Uitleg agenda huysmansite

Op de Huysmansite staat een agenda waarin speltakken hun programmaplanning en andere belangrijke data in kunnen vullen. Op de site kun je de agenda boven vinden in de menubalk. Als begin staat er alleen de agenda van het groepsbestuur. Door op het blauwe pijltje boven de agenda te klikken, kun je de speltak selecteren die jij wil, dit kunnen er ook meerderen zijn. Als je ze hebt aangeklikt komen ze in beeld in de agenda.
We maken gebruiken van de agenda’s van gmail, deze zijn gekoppeld aan die van de site.  Je kunt ervoor kiezen om de agendapunten via de huysmanmail in te voeren. Er is ook een optie waardoor je via je privé gmail account de agenda aan kunt passen.

Hoe log je in en hoe voeg je agendapunten in?
1. Ga naar https://www.google.com/calendar/
a. OPMERKING: GEBRUIK JE GMAIL PRIVÉ? LOG DAN VAN TEVOREN UIT! 
2. Log in met jouwspeltak@huysmangroep.nl en wachtwoord. (Het wachtwoord heb je als het goed is via Jaap gekregen, het is hetzelfde wachtwoord dat je gebruikt om in te loggen in de webmail. Mocht je deze nog niet hebben, neem dan contact op met jaap@huysmangroep.nl) 
a. Je bent nu op de pagina waarin je de agenda kunt aanpassen.

3. Voeg agendapunten in, dit kun je doen door links te klikken op ‘maken’.
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Vooraarden - Privacy





a. Controleer alle opties; verwijder herinneringen, tenzij je gemaild wil worden door gmail als je opkomst hebt.

b. Als je deze agendapunten hebt opgeslagen dan staan deze ook op site. Controleer even of het ook in de agenda op site staan. Staan ze er na 5 minuten nog niet op? Probeer het dan opnieuw. Lukt het daarna nog steeds niet, contact anders Jaap.

Gebruik je Gmail privé? Dan is het mogelijk om je agenda te delen met de groepsagenda. Hieronder staat beschreven hoe je dit doet.
1. Log in via de agenda van je speltak. (stap 1 t/m 3 van hierboven)
2. Rechtsboven staat een tandwiel. Druk op ‘instellingen voor agenda’.

3. Druk op ‘Agenda’s’.

4. Klik op het knopje dat rood omringd is.
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5. Voer het je privé mailadres in. Vink op ‘Instellingen voor bevoegdheden’ de optie ‘Wijziging aanbrengen EN toegang beheren’ aan. Klink dan op persoon toevoegen. [image: image3.png]Delen met bepaalde personen

Persoon

“welpen-shantihorde@huysmangroep.nl” <welpen-shantihorde@huysmangroep.nl>
daanvulkers1@gmail.com
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6. Klik op ‘Opslaan’.

7. Als je nu inlogt op je privé gmail dan kun je via de agenda van je gmail (inloggen; zwarte balk boven; agenda). 

8. Als je nu op ‘Mijn agenda’s’ klikt staat het mailadres van je speltak. Vanaf nu kun je ook agendapunten voor je speltak vanuit je privémail aanpassen. 
Er zijn twee manieren om de agenda in te voeren. Lukt de ene niet, probeer de andere dan. Dan heb je agenda in ieder geval online en kunnen jij en de commissie kijken waarom de andere manier niet werkte.
Houd je agenda up to date. Ouders en groepsleden halen namelijk anders verkeerde informatie van de site af.
Hoe vul ik de agenda efficiënt, waar moet ik aan denken
Wanneer de planning en opkomsten bekend zijn, moet je de agenda vullen. 

Het beste kan dit door een wekelijks herhalend evenement te maken, waarbij je achteraf de naam van elk evenement afzonderlijk aanpast. 
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Aandachtspunten:

· Let op vakanties

· Zomervakantie geen opkomst

· Zomerkamp

· Kerstvakantie

· Voorjaarsvakantie

· Herfstvakantie

· Houdt er rekening mee dat je speciale opkomsten vermeld 
· kampjes

· andere tijden

· andere locaties
· Verandert er een opkomst ivm sint joris of een huysmanfeest, controleer dan of de agenda nog klopt

Mocht je nog vragen hebben, contact gerust Edwin van Halem (PR@huysmangroep.nl), Jaap Rozema, of Bram Overweg
