
Val in de PRIJZEN!!
Berlage Insite is live! Om dit heugelijke feit te vieren hebben wij 20 leuke prijzen voor de eerste aanvragen die 

binnenkomen via dit systeem. Vanaf vandaag tot woensdag 11 april 12.00 uur kun jij bij een aanvraag in Berlage Insite 
kans maken op: een fles Wijn, ICI Paris bon, Bol.com bon of Bijenkorf bon ter waarde van € 7,50,-!!!

Woensdagmiddag worden uit de aanvragen willekeurig winnaars bekend gemaakt. 

Wat moet je hier voor doen? Vind de opdrachten hier:
OPDRACHT 1  
Vanaf vandaag werkt de afdeling Beheer alleen aanvragen af via Berlage Insite. Stuur de afdeling Beheer daarom nu een 
aanvraag met:  

• Ga naar Berlage Insite - https://83849.afasinsite.nl en log in met je email en wachtwoord
• Ga naar Afdelingen /  Beheer / Nieuwe aanvraag
• Klik op Kenmerk = Beheer aanvraag
• Vink de categorie: Backbone
• Vul het titelveld: Berlage Insite is Live!
• Maak een toelichting: ‘Graag maak ik kans op een prijs’
• Klik op aanmaken.
• De afdeling Beheer ontvangt nu jouw aanvraag.

OPDRACHT 2
Vanaf vandaag werkt de afdeling Personeelszaken alleen maar met verlofaanvragen via Berlage Insite. Stuur de afdeling 
Personeelszaken daarom nu een verlofaanvraag. LET OP: Zorg dat je in de toelichting aangeeft dat het gaat om de 
BERLAGE INSITE LIVE Actie gaat. De verlofaanvraag wordt vervolgens afgewezen door je Leidinggevenden:  

1. Ga naar Berlage Insite - https://83849.afasinsite.nl en log in met je email en wachtwoord
2. Ga terug naar Mijn Insite
3. Ga naar VERLOFPORTAAL
4. Klik op VERLOF AANVRAGEN
5. Vul het verlofboeking formulier in
6. Typ bij opmerking: ‘BERLAGE INSITE LIVE Actie’
7. Klik op “Aanmaken”
8. Je hebt nu je verlof aangevraagd bij je leidinggevende.

OPDRACHT 3 
Schrijf een succesverhaal
1. Ga naar Berlage Insite - https://83849.afasinsite.nl en log in met je email en wachtwoord
2. Log in op Berlage Insite
3. Ga naar Startpagina
4. Scroll naar beneden en klik op DEEL JOUW SUCCESVERHAAL rechts onderin
5. Klik op Nieuw Document
6. Vul de Titel / Subtitel / Introductie in
7. Klik vervolgens op het lege veld <Vul hier de inhoud in> en schrijf jouw succesverhaal van deze werkdag!



8. Klik ergens buiten de tekstvlakken zodat optiebalk bovin verdwijnt 
9. Klik nu linksboven in de pagina op Publiceren
10. Jouw Succesverhaal staat nu onderin op de Startpagina!  (deze mag je ten alle tijden aanvullen met jouw   
leukste momenten bij de Beurs)
 
OPDRACHT 4
Voeg je interne telefoonnummer toe aan het smoelenboek!
1. Ga naar Berlage Insite - https://83849.afasinsite.nl en log in met je email en wachtwoord
2. Ga naar Mijn Insite
3. Druk op PERSOONLIJKE GEGEVENS
4. Druk op PERSOONLIJKE GEGEVENS AANPASSEN
5. Ga links naar het Tabblad naar Contactgegevens werk
6. Pas het telefoonnummer aan
7. Typ in de reden wijzigingen ‘Berlage Insite Live Actie’ in
8. Klik op Aanmaken
9. PZ ontvangt nu jouw wijziging  

OPDRACHT 5
Maak een ICT aanvraag
1. Ga naar Berlage Insite - https://83849.afasinsite.nl en log in met je email en wachtwoord
2. Ga naar Startpagina
3. Ga naar Snelle Interne aanvraag (rechts op de pagina)
4. Klik op aanvraag ICT
5. Onderwerp “Berlage Insite is Live Actie”
6. Klik op aanmaken
7.  Jouw aanvraag ligt nu bij ICT 
 
Per opdracht maak je maar 1x kans op een prijs, maar hoe meer opdracht je doet hoe groter de kans op één van onze 
mooie prijzen!

DOET EEN ONDERDEEL HET NIET?

Het is mogelijk dat een bepaald onderdeel voor jou nog niet werkt. Mocht je geen autorisatie hebben voor één van deze 
opdracht, of loop je ergens vast in het programma? Maak dan een melding! 
- Ga naar Startpagina
- Klik rechtsonder op snelle aanvraag
- Klik op ‘VRAAG OVER BERLAGE INSITE
- Voeg het onderwerp toe 
- Voeg je vraag toe in de toelichting
- Klik op aanmaken
- Wij zullen je vraag zo spoedig mogelijk beantwoorden 


