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INTRODUCTIE

Deze handleiding beschrijft hoe een hoofdgebruiker van een organisatie in de beheermodule de instellingen voor de planningsmodule kan
configureren.



BEHEER

Log in op Qaleido communications als hoofdgebruiker van uw organisatie. Ga naar Beheer en open vervolgens map Organisatie.
Kies via het pictogram instellingen de optie Vormgeving en instellingen van het planningsprogramma.

Postvak Vandaag Organisatie

Organisatienaam Adres Telefoon Standaard domein Standaard virtuele host

Flower Salon SPA Lorem Ipsum ... (+40)123456.. dev.galeido.com

Weergeven venster Beheer Gebruikers voor deze organisatie
Weergeven venster Groepen van Gebruikers voor deze organisatie
Weergeven venster Rechtengroepen voor deze organisatie
Weergeven venster Algemene adreslijsten voor deze organisatie
Weergeven venster Voorzieningen voor deze organisatie
1.’::|'m;|evin;@n instellingen van het planningsprogramma

Weergeven

G\#?é‘-‘-h@i‘

ota van sub-organisaties

Let op: Bij eerste aanmelding als nieuwe gebruiker wordt u gevraagd om een beveiligingsvraag in te stellen (nuttig om uw Qaleido
wachtwoord te herstellen in het geval u dit vergeten bent). Dit is niet gerelateerd aan de Planningmodule en kan worden overgeslagen.



De module Vormgeving en instellingen van het planningsprogramma is nu geopend in het centrale venster. Als aan uw organisatie
de rechten op de Planningsmodule zijn toegekend, zijn de volgende subtabs beschikbaar: Algemene instellingen voor de organisatie,
Instellingen planningsprogramma, Planningsprogramma categorieén, Planningsprogramma diensten:

Postvak Vandaag Organisatie Vormgeving en instelli...

Algemene instellingen voor de organisatie Instellingen planningsprogramma
Afbeeldingen

Logo:

Hoofdlogo: Bladeren

Afdruklogo: Bladeren

max S5px

Uitnodigingslogo: | Bladeren

max 180p:x Aot
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Algemene instellingen voor de organisatie

Het tabblad Algemene instellingen voor de organisatie wordt standaard getoond nadat module Vormgeving en instellingen van
het planningsprogramma geopend is.

Postvak Vandaag Organisatie Vormgeving en instelli...

Algemene instellingen voor de organisatie Instellingen planningsprogramma

Afbeeldingen
Logo:
r
Hoofdloga: Bladeren
»
ias Afdruklogo: EBladeren
Ty ]
E Uitnodigingslogo: | Bladeren
G max180px * Activeer gelploade logo(s)

Sectie Afbeeldingen biedt u de mogelijkheid om afbeeldingen te uploaden die gebruikt kunnen worden als logo('s) voor uw organisatie.



Let op: Als logo kunnen alleen bestanden van het type .png worden gebruikt.

Onderwerp Beschrijving

Hoofdlogo U kunt een afbeelding uploaden voor het hoofdlogo van uw organisatie.
Druk op de knop Bladeren rechts van de tekst Hoofdlogo, selecteer een foto en klik op de knop
Openen. De gelploade afbeelding wordt weergegeven in het voorvertoningsvenster (links):
Afbeeldingen

Hoofdlogo: Bladeren| logo_png blue spa.png X
ﬁ .-.F_-. 1E - B -
A Afdruklogo: Bladeren
W
. e £ Hil 7
ELOWER E Uitnooigingslogo: | Bladeren
faL G TR
max 180p:x Activeer gelploade logo(s)

Let op: Klik op de Activeer geiiploade logo('s) om de gelUploade afbeelding als logo te activeren. Bij
activering wordt aan de bovenzijde van het Qaleido-venster kortstondig een bericht getoond (de
gelUploade logo's zijn geactiveerd. Eerst uitloggen en vervolgens inloggen om de wijzigingen door te
voeren.) Het nieuwe logo wordt links bovenaan in het Qaleido-venster weergegeven:

FLOWER WEDmaiI

Eveneens wordt het nieuwe logo zichtbaar in zowel het webformulier als in tabblad Vormgeving en
instellingen van het planningsprogramma/Instellingen Planningsprogramma, onder het kopje

Instellingen van de banner van het planningsprogramma:
Instellingen van de banner van het planningsprogramma

Kleur van de banner: #3b80an ¥

Afbeelding voorde banner:

Bladeren




Onderwerp Beschrijving

Afdruklogo U kunt een afbeelding uploaden dat als afdruklogo van uw organisatie kan dienen.
Druk op de knop Bladeren rechts van de tekst Afdruklogo, selecteer een foto en klik op de knop
Openen. De gelploade afbeelding wordt weergegeven in het voorvertoningsvenster (links):
Let op: Voor het planningsprogramma. is het niet verplicht om een afdruklogo te uploaden. Dit logo
wordt vitsluitend gebruikt bij het afdrukken van e-mails in Qaleido:
Afheeldingen

Logo:
Hoofdlogo: Bladeren looe_png_blue_spa.png
é Afdruklogo: Eladeren
Ly
SO ER g Uitnodigingslogo: | Bladeren
fal o m AR
rmyaz 80 p ' I} | Deactiveren getploads logo(s] |
Uitnodigingslogo U kunt een afbeelding uploaden dat als uvitnodigingslogo van uw organisatie kan dienen.
Druk op de knop Bladeren rechts van de tekst Uitnodigingslogo, selecteer een foto en klik op de knop
Openen:
Afbeeldingen
Lego:
Hoofdlogo: Eladeren loge_prng_blue_spa.png
o -
i Afdruklogo: Bladersn logo_png_blue_spa.png X
L}
FUCAER E Uitnodigingslogo: E-Iau@en
(ETRC R RN

myaz 180 pi ' | Deactiveren gedploade logo(s] |




Onderwerp Beschrijving

Het vitnodigingslogo wordt weergegeven in e-mails die door het planningsprogramma worden
verzonden.

In de sectie Algemene gegevens kunt u het adres, telefoon, korte omschrijving en website-adres van uw organisatie invoeren: deze
worden gebruikt voor het webformulier van het planningsprogramma.

Let op!: (Wijzigingen van) deze instellingen kunnen pas worden gebruikt en toegepast in Qaleido en in het webformulier van het
planningsprogramma, nadat u op de knop Opslaan aan de onderzijde van het scherm hebt geklikt.

Algemene gegevens

Adres: Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing
and typesetting industry...

Telefoon: (+40)123456789
Website: www.myorganization.com
Korte omschrijving: Lorem Ipsum has been the industry's standard

dummy text ever since the 1500s...

Motto: Loremn Ipsum has survived not only five
centuries...



U kunt de wekelijkse planning voor uw organisatie in de sectie Planning instellen.

Let op!: Om de instellingen te kunnen gebruiken bij de berekening van de beschikbaarheid, is het noodzakelijk om op de knop Opslaan
te klikken (aan de onderzijde van het tabblad):

Planning

Maandag:
Dinzdag:

Woensdag:

Donderdag:

wrijdag:
Faterdag:

Zondag:

03

03

03

03

03

oo

oo

0o

00

0o

0o

00

0o

0o

18

18

18

18

18

0o

0o

0o

00

0o

0o

0o

0o

00

Opslaan
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Instellingen Planningsprogramma

Ga naar tabblad Instellingen Planningsprogramma. Onderstaande tabel geeft een uitleg over deze instellingen.

(Wijzigingen van) deze instellingen kunnen pas worden gebruikt en toegepast in het webformulier of vitnodigings-e-mails,
nadat u op de knop Opslaan aan de onderkant van het scherm hebt geklikt.

Onderwerp Beschrijving

Taal Stel hier de voertaal van de organisatie in. Het webformulier (toegankelijk voor de gebruiker voor het
maken van afspraken) wordt weergegeven in de taal die u hier hebt ingesteld.

Instellingen van de wizard van het planningsprogramma

Taal: Nederlands] -
Eerzte dag van de week: Engels
Frans
Datumformaat: e
Mederlands
Tijdformaat: 2d-1 weergave -
Eerste dag van de week Hier kunt u de eerste dag van de week instellen. Dit is een weergaveoptie om de maandag of zondag als

de eerste dag van de week weer te geven in de vensters/agenda's van medewerkers.

11



Onderwerp

Beschrijving

Datumformaat

Hier kunt u de datumnotatie instellen. Deze indeling wordt gebruikt bij de weergave van datumvelden
in het webformulier en in de vitnodigings-e-mails.

Instellingen van de wizard van het planningsprogramma

Taal:

Eerste dag van de weelk:
Datumformaat:
Tijdformaat:

Tijdzone:

Categorie weergewven in de wizard:

Instellingen van de banner van het planningsprogramma

Mederlands

Maandag

1/m/d|
m,/df]
m-d-J

1fmyd
=y

d/m/J]
d-m-J

Tijdformaat

Hier kunt u de tijdnotatie instellen.

Deze indeling wordt gebruikt bij de weergave van tijdvelden in het webformulier en in de uitnodigings-

e-mails.

Instellingen van de wizard van het planningsprogramma

Taal:

Eerste dag van de weelk:
Datumformaat:
Tijdformaat:

Tijdzone:

Categorie weergeven in de wizard:

Mederlands

Maandag

1/m/fd

24-uurs
24-uurs

12-uurs

Weergave

WEErgaye
weerg a@ met AM/PM

12



Onderwerp

Beschrijving

Tijdzone

Hier kunt u de tijdzone van de organisatie instellen.

In het webformulier wordt de tijd weergegeven volgens de geselecteerde organisatie-tijdzone:

Instellingen van de wizard van het planningsprogramma

Taal:

Eerzte dag van de week:
Datumformaat:
Tijdformaat:

Tijdzone:

Categorie weergeven in de wizard:

Instellingen van de banner van het planningsprogramma

Kleur van de banner:

Afbeelding voorde banner:

Instellingen afspraakknop

Mederlands
Maandag

1/m/d

24-uurs weergave

Europe/Bucharest]
Europe/Amsterdam
EuropefAndorra
Europe/Athens
Europe/Belfast
Europe/Belgrade
Europe/Berlin
Europe/Bratislava
Europe/Brusszels
Europe/Buchargst
ELIerE.-"ELIdEU:@:
Europe/Chisinau
Europe/Copenhagen
Europe/Dublin

Europe/Gibraltar

13



Onderwerp

Beschrijving

Categorie weergeven in de
wizard

Als dit selectievakje aangevinkt is, wordt tabblad Categorieén in het webformulier getoond, samen met
de tabbladen Diensten, Tijd en Details.

Als dit selectievakje niet aangevinkt is, worden alleen de tabbladen Diensten, Tijd en Details in het
webformulier getoond. Dit selectievakje is standaard aangevinkt.

Instellingen van de wizard van het planningsprogramma

Taal: MNederlands -
Eerste dag van de week: Maandag -
Datumformaat: J/m/d -
Tijdformaat: 24-Uurs weergave N
Tijdzone: Europe/Bucharest -
Categorie weergeven in de wizard: [+

Kleur van de banner

Selecteer een kleur in de kleurkiezer.
In het webformulier, wordt de bannersectie getoond met de geselecteerde achtergrondkleur:
Instellingen van de banner van het planningsprogramma

Kleur van de banner:

Afbeelding voorde banner:

ScSdbz

Instellingen afspraakknop

14



Onderwerp

Beschrijving

Afbeelding voor de banner

U kunt ook een afbeelding als banner instellen voor uw organisatie. Klik op de knop Bladeren (of als er
reeds een afbeelding geselecteerd is: Wijzigen foto) om de gewenste afbeelding te selecteren. Deze
foto wordt als achtergrondafbeelding getoond zoals in onderstaand voorbeeld. (Het logo van de
organisatie is eveneens zichtbaar op de banner). Na opslaan is de banner zichtbaar in het webformulier:

Instellingen van de banner van het planningsprogramma

Kleur van de banner: :':'\c“.—'—'t'Zl v

Afbeelding voorde banner: Wijzigen foto

Ry ]

Kleur van de knop

Hiermee kunt u de kleur van de afspraakknop instellen. Deze knop wordt geplaatst op de website van
Uw organisatie om klanten toegang te geven tot de webformulier afspraken. Selecteer de gewenste
kleur in de kleurkiezer.

De voorbeeldweergave toont nu de knop in de geselecteerde kleur.
Instellingen afspraakknop

Klgur van de knop:
Randlkleur knop:
Knoptekst:

ekstikleur knop:

Yorm van de knop:

Insluitcode knop:

15



Onderwerp

Beschrijving

Randkleur knop

Hier kunt u de randkleur voor de afspraakknop instellen. Selecteer de gewenste kleur in de kleurkiezer.
De voorbeeldweergave toont nu de knop in de geselecteerde vorm.

Insteliingen afspraakknop
Kleur van de knop:

Randklsur knop:

Knoptekst:

m=
|

,_.
o

Ll
[

Tekstkleur knop:

Yorm van de knop:

Insluitcode knop:

Knoptekst

Hier kunt u de tekst voor de afspraakknop instellen.
De voorbeeldweergave toont nu de knop in de geselecteerde vorm.

Instellingen afspraakknop

Kleur van de knop: #3350b9 v
Randkleur knop: #d33110| -
Knoptekst: make an appointment

Tekstkleur knop: 2T I’\Xﬁ N
Vorm van de knop: i

make an appointment

16



Onderwerp

Beschrijving

Tekstkleur knop

Hier kunt u de tekstkleur van de afspraakknop instellen.
De voorbeeldweergave toont nu de knop in de geselecteerde vorm.

Vorm van de knop

Het is mogelijk om de vorm van de knop te wijzigen door de hoeken meer of minder af te ronden.
Verplaats de schuifregelaar totdat voorbeeldweergave van de knop de gewenste vorm heeft verkregen.
De voorbeeldweergave toont nu de knop in de geselecteerde vorm.

Instellingen afspraakknop

Kleur van de knop: #3350b9 N
Randkleur knop: #d33110 -
Knoptekst: malke an appointment

Tekstkleur knop: ZfFFff t- -
Viorm van de knop: L "L\} d

make an appointment

Insluitcode knop

Bij het maken van de instellingen voor de afspraakknop, wordt de bijbehorende HTML-code automatisch
gegenereerd in dit kleine tekstvenster.
Door op knop Klik hier om te kopiéren te klikken, kopieert u deze HTML-code naar het klembord,
zodat u deze code daarna kunt invoegen in uw website, waardoor de knop zichtbaar en bruikbaar wordt
door erop te klikken:
Insluitcode knop: <hutton type="button" style="cursor: -
pointer;padding: Spx 10px Spx
10px;backaground: #3350b9;color:
£ffffff;border: 1px solid £#d33110;-webkit- W

Klik hier om te kopiéren

17



Onderwerp

Beschrijving

Minimale tijd voorafgaand
aan de boeking

Dit is de minimale tijd (in minuten) die tussen het moment van afspreken en het tijdstip van de gekozen
afspraak moet zitten. Deze minimale tijd wordt gebruikt bij de berekening van de beschikbaarheid:

Instellingen reservering

Minimale tijd voorafgaand aan de boeking (minuten): 60

\ereiste tijd voorafgaand aan de @bceken afspraak (dagen): 30

Vereiste tijd voorafgaand aan
de te boeken afspraak

Hiermee wordt ingesteld hoeveel dagen vooruit een afspraak geboekt kan worden. (bijvoorbeeld twee
dagen vooruit, tien dagen vooruit, enz.):

Instellingen reservering

Minimale tijd voorafgaand aan de boeking (minuten): 60

Vereiste tijd voorafgaand aan de te boeken afspraak (dagen): 30

N

Inleidende tekst voor de
vitnodiging per e-mail

Dit is de begintekst die wordt weergegeven in de uitnodigings-e-mail die verstuurd wordt nadat een
afspraak is gemaakt.

E-mailinstellingen uitnodiging klant

Inleidende tekst voor de uitnodiging per e-mail:

N | “,: .._

m
L]
<
¥
-
i
i
Iy

Lorem Ipsum is simply dummy text of the pr

18



Onderwerp Beschrijving

Slottekst voor de uitnodiging Dit is de begintekst die wordt weergegeven in de uitnodigings-e-mail die verstuurd wordt nadat een
per e-mail afspraak is gemaakt.

Slottekst voor de uitnodiging per e-mail:

m
By
c
#
i
i
i

"”

tiji * Opmaak =~  Timesn. ~ 6

Lorem Ipsum is simply dummy text of the pri
has been the industry's standard dummy te:
printer took a galley of type and scrambled

Herinnering verzenden aan de Is dit selectievakje ingeschakeld, dan wordt aan de hoofdgebruiker van de organisatie een
hoofdgebruiker als een herinnerings-e-mail gestuurd als een afspraak wordt geboekt en de klant deze afspraak bevestigt.
afspraak wordt gemaakt

Herinnering verzenden aan de hoofdgebruiker als een afspraak wordt gemaakt: ¥

Even/oneven weken Wanneer het selectievakje is aangevinkt, kunt u de beschikbaarheid van een medewerker apart instellen
gebruiken voor even en oneven weken.
Wanneer het niet aangevinkt is, stelt u de beschikbaarheid van een medewerker in zonder onderscheid
te maken tussen even en oneven.
Standaard is even/oneven vitgeschakeld.

Instellingen beschikbaarheid

Even/oneven weken gebruiken:

Tijd tuszen twee afspra (minuten): 15

19



Onderwerp Beschrijving

Tijd tussen twee afspraken Dit is de benodigde tijd tussen de afspraken. Deze tijd wordt uvitgedrukt in minuten:
(minuten) Instellingen beschikbaarheid
Ewven/oneven weken gebruiken:

Tijd tuszen twee afzpraken {minuten):

N 1

o




Planningsprogramma categorieén

In dit tabblad beheert (aanmaken/bewerken/verwijderen) u de categorieén voor uw organisatie.

Klik op de knop + bovenaan het tabblad om een categorie toe te voegen.

Onderstaand venster wordt nu getoond:

Toevoegen planningscategorie

MNaam:

Beschrijving:

Foto uploaden: Bladeren

Cp=laan Annuleren

21



Onderwerp

Beschrijving

Naam

Hier stelt u de naam van een categorie in. Dit veld is verplicht.
Deze tekst mag maximaal 150 tekens bevatten.

Beschrijving

Hier voert u een nadere omschrijving van de categorie in.
Deze tekst mag maximaal 450 tekens bevatten.

Foto Uploaden

Het is ook mogelijk om een foto voor de gemaakte categorie toe te voegen.

Klik op de knop Bladeren (of als er reeds een afbeelding geselecteerd is: Wijzigen foto) om de
gewenste afbeelding te selecteren.

De afbeelding zal worden geilpload en weergegeven aan de linkerkant van het venster.

Toevoegen planningscategorie X
Maam: | Bkin Care

Beschrijving: im i_g;ym is 5|rn|;|.§.r |:I.|_ir|1m',r ‘text of [
|the printing and typesetting industry.

Fota uploaden: Wiizigen foto

|Foto verwijderen

Cp=laan Annuleren

Klik op de knop Foto verwijderen en de gelUploade afbeelding wordt niet meer getoond.

Klik op knop Foto wijzigen om de bestaande foto te vervangen door een andere foto.

Opslaan

Klik op de knop Opslaan om de nieuwe categorie te bewaren en weer te geven in de lijst categorieén.

Annuleren

Klik op de knop Annuleren om de actie categorie toevoegen te annuleren.

22



Om een categorie te bewerken, klikt u op de inline-knop # in venster Planningsprogramma categorieén.

Onderstaand venster wordt nu getoond:

Bewerken planningscategorie: Skin Care

| Foto verwijderen

Naam: | Skin Care

Beschrijving: iLurem Ip=um 1= simphy dummy text of
[the printing and typesetting industry.

Foto uploaden: Wiyzigen foto

Cp=laan Annuleren

A
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Onderwerp

Beschrijving

Naam

Hier stelt u de naam van een categorie in. Dit veld is verplicht.
Deze tekst mag maximaal 150 tekens bevatten.

Beschrijving

Hier voert u een nadere omschrijving van de categorie in.
Deze tekst mag maximaal 450 tekens bevatten.

Foto Uploaden

Het is ook mogelijk om een foto voor de gemaakte categorie toe te voegen.

Klik op de knop Bladeren (of als er reeds een afbeelding geselecteerd is: Wijzigen foto) om de
gewenste afbeelding te selecteren.

De afbeelding zal worden geilpload en weergegeven aan de linkerkant van het venster.

Maam: | Ekin Care

Beschrijving: | Lorem -I|-:-_-'~ur|1 I 5|rn|;I'§.r |:|'|_in1r|'|',r text of
|the printing and typesetting industry.

Foto uploaden: Witzigen foto

| Foto werwijderen

Cp=laan Annuleren

Bewerken planningscategoria: Skin Care X

Klik op de knop Foto verwijderen en de gelUploade afbeelding wordt niet meer getoond.
Klik op knop Foto wijzigen om de bestaande foto te vervangen door een andere foto.

COp=laan

Klik op de knop Opslaan om de nieuwe categorie te bewaren en weer te geven in de lijst categorieén.

Annuleren

Klik op de knop Annuleren om de actie categorie toevoegen te annuleren.

24



Klik op de inline-knop I om een categorie te verwijderen.
Een pop-upvenster Verwijderen wordt nu getoond:

Verwijderen »
9 Weet u zeker dat u deze categorie wilt verwijderen: Skin Care?

Ja MNee
Onderwerp Beschrijving
I1a Klik op de knop Ja om de categorie te verwijderen. Deze wordt dan eveneens niet meer weergegeven in
de lijst categorieén.
Mee Annuleer het verwijderen van een categorie met een klik op de knop Nee.

25



Planningsprogramma diensten

Hier kunt u diensten toevoegen, bewerken en verwijderen en deze aan koppelen een categorie voor uw organisatie.

Klik op de knop =4 bovenaan het tabblad om een dienst toe te voegen.

Onderstaand venster Dienst toevoegen aan planningsprogramma wordt nu getoond:

Dienst toevoegen aan planningsprogramma X

Maam: ]@

Beschrijwing:

Cuur (minuten): [15 |

Categorie: |.Geen categorie

Opslaan Annuleren




Onderwerp Beschrijving

Naam Hier stelt u de naam van een dienst in. Dit veld is verplicht.
Deze tekst mag maximaal 150 tekens bevatten.
Beschrijving Voer hier een omschrijving in voor de dienst.
Deze tekst mag maximaal 450 tekens bevatten.
Duur (minuten) Gebruikt dit veld om de benodigde tijd voor deze dienst in te stellen.

Deze tijd wordt uitgedrukt in minuten.

Categorie Hier selecteert u de categorie waaraan deze nieuwe dienst moet worden toegewezen.
Er is ook de optie Geen categorie, in dit geval wordt de dienst niet gekoppeld aan een categorie:

Categorie: Geen categorig] -

Geen categorie

Body Care

Skin Care
Opslaan Klik op de knop Opslaan om de nieuwe dienst te op te slaan en weer te geven in de lijst Diensten.
Annuleren Klik op de knop Annuleren om de actie Dienst toevoegen te annuleren.

Nadat de dienst is aangemaakt, wordt deze weergegeven in de lijst met diensten. Deze lijst is gegroepeerd op categorie:

Postvak Vandaag  Organisatie Vormgeving en instelli...

Algemene instellingen voor de organisatie Instellingen planningsprogramma Planningsprogramma categorieén Planningsprogramma diensten

-

MNaam Beschrijving Duur (minuten) Categorie «

E cCategorie: Body Care (1 Item)

Body Massage Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesettin... 30 Body Care i e

B cCcategorie: Skin Care (1 Item)

Face Maszage Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesettin... 15 Skin Care mMe,em



Om een dienst te bewerken, klikt u op de inline-knop # in venster Planningsprogramma diensten.

Onderstaand venster Dienst toevoegen aan planningsprogramma wordt nu getoond:

Dienst toevoegen aan planningsprogramma X

MNaam: ]@

Beschrijving:

Cuur (minuten): |15

Categorie: |.Geen categorie N

Cp=laan Annuleren




Onderwerp

Beschrijving

Naam

Hier stelt u de naam van een dienst in. Dit veld is verplicht.
Deze tekst mag maximaal 150 tekens bevatten.

Beschrijving

Voer hier een omschrijving in voor de dienst.
Deze tekst mag maximaal 450 tekens bevatten.

Duur (minuten)

Gebruikt dit veld om de benodigde tijd voor deze dienst in te stellen.
Deze tijd wordt uvitgedrukt in minuten.

Categorie Hier selecteert u de categorie waaraan deze nieuwe dienst moet worden toegewezen.
Er is ook de optie Geen categorie, in dit geval wordt de dienst niet gekoppeld aan een categorie:
Dienst toevoegen aan planningsprogramma X
Maarm: - |(D
Beschrijving:
Duur (minuten): 15
Categorie: Skin Carel =
Geen categorie
Ecd':r'
Skin Care
Opslaan Klik op de knop Opslaan om de nieuwe dienst te op te slaan en weer te geven in de lijst Diensten.
Annuleren Klik op de knop Annuleren om de actie Dienst toevoegen te annuleren.
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Klik op de inline-knop [ om een dienst te verwijderen.
Een pop-upvenster Verwijderen wordt nu getoond:

Verwijderen o

9 Weet u zeker dat u deze dienst wilt verwijderen: Face Massage?

Ja Mee
Onderwerp Beschrijving
1a Klik op de knop Ja om de dienst te verwijderen. Deze wordt dan eveneens niet meer weergegeven in de
lijst diensten.
Nee Klik op de knop Nee om de actie dienst verwijderen te annuleren.

Klik op knop & om te kunnen zien welke gebruikers reeds toegewezen zijn of om gebruikers of toe te wijzen aan, of los te maken van
een bepaalde dienst.
Vink voor de toepasselijke medewerkers het selectievakje Uit of Aan:
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Gebruikers toevoegen aan de dienst Face Massage )4

Volledige naam
+| Anne Roberts
Charles Thomp=son
¥| hellen smith
Jane Williams
Marianne Edwards

robert dickens

Gebruikersnaam
anne.roberts
charles.thompson
hellen.smith
jane.williams
marianne.edwards

robert.dickens

Cp=laan Annuleren
Onderwerp Beschrijving
Opslaan Bewaar de gewijzigde selectielijst door op knop Opslaan te klikken.

Annuleren

Klik op knop Annuleren om de oude selectielijst te behouden.
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Beheer gebruikers

Open Map organisaties als hoofdgebruiker van uw organisatie.

Via het Instellingen-pictogram selecteert u optie Weergeven venster beheer gebruikers voor deze organisatie.

Hier kunt u gebruikers voor uw organisatie toevoegen, bewerken of verwijderen en de vakantieperiode of de beschikbaarheid voor deze
gebruikers instellen.

Postvak Vandaag  Organisatie Beheer gebruikers: Flo...

+ [II] Standaard weergave T

Gebruikersnaam =

anne.rocherts Anne Roberts Basizgebruilker 1 Dsrplooa@
charles.themps=son Charles Thompson Hoofdgebruiker 1 &EE- S m E, Q ﬂ:
hellen.smith hellen smith Basisgebruiker i Iﬁ:ﬂ' 0L 0®
jane.williams Jane williams Basisgebruiker 1 | I A W
marianne.edwards Marianne Edwards Bazizgebruiker i o » L" j,oa@m
robert.dickens robert dickens Basizgebruiker 1 -ﬁl}l 2 m f‘ & ﬂ}

Volledige naam

Gebrujkerstype

Aantal accounts
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Om een gebruiker toe te voegen, klikt u op + linksboven in het venster Beheer gebruikers.
De wizard gebruiker toevoegen wordt nu geopend met het venster algemene gebruikers informatie:

Wizard gebruiker toevoegen s

—Stap 1 van 7: Algemene gebruikers informatie

Gebruikerstype: | Basisgebruiker | -
Woornaam: [_‘Iane |
Tussenvoegsel: | |
Achternaam: [Williarns |
Domein: [dev.qaleidl:u.cnm |'

Gebruikersnaam: |jane.wi|lial‘l‘l5 |

Qaleido |_||||lllllll- |
wachtwoord:

E-mailaccount: |jane.wi|liam5 |@dev.qa|eidu.u:um
Functie: | Cosmetician |

Beschrijving: Skin Care =zalon ‘

= \orige Uuljﬁjnde = | | Annuleren




Onderwerp

Beschrijving

Gebruikerstype

Hier selecteert u het gebruikerstype. Kies in de vervolgkeuzelijst een van de opties hoofdgebruiker (met

beheerdersrechten voor uw organisatie) of basisgebruiker:

Gebruikerstype: -

Vioornaam: EaEiEQEbI%EI'
Hoofdgeb er
Tussenvoegsel:
Voornaam Hier kunt u de voornaam van de gebruiker invoeren.
Tussenvoegsel Gebruik dit veld om een tussenvoegsel (van, de, ter, etc.) in te voeren.
Achternaam Hier kunt u de achternaam van de gebruiker instellen.
Domein Kies een domein uit de vervolgkeuzelijst (alleen voor deze organisatie geldige domeinen):

Domein: dewv.galeido.com N

Gebruikersnaam: de»nqaled::.::ua:ﬁ

Gebruikersnaam

De gebruikersnaam wordt gegenereerd op basis van voornaam, tussenvoegsel en achternaam.
Het is een bewerkbaar veld en kan desgewenst veranderd worden

Qaleido wachtwoord

Hier kunt u het Qaleido-wachtwoord voor de nieuwe gebruiker instellen.

E-mailaccount

Op basis van de ingestelde gebruikersnaam en het geselecteerde domein, wordt hier een e-mailadres

gegenereerd.

Functie

Hier kunt u de functie van de medewerker instellen.
Deze tekst mag maximaal 100 tekens bevatten.

Beschrijving

Hier voert u een nadere omschrijving van de functie in.
Deze tekst mag maximaal 450 tekens bevatten.
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Klik op knop Volgende. Het venster E-mailinstellingen wordt nu weergegeven in de wizard gebruiker toevoegen:

Wizard gebruiker toevoegen 4

—Stap 2 van 7: E-mailinstellingen

Max. aantal |.1 |
accounts: ' '
Max. aantal |.|:| |
aliassen: ' '
E-mail-quota: |1 IGB |"
QDisk-quata: |:1 :I:GB |"

< Vorige Wolgende = | | Annuleren




Onderwerp Beschrijving

Max aantal accounts Stel hier het maximum aantal e-mailaccounts voor deze gebruiker in.
Op organisatieniveau is een maximum quotum per gebruiker ingesteld. De invoer wordt hierop
gecontroleerd.

Max. aantal aliassen Stel hier het maximum aantal aliassen voor deze gebruiker in.
Op organisatieniveau is een maximum quotum per gebruiker ingesteld. De invoer wordt hierop
gecontroleerd.

E-mail quotum Hier kunt u het quotum voor het totaal van de e-mailaccounts van de gebruiker instellen.
Op organisatieniveau is een maximum quotum per gebruiker ingesteld. De invoer wordt hierop
gecontroleerd.

Qdisk-quota U kunt hier de totale diskgrootte instellen voor de Qdisk van de gebruiker.
Op organisatieniveau is een maximum quotum per gebruiker ingesteld. De invoer wordt hierop
gecontroleerd.

Klik op knop Volgende. Het venster GAL Instellingen wordt nu weergegeven in de wizard gebruiker toevoegen.
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Hier kunt u de gebruiker toevoegen aan een van de GAL's van de organisatie. Vink daarvoor selectievakje GAL entry aanmaken aan en
selecteer uit de vervolgkeuzelijst bij veld GAL selecteren een van de GAL's:

Wizard gebruiker toevoegen Y

—Stap 3 van 7: GAL Instellingen

GAL entry

aanmaken:

GAL selecteren: |(:u5t.:.n-|er5 |1I|Ir

oornaam: |Jane |

Achternaam: |.Wi||ian'|5 |

E-mail: |_janeqq.wiIliams@dev.qaleidcu]
-—E] Optionele gegevens

Adres: ‘ ~

Faxnummer: | |

Locatie: | |

Mobiele Telefoon: | |

F S S S [ 1 v

< ‘orige Wolgende = | | Annuleren

Klik op knop Volgende. In het volgende scherm voegt u de gebruiker toe aan één van de gebruikersgroepen van de organisatie (indien
aanwezig):



Wizard gebruiker toevoegen

[ ] Gebruikersgroep

< Vorige | | Volgende :=-| | Annuleren |
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Klik op knop Volgende. In het volgende scherm kunt u de gebruiker toevoegen aan een van de rechtengroepen in de organisatie (an-
ders dan de BASIC groep, waarvan een gebruiker te allen tijde lid van is):

Wizard gebruiker toevoegen )y

[ ] Rechtengroep
BASIC

<= Yarige ‘-.-':ulgewﬁg]e = Annuleren

Klik op knop Volgende. In het volgende scherm kunt u een Qchat account instellen voor de gebruiker. Vink daarvoor selectievakje Ac-
tief chat account aan:



Wizard gebruiker toevoegen

—Stap 6 van 7: Chat Account Instellingen

Actief chat account:

Op chat-server
aanmaken:

Gebruikersnaam:
Chat 1D

Qaleido wachtwoord
gebruiken:

Mieuw wachtwoord
voor account :

Bewvestig nieuw
wachtwoord:

<Uit=
@

= \orige | [V-:l-lgem:le :=-| | Annuleren
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Klik op knop Volgende. Het venster Planningsprogramma wordt nu weergegeven in de Wizard gebruiker toevoegen.

Wizard gebruiker toevoegen

X

—Stap 7 van 7: Planningsprogramma

Medewsrker:

| | Body Massage
| | Face Massage

| | Selecteer gebruikte diensten voor deze gebru...

< Waorige ‘-.-’nlt-zﬁlilen Annuleren
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Vink selectievakje Medewerker aan om de diensten die deze medewerker kan aanbieden te bewerken .

De diensten die aan de gebruiker zijn toegewezen, kunnen nu worden geselecteerd door aanvinken van de desbetreffende selectievak-

jes (of uitvinken):

Gebruiker bewerken 4
4 mail Instellingen Gebruikersgroep FRechtengroep Chat Account Instellingen Planningsprogramma |}
Medewerker:
| | Selecteer gebruikte diensten voor deze gebruiker
| | Body Massage
Face Massage
Cp=laan Annuleren
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Onderwerp Beschrijving

Medewerker Als dit selectievakje is aangevinkt, wordt onderstaande lijst met diensten bewerkbaar en kan de
gebruiker worden toegewezen aan bepaalde diensten.
Selecteer één of meer diensten en klik op knop Opslaan. In het webformulier Afspraak maken wordt de
medewerker getoond als een afspraak gemaakt wordt voor een van hier geselecteerde diensten:

Gebruiker bewerken =

4 mail Instellingen Gebruikersgroep Rechtengroep Zhat Account Instellingen Planningsprogramma |}

Medewsrker: +]

Selecteer gebruilkte diensten voor deze gebruiker
Body Maszage
Face Massage

Opslaan Annuleren

Als selectievakje Medewerker niet is aangevinkt, zal de lijst met diensten niet bewerkbaar zijn en is de
gebruiker niet beschikbaar voor afspraken in het webformulier:
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Onderwerp

Beschrijving

Gebruiker bewerken

4 mail Instellingen Gebruikersgroep Rechtengroep Chat Account Instellingen Planningsprogramma

X
b

Medewerker:

[] selecteer gebruikte diensten voor deze gebruiker
[] Body Massage
Face Massage

Cp=laan

Annuleren

Opslaan

Klik op de knop Opslaan om de wijzigingen door te voeren.

Annuleren

Klik op de knop Annuleren om te annuleren.
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Beheer gebruikers - Beschikbaarheid

In venster Beheer gebruikers klikt u op het inline pictogram @
In een nieuw tabblad kunt u de beschikbaarheid voor de geselecteerde gebruiker instellen.

Hoe tabblad Beschikbaarheid wordt weergegeven, is afhankelijk van de instellingen voor Eerste dag van de week en Even/oneven we-

ken gebruiken zoals beschreven in hoofdstuk Instellingen Planningsprogramma.

Is Even/oneven weken gebruiken aangevinkt, dan kan de beschikbaarheid van de medewerker verschillend ingesteld worden op even en
oneven weken:

Postvak Vandaag Organisatie Vormgeving en instelli...

Voor aneven weken: Bezchikbaarheidszchema publiceren : Ingeschakeld «

S I T ) B N I (S B

Dag
Zondag
Maandag
Dinsdag
Woensdag
Donderdag
rijdag
Zaterdag

Voor even welken: Beschikbaarheidsschema publiceren

VI = I s IR - & B

Dag
Zondag
Maandag
Dinsdag
Woensdag
Donderdag
Wrijdag
Zaterdag

: Ingeschakeld v

Beheer gebruikers: Flo...

Interval 1

08:00-
08:00-
08:00-
08:00-
08:00-
08:00-
08:00-

18:00
18:00
18:00
18:00
18:00
18:00
18:00

Interval 1

08:00-
08:00-
08:00-
08:00

08:00-

08:00- 1

03:00-

18:00
18:00
18:00
18:00

o

Cubbelklik om een record te bewerken

giuu

18:00

Beschikbaarheid: maria...

Interval 2

Interval 2

Interval 3

Interval 3

Actief

EARCARCUN U AU

Actief

<J e < <]
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Is Even/oneven weken gebruiken uitgevinkt, dan wordt de beschikbaarheid van de medewerker ingesteld zonder onderscheid te maken
tussen even en oneven weken:

Postvak Vandaag Organisatie Vormgeving en instelli... Beheer gebruikers: Flo... Beschikbaarheid: maria... -

Beschikbaarheidsschema publiceren : Ingeschakeld *

Dag Interval 1 Interval 2 Interval 3 Actief
1 Zondag 08:00- 18:00 [
2  Maandag 08:00- 18:00 |
3  Dinsdag 08:00- 18:00 X
4 Woensdag 08:00- 18:00 W]
5 Donderdag 08:00- 18:00 [
6 Vrijdag 08:00- 18:00 W
7 Zaterdag 08:00- 18:00 %

In het webformulier wordt rekening gehouden met de beschikbaarheid van de medewerker bij het tonen van de beschikbare tijden voor
afspraken met deze medewerker.
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Om de beschikbaarheid van de medewerker op een bepaalde dag van de week in te stellen, dubbelklikt u op de in-line kolommen Inter-
vall, Interval2, Interval3 en selecteert u de begin- en eindtijdstippen in de desbetreffende vervolgkeuzelijsten:

Postvak Vandaag  Organisatie Vormgeving en instelli... Beheer gebruikers: Flo... Beschikbaarheid: maria... hd

w'| Beschikbaarheidsschema publiceren : Ingeschakeld

Dag Interval 1 Interval 2 Interval 3 Actief
Zondag pa:o0 ¥ ||18:00 v N - N -
4 T Eij',\afD-_,.,_15 " uleren =
3 Dinsdag o ¥
4 Woensdag pa:no I’
5 Donderdag baiLs I’
g \rijdag pE0 W
7 Zaterdag bas I’
09:00
DQ:@
09:30
09:45
10:00
10:15
10:30
10:45
11:00 W
Onderwerp Beschrijving
Bijwerken Klik op de knop Bijwerken om de ingestelde beschikbaarheidstijden op te slaan.
aAnnuleran Klik op de knop Annuleren om de oude instellingen te behouden.
™ Als dit in-line pictogram in de kolom Actief zichtbaar is, wordt de beschikbaarheid voor de

overeenkomstige dag van de week actief en wordt die meegenomen in het webformulier bij de bepaling
van de beschikbaarheid.

Klik u op dit pictogram om de beschikbaarheid te deactiveren voor de overeenkomstige dag van de
week. In dit geval zal de beschikbaarheid voor de overeenkomstige dag van de week niet in aanmerking
genomen in het webformulier bij de berekening van de beschikbaarheid.

Tevens veranderd pictogram ¥ in X:
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Onderwerp Beschrijving

Postvak Vandaag Organisatie Vormgeving en instelli... Beheer gebruikers: Flo... Beschikbaarheid: maria...

V| Beschikbaarheidsschema publiceren : Ingeschakeld v

Dag Interval 1 Interval 2 Interval 3 Actief
1 Zondag 08:00- 18:00 %
2 Maandag 08:00- 18:00 |
3 Dinsdag 08:00- 18:00 X
4 Woensdag 08:00- 18:00 @
5 Donderdag 08:00- 18:00 W,
& \rijdag 08:00- 18:00 W
7 Zaterdag 08:00- 18:00 %

Let op: De beschikbaarheid van gebruikers kan eveneens worden ingesteld in het Qaleido-gebruikersaccount zelf, in menu Instellingen,
tabblad Beschikbaarheid:

Postvak Vandaag  Organisatie Vormgeving en instelli... Beheer gebruikers: Flo... Beschikbaarheid: maria...

vw'| Beschikbaarheidsschema publiceren : Ingeschakeld *

Dag Interval 1 Interval 2 Interval 3 Actief
1 Zondag 08:00- 18:00 ™
7  Maandag 08:00- 18:00 W
3 Dinsdag 08:00- 18:00 »
4 Woensdag 08:00- 18:00 %
5 Donderdag 03:00- 18:00 "
£ Vrijdag 08:00- 18:00 W
7 Zaterdag 08:00- 18:00 W
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Beheer gebruikers - Afwezigheidsbeheer

In venster Beheer gebruikers klikt u op het inline pictogram ‘,
In venster Afwezigheidsbeheer kunt u de vakantie instellen voor de geselecteerde medewerker.

— Afwezigheidbeheer

Geselecteerd account: marianne.edwards@dev.galeido.com

Automatisch antwoord bij afwezigheid:
Begindatum:

Einddatum:

Verzendfrequentie afwezigheidsmelding (per verzender): Eén keer per dag

Opslaan



Onderwerp

Beschrijving

Geselecteerd account

Hier kunt u een mailaccount van een gebruiker selecteren, om vervolgens functie de automatisch
antwoord bij afwezigheid (e-mail) te activeren:
Afwezigheidbeheer

Geselecteerd account: I'|'|E|r'iE|I'|I'|E.Elj'r".'ElrdE@IjE'v'.qa|Eiljl3.ECI'I'Il -

Automatisch antwoord bij afwezigheid: ma"ia"'”e-Ed“‘a"dE@dE‘@HEid:‘-mm

Begindatum:

Automatisch antwoord bij
afwezigheid

Vink het selectievakje aan om automatisch antwoord bij afwezigheid (e-mail) te activeren.

Begindatum

Stel de begindatum in vanaf wanneer Automatisch antwoord bij afwezigheid e-mails verzonden moeten
worden.

Einddatum

Stel de einddatum in tot wanneer Automatisch antwoord bij afwezigheid e-mails verzonden moeten
worden.

Verzendfrequentie
afwezigheidsmelding (per
verzender):

Stel hier in hoe vaak Automatisch antwoord bij afwezigheid e-mails verzonden worden. Maak een keuze
vit: Eén keer per dag, Eén keer per 3 dagen, Eén keer in de week of Eén keer per maand:

Verzendfreguentie afwezigheidsmelding (per verzender): Eén keer per dag -

Eén keer per dag
Opslaar Een keer@ drie dagen

Eén keer in de week

Eén keer per maand

Opslaan

Klik op deze knop om de vakantie-instellingen van de medewerker op te slaan.

De Instellingen vit Afwezigheidsbeheer worden gebruikt bij het bepalen van de beschikbaarheid van de medewerker. In het webformu-
lier wordt de medewerker tijdens een afwezigheidperiode weergegeven als niet beschikbaar.
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Webformulier

In tabblad Organisaties klikt op de regel van de organisatie. Klik vervolgens in het leesvenster op de hyperlink die naast de tekst
Koppeling naar het planningsprogramma staat:

Postvak Vandaag Organisatie

Organisatienaam Adres Telefoon Standaard domein Standaard virtuele host
Flower Salon SPA Lorem Ipsum (+40)123456. dev.qaleido.com 5 -ﬂ-
| Pagina tvani| | | Regels per pagina|20 |~ || Snel Zoeken ¥ x|p Bedrijf 1 - 1 val

Beheer organisatie

Telefoon (+40)123456789

Website

Korte omschrijving

Motto

Domeinen Domein Virtuele host
dewv.qaleido.com (standaard)

Limieten Maximum aantal gebruikers: 10
Mailaccounts per gebruiker: 1
Aliassen per gebruiker: 1
Standaardgrootte van een mailbox: 1.00 GB

Omwvang e-mail quota organisatie: 10.00 GB
Omvang QDisk quota organisatie: 10.00 GB

Genereren regels E-mailadres generatie regel: first.middlelast
Gebruikersnaam generatie regel: first.middlelast

Planning Maandag: 08:00- 18:00
Dinsdag: 08:00- 18:00
Woensdag: 08:00- 18:00
Donderdag: 08:00 - 18:00
vrijdag: 08:00- 18:00
Zaterdag: 00:00- 00:00
Zondag: 00:00- 00:00

Koppeling naar het https://dev.qaleido.com/~carmen.nequlescu/testcomplete branch/public/scheduler/11811158655875f3cB2f09697157437232508
planningsprogramma




Het webformulier wordt nu weergegeven in een apart tabblad. Door selectie van de gewenste categorie, dienst en medewerker, is een
klant in staat om een afspraak te maken op basis van de weergegeven beschikbaarheid van de medewerker:

iJaleidg

~y b
,é“ e » 1

= ’I RN
Flower Salon SPA =

DIENSTEN

Face Massage

1 Face Massage

Iedereen Anne Roberts hellen smith
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Teneinde het webformulier te benaderen, klikt u in venster Beheer gebruikers op inline-pictogram ©@.
Een venster met informatie over de medewerker wordt nu getoond:

Marianne Edwards b4

>

—— Algemene instellinoen

“oornaam: Marianne
Tussenvosgsel:
Achternaam: Edwards

Gebruikersnaam: marianne.edwards

Gebruikerstype: basisgebruiker

Functie: Massager

Lorem Ipsum is simply dummy text of

Beschrijving: the printing and typesetting industry.

Chat 1D niet ingesteld
Capaciteit: 0 uren
—— E-mail Instellingen
Max. aantal accounts: 1
Max. aantal aliaszen: O
E-mail-quota: 1024 MB
QDisk-guota: 1024 MB

Geheel onderaan bevindt zich een hyperlink onder de tekst Koppeling naar het planningsprogramma:
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Marianne Edwards

IOA. SOULEL O L.
Max. aantal aliassen: 0

E-mail-quaota: 1024 MB
QDisk-quota: 1024 MB

Gebruikersgroepen waarvan de gebruiker deel uit maakt

geen groepen

Rechtengroepen waarvan de gebruiker deel uit maakt

BASIC

—— Planningsinformatie

I= medewerker: Ja
Geleverde diensten:
Body Massage

Koppeling naar het planningsprogramma:

hittps://dev.galeido.com/~carmen.negulescu/testcomplete branch/public/scheduler
f11811158655875f3c832f00697157437 232508 staff=18045781815876156bc343591534

>
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Door op deze hyperlink te klikken, krijgt u snel toegang (na enig doorklikken) tot de beschikbaarheid van de geselecteerde medewerker

in het webformulier:

; 3 ~y b
Marianne Edwards : & PP
- AR A s 1

FLOWER SALON SPA

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typeseting industry.

(SR

THID

Geselecteerde fid

JANUARI 2017 0 300 830 9:00 9:30 10:00 10:30 11:00

ZON MAA DIN WOE DON VRI ZAT
11:30 12:00 12:30 13:00 13:30 14:00 14:30
15:00 15:30 16:00 16:30 17:00 17:30 18:00
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