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Afspraak plannen

In Ons zijn er twee agenda’s: de cliént agenda en de
Ons Agenda.

e Inde cliént agenda staan afspraken van de cliént
zelf, afspraken van HilverZorg met de cliént en
handelingen die bij de cliént worden uitgevoerd.
« Inde Ons Agenda staan jouw eigen afspraken
met cliénten en andere werkzaamheden.
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Hoe plan je een afspraak?

1.Klik in de hub op Agenda.
2.Je ziet standaard de weekweergave. Je kunt ook

Kiezen voor dag, werkweek of maand. Binnen
Ons Agenda is het belangrijk om de individuele
begeleidings- en behandelafspraken te plannen
en registeren.

3.Klik op de blauwe knop Toevoegen. Of klik op de
gewenste dag ter hoogte van de gewenste
begintijd en sleep tot de gewenste eindtijd. Op
deze manier kan een afspraak toegevoegd
worden waarbij datum, begin- en eindtijd direct
ingesteld zijn (zoals in Outlook).

4.Kies voor Afspraak maken.

Let op: Je kunt alleen afspraken plannen vanaf
vandaag of in de toekomst. Afspraken worden nooit
achteraf gepland.

Wat wil je doen?

Regdistratie maken

Afspraak maken

Onbeschikbaarheid maken
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Afspraak invullen
1.Je kan de afspraak nu aanmaken door de
verschillende velden in te vullen.
2.Klik daarna op Opslaan.

Let op: Alles wat je in invult bij ‘Voeg wat extra
commentaar toe’ is ook zichtbaar voor de cliént in

het Cliéntportaal Caren.
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Locatiegebonden afspraken
e In de Ons Agenda kun je ook afspraken plannen
voor een locatie.
« Open de agenda van de locatie en voeg een
afspraak toe.
e Deze afspraken zijn zichtbaar op de
Overdrachtsagenda.
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« Teams mogen zelf bepalen of en hoe ze de
locatieagenda gebruiken.

Zoek naar genodigden

Cliént Medewerker Locatie
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