Procedure boeken van zaal in Den Haag Rijnstraat 8 en aanmelden bezoekers

Procedure boeken zaal intern via Facilitor:
1. Klik op ‘selecteer ruimte’ om te zien welke ruimte er beschikbaar zijn. Let op! Kijk goed welke faciliteiten er per zaal beschikbaar zijn, zoals ‘video conferencing’ beschikbaar is. 
2. Let op dat je niet een speciale zaal boekt. Denk hierbij aan zalen voor persconferenties en crisisberaad.
3. Managementondersteuners kunnen ook catering boeken. Personen met andere functies kunnen dit niet. 

Procedure bezoekers aanmelden via Facilitor:
1. Vul de gegevens in. Tip! Klik bij aankomsttijd een kwartier eerder aan dan de starttijd van de afspraak/overleg.
2. De te bezoeken ruimte is meestal al bekend. Stem dit anders af met de opdrachtgevers. 
3. Kies bij actie dat de bezoeker opgehaald en door wie met telefoonnummer. 
De bezoekers worden naar de door jou of iemand van het project naar de benoemde locatie/zaal gebracht.

