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1. DE PLANNINGSAGENDA 

 

Met de Planningsagenda in Verzuimsignaal kunnen afspraken met werknemers worden ingepland bij bijvoorbeeld een 

bedrijfsarts, bedrijfscoach of verzuimbegeleider. De afspraken kunnen bijvoorbeeld door de leidinggevende of HR-

medewerker ingepland worden. U kunt de agenda gemakkelijk gebruiken in Verzuimsignaal zelf, exporteren naar PDF, 

Word of Excel of printen. 

 

 

  

Klik op Vandaag en vervolgens op Planningsagenda 

Hiermee opent u de agenda in een 

nieuw browserscherm 

Hier kunt u de weergave van de 

agenda wijzigen, of de agenda 

exporteren 
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1.1. BESCHIKBAARHEID PLANNEN  
In de planningsagenda kunt u aangeven op welke momenten bijvoorbeeld een bedrijfsarts voor uw organisatie 

beschikbaar is of op een bepaalde locatie is. Dit is bijvoorbeeld van toepassing wanneer uw organisatie een bedrijfsarts 

heeft die voor meerdere organisaties werkt en alleen op een bepaalde dag bij u op locatie beschikbaar is voor afspraken 

met medewerkers. Nadat u de beschikbaarheid heeft vastgelegd in de planningsagenda kunt u afspraken inplannen, 

binnen de geplande beschikbaarheid.   

 

 

Selecteer hier de juiste agenda waar u de 

beschikbaarheid wilt plannen 

Klik vervolgens op een willekeurige plek 

in de agenda om een beschikbaarheid in 

te plannen, het onderstaande scherm 

opent 

Optioneel: geef een naam aan de beschikbaarheid 

 

Geef het tijdsbestek van de beschikbaarheid op en 

of er sprake is van een herhalingspatroon 

Geef aan voor welke locaties 

en eventueel voor welke 

verrichtingen de 

beschikbaarheid geldt 

Sla tot slot de beschikbaarheid op 
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1.2. EEN AFSPRAAK PLANNEN  
Een voorwaarde om een afspraak in te plannen is dat er een beschikbaarheid gepland moet zijn waarbinnen afspraken 

gepland kunnen worden. Wanneer u een afspraak in de agenda wilt verschuiven kunt u deze gemakkelijk verslepen 

naar de relevante datum en tijdstip.  

 

 

Selecteer hier de juiste agenda waar u de 

beschikbaarheid wilt plannen 

Klik op de beschikbaarheid waarbinnen u 

de afspraak wilt plannen en klik 

vervolgens op Afspraak plannen, het 

onderstaande scherm opent 

Vul de benodigde gegevens voor de afspraak in: 
 
Tabblad “Betreffende werknemer” 

- Titel van de afspraak 
- Van hoe laat tot hoe laat 
- Voor welke medewerker (u kunt de medewerker 

zoeken door naam of BSN op te geven in het 
zoekveld) 

 
Tabblad “Afspraak gegevens” 

- Verrichting 
- Status van de afspraak 

Sla tot slot de afspraak op 
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1.3. EEN AFSPRAAK PLANNEN MET DE WIZARD  
U wilt een afspraak plannen voor een werknemer maar u heeft nog geen specifieke datum. Gebruik dan de agenda 

wizard. Met de agenda wizard kunt u binnen een bepaald tijdsbestek zoeken naar beschikbare tijden in de agenda van 

degene bij wie u de afspraak in wilt plannen. Een voorwaarde om een wizard afspraak in te plannen, is dat er een 

beschikbaarheid gepland moet zijn waarbinnen wizard afspraken gepland kunnen worden.  

 

 
 

Selecteer hier de juiste agenda waar u de 

beschikbaarheid wilt plannen 

Klik vervolgens op Wizard afspraak 

Plannen, het onderstaande scherm 

opent 

 

Vul de benodigde gegevens voor de afspraak in: 

 Tabblad “Afspraak gegevens” 
- Locatie 
- Verrichting 
- Welke agenda gebruiker(s) 
- Zoeken vanaf/tot 
- Kies de vrije beschikbaarheid waarbinnen u 

de afspraak wilt plannen 

 Tabblad “Betreffende werknemer” 
- De betreffende medewerker waarvoor u de 

afspraak wilt maken 

Sla tot slot de afspraak op 
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1.4. EEN VRIJE AGENDA-AFSPRAAK PLANNEN  
Met een vrije afspraak kunt u buiten een beschikbaarheid van de betreffende agendagebruiker een afspraak inplannen.  

 
 

Selecteer hier de juiste agenda waar u de 

beschikbaarheid wilt plannen 

Klik vervolgens op Vrije afspraak plannen en vul de 

onderstaande gegevens in en klik op Opslaan.  

 

 

 


