
Ouder gesprekken inplannen met 

 

 

Met deze uitleg probeer ik in een paar simpele stappen te laten zien dat je “Bookings” kunt 

gebruiken op basis van je eigen gevulde agenda. 

Stap 1:  

Controle en vullen van je eigen agenda, open Https://office.com en tik in zoekvenster “agenda” 

 

In dit voorbeeld is mijn Agenda gevuld met lessen, en heb ik daar pauze moment in geplaatst zodat 

deze niet kan worden gebruikt met “Bookings” ik werk in dit voorbeeld twee dagen. maandag en 

dinsdag. 

https://office.com/


 

“Bookings” kan dus werken op basis van jouw agenda, en of de kantoortijden van je school.  

 

Stap 2:  

Openen en instellen van de APP “Bookings” 

 

Ziet er gek uit, maar nu klik je op downloaden. 



 

Klik daarna op het “Plus” symbool en vul dan de naam van je school in, en onderwijs type en we 

belanden daarna op de start pagina van “Bookings” 

 

 

 

Stap 3: 

De instellingen onderdelen die we nu zien aan de linkerkant, hiervan zijn er maar vier van belang 

 



 

 

Deze opties zijn ook de opties die we gaan bewerken/aanpassen.  

“Bedrijfsgegevens” zijn de standaard setting zoals logo, kantoortijden en bookings kosten.   

“Klanten” vind je een overzicht van namen nadat er een booking is gemaakt(ouders/leerlingen) 

Deze hebben we niet nodig, we beginnen bij de optie “services” 

  

 

We gebruiken als voorbeeld de Mentor, Ouder, Leerling gesprekken (MOL) en deze zijn een kwartier. 

Maar we doen deze wel “online” 

Klik op de optie “Een service toevoegen” en we zien dan een aardige gevulde pagina die ik even in 

twee gedeelte behandel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deel 1. Van het onderdeel “Services” 



 

Hier is ingevuld bij naam “MOL gesprekken”, Info over het gesprek bij de beschrijving. 

En is het vakje “Onlinevergadering toevoegen” aangezet.  

Tijd op 15 minuten en rest is standaard gelaten.  

 

 

 

 

We bekijken de rest. Deel 2 van deze pagina en passen dan de volgende opties aan. 



 

“E-mailherinnering toevoegen” daar staat al standaard met een setting gevuld, die passen we aan 

met het potloodje 

 

 

En zet deze op een dag b.v. en maak een bericht, en klik op opslaan. 

Hiermee krijgt de ouder een herinnering dat er een komende afspraak gepland staat. 

En dan onderaan klikken we nog even op “Medewerker toewijzen” 

 



LET OP je maakt een periode afspraak, neem dus onderstaand over met natuurlijk jou datum bereik. 

 

 

Dit zorgt ervoor dat alleen voor deze periode een afspraak kan worden gemaakt. 

 

Rest van de pagina “Services” staat standaard voor deze opdracht goed. Klik dan bovenaan op 

“Opslaan” 

 

 

 

 



We zien nu een overzicht van de aanwezige “Services” en daar verwijderen we dan de oude 

standaard van. 

 

 

Volgende stap, instelling van jouw werktijden. 

 

Deze setting geopend zie je dan je eigen naam staan, met als je met je muis erover heen gaat rechts 

weer het bewerking potloodje. De optie Medewerkers toevoegen laten voor wat het is. 

 

 

 

LET OP!! In het begin van deze uitleg had ik al aangegeven dat ik (voorbeeld docent) maar twee 

dagen werkte. Standaard staat in deze setting alle vakjes aan, eigen agenda en kantoortijden. 

 



 

 

Dit passen we dus aan conform mijn rooster, en we zetten kantoortijden uit. Er komt dan een 

aanpasbaar rooster tevoorschijn. 

 

Vanwege de ouder gesprekken ben ik bereid om maandag tot 20:00 aanwezig te zijn, en dinsdag tot 

17:00. 

Verder veranderen we niks aan deze pagina en klikken op “Opslaan” 

 

 

 

 

 

 

Dit is om te controleren, na openen gaan we naar 2 november (is een maandag) en zien volgende 

beeld 



 
Lessen en pauze zijn netjes zichtbaar, en niet te boeken dus. 

 

 

 

De laatste stap, de reservering pagina. 

Ook deze behandelen we even in twee delen, eerste bovenste deel stellen we in zoals onderstaand 

voorbeeld 

 

“Een Microsoft 365 account etc” Dit niet gebruiken.  Ander kan alleen iemand met een @fonsvitae 

dan inloggen. Thema kleuren is na eigen wens. 

 

 

 

 

Tweede middengedeelte van deze pagina stellen we dan zo in. 



 

Interval op 5 minuten (kwartier boeken is gewoon mogelijk) Tijdzone, en de “E-mailmeldingen” staan 

aan. Het gaat om mijn agenda dus “Personeel” gaat uit 

Laatste onderste gedeelte kun je nog aanpassen of je meerdere weken beschikbaar bent. 

Klik op de optie  

En hier heb ik toegevoegd dat ik ook nog op een andere week afspraken kan maken 



En ook hier nemen we dan onderstaand over. 

Dit voorkomt een boeking buiten jou gestelde periode(gebruik dus je eigen datum bereik) 

 

Klaar, klik dan bovenaan op “Publiceren” 

 

En de reserveringpagina is klaar 



 

Deze link kun je dan gaan delen met de ouders. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beeld van een ouder 



 

3 november afspraak mogelijkheden, met tussen 8:15 en 9:30 niet want daar heb ik al andere 

afspraken staan. 

Ouder kiest nu afspraak om 16:45, immers ik heb ingesteld te werken tot 17:00 

En vult onderaan zijn gegevens in. En klikt op reserveren. 

 

 



 

En ziet de bevestiging pagina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Beeld van de docent 

 

Netjes gepland, met daarin de link naar de online meeting 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


