
Deze handleiding bestaat uit twee delen:  

1. Een collega machtigen om een WebEx meeting namens jou in te plannen 
2. Een WebEx meeting plannen voor een collega  

 
1. Een collega machtigen om een WebEx meeting namen jou in te plannen  

Vooraf 
Ga naar https://umc-utrecht.webex.com en log in. Deze website kan je wél gewoon vanaf je 
digitale werkplek of follow-me werkplek benaderen.  

Als “Classic View” of “Klassieke weergave” rechtsbovenin staat, hierop klikken 

 

 

Ga vervolgens in de kolom links naar “Webex Meetings” . Klik daarna op “Set Up”. Vervolgens 
klik je op “Preferences” . 

 

Klik op “Scheduling Options” en typ  bij scheduling permission het emailadres van de 
betreffende collega in. Als je meer collega’s wil machtigen dan moet er een ‘’;’’ tussen elk 
adres. Druk daarna op “Save”. 

https://umc-utrecht.webex.com/


 

 

2. Een WebEx meeting plannen voor een collega  
Ga naar “WebExMeetings” en   vervolgens naar “Host a Meeting”. Let op! Hiervoor moet je 
dus wel eerst, zoals hierboven beschreven de ‘klassieke’ weergave hebben aangeklikt!  

 

Druk op “Schedule a Meeting” en daarna op “Advanced Scheduler” 

 

Als je geautoriseerd bent kun je bij “Schedule For” het dropdown menu aanklikken en de 
persoon waarvoor je de meeting wilt organiseren, selecteren.  

Druk daarna op start/Schedule meeting (als je geen andere keuzes wilt maken (1-9). 

Let op dit zie je alleen als iemand je al gemachtigd heb.  



 

Daarna kun je de meeting starten (indien deze gescheduled was) door op “Start” te drukken. Bij host 
staat de persoon waarvoor je de meeting hebt georganiseerd. 
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