-]
L
m
P
C
m




Focustijd reserveren met Viva Insights

Via Outlook kun je je werkdagen en —tijden instellen. Vervolgens kun je met Viva Insights via Teams verschillende inzichten en
adviezen krijgen met betrekking tot productiviteit en welzijn. Zo ook: een voorstel vanuit Microsoft om Focustijd te reserveren

binnen de door jouw eerder aangegeven werktijden en —dagen.

» Stap 1: In Outlook je werkdagen en —tijden instellen.

» Stap 2: Focustijd reserveren via Viva Insights.

/J Al eens gedaan?

Ga dan direct door naar stap 2.

» Stap 1: In Outlook je werkdagen en —tijden instellen.

1. Open de Outlook Agenda -

Opties voor Outlook ?

en k||k Op de tab Algemeen

Bestand. £ mail

2. Klik op Opties.

E De instellingen voor agenda's, vergaderingen en tijdzones wijzigen.

A

Groepen F‘ Werkuren:
3. Klik op Agenda. Personen O pegintic:
. . Taken Eindtijd:
Dan kom je op dit scherm— o Werkwesk: (120 Ebmeilivttd Jwo B do Ewr [z
4. Voer bij Werktijd de juiste Tl i

Eerste week van het jaar: | Eerste week met 4 dagen ~ ‘

instellingen in die voor jouw Toegankeljkheid

Geavanceerd Agends:opties

werkweek gelden.




Focustijd reserveren met Viva Insights

» Stap 2: Focustijd reserveren via Viva Insights.
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s . Viva Insights  Start Verbonden blijven  Tijd beveiligen Effectieve vergaderingen

) 5 \
Open Microsoft Teams. Activiteiten voor u -

& .

|
2. Kllk Op "."" in het Iinker L Q Compliment ‘ B Reacties zijn privé voor u
Compliment verzenden naar uw collega's Hoe voelt u zich vandaag?
Agenda - | - - "
Bedank collega's die meer dan hun best hebben gedaan. Als u vaak incheckt, blijft u op de hoogte van de manier
menu © D waarop u zich voelt.
. . Bestanden ' N OOWOONW OO &
Zoek Viva Insights. ©

& 2
. . c ™ q C Ii hiedeni » Reflectiegeschiedenis
4. Open Viva Insights. -

59
O Tijd beveiligen
Focustijd reserveren
Er is morgen een vrije plek in uw agenda tussen 11:00 en
12:00.
Een adempauze nemen
Besteed één minuut aan het concentreren op uw ademhaling om
stress te helpen verminderen.
Afspelen /Reserveren Meer opties '\
® Uw inzichten
Help

A N

Wil je méér blokken reserveren of regelmatig

Viva Insights kiest automatisch een beschikbaar

focus blok voor je, zet het in je agenda met de terugkerende blokken aanmaken? Klik dan op

“Reserveren” knop.

“Meer opties”




Focustijd reserveren met Viva Insights

Als je meer opties zoekt, regelmatig terugkerende focus blokken wilt aanmaken of een overzicht wilt bekijken van aankomende
focus blok momenten, klik dan op “Meer opties” in het “Tijd beveiligen” paneel op het Viva Insights dashboard (zie de vorige

slide). Op dat scherm kan je ook op de “Tijd beveiligen” tab klikken voor dezelfde opties.

1 ‘“
.m%,_, . Viva Insights  start Verbondenbh,v fectieve vergaderingen &)

i Focustijd reserveren Virtueel pendelen
&
Jow woensdag 1 maart donderdag 2 maart > ¥ Virtueel pendelen
Met Insights kunt u de dag
Agends Focustijd Focustijd afsluiten en welbewust
loskoppelen van de werkdag
D 09:00-11:00 © Gereserveerde focustijd 09:00-11:00 © Gereserveerde focustijd %
oty Stel herinneringen in om uw werk af te
maken, Wij helpen u om u voor te
@ £ Focustid 2 Focustijd bereiden op de volgende dag en om te
Viva inziche. decompresseren met welbewuste
11:00-12:00 11:00-12:00 Tijd reserveren activiteiten.
Aan de slag _ah)

Meer opties

Pas hiermee de naam van een focus

blok aan Focusplan @ s stile tid ®
Geen focustijd behouden in januari - februari Insights kan ervoor zorgen dat u tijdens stille tijd geen
Heel goed. U hebt komende week 8 uur focustijd geboekt: 9 d Idi )

G wo do w 1 2 m :sl;:r:::::ﬂ m&i:v;x::s mobiele meldingen van e-
& Denk goed na over wanneer en ROty
hoeveel focus blokken je wilt gebruiken,
en welk werk je in die blokken wilt gaan

doen.
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