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	 Classificatie: Openbaar
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Terugkerende afspraak instellen

Let op: Voor een terugkerende afspraak, moet je minimaal één herinneringsemail aan 
hebben staan in de beheeromgeving. Anders krijg je een foutmelding. Volg de stappen 
hieronder om een herinneringsmail in te stellen, en volg daarna de stappen op pagina 2. 
De herinneringsemail instellen is een éénmalige handeling. 

1.	 Ga naar login.weseedo.nl en login op de beheeromgeving
		  - Mocht je geen beheeromgeving hebben, neem dan contact op met je 
		  beheerder om dit in te stellen. 
2.	 Ga naar je site en klik op Bekijk
3.	 Klik op het potlood icoon om wijzigingen te maken

4.	 Klik op Design
5.	 Klik op Uitnodiging
6.	 Aan de linkerkant, zorg ervoor dat onder Herinnering 1, één van de opties 		   	
	 gekozen is.

7.	 Klik op Volgende en blijf op volgende klikken totdat je op Afronden kunt 
	 klikken. 

Hierna zullen de wijzigingen worden doorgevoerd en kan je de terugkerende afspraak 
instellen. Vanaf nu kun je terugkerende afspraken inplannen. Volg de stappen op de 
volgende pagina. 
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Let op: volg eerst de stappen op pagina 1 eenmalig voordat je een terugkerende afspraak 
inpland. 

1.	 Ga naar login.weseedo.nl en login met je inloggegevens
2.	 Klik op Afspraak
3.	 Vul de gegevens in op de pagina
4.	 Klik op terugkerende afspraak

5.	 Selecteer welk type terugkeerpatroon je wilt toevoegen aan je WeSeeDo afspraak
	 Bijvoorbeeld: dagelijks, wekelijks, maandelijks of jaarlijks
6.	 Selecteer een van de twee terugkeerpatronen: een einddatum invullen, 
	 of een bepaald aantal sessies inplannen. 

7.	 Klik op Opslaan
8.	 Je WeSeeDo afspraak/afspraken is/zijn ingepland en jij en je gesprekspartners 	
	 ontvangen binnen een minuut een bevestigingsmail. Ook worden de genodigden 	
	 herinnerd voor de terugkerende afspraken.

Terugkerende afspraak instellen
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