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1. Algemene informatie en inleiding

Klanten/leden kunnen online een afspraak maken of bellen met contactcentrum FNV via 088 — 368 0 368.

Vanaf 10 oktober 2016 wordt er voor het maken van afspraken met dienstverlenend kader gewerkt met
Online Afspraken.nl. (Potentiele) leden kunnen zelf online een afspraak maken. Op de website van de FNV
(https://www.fnv.nl/lidmaatschap/voordelen/) staat er bij de verschillende soorten dienstverlening een
link naar de afsprakenplanner, waaronder ook voor loopbaanadvies.

Voor het telefonisch maken van afspraken kunnen (potentiele) leden terecht van maandag tot en met
vrijdag van 8.30 tot 17.30 via telefoonnummer 088 - 368 0 368. (Standaard tarief voor bellen naar vaste
nummers, voor actuele tarieven zie je provider)

Wie is waarvoor verantwoordelijk?
Voor Loopbaanadvies geldt dat het secretariaat in de regio verantwoordelijk is voor het beheren van de
beschikbaarheid van de consulenten.

De begeleidend bestuurder is eindverantwoordelijk voor het toevoegen, beheren en verwijderen van
kaderleden in het programma en het toevoegen/verwijderen van locaties.

De loopbaanconsulenten zijn verantwoordelijk voor het voorbereiden van de afspraak (wanneer van
toepassing) en het afronden van de afspraak in het nieuwe systeem d.m.v. het beantwoorden van enkele

vragen.

Welke gegevens van de kaderleden staan in het nieuwe systeem?

De voor- en achternaam, e-mailadres en mobiele nummer zijn in het programma gezet. Mits deze bekend
zijn in het FNV-CRM systeem. Als je mailadres wijzigt dan is het van belang dat dit ook in de
afsprakenplanner wordt aangepast. Anders krijgt je de geboekte afspraken niet meer door. Zijn niet alle
(juiste) gegevens toegevoegd in de afsprakenplanner? Vraag dan aan jouw regiobestuurder deze aan te
passen/vullen.

Basisgegevens over een loopbaanadvies gesprek

1. Een loopbaanadvies gesprek duurt 1 uur.

2. Eenlid en het Contactcenter kan tot 24 uur van te voren een gesprek inplannen.

3. Eenlid kan te alle tijden een afspraak annuleren.

4. De loopbaanconsulenten waarmee het lid een afspraak heeft krijgen direct een e-mail dat er een
afspraak voor hem of haar is ingepland.

5. De loopbaanconsulenten waarmee het lid een afspraak heeft krijgen een sms en mail zodra een
afspraak is gecanceld.

6. Het (potentiele) lid krijgt direct een afspraakbevestiging per e-mail.

7. Het (potentiele) lid krijgt 2 dagen voorafgaande aan de afspraak afspraakherinnering per e-mail.

8. Het (potentiele) lid krijgt een dag voor de afspraak een afspraakherinnering per sms.

9. Het (potentiele) lid krijgt na afloop van de afspraak een e-mail met het verzoek de enquéte

klanttevredenheid in te vullen (www.fnv.nl/waardering).


http://www.fnv.nl/waardering

2. Hoe log ik in?

2.1 Leerdoelen
Na het lezen van dit hoofdstuk ken je de basis van de applicatie:

e Hoe moet ik voor de eerste keer inloggen

e Waar kan ik inloggen

e Wat zijn mijn inloggegevens

e Hoe werkt de landingspagina

e Wat je moet doen als je persoonlijke gegevens aangepast moeten worden

2.2 Waar log ik in en wat heb ik nodig?

Om toegang te krijgen tot jouw omgeving van de afsprakenplanner dien je beschikking te hebben over
een computer, laptop of tablet met internet én een recente browser, zoals Internet Explorer (versie 9 of

¢ceeo

hoger), Edge, Chrome, Firefox of Safari.

Heb je eenmaal de browser geopend dan dien je in de adresbalk de volgende URL in te typen om in te

loggen:
fnv.onlineafspraken.nl/login/login/

2.3 Wat is mijn gebruikersnaam?
Je hebt twee gegevens nodig om in te loggen: Je gebruikersnaam en een wachtwoord. Heb je nog geen

inloggegevens? Vraag deze dan aan bij jouw regiobestuurder. Wanneer je naar
fnv.onlineafspraken.nl/login/login/ gaat dan zie je het volgende scherm.

Welkom bij OnlineAfspraken.nl

Gebruikersnaam

im Wachtwoord
Onthoud min gegevens

Wachtwoord vergeten?

De gebruikersnaam is in de meeste gevallen je e-mailadres. Echter, er zijn consulenten welke op
meerdere locaties consulent zijn en toegang moeten hebben tot de afsprakenplanner. Deze consulenten
hebben voor iedere locatie een aparte gebruikersnaam. Voor deze personen is het volgende format
gehanteerd als gebruikersnaam: Eerste voorletter + tussenvoegsel + eerste achternaam + ‘. + Plaatsnaam

e Voorbeeld 1: “D.J. van Duijn” te spreekuurlocatie in Utrecht = dvanduijn.utrecht

e Voorbeeld 2: “L.J.A. Bakker-Boer” te spreekuurlocatie in Velp = Ibakker.velp



2.4 De eerste keer inloggen: Mijn account activeren

Ga je voor het eerst inloggen? Dan ben je waarschijnlijk al als gebruiker aangemaakt in het systeem en
dien je alleen je wachtwoord in te stellen. Volg de volgende stappen:

1. Ganaar fnv.onlineafspraken.nl/login/login/

Welkom bij OnlineAfspraken.nl

Gebruikersnaam

ﬁm Wachtwoord
— Onthoud mijn gegevens

Wachtwoord vergeten? @

2. Klik op “Wachtwoord vergeten?”

Gebruikersnaam en wachtwoord opvragen

Er zal een mail verstuurd worden naar het door u opgegeven adres. In deze mail
vind u een link om uw wachtwoord opnieuw in te stellen

E-mail *

De volgende velden zijn optioneel. Ze worden gebruikt als er meerdere gebruikers
zijn met hetzelfde e-mailadres

Gebruikersnaam

Type gebruikersaccount v

De gebruikersnaam wordt met deze mail meegestuurd

Y

3. Vul het volgende bij de velden in:
a. E-mail: Jouw e-mailadres*
b. Gebruikersnaam: Deze hoef je alleen in te vullen als je op meerdere locaties werkzaam

bent als consulent. Vul dan hier de gebruikersnaam in waarvoor je je account wilt

activeren. Bijvoorbeeld: “jvanduijn.haarlem”
c. Type gebruikersaccount: Kaderleden

Klik op “wachtwoord versturen”
5. Ga naar je mailbox en klik op de link in het mailtje
6. Voer nu je wachtwoord in en log in via fnv.onlineafspraken.nl/login/login/

*Let op: We hebben het e-mailadres gebruikt welke bij de FNV bekend is in het CRM systeem. Deze kan
verouderd zijn. Lukt het niet hiermee in te loggen? Vraag dan bij jouw regiobestuurder een account aan
(zie bijlage voor een overzicht van alle bestuurders per regio).

2.5 Na het inloggen



Na het inloggen kom je terecht in jouw persoonlijke omgeving van de afsprakenplanner. Hierin
kun je 0.a. jouw beschikbaarheid beheren en gemaakte afspraken inzien.
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Om te navigeren naar de voor jou relevante pagina dien je de hoofdnavigatie te gebruiken. Dit zijn de

Afspraken Beschikbaarheid Instellingen

knoppen boven in het scherm:

1  Afspraken: Dit is de eerste pagina die je ziet op de landingspagina. Hierin kun je alle gemaakte
afspraken zien.

2 Beschikbaarheid: Sommige personen geven naast loopbaanadvies ook bijvoorbeeld advies op een
algemeen spreekuur Werk en Inkomen. Voor die dienstverlening kunnen ze zelf hun beschikbaarheid
beheren.

3 Instellingen: Hierin kun je informatie vinden over hoe je alle gemaakte afspraken synchroniseren met

je eigen persoonlijke agenda.

2.6 Kan ik mijn gegevens in de afsprakenplanner aanpassen?
Het kan zijn dat je telefoonnummer of e-mailadres verandert of helemaal niet zijn ingevoerd. Dit kan

belangrijk zijn voor bijvoorbeeld het ontvangen van bevestigingen/notificaties per e-mail en per sms. Het
is (nog) niet mogelijk om zelf je gegevens aan te passen. Hiervoor dien je jouw regiobestuurder of
zijn/haar secretaresse te benaderen en te vragen om de gegevens aan de passen.



3. Hoe kan ik mijn afspraken inzien?

3.1 Leerdoelen
Nadat een afspraak is ingepland is het handig om de afspraakdetails door te lezen om jezelf voor te

bereiden én om te controleren of het lid wel de juiste afspraak heeft gemaakt. Na het lezen van dit
hoofdstuk:

e Weet je hoe en waarom je gemaakte afspraken kunt inzien.

e Hoe je moet handelen als een verkeerde afspraak is gemaakt.

3.2 Waarom gemaakte afspraken inzien?
Afspraken worden ingepland zonder tussenkomst van de FNV. Leden kunnen direct zelf online een

afspraak inplannen. Het lid heeft namelijk aangegeven waarover hij/zij wilt praten. Het kan zijn dat het lid
bij de verkeerde dienstverlening een afspraak heeft ingeboekt voor zichzelf of dat er sprake is van spoed
en direct doorgestuurd moet worden naar de werkorganisatie. Ook kan het voor jezelf handig zijn om de

afspraak voor te bereiden.

Het is wel handig dat de afspraken vooraf gemonitord worden op geschiktheid voor het
loopbaanspreekuur. De bestuurder zal in de eigen regio een voorstel doen over het monitoren van de
geboekte afspraken.

3.3 Inzien van gemaakte afspraken
Voordat je afspraken kunt inzien dien je ingelogd te zijn met jouw eigen inloggegevens via
fnv.onlineafspraken.nl/login/login . Eenmaal ingelogd moet je de volgende stappen doorlopen om inzage

te krijgen in jouw afspraken.

1. Direct na het inloggen kom je op de juiste pagina terecht. Namelijk de “Afspraken” pagina. Niet
de juiste pagina? Klik dan in de hoofdnavigatie op de “Afspraken” button. Je komt dan op de
volgende pagina terecht:
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2. Navigeer naar juiste week waarin je jouw afspraken wilt inzien via de kalender.
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4
kun je de afsprakendetails inzien.

3.4 Hoe plan ik een nieuwe afspraak in?
Afspraken inplannen doen we niet binnen het systeem waarop we inloggen. Het maken van afspraken

doen we te alle tijden via de FNV.nl website:

www.fnv.nl/lidmaatschap/voordelen/

Op deze pagina’s kun je informatie vinden over de desbetreffende dienstverlening én direct online een
afspraak inplannen. Hiermee doorlopen we hetzelfde proces als de leden.






4. Hoe handel ik een afspraak na afloop af?

4.1 Leerdoelen
Nadat je een gesprek hebt gehad met een lid dien je enkele vragen te beantwoorden in het systeem. Ook

als het lid niet is op komen dagen. Na het lezen van dit hoofdstuk:

e Weet je waarom je enkele vragen dient te beantwoorden
e Weet je hoe je deze vragen kunt beantwoorden en daarmee de afspraak afhandelt.

4.2 Waarom moet ik vragen beantwoorden na een afspraak?
Door het beantwoorden van enkele standaard vragen krijgen we beter inzicht in waar onze leden mee

zitten en waar wij als FNV kunnen inspelen op behoeften. Het draagt daarom bij aan het verbeteren van
onze dienstverlening naar onze leden.

4.3 Hoe handel ik de afspraak af?

1. Direct na het inloggen kom je op de juiste pagina terecht. Namelijk de “Afspraken” pagina. Kom
je hier niet terecht? Klik dan in de hoofdnavigatie op de “Afspraken” button. Je komt dan op de
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volgende pagina terecht:

2. Navigeer naar juiste week waarin de afspraak staat die jij wilt afhandelen.
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* Het groene vakje geeft aan op welke dag(en) er afspraken/beschikbaarheid staan -

ingepland.

Je ziet nu dat het overzicht verandert naar de door jou gekozen week. De blokken geven aan welke

afspraken er reeds gepland staan. Elk blokje vertegenwoordigt een gemaakte afspraak. Door op een

Gegevens van de afspraak
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blokje/afspraak te klikken opent een details scherm en kun je de afsprakendetails inzien.

3. Klik nu op de button “Bewerken”. Het “afspraak bewerken” venster wordt nu geopend.

In dit venster dien je alleen de volgende vragen te

Afspraak gegevens
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Geef aan waar de |Hier staat de reden vermeld waarover het lid wilt praten. Deze heeft
vraag over gaat: het lid zelf ingevoerd.

4. Na hetinvullen van deze vragen klik je op “Opslaan”.

|
—{ (v) De afspraak is verwerkt }7
|
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5. Bij wie kan ik terecht voor vragen?

5.1 Leerdoelen
Het kan voorkomen dat je er soms niet uit komt. Het is dan goed om te weten bij wie je je vraag kan
stellen. In dit hoofdstuk geven we je inzicht bij wie je terecht kunt voor vragen.

5.2 Verdeling verantwoordelijkheid
De support aan gebruikers is op de volgende manier georganiseerd,;

o Key-users
Voor iedere fysieke locatie (vakbondshuis) zijn er één of meerdere key-users aangesteld en
getraind. De key-users zijn verantwoordelijk voor het “opleiding” van alle gebruikers binnen
die locatie.

e Bestuurders/secretaresse regiokantoor
Een bestuurder is verantwoordelijk voor een regio. Binnen een regio vallen meerdere fysieke
locaties. Een bestuurder is verantwoordelijk voor het geven van toegang voor kaderleden aan
dit systeem: Het toevoegen van een gebruiker binnen het systeem. Daarnaast zijn er ook
administratieve taken belegd bij de bestuurder (en zijn/haar ondersteuning). Mochten er
problemen zijn met het systeem (buggs, errors etc.) dan is de bestuurder het aanspreekpunt.
De secretaresse kan je mogelijk ook nog helpen bij vragen.

e Het bedrijf Onlineafspraken.nl
Het bedrijf Onlineafspraken.nl verleent functionele support aan key-users in het geval zij er
niet meer uit komen.

5.3 Bij wie kunnen loopbaanconsulenten terecht?
Het eerste aanspreekpunt is de key-user op de spreekuurlocatie. In de bijlage staat een overzicht van alle

key-users per locatie. Een kaderlid mag zelf geen contact op met Onlineafspraken.nl voor het vragen om
support. Kijk in de bijlage wie de key-user is op jouw locatie.

5.4 Bij wie kunnen key-users terecht?
Voor functionele vragen kunnen key-users terecht bij Onlineafspraken.nl. Dit kan zijn omdat ze er zelf niet

uitkomen, of omdat ze een vraag van kaderlid niet kunnen beantwoorden. Dit kan telefonisch via 030-
2412042 of per mail naar info@onlineafspraken.nl . Vermeld dan de volgende gegevens:

- Applicatie van de FNV
- In welke locatie je werkt (welk vakbondshuis)
- Jouw naam en emailadres
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6. Bijlagen

Bijlage 1: Afspraakbevestigingsteksten

Afspraakbevestiging voor Loopbaanadvies:

Beste meneer <NAAM>,

Hierbij bevestigen wij jouw afspraak met FNV Loopbaanadvies. Wij verwachten je op 16-10-16 om 10:00 op
onze spreekuurlocatie aan Akerstraat 8 te 6221 CL Maastricht. Je zult worden geholpen door professionele,

deskundige vakbondsvrijwilligers.
Doorgeven verhindering

Er is altijd veel vraag naar afspraken op onze loopbaanspreekuren. Mede daarom is het belangrijk dat je je
verhindering tijdig aan ons doorgeeft via: <Link: Annuleer de afspraak>.

Op tijd komen is belangrijk en neem relevante stukken mee

Voor een goede doorloop van het spreekuur is het van belang dat je op tijd aanwezig bent. Indien je over
stukken beschikt die van belang zijn voor jouw vraag, dan verzoeken wij je de desbetreffende stukken (zoals
bijvoorbeeld een CV) mee te nemen naar het spreekuur.

Ons trainingsaanbod

Wij willen je ook nog graag attenderen op ons aanbod van trainingen en workshops. Klik hier voor meer
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Bijlage 2: Bestuurders en secretaresses per regio’s voor Loopbaanadvies

Regio Bestuurder Secretaresse
Amsterdam Rutger van den Breemer Evelyn Kock
rutger.vandenbreember@fnv.nl evelyn.kock@fnv.nl
020-5856789 020-5856198
Rotterdam Bas de Lege Marian Reints
b.delege@bg.fnv.nl Marian.reints@fnv.nl
Utrecht Hanneke de Vries Esther van Oostrum
hanneke.devries@fnv.nl esther.vanoostrum@fnv.nl
030-2637188 030-2637155
Groningen Ina von Pickartz Jannie Bansema
l.vonpickartz@bg.fnv.nl jannie.bansema@fnv.nl
050-3631193
Rita Habers
rita.habers@fnv.nl
Deventer Patricia Faber Hilde Klink
patricia.faber@fnv.nl hilde.klink@fnv.nl
Weert Florence Krol Julie Krimpenfort
florence.krol@fnv.nl julie.krimpenfort@fnv.nl
079-356906 079-3536906
Landelijk Eszter de Kleine Lisette Strikkers

eszter.dekleine@fnv.nl

lisette.strikkers@fnv.nl

030-2738415
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Bijlage 4: Key-users per locatie

Regio Plaats Adres key user training
Amsterdam Alkmaar Noorderkade 2E ria degraaf: gravinria.degraaf@hotmail.com
Marcel Jordens: mj.jordie@gmail.com
Amsterdam Amsterdam Radarweg 60 Lien Jambo: lienjambo@gmail.com
John Adema: john1974nl@gmail.com
Amsterdam Amsterdam Z- Holendrechtplein 38 Lien Jambo: lienjambo@gmail.com
0] John Adema: john1974nl@gmail.com
Harmen Weinreich:
weetgeengoeienaam@gmail.com
Amsterdam Amsterdam Henri Polaklaan 9 Lien Jambo: lienjambo@gmail.com
John Adema: john1974nl@gmail.com
Amsterdam Haarlem Surinameweg 8F John Schrama: john.tango@hotmail.com
Amsterdam Leiden Van de Helmlaan 1B Caroline Keijzer: caroline@floorijp.nl
Deventer Velp (Arnhem) | Arnhemsestraatweg 19 6881 Willem Tjepkema: scooby@planet.nl
NB
Deventer Deventer Gotlandstraat 2B Piet Boers: pboers.fnv@gmail.com
(Bondgenoten) Guus van Riel:
abdmvanriel@vereniging.abvakabo.nl
Deventer Nijmegen Steenbokstraat 84 Marko van der Boom: mvdboom@upcmail.nl
Ruud Kaldenberg:
R.Kaldenberg@telfortglasvezel.nl
Deventer Zwolle Anthony vd Heimstraat 2A Jan van de Bosch: j.bosch@home.nl
(Abva en BG)
Groningen Assen Maasstraat 25 llonka Slezaceck: imssmilde@home.nl
Jan Gankema: j.gankema@ziggo.nl
Groningen Emmen De Bukakkers 12 Piet Veringa: pietveringa@outlook.com
Mandy Jongmans: mandyjongmans@live.n
Groningen Groningen Leonard Springerlaan 23 Harrie Schriemer:
harrieschriemer@hetnet.nl
Eppo Riemeijer (ASV): e.riemeijer@tele2.nl
C. Lotterman: Chienus.fnv@kpnmail.com
Groningen Hoogeveen Beukemastraat 8B Etsseline Rijke: rijke@home.nl
Krijn van den Bos: krijnvdbos@hotmail.com
Jan Joosten:
jjoosten@vereniging.abvakabo.nl
Groningen Leeuwarden Jacop Catsplein 1 Mieke van Iperen:
mieke.v.iperen@kpnmail.nl
Johan Kaspers: johan.kaspers@wsxs.nl
Rotterdam Breda St. Ignatiusstraat 253 A Margriet Bakx: margriet.bakx@kpnplanet.nl
Henk Mijdam: mijdamhenk@gmail.com
(ASV)
Dirk Jan Leijten: djleijten@hotmail.com
Rotterdam Dordrecht Blaauwweg 545 Jan Kanninga: Kanninga.J@planet.nl
Dorothee van Dongen:
dorotheevandongen@gmail.com (ASV)
Renee vd Elburg:
Renee94.fnvbond@gmail.com (ASV)
Gijs Slagmolen: slagmolen.gijs@wxs.nl (ASV)
Dorothee van Dongen (ASV):
dorotheevandongen@gmail.com
Rotterdam Roosendaal Bergrand 222 Jan Sebregts; jansebregts@home.nl

Ferdinand Claessens: fclaessens@home.nl
(ASV)
Bert den Heijer: bert.den.heijer@gmail.com
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Rotterdam Rotterdam Pegasusweg 200 Jenny Bidessi-vd. Heuvel:
jennybidessi@hotmail.com
reserve Henk van Halen
Sjaak Sies: sjaaksies@upcmail.nl (ASV)
Louis Bakker: lowuz211@kpnmail.nl (ASV)
Rotterdam Rotterdam- Clemensstraat 111 Jenny Bidessi-vd. Heuvel:
Charlois jennybidessi@hotmail.com
reserve Henk van Halen
Rotterdam Schiedam Rubensplein 12B Peter Albas: 3114ej@kpnmail.nl
Rotterdam Voorburg (Den | Fonteynenburghlaan 11 Meriam lelieveld: Mab.lelieveld @gmail.com
Haag) Wanisha Bandoeh: Wanishal@hotmail.com
Hilko van der laan: hr.vd.laan@casema.nl
(ASV)
Rotterdam Zoetermeer Boerhaavelaan 1 Andre Kampmeier akampmeijer@kpnmail.nl
Ronald Spaan: ronald.spaan@tele2.nl (ASV)
Utrecht Almere Saffraanplein 30 Hans Viergever: h.viergever@zonnet.nl
Utrecht Amersfoort Liendertseweg 106 Su Temhal (LS): suutje4@hotmail.com
René Asbreuk (ASV): r.g.asbr@ziggo.nl
Utrecht Hilversum Noorderweg 158 Casper Ahlers: casper.ahlers@planet.nl
Utrecht Utrecht t Goylaan 1-7 Eric Nijst (LS): eric.nijst@gmail.com
Sieb Jansen (LS): Sieb.jansen@ziggo.nl
Marcel Faubel (ASV):
marcelfaubel@hotmail.com
Paul Nieveen (ASV): pnieveen.asv-
fnv@caiway.net
Weert Den Bosch Emmaplein 4 Guus Aue: guus.aue@hetnet.nl
Hans Meershoek: hansmeershoek@ziggo.nl
Weert Eindhoven Dr. Cuyperslaan 47 Ton van der Heijden:
vdheijden.ton@gmail.com
Riny Schippers: riny.schippers@planet.nl
Samira de Smedt: s.desmedt@hotmail.com
Weert Heerlen Lokerstraat 40 6413 EN dorothee Metzler:
dorotheemetzler@gmail.com
Weert Maastricht Akerstraat 8 Esther Novello: novellopartouns@gmail.com
Weert Weert Schepenlaan 6 Riny Schippers: riny.schippers@planet.nl

Jolanda Vullings: blaaskop@hotmail.com
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