
Agenda-item
aanmaken /
bewerken

Hoe kan ik ervoor zorgen dat mensen mijn agenda-item zien?
Hoe kan ik mijn verlof aanvragen in de agenda?



Hoe kan ik ervoor zorgen dat
mensen mijn agenda-item
zien?
Er zijn 2 manieren om een Agenda-item te delen met anderen.

Je kunt: 

1. Het agenda-item aanmaken in een Room Agenda.
Iedereen binnen de Room kan dan het event zien.

2. Je voegt mensen toe als deelnemer.
Indien je deelnemers toevoegt in agendapunt dat aangemaakt is in je persoonlijke
agenda, dan zullen deze via notificatie en e-mail op de hoogte worden gesteld.



Hoe kan ik mijn verlof
aanvragen in de agenda?
Klik links in het keuze menu op je persoonlijke agenda.

Klik vervolgens in de agenda op het gewenste tijdstip. Vervolgens zal er een pop-up scherm komen
waarin je kan aangeven dat het gaat om een verlofaanvraag / overuren. Hier kan je ook de reden
voor het verlof aangeven.

https://support.comvay360.com/uploads/images/gallery/2023-11/verlofaanvraag1.png


https://support.comvay360.com/uploads/images/gallery/2023-11/verlofaanvraag2-768x608.png

