ma di wo do v oza

2 3 45
457 & 9 1011 12
45014 15 168N 18 19
A7|eEe 22 23 24 25 2%

48|28 29 30 1 2 3 4
435 6 7 8

1

‘_;J Mo te plannen
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Backup en onderhoud database

=]

Laazt gemaakte backup
|wiidag 27-10-2006 0747
Laast gecamprimeerd

Backupfrequentie

||:|m de 2 uur

Backup | Eu:umprimeren|

In het backup instellingenscherm kunt u aangeven wat de backup frequentie moet
zijn.

PSAgenda maakt dan automatisch kopieén 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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Berichtensjabloon

Berichten Sjabloon

w| Motities
Werknummer
Zoekcode [relatie]
Bedrijfznaarm [relatie]
Contactpersoon [relatie)
Adres [relatie]
Postcode [relatie]
Plaats [relatie]
T elefoonnummer [relatie]

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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Database wachtwoord

Database wachtwoord

Kiez higronder het beveiligingznivo

Dt wachtﬁmrd kunt u alz administrator
opvragen bij de helpdeszk, van PSAgenda.

" Hoog
Dit wachtwoord iz alleen bekend bij de directie
wan PSAgenda.

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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Gebruikersinstellingen

Gebruikersinstellingen
TR IO TS M

% Actuele gebruikers D etails
@D Angelique
@E Dranny
@ Edith
@D Kees
@D Fuud
@D Sylvia
ﬁ Hiztorizche gebruikers

M aamm |!f3-.ngelique

Yolledige naam |

Wachtwoord

tax. aantal kalommen |40 -
B egintijd agenda's 03:00 -

Eindtid agenda's 1800 -

Signalenngen/meldingen
[v Afzpraakzignalering aan
[v Miewwe en gewizigde afzpraken melden
[v Benchtenmeldingen aan
[ Gewizigde berichten melden

[ Werjaardagen weergeven

[ Ewporteren vanuit het relatisbestand

[ Bevelligde agenda

[ Machtiging afzprakenprofielen makendwijzigen

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 Geef het aantal kolommen op dat deze gebruiker maximaal te

kolommen zien krijgt in het planbord

Begintijd Geef de begintijd aan waarmee PSAgenda moet beginnen

Afspraaksignalering Vink dit aan indien de gebruiker herinneringen wenst te

aan ontvangen aan zijn/haar afspraak

Berichtenmeldingen |Vink dit aan indien de gebruiker een melding wenst te

aan ontvangen van bijv. telefoonberichten

Nieuwe en Vink dit aan indien de gebruiker meldingen wenst te ontvangen

gewijzigde afspraken van gewijzigde en/of nieuwe afspraken.

melden

Verjaardagen Vink dit aan indien u verjaardagen van relaties wilt weergeven

weergeven bij deze gebruiker
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Exporteren vanuit het Vink dit aan om iemand rechten te geven het relatiebestand de

relatiebestand

Beveiligde agenda

Afmelden

Terugzetten naar

actuele gebruiker

Machtigingen

exporteren voor bijv. mailingdoeleinden. Het is vaak niet
wenselijk dat iedereen dit kan gebruiken.

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.

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

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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Koppelingen met andere programma's

Koppelingen met andere programma’s instellen
fil+

Kiez een koppeling

|geen

kA gegevenzuibmizzeling
Bimon relatiegegevens
Syntes opdrachtbonnen
DAP importeres

[Initd relaties koppelen
ALT relaties koppelen
vervallen

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 efficiént.
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Opties

Opties instellen

B

U kunt hier aangeven wat de tijdseenheid per agenda reqgel is.

atzpraken/benchten iz

|15 mit. per regel [standaard) ﬂ

U kunt hier aangeven wat de tijdseenheid bij de

[v Feestdagen weergeven in de agenda's

v Lren- en kilometer-regiztratie aan zetten

|15 i, [standaard) ﬂ

v ‘Weekoverzichten altijd op maandag laten weergeven

[v Maandoverzichten altijid op de eerste laten weergeven

Maam en adres gegevens zichtbaar in afzpraken

v MaWwWT weergeven |Eliént

v MAWE weergeven |Lu:u:atie

v M3 weergeven |Derden

Maam en adres gegevens zichtbaar in berichten

v MAWT weergeven |F|e|atie
[ MAMWZ weergeven
| MAWwW3 weergeven

Tijdseenheid agenda’s

Tijdseenheid berichten
Feestdagen

Uren- en kilometeradministratie

Weekoverzichten op maandag
laten beginnen

Maandoverzichten op de 1° dag
van de maand laten beginnen

Naam en adresgegevens in
afsprakenscherm

Naam en adresgegevens in
berichtenscherm

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

Hier kunt u de gewenste tijdeenheid selecteren
die u wenst te gebruiken bij de berichten

Hier kunt u aangeven of u de feestdagen wilt
weergeven in de agenda’s

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

Zet hier een vinkje indien u deze optie wenst te
gebruiken

Zet hier een vinkje indien u deze optie wenst te
gebruiken

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.

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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Relatiebestand

Hier kunt u zelf een aantal extra invulvelden creéren 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.

Adressen velden instellen

B¢ | x| e | X

Algemeen Details
Oweng

O ™M BT nummer Yeldnaam |ET'W' RTTIMEr

[0 02 Ksxk nummer

[0 03 HMailingen Soort veld |Tekstveld
ﬁ Wenaiderd

YWweergave bi |Elverig

Weldlengte 15
Yolgorde 1

Status [

Toepaszen
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