GEMEENSCHAPSHUIS

Procedure m.b.t. digitale agenda

Ten behoeve van het inroosteren van de activiteiten in het gemeenschapshuis maakt het
gemeenschapshuis gebruik van een digitale agenda. De digitale agenda valt onder de
verantwoordelijkheid van een planningcodrdinator. De planningcodrdinator en zijn eventuele
vervanger worden door het bestuur aangesteld.

De planningcooérdinator en zijn vervanger zijn in principe de enige personen die geautoriseerd zijn
om gegevens in de digitale agenda te plaatsen en te wijzigen. Deze functie is afgeschermd met een
password. De raadpleegfunctie is voor eenieder zonder password toegankelijk. De digitale agenda is
te vinden op de website www.klaverblad-einighausen.nl;

Elke vaste huurder is zelf verantwoordelijk voor het tijdig doorgeven aan de planningcodrdinator van
de geplande reguliere activiteiten en uren.

Stelregel is dat huurders voor hun reguliere activiteiten voorrang hebben op de ingeroosterde dagen
en tijden. Om eventueel een andere activiteit op deze tijden in te plannen dient de eigenaar van
deze andere activiteit dit zelf te regelen met de vaste gebruiker. Eventuele verschuivingen, ruilingen
en/of afgelaste activiteiten dienen zo snel mogelijk te worden gemeld aan de planningcodrdinator.

Niet-reguliere activiteiten van zowel de vaste huurders, incidentele huurders alsook ad hoc
activiteiten worden doorgegeven aan de planningcoordinator die zorg draagt voor vermelding in de
agenda. Hier geldt het principe: wie het eerst komt, het eerst maalt.

Inroosteren van eventuele paracommerciéle activiteiten door de beheerder geschiedt eveneens via
de planningcodrdinator.

Doorgeven van de in te roosteren activiteiten uitsluitend per e-mail naar:
klaverbladagenda@gmail.com met vermelding van:

e Naam huurder
e Korte omschrijving van de activiteit
e Datum, begintijd en eindtijd van de activiteit.

Naast de hierboven beschreven digitale agenda hanteert de beheerder een papieren agenda; de

digitale agenda zal echter leidend zijn; de papieren agenda kan vanuit digitale agenda worden
ingevuld.



