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INTRODUCTIE 

 

Deze handleiding beschri jft  hoe een hoofdgebruiker van een organisatie in de beheermodule de instel l ingen voor de planningsmodule kan 

configureren.  
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BEHEER 

 

Log in op Qaleido communications a ls hoofdgebruiker van uw organisatie.  Ga naar Beheer  en open vervolgens map Organisatie .   

Kies via het pictogram instel l ingen de optie Vormgeving en instellingen van het planningsprogramma .  

 
Let op:  Bi j  eerste aanmelding als n ieuwe gebruiker wordt u gevraagd om een beveil ig ingsvraag in te ste l len (nuttig om uw Qaleido 

wachtwoord te herste l len in het geval u dit  vergeten bent).  Dit  is niet gerelateerd aan de Planningmodule en kan worden overgeslagen.  
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De module Vormgeving en instel lingen van het planningsprogramma  is nu geopend in het centrale venster.  Als aan uw organisat ie 

de rechten op de Planningsmodule z i jn toegekend, z i jn de volgende subtabs beschikbaar: Algemene instel l ingen voor de organisatie,  

Instel l ingen planningsprogramma, Planningsprogramma categorieën,  Planningsprogramma diensten:  
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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.   

 

 

Sectie Afbeeldingen  biedt u de mogeli jkheid om afbeeldingen te uploaden die gebruikt  kunnen worden als logo('s) voor uw organisat ie.   
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Let op:  A ls logo kunnen al leen 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 kl ik op de knop 

Openen .  De geüploade afbeelding wordt weergegeven in het voorvertoningsvenster ( l inks):  

 
Let op:  Kl ik  op de Activeer geüploade logo('s)  om de geüploade afbeelding als logo te act iveren. Bi j  

activer ing wordt aan de bovenzijde van het Qaleido-venster kortstondig een bericht getoond (de 

geüploade logo's z i jn geactiveerd. Eerst uit loggen en vervolgens inloggen om de wijz igingen door te 

voeren.) Het nieuwe logo wordt l inks bovenaan in het Qale ido-venster weergegeven: 

Eveneens wordt het nieuwe logo zichtbaar in zowel het webformulier a ls in tabblad Vormgeving en 

instellingen van het planningsprogramma/Instellingen Planningsprogramma,  onder het kopje 

Instel lingen van de banner van het planningsprogramma :  
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Onderwerp Beschrijving 

Afdruklogo  U kunt een afbeelding uploaden dat als afdruklogo van uw organisat ie kan dienen.  

Druk op de knop Bladeren  rechts van de tekst Afdruklogo, selecteer een foto en kl ik op de knop 

Openen .  De geüploade afbeelding wordt weergegeven in het voorvertoningsvenster ( l inks):   

Let op:  Voor het p lanningsprogramma. is  het niet verpl icht om een afdruklogo te uploaden. Dit logo 

wordt uitsluitend gebruikt bi j  het afdrukken van e-mails in Qaleido:  

 
 

Uitnodigingslogo  U kunt een afbeelding uploaden dat als uitnodigingslogo van uw organisatie kan dienen.  

Druk op de knop Bladeren  rechts van de tekst Uitnodigingslogo,  selecteer een foto en kl ik op de knop 

Openen :  
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Onderwerp Beschrijving 

Het uitnodigingslogo wordt weergegeven in e-mails die door het planningsprogramma worden 

verzonden. 

In de sectie Algemene gegevens  kunt u het adres,  telefoon, korte omschri jving en website-adres van uw organisatie invoeren: deze 

worden gebruikt voor het webformulier van het planningsprogramma. 

Let op! :  (Wi jz ig ingen van) deze inste l l ingen kunnen pas worden gebruikt en toegepast in Qaleido en in het webformulier van het 

planningsprogramma, nadat u op de knop Opslaan  aan de onderzi jde van het scherm hebt gekl ikt.  
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U kunt de wekeli jkse planning voor uw organisatie in de sect ie Planning  instel len. 

Let op! :  Om de instel l ingen te kunnen gebruiken bi j  de berekening van de beschikbaarheid, is het noodzakeli jk om op de knop Opslaan  

te kl ikken (aan de onderzi jde van het tabblad):   
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Instellingen Planningsprogramma 

 

Ga naar tabblad Instellingen Planningsprogramma .  Onderstaande tabel geeft een uit leg over deze instel l ingen. 

 

(Wijzigingen van) deze instellingen kunnen pas worden gebruikt en toegepast in het webformulier of uitnodigings-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 organisat ie in.  Het webformulier (toegankeli jk voor de gebruiker voor het 

maken van afspraken) wordt weergegeven in de taal  die u hier hebt ingesteld.  

 

Eerste dag van de week  Hier kunt u de eerste dag van de week inste l len. 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.  
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Onderwerp Beschrijving 

Datumformaat  Hier kunt u de datumnotatie instel len. Deze indel ing wordt gebruikt bi j  de weergave van datumvelden 

in het webformulier en in de uitnodigings-e-mails.  

 

Ti jdformaat  Hier kunt u de t i jdnotatie instel len.  

Deze indel ing wordt gebruikt bi j  de weergave van t i jdvelden in het webformulier en in de uitnodigings-

e-mails .  
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Onderwerp Beschrijving 

 Ti jdzone  Hier kunt u de t i jdzone van de organisat ie instel len.  

In het webformulier wordt de t i jd weergegeven volgens de geselecteerde organisatie-t i jdzone: 
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Onderwerp Beschrijving 

Categorie weergeven in de 

wizard  

Als d it  select ievakje aangevinkt is ,  wordt tabblad Categorieën  in het webformulier getoond, samen met 

de tabbladen Diensten ,  Tijd en Details .   

Als d it  select ievakje niet  aangevinkt is ,  worden al leen de tabbladen Diensten ,  Tijd en Details in het 

webformulier getoond. Dit select ievakje is standaard aangevinkt.  

Kleur van de banner  Selecteer een kleur in de kleurkiezer. 

In het webformulier,  wordt de bannersect ie getoond met de geselecteerde achtergrondkleur: 
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Onderwerp Beschrijving 

Afbeelding voor de banner  U kunt ook een afbeelding als banner instel len voor uw organisatie.  Kl ik op de knop Bladeren  (of a ls er 

reeds een afbeelding geselecteerd is:  Wijzigen foto )  om de gewenste afbeelding te selecteren. Deze 

foto wordt a ls  achtergrondafbeelding getoond zoals in onderstaand voorbeeld. (Het logo van de 

organisatie is eveneens zichtbaar op de banner).  Na opslaan is de banner z ichtbaar in het webformulier:  

 

Kleur van de knop  Hiermee kunt u de kleur van de afspraakknop instel len. Deze knop wordt geplaatst op de website van 

uw organisat ie 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. 
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Onderwerp Beschrijving 

Randkleur knop  Hier kunt u de randkleur voor de afspraakknop instel len. Selecteer de gewenste kleur in de kleurkiezer. 

De voorbeeldweergave toont nu de knop in de geselecteerde vorm. 

 

Knoptekst  Hier kunt u de tekst voor de afspraakknop instel len.  

De voorbeeldweergave toont nu de knop in de geselecteerde vorm. 
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Onderwerp Beschrijving 

Tekstkleur knop  Hier kunt u de tekstkleur van de afspraakknop instel len. 

De voorbeeldweergave toont nu de knop in de geselecteerde vorm. 

Vorm van de knop  Het is mogeli jk om de vorm van de knop te wijz igen 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. 

 

 

Insluitcode knop 

 

 

 
 

Bi j  het maken van de instel l ingen voor de afspraakknop, wordt de bi jbehorende HTML-code automatisch 

gegenereerd in dit  k le ine tekstvenster.  

Door op knop Klik hier om te kopiëren  te k l ikken, 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 kl ikken: 
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Onderwerp Beschrijving 

Minimale t i jd voorafgaand 

aan de boeking  

Dit is de minimale t i jd  ( in minuten) die tussen het moment van afspreken en het t i jdstip van de gekozen 

afspraak moet z it ten. Deze minimale t i jd wordt gebruikt bi j  de berekening van de beschikbaarheid:  

 

 

Vereiste t i jd voorafgaand aan 

de te boeken afspraak  

Hiermee wordt ingesteld hoeveel dagen vooruit een afspraak geboekt kan worden. (bi jvoorbeeld twee 

dagen vooruit,  t ien dagen vooruit,  enz.):  

 

Inleidende tekst voor de 

uitnodiging per e-mail  

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

afspraak is gemaakt.  
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Onderwerp Beschrijving 

Slottekst voor de uitnodiging 

per e-mail  

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

afspraak is gemaakt.  

 

Herinnering verzenden aan de 

hoofdgebruiker als een 

afspraak wordt gemaakt  

Is dit  selectievakje ingeschakeld, dan wordt aan de hoofdgebruiker van de organisatie een 

herinnerings-e-mail  gestuurd als een afspraak wordt geboekt en de klant deze afspraak bevestigt.  

 

 

Even/oneven weken 

gebruiken  

Wanneer het selectievakje is aangevinkt,  kunt u de beschikbaarheid van een medewerker apart  inste l len 

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 uitgeschakeld .  
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Onderwerp Beschrijving 

Tijd tussen twee afspraken 

(minuten)  

Dit is de benodigde t i jd tussen de afspraken. Deze t i jd wordt uitgedrukt in minuten: 
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Planningsprogramma categorieën 

 

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

 

Kl ik  op de knop  bovenaan het tabblad om een categorie toe te voegen.  

Onderstaand venster wordt nu getoond: 
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Onderwerp Beschrijving 

Naam  Hier stelt  u de naam van een categorie in.  D it  veld is verpl icht.  

Deze tekst mag maximaal  150 tekens bevatten. 

Beschr i jving  Hier voert u een nadere omschri jving van de categorie in.  

Deze tekst mag maximaal  450 tekens bevatten. 

Foto Uploaden  Het is ook mogel i jk om een foto voor de gemaakte categorie toe te voegen. 

Kl ik  op de knop Bladeren  (of  als er reeds een afbeelding geselecteerd is:  Wijzigen foto )  om de 

gewenste afbeelding te selecteren. 

De afbeelding zal  worden geüpload en weergegeven aan de l inkerkant van het venster.  

 
 

Kl ik  op de knop Foto verwijderen  en de geüploade afbeelding wordt niet meer getoond. 

 

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

 
Klik  op de knop Opslaan  om de nieuwe categorie te bewaren en weer te geven in de l i jst  categorieën. 

 
Klik  op de knop Annuleren  om de act ie categorie toevoegen  te annuleren. 
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Om een categorie te bewerken, kl ikt u op de inl ine-knop  in venster Planningsprogramma categorieën.  

Onderstaand venster wordt nu getoond: 
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Onderwerp Beschrijving 

Naam  Hier stelt  u de naam van een categorie in.  D it  veld is verpl icht.  

Deze tekst mag maximaal  150 tekens bevatten.  

Beschr i jving  Hier voert u een nadere omschri jving van de categorie in.  

Deze tekst mag maximaal  450 tekens bevatten. 

Foto Uploaden  Het is ook mogel i jk om een foto voor de gemaakte categorie toe te voegen. 

Kl ik  op de knop Bladeren  (of  als er reeds een afbeelding geselecteerd is:  Wijzigen foto )  om de 

gewenste afbeelding te selecteren. 

De afbeelding zal  worden geüpload en weergegeven aan de l inkerkant van het venster.  

 
Kl ik  op de knop Foto verwijderen  en de geüploade afbeelding wordt niet meer getoond. 

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

 
Klik  op de knop Opslaan  om de nieuwe categorie te bewaren en weer te geven in de l i jst  categorieën. 

 
Klik  op de knop Annuleren  om de act ie categorie toevoegen  te annuleren. 
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Klik  op de inl ine-knop  om een categorie te verwijderen.  

Een pop-upvenster Verwijderen  wordt nu getoond: 

 

 
 

 

Onderwerp Beschrijving 

 
Klik  op de knop Ja  om de categorie te verwi jderen. Deze wordt dan eveneens niet meer weergegeven in 

de l i jst  categor ieën. 

 
Annuleer het verwijderen van een categorie met een kl ik op de knop Nee .  
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Planningsprogramma diensten 

 

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

 

Kl ik  op de knop  bovenaan het tabblad om een dienst toe te voegen.  

Onderstaand venster Dienst toevoegen aan planningsprogramma wordt nu getoond: 
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Onderwerp Beschrijving 

Naam  Hier stelt  u de naam van een dienst in.  D it  veld is  verpl icht.  

Deze tekst mag maximaal  150 tekens bevatten.  

Beschr i jving  Voer hier een omschri jving in voor de dienst.  

Deze tekst mag maximaal  450 tekens bevatten. 

Duur (minuten)  Gebruikt dit  veld om de benodigde t i jd voor deze dienst in te stel len. 

Deze t i jd 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 d it  geval wordt de dienst  niet gekoppeld aan een categorie:  

 

 
Klik  op de knop Opslaan  om de nieuwe dienst te op te s laan en weer te geven in de l i jst  Diensten .  

 
Klik  op de knop Annuleren  om de act ie Dienst toevoegen  te annuleren. 

 

Nadat de dienst is aangemaakt, wordt deze weergegeven in de l i jst  met d iensten. Deze l i jst  is  gegroepeerd op categor ie:  
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Om een dienst te bewerken, kl ikt u op de in l ine-knop  in venster Planningsprogramma diensten .   

Onderstaand venster Dienst toevoegen aan planningsprogramma  wordt nu getoond: 
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Onderwerp Beschrijving 

Naam  Hier stelt  u de naam van een dienst in.  D it  veld is  verpl icht.  

Deze tekst mag maximaal  150 tekens bevatten.  

Beschr i jving  Voer hier een omschri jving in voor de dienst.  

Deze tekst mag maximaal  450 tekens bevatten. 

Duur (minuten)  Gebruikt dit  veld om de benodigde t i jd voor deze dienst in te stel len. 

Deze t i jd 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 d it  geval wordt de dienst  niet gekoppeld aan een categorie:  

 

 

 
Klik  op de knop Opslaan  om de nieuwe dienst te op te s laan en weer te geven in de l i jst  Diensten .  

 
Klik  op de knop Annuleren  om de act ie Dienst toevoegen  te annuleren. 
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Klik  op de inl ine-knop  om een dienst te verwijderen.  

Een pop-upvenster Verwijderen  wordt nu getoond: 

 

 
 

Onderwerp Beschrijving 

 
Klik  op de knop Ja  om de dienst te verwijderen. Deze wordt dan eveneens niet meer weergegeven in de 

l i jst  d iensten.  

 
Klik  op de knop Nee  om de act ie dienst verwijderen  te annuleren. 

 

Kl ik  op knop  om te kunnen zien welke gebruikers reeds toegewezen zi jn of om gebruikers of toe te wijzen aan, of los te maken van 

een bepaalde dienst.   

Vink voor de toepassel i jke medewerkers het  select ievakje Uit  of Aan :  
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Onderwerp Beschrijving 

 
Bewaar de gewijz igde selectie l i jst  door op knop Opslaan  te k l ikken. 

 
Klik  op knop Annuleren  om de oude selectie l i jst  te behouden. 
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Beheer gebruikers 

 

Open Map organisaties  als hoofdgebruiker van uw organisatie.   

Via het Instel l ingen-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 inste l len.  
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Om een gebruiker toe te voegen, kl ikt u op  l inksboven in het venster Beheer gebruikers .  

De wizard gebruiker toevoegen wordt nu geopend met het venster algemene gebruikers informatie:  
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Onderwerp Beschrijving 

Gebruikerstype  Hier selecteert u het gebruikerstype. Kies in de vervolgkeuzel i jst  een van de opties hoofdgebruiker (met 

beheerdersrechten voor uw organisat ie) of  basisgebruiker:  

 

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 instel len. 

Domein  Kies een domein uit  de vervolgkeuzel i jst  (a l leen voor deze organisat ie geldige domeinen):  

 

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 Qale ido-wachtwoord voor de nieuwe gebruiker instel len.  

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 instel len.  

Deze tekst mag maximaal  100 tekens bevatten.  

Beschr i jving  Hier voert u een nadere omschri jving 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 :  
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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 a l iassen  Stel hier het maximum aantal al iassen 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 instel len. 

Op organisatieniveau is een maximum quotum per gebruiker ingesteld. De invoer wordt hierop 

gecontroleerd. 

Qdisk-quota  U kunt hier de totale diskgrootte instel len voor de Qdisk van de gebruiker.  

Op organisatieniveau is een maximum quotum per gebruiker ingesteld. De invoer wordt hierop 

gecontroleerd. 

 

Kl ik  op knop Volgende .  Het venster  GAL Instel lingen  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 organisat ie.  Vink daarvoor selectievakje GAL entry aanmaken  aan en 

selecteer  uit de vervolgkeuzel i jst  b i j  veld GAL selecteren  een van de GAL's:  

 

 
 

Kl ik  op knop Volgende .  In het volgende scherm voegt u de gebruiker toe aan één van de gebruikersgroepen  van de organisat ie ( indien 

aanwezig):  
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Klik  op knop Volgende .  In het volgende scherm kunt u de gebruiker toevoegen aan een van de rechtengroepen in de organisat ie (an-

ders dan de BASIC groep, waarvan een gebruiker te al len t i jde l id van is ):  

 
 

Kl ik  op knop Volgende .  In het volgende scherm kunt u een Qchat account instel len voor de gebruiker.  Vink daarvoor select ievakje Ac-

tief chat account  aan: 
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Klik  op knop Volgende .  Het venster Planningsprogramma  wordt nu weergegeven in de Wizard gebruiker toevoegen .  
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Vink select ievakje Medewerker aan om de diensten die deze medewerker kan aanbieden te bewerken .  

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

jes (of uitv inken):  
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Onderwerp Beschrijving 

Medewerker  Als d it  select ievakje is  aangevinkt,  wordt onderstaande l i jst  met d iensten bewerkbaar en kan de 

gebruiker worden toegewezen aan bepaalde diensten. 

Selecteer één of meer diensten en kl ik op knop Opslaan .  In het webformulier Afspraak maken wordt de 

medewerker getoond als  een afspraak gemaakt wordt voor een van hier geselecteerde diensten: 

 
Als select ievakje Medewerker niet is  aangevinkt ,  za l  de l i jst  met diensten niet bewerkbaar z i jn en is de 

gebruiker niet beschikbaar voor afspraken in het webformulier:  
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Onderwerp Beschrijving 

 

 
Klik  op de knop Opslaan om de wi jz ig ingen door te voeren. 

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

In venster Beheer gebruikers  k l ikt u op het inl ine pictogram . 

In een nieuw tabblad kunt u de beschikbaarheid voor de geselecteerde gebruiker instel len. 

Hoe tabblad Beschikbaarheid  wordt weergegeven, is afhankeli jk van de instel l ingen voor  Eerste dag van de week  en Even/oneven we-

ken gebruiken  zoals beschreven in hoofdstuk Instel lingen Planningsprogramma .  

 

Is Even/oneven weken gebruiken  aangevinkt ,  dan kan de beschikbaarheid van de medewerker verschi l lend ingesteld worden op even en 

oneven weken: 
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Is Even/oneven weken gebruiken  u itgevinkt,  dan wordt de beschikbaarheid van de medewerker ingesteld zonder onderscheid te maken 

tussen even en oneven weken: 

 
In het webformulier wordt rekening gehouden met de beschikbaarheid van de medewerker bi j  het tonen van de beschikbare t i jden voor 

afspraken met deze medewerker. 
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Om de beschikbaarheid van de medewerker op een bepaalde dag van de week in te stel len, dubbelkl ikt u op de in- l ine kolommen  Inter-

val1, Interval2, Interval3  en se lecteert u de begin- en eindti jdstippen in de desbetreffende vervolgkeuzel i jsten: 

 
 

Onderwerp Beschrijving 

 
Klik  op de knop Bijwerken  om de ingestelde beschikbaarheidst i jden op te slaan.  

 
Klik  op de knop Annuleren  om de oude instel l ingen te behouden. 

 Als d it  in- l ine pictogram in de kolom Actief z ichtbaar is,  wordt de beschikbaarheid voor de 

overeenkomstige dag van de week act ief en wordt die meegenomen in het webformulier bi j  de bepal ing 

van de beschikbaarheid. 

Kl ik  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 bi j  de berekening van de beschikbaarheid. 

Tevens veranderd pictogram  in :  
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Onderwerp Beschrijving 

 
 

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

tabblad Beschikbaarheid :  
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Beheer gebruikers - Afwezigheidsbeheer 

In venster Beheer gebruikers  k l ikt u op het inl ine pictogram . 

In venster Afwezigheidsbeheer  kunt u de vakantie instel len voor de geselecteerde medewerker. 
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Onderwerp Beschrijving 

Geselecteerd account  Hier kunt u een mailaccount van een gebruiker selecteren, om vervolgens functie de automatisch 

antwoord bi j  afwezigheid (e-mail )  te act iveren: 

 

Automatisch antwoord bi j  

afwezigheid  

Vink het select ievakje aan om automatisch antwoord bi j  afwezigheid (e-mail )  te act iveren. 

Begindatum  Stel de begindatum in  vanaf wanneer Automatisch antwoord bi j  afwezigheid  e-mai ls verzonden moeten 

worden. 

Einddatum  Stel de einddatum in tot wanneer Automatisch antwoord bi j  afwezigheid  e-mai ls  verzonden moeten 

worden. 

Verzendfrequentie 

afwezigheidsmelding (per 

verzender):  

Stel hier in hoe vaak Automatisch antwoord bi j  afwezigheid e-mails verzonden worden. Maak een keuze 

uit:  Eén keer per dag ,  Eén keer per 3 dagen ,  Eén keer in de week of  Eén keer per maand :  

 

 
Klik  op deze knop om de vakantie- inste l l ingen van de medewerker op te s laan.  

 

De Instel l ingen uit Afwezigheidsbeheer worden gebruikt bi j  het bepalen van de beschikbaarheid van de medewerker. In het webformu-

l ier wordt de medewerker t i jdens een afwezigheidperiode weergegeven als niet  beschikbaar.  
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 Webformulier 

In tabblad Organisaties  k l ikt op de regel van de organisatie.  Kl ik vervolgens in het leesvenster op de hyperl ink die naast de tekst 

Koppeling naar het planningsprogramma  staat:  
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Het webformulier wordt nu weergegeven in een apart tabblad. Door select ie 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: 

 
  



 

53 
 

Teneinde het webformulier te benaderen, kl ikt u in venster Beheer gebruikers  op in l ine-pictogram .  

Een venster met informatie over de medewerker wordt nu getoond: 

 
 

Geheel onderaan bevindt z ich een hyperl ink onder de tekst Koppeling naar het planningsprogramma :  
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Door op deze hyperl ink te kl ikken, kri jgt u snel toegang (na enig doorkl ikken) tot de beschikbaarheid van de geselecteerde medewerker 

in het webformulier:  
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