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1. Inleiding 
In deze handleiding vindt u de instructies voor de online agenda instellingen in VIVA Online. Voor 

meer informatie kunt u contact opnemen met de helpdesk van VIVA Online.  

Team VIVA Veterinary B.V. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Online agenda instellingen 
U kunt de online agenda instellingen vinden via Instellingen → Admin. 

 

 

3. Algemeen  
Onder ‘Algemeen’ vindt u de algemene instellingen. 

 

 

 

 

 



Hieronder vindt u per onderdeel een toelichting. 

 

*Voorbeeld tijdsblok: 
De klant kiest bij het maken van een afspraak een online agenda en een datum. De klant krijgt 

vervolgens de beschikbare tijden voor een afspraak te zien vanaf de begintijd die ingesteld is voor die 

dag. 

In het voorbeeld kan er vanaf 11.00 uur gepland worden en zijn er 15 minuten per tijdsblok ingesteld. 

De klant krijgt tijdsopties te zien per kwartier: 

 

  

Onderdeel Toelichting 

Link Dit is de URL van de online agenda, deze is 
ingevuld bij de installatie en mag niet 
veranderd worden. Deze link kan op de website 
geplaatst worden. 

Naam Naam van de praktijk.  

Praktijk website  Website URL van de praktijk. 

Kleur titel tekst Kleur van de praktijknaam bovenaan de pagina. 

Titel achtergrond kleur Kleur van de achtergrond van de praktijknaam. 

Opmerking De tekst die bovenaan de pagina getoond 

wordt. 

Minuten per tijdsblok Het aantal minuten van een tijdsblok. Klanten 

kunnen alleen een afspraak plannen per 

tijdsblok van een aantal minuten.*  

Afspraak bevestigen  Moet de klant een bevestigingsmailtje 

ontvangen ja/nee.  

Logo Logo van de praktijk, in PNG formaat. 



4. Reden voor bezoek  
Onder ‘Reden voor bezoek’ kunt u de categorieën voor de afspraak instellen. Deze zijn aan te maken 

via Instellingen →  Admin → Statussen en categorieën.  

 

U kunt hier een categorie kiezen en aangeven hoelang de afspraak moet duren. Er is verschil tussen 

de tijd voor het eerste dier en de volgende dieren van een eigenaar. Als een klant bijvoorbeeld een 

afspraak maakt voor 2 dieren met de reden ’Consult’, dan wordt er een afspraak van 20 minuten 

ingepland. 15 minuten voor het eerste dier en 5 minuten voor het volgende dier.  

Bij het maken van een afspraak kan de klant uit de redenen kiezen die ingesteld zijn: 

 

 

  



5. Vestigingen  
Onder ‘Vestiging’ kunt u de gegevens van de verschillende vestigingen ingeven. De 

vestigingsgegevens worden bij het maken van een online afspraak onderaan de pagina getoond.   

 

  



6. Online agenda’s 
Onder ‘Online agenda’s’ kunt u de agenda’s instellen die de klanten kunnen kiezen bij het maken van 

een afspraak. Dit kunnen bijvoorbeeld vestigingen zijn, maar ook spreekkamers of dierenartsen. 

 

Hieronder vindt u per onderdeel een toelichting. 

Onderdeel Toelichting 

Actief  Als een agenda tijdelijk niet beschikbaar is, kunt 
u deze op inactief zetten. 

Naam Dit is de naam van de online agenda die de 
klanten te zien krijgen bij het maken van de 
afspraak. 

Afspraken zijn in te plannen vanaf # dagen in de 
toekomst 

Vanaf wanneer mogen de afspraken ingepland 
worden? Dit kan van 1 dag tot 28 dagen in de 
toekomst zijn.  

Afspraken zijn in te plannen tot # dagen in de 
toekomst 

Tot hoeveel dagen in de toekomst mogen er 
afspraken ingepland worden? Dit kan maximaal 
28 dagen zijn.  

Agenda’s In welke agenda’s mogen de afspraken gepland 
worden? U kunt hier ook aangeven in welke 
agenda eerst gepland moet worden (de 
bovenste agenda). 

 

 

 

 

 

 

 

 



Nadat alles ingevuld is, klikt u op opslaan. 

Daarna kunt u onder ‘Openingstijden’ de dagen en tijden aangeven waarop de afspraken gemaakt 

kunnen worden. 

 
 

  



7. Dieren 
Onder ‘Dieren’ kunt u instellen voor welke diersoorten er een afspraak gemaakt kan worden. Alleen 

deze diersoorten zijn zichtbaar voor de klant. 

 

  



8. Afspraakscherm 
Hieronder een voorbeeld van het afsprakenscherm: 

 

  



9. Persoonlijke link 
Een andere mogelijkheid is om bestaande klanten een persoonlijke link te sturen voor het maken van 

een online afspraak. De link kan als contextterm aan de e-mail template voor oproepen of aan een e-

mail vanuit het medisch dossier worden toegevoegd. 

 

9.1. Via oproepbeheer 
In de e-mail template voor oproepen (te vinden via instellingen > admin > e-mailsjablonen) kunt u de 

link voor de Online Agenda toevoegen via een contextterm, zie onderstaande afbeelding. 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



U kunt de persoonlijke link naar de online agenda ook converteren naar een tekst met hyperlink. Dit 

kan op de volgende manier. 

U vult de tekst in, bijvoorbeeld: ‘Maak hier uw afspraak’. Die zin selecteert u en u klikt op het 

volgende knopje:  

 

 

Daar vult u de volgende gegevens in: 

 

Er komt dan een zin met hyperlink in de mail te staan, waarop de klanten kunnen klikken. 

  



9.2. Via e-mailen medisch dossier 
Bij het versturen van een e-mail vanuit de dierdocumenten kunt u ook de contextterm met de link voor 

de online agenda toevoegen aan de e-mailtekst: 

 
 

Ook hier kunt u de persoonlijke link naar de online agenda converteren naar een tekst met hyperlink. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. Afspraken in de agenda 

10.1 Gemaakte afspraken 
In de agendagroep Online Agenda in VIVA Online worden de gemaakte afspraken toegevoegd. In de 

onderstaande afbeelding is de eerste afspraak (1) gemaakt via een persoonlijke link. Hier ziet u dat 

VIVA Online de gegevens van de cliënt/het dier heeft gekoppeld aan de gemaakte afspraak. De tweede 

afspraak (2) is gemaakt via de website van de praktijk. Wanneer u op deze afspraak klikt, vindt u alle 

gegevens die de cliënt heeft ingevuld, echter zijn deze nog niet gekoppeld aan een cliënt/dier in VIVA. 

Via het afspraakvenster dat geopend wordt zodra u op de afspraak klikt, kunt u alsnog de juiste cliënt 

en het dier aan de afspraak toevoegen of een nieuwe cliënt of dier aanmaken en vervolgens koppelen.  

 

 
 

 

Via de knop ‘Acties’ in het agenda tabblad en vervolgens ‘Online Agenda’ kunt u alle afspraken die via 

de online agenda gemaakt zijn eenvoudig achter elkaar doorlopen. 

 

 

 
 

 

10.2 Agenda blokkeren 
Wanneer er per uitzondering op een bepaalde dag van de online agenda geen afspraak gemaakt kan 

worden, denk bijvoorbeeld aan bepaalde feestdagen, dan kunt u in de agenda’s van de agendagroep 

Online Agenda een afspraak inplannen die de hele dag duurt. Als gevolg is het voor cliënten niet meer 

mogelijk om voor die dag een afspraak te maken.  

 

 

 


