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Wat is de Planningspeiling in Outlook?

De planningspeiling (voorheen gekend als FindTime) is een handige applicatie
binnen Outlook die je toelaat om aan deelnemers van een vergadering een
ﬁl aantal data/tijdslots voor te stellen.
Rl De deelnemers kunnen dan aanduiden wanneer het best voor hen past.
EindTime Dit kan vooral handig zijn wanneer je een vergadering moet plannen met
externen, of wanneer je een vergadering moet plannen met veel mensen en

moeilijk een tijdslot vindt in hun agenda'’s.

Z0 maak je een planningspeiling aan als organisator

1 In je Outlook Agenda, maak een nieuwe gebeurtenis aan

g Vul de titel en deelnemers in. Wanneer er geen deelnemers ingevuld zijn, zal de
planningspeiling een foutmelding geven.

3 Klik in het menu bovenaan op Planningspeiling. Een nieuw scherm zal uitklappen.
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Z0 maak je een planningspeiling aan als organisator

Selecteer meerdere tijdstippen die voor jou passen.
Klik op volgende.

Duid aan of je een Teams link wil toevoegen.

Klap de pollinstellingen uit en bekijk welke opties je wilt behouden:
1) Inplannen zodra deelnemers een consensus bereikt hebben

Handig zodat je niet zelf moet opvolgen.

2) Geselecteerde tijden op mijn agenda vasthouden
Handig wanneer het een tijdje duurt vooraleer alle
deelnemers hun feedback gegeven hebben, zodat jouw

agenda in tussentijd niet “overboekt” wordt.

3) Melding ontvangen over poll-updates
Wanneer je veel deelnemers hebt, kan je dit beter
uitvinken. Je kan zelf je poll gaan openen en manueel

opvolgen zonder telkens een melding te krijgen.

4) Vereisen dat deelnemers hun identiteit verifieren
Handig zodat je een onderscheid kan maken tussen mensen

die je er echt bij wil hebben en wie optioneel is.

5) Enquéte vergrendelen voor deelnemers
Dit is een belangrijke optie om eventueel aan te vinken.
Hiermee voorkom je dat deelenemers zelf extra data

kunnen toevoegen aan de poll.

Klik op poll maken & Terug
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Z0 maak je een planningspeiling aan als organisator

Meeting met externe

8 Je planningspe”ing Wordt Nnu automatisch Bericht Invoegen Tekst opmaken Tekenen Opties
toegevoegd aan een nieuwe email. Deze email Is f" S 12 YIS A Ay 9
verstuur je nu naar de deelnemers. Pldlben = BT UuS ZvavEE=vm 8 x X

Klembord Standaardtekst

Van: Hattie.Knuts@cegeka.com ~

Meeting met externe

De deelnemers ontvangen een email met
de voorgestelde data in een poll vorm. Als
deelnemer duid je aan welke opties passen
en welke niet en eventueel of een bepaalde
datum de voorkeur heeft. Meeting met externe

ﬁ'. Planningspeiling

() 30 minuten duur
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3 tijdopties

m Al uw polls weergeven

9 Via de knop “al uw polls weergeven” kom je op het
dashboard met alle planningspeilingen.
Hier kan je deze en andere peilingen beheren en

opvolgen.
Planningspeiling
Dashboard planningspeiling
Open enquétes (1) Voltooid (0) Geannuleerd (0) Verlopen op (0) fF Standaard-enquéte-instellingen
Titel van vergadering Gemaakt op Deelnemers Antwoorden Polls bewerken/annuleren  nstellingen
Meeting met externe Feb 21, 2024 1 0 bgiiéiﬂ(%n Poll annuleren &
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(5} Duur: 30 minuten
y egn locale Dpgegeven

Wanneer je naar deze peiling B 3 opties opgageven
doorklikt, krijg je te zien wie er al . TR e P PP
stemde, alsook of iemand een
bepaald tijdslot als favoriet heeft
aangeduid.

(2 Planningspeiling

Kles tijdstippen die u het beste uithomen an wanneer u

beschikbaar et Hoe anderen hebben gestemd
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Vanuit hier kan je dan manueel de ’
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finale vergadering plannen. Door dit -

te doen, zullen de plaatshouders Woensdag, 26 Februari, 2024
voor de andere tijdslots ook terug ssoam @ voorkeur [NEEGNIRN X Nee ; reSE——
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