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INTRODUCTIE

De opzet van deze handleiding is het geven van een uitleg over het inrichten van de Rooster- en
Verlofmodule van TimEnterprise. Met behulp van deze uitleg wordt geleerd hoe roosters worden
aangemaakt, hoe verlof e.d. kan worden aangevraagd en hoe de ziekteregistratie werkt in TimEnterprise.

Is er meer uitleg nodig, dan kan altijd contact opgenomen worden met de helpdesk van Aenova of met een
consultant.

De instructies worden steeds aangegeven door een opsommingsteken, bijvoorbeeld:
— Ga naar de menuoptie Management.
Deze instructies staan tussen de alinea’s met leesstof.

: In de linker marge van de pagina staan regelmatig symbolen. Dit zijn meestal knoppen uit de
A knoppenbalk die in de tekst daarnaast worden uitgelegd.

In deze handleiding zijn ook opmerkingen en tips opgenomen. Deze zijn te herkennen aan het woord
Opmerking of Tip die cursief boven de alinea staat.

Soms kunnen acties ook via het toetsenbord uitgevoerd worden. Deze worden
aangegeven met deze afbeelding en daarin de toets waarmee de actie kan worden
uitgevoerd.

Insert

Opmerking:
De inhoud van de verschillende schermen kunnen er anders uitzien of meer opties bevatten. Dit komt
doordat in deze handleiding alle modules geactiveerd zijn en misschien ook enkele instellingen anders zijn.

Dit wordt niet meer bij iedere afbeelding expliciet vermeld.
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1. INLEIDING

TimEnterprise is een krachtig instrument waarmee controle uitgeoefend kan worden over twee essentiéle
grootheden binnen de organisatie: tijd en geld. TimEnterprise is inzetbaar bij alle processen die met deze
componenten samenhangen: budgetverdeling en bewaking, project- en capaciteitsplanning,
voortgangscontrole, kostprijsberekening en financiéle doorbelasting, urenverantwoording, aan- en
afwezigheidregistratie en onkostendeclaratie.

Deze handleiding is bedoeld voor personen van organisaties die een basismodule hebben aangevuld met
de Rooster- en Verlofmodule.

Om optimaal van deze handleiding te kunnen profiteren, wordt aangeraden om de basishandleiding
gelezen te hebben of om al een tijdje met TimEnterprise, als applicatiebeheerder, gewerkt te hebben.

Deze handleiding beschrijft: de Rooster- en Verlofmodule voor het opstellen van werkroosters en het
aanvragen en vastleggen van verlof, ziekte en andere afwezigheid. Deze module geeft een volledig inzicht
in de capaciteit en bezetting van de medewerkers.

Voor elke medewerker kan een individueel werkrooster worden opgesteld. In het rooster wordt
weergegeven op welke dagen, hoe lang en op welke tijden de medewerker inzetbaar is.

Roosters kunnen automatisch worden gegenereerd, maar het is ook mogelijk om deze handmatig aan te
maken. Zo zijn ingewikkelde roosters eenvoudig op te stellen voor parttimers met verschillende
hoeveelheden uren per dag, afwijkende roosters op even en oneven weken of bijzondere werktijden.

Ook is het mogelijk om voor een groep medewerkers in één keer een rooster te maken.
De verschillende soorten aan- en afwezigheid hebben in het rooster elk hun eigen kleur.

Medewerkers kunnen in hun rooster zelf verlof (of een andere afwezigheid) aanvragen. Dat kan een hele
dag of een dagdeel, of vanaf een bepaald tijdstip zijn.

De uren van deze aanvraag worden dan automatisch in het weekbriefje ingevuld. Zo kan de medewerker
direct zien welke uren of dagen al zijn aangevraagd en of deze al zijn geaccepteerd door de
leidinggevende.

Bij ziekte hoeft alleen een begintijdstip (de ziekmelding) worden ingevuld. TimEnterprise vult vanaf dat
tijdstip automatisch voor elke dag ziekte in op het rooster totdat er een betermelding is.

Roostergegevens zijn automatisch beschikbaar in de weekbriefijes om de juiste weekdagen te tonen en
verschillen tussen rooster en realisatie zichtbaar te maken.

Met de elektronische agenda koppeling kunnen aanvragen als verlof en ziekte direct worden overgenomen
in agenda’s zoals Microsoft Outlook, Novell GroupWise of Oracle Calendar.

Verder kunnen alle roostergegevens worden weergegeven in een rapport of een budgetmatrix.
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2.

VOORBEREIDING

Voordat de Rooster- en Verlofmodule in TimEnterprise goed kan worden ingericht is het nodig om over de
juiste gegevens te beschikken. Deze gegevens komen uit de geldende cao en eventuele aanvullende
regels binnen de organisatie.

Hieronder volgen enkele voorbeelden:

2.1

Wordt gewerkt met een contractduur van een week of een jaar?
Wordt gebruikgemaakt van ADV/ATV/WTO uren?

Moeten de feestdagen geroosterd worden of worden ze in mindering gebracht op de te werken
duur?

Zijn er verplichte vrije dagen?
Zijn de uren op deze dagen voor rekening van de werkgever of werknemer?
Welke categorieén moeten ingeroosterd worden?

Welke categorieén moeten aangevraagd worden en eventueel worden goedgekeurd door een
leidinggevende, vakantie, ziek, bijzonder verlof, zwangerschapsverlof, ouderschapsverlof, cursus,
IKB?

Wordt gewerkt met plus/minuren, de ene dag meer werken en een andere dag minder?
Welke uren op een dag kunnen medewerkers regulier werken (openingstijden kantoor)?
Zijn er avondopenstellingen die geroosterd moeten worden?

Hoe gedetailleerd moet de bezetting van een afdeling getoond worden, globaal per dagdeel of
nauwkeurig, per (half) uur?

Welke gegevens zijn er nodig voor de inrichting?

Wat is de contractduur per persoon en hoe worden de te werken uren over de dagen verdeeld?
Wat is het budget vakantieverlof (wettelijk en bovenwettelijk) per persoon per jaar?

Moet een restant verlof van vorig jaar meegenomen worden?

Kunnen van de plus/minuren ook vrije dagen opgenomen worden?

Welke zijn de feestdagen voor het in te roosteren jaar?

Wat zijn de eventuele blokdagen en voor rekening van wie?

Als aanvragen moeten worden goedgekeurd, wie gaat deze accorderen?

Welke producten moeten worden gekoppeld aan roostercategorieén (verlof, IKB, ziek,
feestdagen ed.)?

Wat zijn de werktijden per dag?
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3. CRITERIA

Criteria worden gebruikt als basis voor de Rooster- en Verlofmodule en voor het bijhouden van een
plus/min saldo. Een criterium vertegenwoordigt de contractduur van een gebruiker en dit is de arbeidsduur
die is afgesproken bij het aangaan van het dienstverband. Daarnaast vertegenwoordigt het criterium de
verwachte roosterduur (deze verschilt als er sprake is van ADV opbouw), verdeeld over een aantal dagen.

De contractduur (=norm) van de gebruikers wordt ingevuld op het tabblad Criteria in de personentabel en
daar kan ook de verdeling van de te werken uren over de verschillende weekdagen aangeven worden.

Het gaat hier om de contracturen die een persoon per week, jaar of een andere periode voor de organisatie
geacht wordt beschikbaar te zijn.

— Ga naar Management en kies de tabel Personen.

pr.ﬁ} 0nkostenT;® KengetalregistratiesT ] DagplanningTéﬁ Resource aanvragenT‘E Im’UitT ]- HRM LogT @ Gebruikers}
f 5 CAO regels T E Competenties T 5 Budgetten T i: Criteria T & CAQ mutaties T ﬂﬁ\anwagen T E Rooster T |G& Tijden 1
Omschrijving T Onkosten-omschrijving | 0 Info T [J Preducten T_ Q:?‘ Bezigheden T @ Onkostensoorten T— m Afdelingen -\I
Fiat

f Algemeen T Rechten T HRM gegevens Weekbriefje T Fiatteerscherm T Resource planning T Aanwezigheid T Overwerk 1

— Ga naar het tabblad Criteria.
— Kilik op het groene plusje om een nieuw criterium in te voegen.
— Onderstaand scherm verschijnt.
Criteria - [ <nieuw>] X

SR -0 an|AviElyaZTE"RR K< L]w
L[ Algemeen | Opties | Werkpatroon [ @ Omschrijving | B Tijden | B Rooste

L periodetype: Week v Begindatum:
& Persoon: [ v|  Einddatum:
@ Product: [ v]
[ Afdeling: I v] Max. Duur:
¥ Bezigheid: I v] Min. Duur:
& Rubriek: =

| .
ffa Werknemertype: I v]

Tolerantie: D %
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3.1 Het tabblad Algemeen
Periodetype:

Het tijdvak waarvoor de controle moet worden uitgevoerd: Hier kan het periodetype gekozen worden
waarvoor iemand geacht wordt te werken, bijvoorbeeld:

— lemand heeft een contract van 36 uur per week, dan is de periode dus:

“Week”. Perindetype: ek W
. . . 3 . Period [~
— Een inhuurkracht wordt ingehuurd van 1 april tot 1 augustus voor 500 uur, o Eerseon: w:;::ke -
dgn is dit een eenmalige vast periodetype “Periode” met een begin- en @ Product: Y
einddatum. K afdeing: 4 weken
—  Bij gebruik van de IWK (Individuele Werk Kaart) of bij een contractduur VI Bezigheid: :EE":aand ™
van een jaar, eventueel met aftrek van (gemiddelde) feestdagen is de het , o
; « » @ Rubriek: ‘Weekkwartaal
periode type “Jaar”. kwartasl |
(#3 Werknemertype:

Als gekozen wordt voor een repeterende periode op maandgrenzen (jaar, kwartaal
of maand) en het criterium wordt toegepast als Saldocriterium, dan moet rekening gehouden worden met

de globale instelling Criteria met repeterende perioden op maandgrenzen per maand bepalen. Deze optie is
van invloed op de afhandeling van criteria per jaar, kwartaal of maand. Normaal wordt bij de berekening van

een saldo of het aantal in te roosteren uren uitgegaan van het daadwerkelijk aantal werkbare dagen in elke

afzonderlijke maand. Als deze optie wordt ingeschakeld wordt elke maand beschouwd als precies 1/12 deel

van een jaar (of precies 1/3 deel van een kwartaal).

Bovenstaande optie is alleen toegankelijk voor applicatiebeheerders en is te bereiken via Bestand, Globale
instellingen en dan het tabblad Opties. Daar is onderstaande optie te vinden:

[ Sriteria met repeterende perioden op maandgrenzen per maand bepalen

Persoon, Product, Afdeling, Bezigheid, Rubriek, Werknemertype:
Wanneer het criterium gebruikt gaat worden om een saldo te berekenen en/of een rooster te genereren,
moet de criteriumdefinitie voldoen aan de volgende voorwaarden:

— Het criterium moet gedefinieerd worden voor de dimensie Persoon.

— Als extra dimensie moet alleen nog een afdeling gekozen worden, geen van de andere dimensies
mogen worden gebruikt in de criteriumdefinitie.

— In het criterium moet een minimum en/of maximum tijdsduur worden gespecificeerd.
— De optie Saldo bijhouden moet worden ingeschakeld.

Begindatum, Einddatum:

De periode waarvoor het criterium moet gelden. Een begindatum is alleen nodig bij het periodetype
“Periode”, maar mag bij een ander type wel ingevuld worden en een einddatum hoeft pas ingevuld te
worden wanneer de gebruiker naar een andere afdeling gaat of meer/minder uren gaat werken. Bij een
wijziging in de verdeling van de werkdagen binnen dit criterium, kunnen de uren van de werkdagen via het
tabblad Werkpatroon in hetzelfde criterium aangepast worden. Hier kan eventueel ook een meer wekelijks
rooster aangegeven worden.

Min. Duur / Max. Duur:
Hier wordt het minimum, respectievelijk het maximum aantal te bestede uren in de aangegeven periode
gespecificeerd. Het minimum representeert de contractduur van de werknemer. Het maximum wordt
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gebruikt om de roosterduur van de medewerker op te geven: dit is de duur die normaliter wordt
ingeroosterd en dit kan meer zijn dan de contractduur. Het is niet nodig zowel het minimum als het
maximum in te vullen. Voor de Rooster- en Verlofmodule kunnen deze instellingen gebruikt worden als
basis voor de hoeveelheid in te roosteren ADV/ATV/WTO. Het aantal uren wordt dan als volgt bepaald:

Min. Max. ADV

ingevuld leeg Niet gelimiteerd. Het aantal ADV uren is gelijk aan het aantal
ingeroosterde uren dat uitstijgt boven Min. Duur.

ingevuld ingevuld Het aantal ADV uren is gelijk aan het verschil tussen geroosterde uren

en Min. Een Max. invullen is gemakkelijk want dan kan het rooster
daarop gegenereerd worden.

leeg ingevuld Geen ADV. Indien het aantal ingeroosterde uren uitstijgt boven Max.
Duur wordt het overschot aan uren aangemerkt als Boven normatief
ingeroosterd.

Min. Geld / Max. Geld:
Deze opties is niet meer van toepassing.

3.2 Het tabblad Opties

Criteria - [<nieuw>] X
[C[Fo A| i FE(EN R <> ]e
L (Algemeen m Werkpatroon T L) OmschrijvingY@% Tijden T B Rooster]
Opties:
[2] Deelcontrole ([J overuren niet meetellen
() Negeren () overuren compenseren
([J In/Uit tijden ([J Verplichte blokken compenseren
@ Saldo via rooster
Saldo
@] Criteriumsaldo bijhouden

Saldo begindatum: | 1-01-2012 Afromen per:
Beginsaldo uren: Afroom tijdgrens: =
Beginsaldo geld:

Deelcontrole:

Normaal voert TimEnterprise in rapportages pas een controle uit als de controleperiode geheel is
verstreken. Als de optie "Deelcontrole” is ingeschakeld zal TimEnterprise proportionele controles uitvoeren
over deelperioden. Als de opgegeven controleperiode bijvoorbeeld voor de helft is verstreken, zal
TimEnterprise waarschuwen als er meer dan de helft van de opgegeven norm verstreken is.

Negeren:
Hiermee kan een criterium (tijdelijk) uitgeschakeld worden zonder deze definitief te verwijderen.

In/Uit-tijden:

Deze optie is alleen van belang als gebruikgemaakt wordt van de module AWR (aanwezigheidsregistratie).
Als deze optie is ingeschakeld voert TimEnterprise de controle uit op aanwezigheid in plaats van
verantwoording. Een eventuele afdeling in het criterium wordt genegeerd omdat aanwezigheid niet afdeling
gebonden is.
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Overuren niet meetellen:

Door TimEnterprise wordt bij het controleren van het criterium of het berekenen van het saldo uitsluitend
"normale" uren meegerekend. Deze optie staat normaal aan indien overuren worden gecompenseerd en uit
indien geen gebruikgemaakt wordt van overwerkcompensatie.

Overuren compenseren:
Met deze optie worden de door de werknemer geregistreerde overuren meegeteld in het saldo. De
overuren worden daartoe vermenigvuldigd met het saldopercentage van de betreffende overwerkcategorie.

Verplichte blokken compenseren:

Door deze optie wordt bij het berekenen van het saldo rekening gehouden met eventuele verplichte
roosterblokken (zoals feestdagen) in de saldoperiode. Dit geldt alleen voor verplichte blokken waarbij is
aangegeven dat compensatie moet plaatsvinden. Het gevolg van compensatie is dat de norm in de
betreffende periode wordt verlaagd volgens de bij het verplichte blok opgegeven compensatiefactor. Zie
voor verdere informatie hoofdstuk Verplichte blokken.

Saldo via rooster:

Hiermee wordt het saldo bepaald door de gerealiseerde uren te vergelijken met de roosteruren in plaats
van met de opgegeven criteriumuren (Min. Duur). Bij gebruik van de Rooster- en Verlofmodule staat deze
vrijwel altijd aan.

Criteriumsaldo bijhouden:

Met dit vinkje zal TimEnterprise voor het criterium een saldo bijhouden. Deze optie wordt over het
algemeen niet meer gebruikt indien gebruik gemaakt wordt van de Cao- en Overwerkmodule, waarmee
saldo bijhouden een stuk eenvoudiger en minder arbeidsintensief is geworden. Onder het saldo wordt bij
een criterium verstaan: het verschil tussen de opgegeven contractduur (op het tabblad Algemeen) en de
daadwerkelijk gerealiseerde hoeveelheid uren. Bij aanvang is het saldo dus 0, tenzij een beginsaldo
gespecificeerd is. Het saldo wordt standaard berekend inclusief de uren die op de huidige dag zijn ingevuld.
Om het saldo op gisteren te berekenen moet bij Globale instellingen aangegeven worden dat het saldo niet
op basis van de geregistreerde uren inclusief de uren van vandaag berekend moet worden, maar op basis
van de uren tot en met gisteren.

Saldo begindatum:

De begindatum van de saldoperiode. {Criteriumsaldo berskenen :
BeQInsaldo uren / geld: . . . Criteriumsaldo berekenen X
Er kan aangegeven worden dat op de begindatum al een saldo in uren is.
':.'_____ ) Bereken saldo tot op:
Een beginsaldo in geld is niet van toepassing voor deze module. I
[ OF ) l'C.ﬂmnulenen )-

Criteriumsaldo berekenen:
Via de knop Criteriumsaldo berekenen kan het saldo worden berekend op
een willekeurige dag. Er kan hier met behulp van het kalendertje een datum opgegeven worden.

Afromen per:
Er kan een maximumwaarde (afroom tijdgrens) worden opgegeven voor de hoogte van het saldo aan het
eind van de periode (week, 2 weken, maand, ...).

Afroom tijdgrens:

Wanneer het saldo aan het eind van een afroomperiode boven deze waarde uitkomt zal het saldo
automatisch worden verminderd tot de ingestelde maximumwaarde. Gedurende de afroomperiode mag het
saldo nog wel boven het ingestelde maximum uitkomen.
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3.3 Het tabblad Werkpatroon

£ [ Agemeen | Opties | Werkpatroon

Repetitie v Periode ] H

Klik op het groene plusje om een nieuw werkpatroon aan te maken.

Werkpatroon | @ Info

S e[RRI
r Verhoudingen week 1 (23-03-2016)——

Maandag: ,HM]

Dinsdag: [ el

Woensdag: [ el
Donderdag; [ &0

Vrijdag: [ el
Zaterdag: l:lf‘u]
Zondag: [ o

‘ ok ) (annuleren)

In dit tabblad kan de verdeling van de uren, die aangegeven zijn op het tabblad Algemeen, ingesteld
worden.

Ingangsdatum:

Bij ingangsdatum kan een datum worden ingevoerd worden waarop dit werkpatroon ingaat. Wanneer een
gebruiker hetzelfde aantal uren blijft werken maar het werkpatroon wijzigt dan kan op dit tabblad een nieuw
werkpatroon worden ingevoerd met een nieuwe ingangsdatum.

Repetitie:

Bij het keuzeveld Repetitie kan aangegeven worden of de gebruiker een meer wekelijks rooster heeft. Dit
kan een wekelijks, twee wekelijks, drie wekelijks of vier wekelijks rooster zijn.
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Verhouding week 1 tot en met week 4:

Bij het bepalen van het plus/minsaldo kan TimEnterprise rekeninghouden met de dagen waarop de
medewerker werkt. Voor elke dag kan in het werkpatroon een verhouding aangegeven worden op de dagen
dat een medewerker werkt. Dit kan een werkpatroon van één week, twee, drie of vier weken zijn.
TimEnterprise zal bij de berekening van de plus/minuren dan rekeninghouden met de uren die op deze
dagen gewerkt worden.

Opmerking:

De getallen die ingevuld worden bij de weekdagen zijn verhoudingsgetallen. Dit hoeven dus niet de
werkelijke uren per dag te zijn maar dit mag wel. Bijvoorbeeld wanneer iemand 30 uur per week werkt en er
is een werkpatroon dat zich iedere vier weken herhaalt dan kan dit zoals in onderstaande afbeelding staat
ingevuld worden.

In week 1 wordt iedere dag 6 uur gewerkt.

In week 2 wordt op maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag 7:30 uur gewerkt.

In week 3 wordt op maandag en dinsdag 8 uur gewerkt en donderdag en vrijdag 7 uur.

In week 4 wordt op maandag, dinsdag en donderdag 7 uur gewerkt, op woensdag 4 uur en op vrijdag 5 uur.

Omdat in de verhoudingen per dag geen halve uren of kwartieren ingevuld mogen worden, zijn in het
voorbeeld alle uren met 10 vermenigvuldigd om hele getallen in de verhoudingen per dag te zetten. Er kan
ook met een andere getal vermenigvuldigd worden als maar hele getallen bij de verhoudingen worden
ingevuld.

Werkpatroon - [<nieuw>] b
H KO =B A% L v L£] 12k < > L]

2

Werkpatroon | @ Info
Ingangsdatum | 1-1-2016 @ Repetitie | Elke vierweken

Verhoudingen week 1 (16-05-2016) Verhoudingen week 2 (23-05-2016) Verhoudingen week 3 (30-05-2016) Verhoudingen week 4 (06-06-2016)
Maandag: H.ED[ Maandag: _,'1.20[ Maandag: H.ED[ Maandag: _4'1.20[
Dinsdag: [ s0]s120c| | Dinsdag: [ 75]r1200) | Dinsdag: [ =0]s120c| | Dinsdag: [ 70]/1.200

Woensdag: H.ED[ Woensdag: I:IH.ZD[ Woensdag: l:IH.ED[ Woensdag: _4'1.20[
Donderdag: H.ED[ Donderdag: _f'1.20[ Donderdag: H.ED[ Donderdag: _4'1.20[

Vrijdag: H.ED[ Vrijdag: _f'1.20[ Vrijdag: H.ED[ Vrijdag: _4'1.20[

Zaterdag: l:l_a' 1200 Zaterdag: l:lf 1.200 Zaterdag: l:l_a' 1.200 Zaterdag: l:l_f 1.200

Zondag: l:I_H.EDE Zondag: I:IH.ZD[ Zondag: l:IH.ED[ Zondag: I:IH.ZD[
Let op!

Doordat in week twee 7:30 uur gewerkt wordt en in de andere weken hele uren, zullen toch alle
verhoudingen met hetzelfde getal vermenigvuldigd moeten worden om tot een goede verdelingen van de
uren te komen.
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3.4 Het tabblad Omschrijving

L [ Algemeen T Opties I Werkpatroon I @ Omschrijving Tijden Rooster ]

rMutatiegegevens

# Ingevoerd door: AENOVA\Caroline - Caroline Bosman Ingevoerd op: vr 11 maart 2011 om 9:29:10
# Gewijzigd door: AENOVA\Caroline - Caroline Bosman Gewijzigd op: vr 6 januari 2012 om 14:42:58
Omschrijving: ‘

| ( OK )(Annuleren)‘

Op het tabblad Omschrijving is bij Mutatiegegevens te zien wanneer en door wie dit criterium is
aangemaakt en wanneer en door wie de laatste wijziging is aangebracht. In het veld Omschrijving kan nog
extra informatie ingegeven worden.

35 Het tabblad Tijden

B(E2E LAl o =R

L0 Algemeen | Opties | Werkpatroon | © Omschrijving

Datum A & Persoon-Naam @ Product-Naam Duur 2 Afdeling-Naam
26-05-2021 Rianne Vogel Begrotingen 5:38 Afdeling Financién
25-05-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 4:42 Afdeling Financién
10-05-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 4:50 Afdeling Financién
05-05-2021 Rianne Vogel Begrotingen 4:55 Afdeling Financién
04-05-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 1:00 Afdeling Financién
04-05-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 3:48 Afdeling Financién
03-05-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 1:00 Afdeling Financién
03-05-2021 Ri Vogel Crediteuren beheer 4:07 Afdeling Financién
29-04-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 1:00 Afdeling Financién
29-04-2021 Rianne Vogel Begrotingen 1:00 Afdeling Financién
29-04-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 2:57 Afdeling Financién
28-04-2021 Rianne Vogel Begrotingen 5:13 Afdeling Financién
27-04-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 2:00 Afdeling Financién
27-04-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 2:56 Afdeling Financién
22-04-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 1:00 Afdeling Financién
22-04-2021 Rianne Vogel Begrotingen 1:00 Afdeling Financién
22-04-2021 Rianne Vogel Cursus / opleiding 2:15 Afdeling Financién
22-04-2021 Rianne Vogel Crediteuren beheer 3:00 Afdeling Financién g
<

Op dit tabblad zijn de tijden (=realisatie) te zien die de gebruiker heeft gerealiseerd voor de
randvoorwaarden (zoals de afdeling en de looptijd) die in het criterium zijn ingesteld.
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3.6 Het tabblad Rooster

P A Opties @ Omschiijving | b Tijden | [ Rooster |
Datum A Duur ﬂ Persoon-Naam u Afdeling-Naam @ N 9 Rooster... ‘ |
31-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Voormiddag
31-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Middag
31-12-2021 4:00 Rianne Vogel Afdeling Financién QOchtend
30-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Voormiddag
30-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Middag
30-12-2021 4:00 Rianne Vogel Afdeling Financién QOchtend
28-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Voormiddag
28-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Middag
28-12-2021 4:00 Rianne Vogel Afdeling Financién QOchtend
27-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Voormiddag
27-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Middag
27-12-2021 4:00 Rianne Vogel Afdeling Financién QOchtend
24-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Voormiddag
24-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Middag
24-12-2021 4:00 Rianne Vogel Afdeling Financién QOchtend
23-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Voormiddag
23-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Middag
23-12-2021 4:00 Rianne Vogel Afdeling Financién QOchtend
21-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Voormiddag
21-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Middag
21-12-2021 4:00 Rianne Vogel Afdeling Financién Ochtend
20-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Voormiddag
20-12-2021 0:30 Rianne Vogel Afdeling Financién Middag
20-12-2021 4:00 Rianne Vogel Afdeling Financién QOchtend

Op het tabblad Rooster zijn alle roosterregistraties te zien van deze gebruiker voor de randvoorwaarden
(zoals de afdeling en de looptijd) die in het criterium zijn ingesteld.
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4. ROOSTERS

Voor iedere medewerker kan een individueel werkrooster worden opgesteld. In het rooster wordt
weergegeven op welke dag, hoe lang en op welke momenten de medewerker geacht wordt beschikbaar te
zijn voor werkzaamheden. Voordat deze roosters gemaakt kunnen worden, moet eerst een aantal
voorbereidingen getroffen worden. Allereerst moeten roosterblokken aangemaakt worden. Daarna worden
roostercategorieén voor werk- en weekenddagen en voor aanvragen voor afwezigheid te doen,
aangemaakt.

4.1 Roosterblokken

Roosterblokken zijn een manier om te bepalen waar op de dag (op welke dagdelen) de medewerkers zijn
ingeroosterd. Dit is belangrijk voor bezettingsoverzichten, de planning, de agendakoppeling of bijvoorbeeld
voor een ziekmelding vanaf een bepaald tijdstip. Met roosterblokken kan een dag opgesplitst worden in een
aantal vaste dagdelen (blokken). Hiermee wordt inzichtelijk op welke dagdelen medewerkers beschikbaar
zZijn. Er kan zelf gekozen worden met welk detailniveau de werktijden worden vastgelegd en hierbij kan
rekening gehouden worden met flexibele arbeidstijden. Een roosterblok kent daarom een variabele begin-
en eindtijd (glij-tijden), een minimale periode en reguliere duur en begintijd. Deze blokken worden gebruikt
om roosters vast te leggen en de duur van aanvragen te bepalen die niet voor de hele dag gelden. Aan de
hand van de verdeling in roosterblokken kan bijvoorbeeld worden bepaald of een medewerker een halve
dag verlof 's morgens of 's middags heeft ingeroosterd. Ook zijn de roosterblokken belangrijk voor het
bezettingsoverzicht. Hier is namelijk te zien van hoe laat en hoe lang personen ingeroosterd zijn.

Goed aansluitende roosterblokken:

Voor het definiéren van een goede set roosterblokken is een aantal regels die in acht genomen moet
worden. Het belangrijkst zijn de reguliere begintijd en reguliere duur. Deze zullen samen een goede reeks
moeten vormen om een normaal werkpatroon te kunnen beschrijven. Het is dus verstandig om na een
reguliere begintijd plus de reguliere duur weer een volgend blok te hebben. Bijvoorbeeld voor een
werknemer die om 8:30 begint, 4 uur werkt, normaal een half uur pauze neemt en vervolgens weer 4 uur
verder werkt zijn de volgende blokken nodig:

— 08:30 duur 04:00 (Voormiddag);
— 12:30 duur 00:30 (Lunch);

— 13:00 duur 04:00 (Namiddag);
— 17:00 duur 04:00 (Avond).

Als vervolgens de regel gehanteerd wordt dat werknemers vanaf 7:00 mogen binnenkomen en uiterlijk 9:00
moeten beginnen, dan is voor de voormiddag het begin van de inglijtijd 7:00 en het begin van de minimale
periode 9:00. Het is vaak aan te bevelen ook voor vroege en late beginners te kijken of een normaal
werkpatroon netjes in de blokken past door steeds de reguliere duur op te tellen bij de begintijd en te kijken
of er voor die tijd weer een nieuw blok beschikbaar is.

Voor late werkers is vermoedelijk ook een avondblok handig. Het lunchblok is handig voor mensen die
bijvoorbeeld maar 4:30 of 5:00 hoeven te werken en dus geen lunchpauze hoeven nemen. Deze mensen
worden dan in het lunchblok ingeroosterd.
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Overlappende roosterblokken:

Roosterblokken mogen elkaar overlappen. Als voor de volledige 24 uur per dag roosterblokken worden
gedefinieerd, moet het totaal van de reguliere duur van de roosterblokken exact 24 uur zijn. Roosterblokken
kunnen op de volgende manier aangemaakt worden:

— Ga naar Management.
— Kies de optie Rooster en verlof en daarna Roosterblokken.

nagement Assistenten Rapportages Instellingen Be

Producten 2 \\Q 3| W B2 2
Afdelingen
Personen ommunicatie

Budgetten
Begrotingshistorie

Cxpoa|z!

2012 t/m zo 18 maart 201;

[y
=

Criteria

Globale productdeelname mal2  dii3

CAO

Rooster en verlof
Onkosten

€2 Roosterblokken
if Roostercategorieén

® [ B¢ [P

>

>

>

Kengetallen >
Aanwezigheid >
Overig >
Relatielijsten >
Registraties >
>

" B

Standaardwaarden

Onderstaand scherm verschijnt.

Roosterblokken - [<nieuw>] X
BRI AR P EITAZR|"E R LY
A algemeen | g Info | P& verplichte biokken [ Roosteruren

Maam: | |

Code: | | Reguliere begintijd: \:l Reguliere duur: \:l
Maximale periods
Begin inglijtijd Minimale periode Eind witglijtijd

O )t Annuleren

A

Tabblad Algemeen:
In dit tabblad staan de volgende velden:

Naam:

Hier kan de naam voor het betreffende roosterblok ingevuld worden, bijvoorbeeld ochtend, middag of een
tijdsaanduiding.

Code:
Een roosterblok kan een code hebben.

Reguliere begintijd:

Het gebruikelijke begintijdstip van het roosterblok. Bij flexibele arbeidstijden wordt dit tijdstip als richtlijn
gehanteerd in bezettingsoverzichten en verlofaanvragen.
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Reguliere duur:

De gebruikelijke duur van het roosterblok. Als de werknemer langer werkt dan deze duur gaat
TimEnterprise over naar het volgende blok. Zorg dat een blok niet langer is dan een aaneengesloten
werktijd zonder pauze: een blok met een duur van 8 uur is niet handig omdat TimEnterprise voor een pauze
een ander blok nodig heeft.

Begin inglijtijd:
Werknemers die in dit blok beginnen met werken beginnen op zijn vroegst op het tijdstip dat in dit veld is
ingevuld. Zij dienen uiterlijk te beginnen aan het begin van de minimale periode.

Minimale periode:

Indien ingevuld zal een roosterregistratie voor dit roosterblok tenminste de minimale periode moeten
insluiten. Deze waarden zijn optioneel en worden niet gebruikt als er geen regels zijn voor de gewenste
aanwezigheid.

Eind uitglijtijd:
Het laatste tijdstip tot waarop een registratie geacht wordt tot het roosterblok te behoren.
Tabblad Info:

Op dit tabblad is te zien wie en wanneer dit roosterblok heeft aangemaakt en wie en wanneer de laatste
wijziging heeft aangebracht.

Roosterblokken - [<nieuw=] X
H RO AN ETA SRR <L

———— ——
Df Algemeen | @ Info | 'L., Verplichte blokken | ] Roosteruren

Mutatiegegevens

@ Ingevoerd door: AENOVAIsusan - AENOWAIsusan Ingevoerd op: di 30 maart 2010 om 9:28:10
@' Gewizigd door: AENOVAIsUsan - AENOVALsusan Gewiizigd op: di 30 maart 2010 om 9:28:10

€ ox O)(Cannulerend)
ok )( Annuleren )

Tabblad Verplichte blokken:
Dit onderwerp wordt bij de roostercategorieén behandeld.

Tabblad Roosteruren:
Dit onderwerp wordt bij de roostercategorieén behandeld.
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4.2 Roostercategorieén

Via roostercategorieén kan in het rooster onderscheid gemaakt worden tussen de verschillende soorten
aan- en afwezigheid. Aan elke categorie kan een eigen kleur worden toegekend. Om goed gebruik te
kunnen maken van de jaarkalender en om verlof en dergelijke te kunnen aanvragen moeten
roostercategorieén aangemaakt worden.

istenten Rapportages I i Be

Roostercategorieén vormen uiteindelijk de legenda voor de - i z [l @i
jaarkalender. Om de week bijvoorbeeld te verdelen en in te kleuren in & Personen pmmunicatie
s » 5 Budgetten
werk- en weekenddagen kan een roostercategorie “Werkdag” en een 8l 5o otiaehistone 2012 t/m 70 18 maart 201;
roostercategorie “Weekend” aangemaakt worden. Bij Weekend kan ERjcoi=ria _—
.. . & Globale productdeeiname mal2 dii3
dan bijvoorbeeld worden aangegeven dat alleen in & cro >
uitzonderingssituaties op deze dagen geroosterd kan worden. &5 Rooster en yerlof 2| @ Roosterblokken
. . ® Onkosten >| @ Roostercategoriesn
Daarnaast worden roostercategorieén gemaakt voor verlof, ziekte, # Kengetallen >
.. ighei >
ADV, bijzonder verlof, arts bezoek, zwangerschapsverlof enz. — [india s
&1 Relatielijsten >
Roostercategorieén kunnen op de volgende manier aangemaakt W gederates >
#) Standaardwaarden >

worden:

— Ga naar Management.
— Kies de optie Rooster en verlof en daarna Roostercategorieén.
— Onderstaand scherm verschijnt.

Roostercategorieén - [<nieuw>] X
H RG] a8 AL e @l ZEEsR ] Haam: [verlaf
£ [ higemeen | @ Info || % Verplichte blokken | [ Aanvragen | Code: [
Naam: [ ] [ Product: |\l'er\UF
Code: ‘ ‘ E-mailadres: |
@ Product [ -]
£-mailadres: Type (50}
= (0, [ Vrjinte roosteren O e oy ) Benwezicheid:
) Aanwezigheid: Afwezig ~ }D Beperkt in te roosteren () Standoard prive n exteme agenda _ Kleurafgewezen: O Woorkeur aanvraagtype:
Voorkear sanirssgtype: e () Goen ADV apboume

Toegestane sanvraagtypen:

) Tidstip ™ Duur

[ Acceptatie verplicht

[ Repeterende aanvragen toestaan
[] Aanvragen afschermen

[_] Rooster genereren na beter melden

[[] Standaard fiatteursrechten overdragen

) Percentage

[ Budget tonen in jaarkalender
[ Onderdeel van verlofsaldo
[ Budgetoverschrijding verbieden

[[] Registratie-waarschuwing

[ Roosterbjok

) peg

Tabblad Algemeen:

Op dit tabblad kunnen de volgende instellingen gedaan worden:

Naam:

De naam van de roostercategorie. Deze naam is vrij te kiezen.

Code:

De code van de roostercategorie. Hier kan een eventuele code ingegeven worden. Deze code kan voor
koppelingen met HRM applicaties gebruikt worden om verlofsoorten te herkennen.
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Product:
Roostercategorieén kunnen aan een product gekoppeld worden.

Reqgistraties
Hierdoor worden bijvoorbeeld voor feestdagen, wanneer deze [ Besigheid verplicht
geroosterd worden, direct uren in het weekbriefje gezet. Zo kan de (] Bezigheid kiszen verbaden
roostercategorie Vakantie/verlof aan het product "Verlof* worden (] Alleen onderdelen voorkeurbezigheid tosstaan
gekoppeld waardoor bij een aanvraag hiervoor de aangevraagde Kies deelrubriek bij verantwoorden
dagen/uren ook in het weekbriefje komen. Wanneer roostercategorieén izl ez szt
voor dit doeleinde gekoppeld zijn aan een product dan moet bij het [ gl e i i
desbetreffende product, in de productentabel, op het tabblad Opties L8 egirates fachomen |

- A p————
een vinkje staan bij Registraties afschermen. Anders kunnen nog G

steeds uren via het weekbriefje ingevoerd worden en het is de
bedoeling dat dit via een aanvraag in de jaarkalender gebeurt. De
rechten voor het gebruik van de roostercategorie worden tevens
ontleend aan de personen die mogen boeken op het betreffende
product. Indien geen product wordt ingevuld moet de medewerker zelf
nog uren boeken voor de aangegeven tijd. Dit kan bijvoorbeeld handig
zZijn voor roostercategorieén t.b.v. bijvoorbeeld Thuiswerken.

[[] Acceptatie verplicht
] ©nkasten verboden
D ‘Yraag onkosten na wijzigen

[[] ¥raag aantallen na wijzigen

E-mailadres:

Van elke wijziging betreffende een aanvraag van deze roostercategorie kan een e-mail bericht worden
verstuurd. Het bericht wordt gestuurd naar het ingevulde e-mail adres of adressen. Bijvoorbeeld voor de
categorie Ziek, kan bij elke melding in het rooster van ziek een e-mail gestuurd worden naar de afdeling
P&O. E-mail adressen dienen gescheiden te worden d.m.v. een komma.

Type:

Dit veld bepaalt wat voor soort roostercategorie het betreft (bijvoorbeeld een verlofsoort of ziekte) en wat de
rangorde van deze roostercategorie is, gebaseerd op voor gedefinieerd type. Wanneer het type niet in de
lijst voorkomt, kan gekozen worden voor Zelfgedefinieerd. Achter het type staat (tussen haakjes) de
relatieve prioriteit van het gekozen type vermeld. Deze prioriteit is van belang bij overlappende aanvragen.
De roostercategorie met de hoogste prioriteit heeft voorrang.

Aanwezigheid:

Hier kan aangegeven worden of de betreffende roostercategorie betrekking heeft op uren waarin
medewerkers aanwezig of afwezig zijn. Bij werkdag zal dit aanwezig zijn, terwijl bij vakantie/verlof dit
natuurlijk afwezig is.

Voorkeur aanvraagtype:

Kies het aanvraagtype dat standaard wordt ingevuld bij een roosteraanvraag voor deze categorie. Dit kan
een dag, een duur, percentage of tijdstip zijn. Dit veld is alleen beschikbaar bij een aanvraagbare
roostercategorie (het veld "Aanvraagbaar" moet zijn aangevinkt).

Vrij in te roosteren:

Geeft aan of er geroosterd mag worden op een dag waarvoor deze roostercategorie, of een verplicht blok
van deze roostercategorie, is ingesteld. Zo zal bijvoorbeeld een roostercategorie van type Werkdag op “Vrij
in te roosteren” staan en een roostercategorie voor weekend niet. Voor feestdagen hangt de gekozen
waarde af van de systematiek voor feestdagen die wordt gebruikt. Zie hiervoor hoofdstuk 4.3 Feestdagen
systematiek.

Beperkt in te roosteren:
Geeft aan of door een bepaalde groep mensen alsnog geroosterd mag worden op een dag waarvoor deze
roostercategorie, of een verplicht blok van deze roostercategorie, is ingesteld. Op de dagen met deze
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roostercategorie mag dan alleen worden geroosterd door medewerkers met het recht
Roosteren op bijzondere dagen.

Aanvraagbaar:

Wanneer deze optie is aangevinkt, dan kan deze roostercategorie gebruikt worden om een aanvraag in te
dienen. Met behulp van aanvragen kunnen stukken uit het rooster gemarkeerd worden voor afwezigheid
i.v.m. verlof, ziekte, enz. De dagen dat medewerkers iets hebben voor deze roostercategorie moeten
worden aangevraagd (via de jaarkalender). Meestal zal voor een aanvraag ook een acceptatie nodig zijn
van bijvoorbeeld een leidinggevende, maar dit is niet noodzakelijk.

Acceptatie verplicht:

Met deze optie aan, moeten alle aanvragen voor deze roostercategorie verplicht geaccepteerd worden door
een daartoe geautoriseerde medewerker. De aangevraagde roosterregistraties hebben dan de status
"Wacht op acceptatie” en moeten vervolgens door een daartoe geautoriseerde medewerker worden
geaccepteerd, bijvoorbeeld een teamleider of afdelingshoofd.

Repeterende aanvragen toegestaan:

Voor de betreffende roostercategorie kunnen repeterende aanvragen worden ingevoerd. Een normale
aanvraag is altijd een aaneengesloten periode. Door een aanvraag repeterend te maken kan met een
aanvraag een steeds periodiek wisselende aan- en afwezigheid worden verkregen. Dat is bijvoorbeeld
handig bij gedeeltelijke ziekte. Het is dan mogelijk om voor een langere periode enkele uren of een
percentage per dag ziekte aan te vragen. Hoe de repetitie verloopt kan worden ingesteld op het repetitie
tabblad van de aanvraag. Zie hiervoor hoofdstuk 7.4 Repeterende aanvragen.

Aanvragen afschermen:
Wanneer aanvragen, verlof of ziek ed. via een koppeling vanuit een HRM applicatie in TimEnterprise
worden geimporteerd, is het niet wenselijk dat deze in TimEnterprise aangevraagd, gewijzigd of verwijderd
worden. Immers de HRM applicatie is leidend. Wanneer een
vinkje in deze optie staat is het niet mogelijk om voor deze
categorieén aanvragen te doen, te verwijderen of om hierin & Ui hesft gesn rechten om aamvragsn van categoris Ziskie te wiizigen.
veranderingen aan te brengen. De melding rechts verschijnt:

Aanvraag x

Rooster genereren na beter melden:

Met dit vinkje aan zal het rooster van een persoon opnieuw gegenereerd worden na een beter melding,
maar alleen over de periode van de ziekmelding. Dit gebeurt ook als de ziekmelding via een HRM-
koppeling (of import) binnenkomt.

Zonder dit vinkje aan zal TimEnterprise bij ziekte de berekende ziekteduur baseren op het rooster. In
organisaties waar medewerkers zelf hun rooster mogen aanpassen is dit niet altijd gewenst. De ziekteduur
wordt bij deze organisaties vaak bepaald aan de hand van het criterium en het repeteerpatroon dat hierin is
vastgelegd. Dit is onder andere het geval bij gemeenten die werken met het IWK (Individuele Werkkaart).
En dat is precies hoe TimEnterprise de ziekteduur bepaald als dit vinkje aanstaat.

Standaard fiatteursrechten overdragen:
Wanneer deze optie is aangevinkt en een gebruiker met fiatteerrechten doet : :

. L e .. . [ZI Rechten tijdelijk overdragen |
een aanvraag van deze roostercategorie, dan zal het vinkje ‘Rechten tijdelijk e b -
overdragen’ in de aanvraag van de gebruiker standaard aan staan. De fiatteerrechten van de gebruiker
worden automatisch overgedragen aan de vervanger. De vervanger is aan te wijzen op het
afdelingslidmaatschap van de gebruiker met fiatteursrechten (zie hoofdstuk 6.2 Rechten op een afdeling).
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Toon standaard in agenda:

De aanvragen in deze roostercategorie worden standaard in de agenda getoond. Per aanvraag kan van
deze instelling worden afgeweken. Deze optie is alleen van toepassing als er een agendakoppeling is
geinstalleerd.

Standaard privé in agenda:

Aanvragen in deze roostercategorie worden standaard als privé afspraken in de agenda gezet. Per
aanvraag kan van deze instelling worden afgeweken. Deze optie is alleen van toepassing als er een
agendakoppeling is geinstalleerd.

Geen ADV opbouw:
Met deze optie kan worden aangegeven of op dagen dat er aanvragen van deze roostercategorie zijn ADV
opgebouwd mag worden. Dit kan bijvoorbeeld gebruikt worden bij ziekte.

Saldo Budget Realisatie Wacht op

Budget tonen in jaarkalender: . acceptatie
. Plus-min uren  5:00
Hier kan aangegeven worden of de budgetten voor de betreffende verlofsoort  veror 733 17336 000 000
i i saldo
getoond moeten worden in de jaarkalender. e T T
Hpatum: zo 12 mel 2013
Onderdeel van verlofsaldo: & persoon: Gerard Ko
De saldi van deze roostercategorieén zijn inzichtelijk via het groen/rode s B
plus/min icoontje in het weekbriefje en de jaarkalender en worden hier B~

. land op te nemen:
meegeteld in het verloftotaal. I

Verlof: 173:36

Overwerk: 0:00

Budgetoverschrijding verbieden: = I

Als deze optie wordt ingeschakeld, wordt bij een aanvraag gecontroleerd of

er voldoende budget is voor het betreffende product. Is er geen budgetrecord, of wordt het saldo voor het
budget, dat bij het Product hoort, negatief door de aanvraag, dan kan de aanvraag niet opgeslagen worden.

Registratie waarschuwing:

Voor sommige roostercategorieén, bijvoorbeeld feestdagen, geldt dat het niet wenselijk is wanneer
gebruikers op deze dagen ook andere uren schrijven. Om vergissingen te voorkomen kan in deze
categorieén een vinkje gezet worden in de optie Registratie waarschuwing. De gebruiker krijgt wanneer
uren worden geschreven op die bewuste dag, een melding of dit wel de bedoeling is.

Waarschuwing voor verplicht blok b4

@ Op deze dag is het Tweede Finksterdag.
Weet u zeker dat u wilk verantwoorden op deze datum?
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Achtergrondkleur:
Dit is de kleur waarmee (een aanvraag voor) de betreffende roostercategorie in de jaarkalender wordt

weergegeven. Dit kan door op het vakje met kleur rechts van de tekst

Achtergrond kleur te klikken. Een scherm verschijnt waarmee een e b 1 1
andere kleur gekozen kan worden. In de balk boven in het scherm
kan een andere manier van kleurkeuze gekozen worden.

|
Il
T
“ ?
[

Kleur afgewezen:
Dit is de kleur waarmee een afgewezen aanvraag voor de betreffende |

roostercategorie in de jaarkalender wordt weergegeven. Ditveldis | a-
uitsluitend beschikbaar bij een aanvraagbare roostercategorie (het o

ok ) (annuteren) ( Herstel

veld "Aanvraagbaar" moet zijn aangevinkt). Ook hier is, net als bij
Achtergrondkleur, de huidige kleur aan te passen.

Toegestane aanvraagtypen:
Hier kunnen de verschillende aanvraagtypen gekozen worden die voor de roostercategorie gebruikt mogen
worden.

Let op!
€én aanvraagtype is grijs omdat deze al als voorkeur aangegeven is en dus niet meer uitgesloten kan
worden.

Toegestane aanvraagtypen:

[;_fl Tijdstip Ll Dur @ Percentage [;_fl Roosterblok IE| Dag

Voor alle aanvraagtypen, behalve “Dag”, geldt dat een kleiner deel van de dag aangevraagd kan worden.
Bij een periode van meer dan één dag geldt de instelling dan alleen voor de eerste en de laatste dag. De
dagen ertussen doen volledig mee, zodat een aaneengesloten periode ontstaat. Dit verandert als de
aanvraag repeteert. In dat geval wordt elke geselecteerde dag afzonderlijk voor het gekozen deel van de
dag geteld. In hoofdstuk 7.1 Een verlofaanvraag, wordt dieper op de verschillende aanvraagtypen
ingegaan.

Prioriteiten:
Roostercategorieén kennen een onderlinge rangorde door middel van prioriteiten. Zo heeft Ziekte een
hogere prioriteit dan Verlof en Gedeeltelijk ziek daarentegen een lagere. Dit is vooral belangrijk met
aanvragen of verplichte blokken die overlappen; roostercategorieén van een type met een hogere prioriteit
hebben dan voorrang. Op die manier kunnen medewerkers bijvoorbeeld voor een periode, waarin
feestdagen vallen, verlof aanvragen en voor
deze verlofdagen worden geen uren uit het
verlof budget gehaald. De hoogte van de
prioriteit is niet zelf te veranderen, er kan dan
een ander type gekozen worden. (De
eindgebruiker ziet het type niet; deze ziet alleen Tpe: | ik v| {80
de naam van de roostercategorie).

Type: | Cuderschapsyverlaf W | (130}

Type: | Feestdag L | (120

Type: | Verlaf A | 50}

4.3 Feestdagen systematiek

Type: | Zelfgedefinigerd W | (30

TimEnterprise ondersteunt twee veelgebruikte
manieren om met feestdagen om te gaan. Bij
de eerste methode worden feestdagen mee
ingeroosterd. In het weekbriefje verschijnen uren van de feestdag voor de duur van het rooster.
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Medewerkers die niet werken op deze feestdag, dus niet zijn ingeroosterd op deze feestdag, krijgen geen
uren in het weekbriefje. Het voordeel is dat iedereen volgens zijn normale werkpatroon kan blijven werken.
Bij de tweede methode worden feestdagen niet ingeroosterd. Er wordt uitgerekend hoeveel iedereen moet
werken op basis van het aantal werkdagen binnen het jaar, minus alle feestdagen op de doordeweekse
dagen, naar rato van het deeltijdpercentage. Dit systeem geeft iedereen evenveel recht op feestdagen,
ongeacht de dagen dat medewerkers normaal werken. Het nadeel is dat, als medewerkers strikt volgens
het normale werkpatroon ingeroosterd worden, altijd nog wat meer of minder gewerkt moet worden om aan
het juiste aantal te werken uren te komen.

4.4 Feestdagen inroosteren

Bij de eerste methode moet in het criterium de optie “Verplichte blokken compenseren” uit staan. Bij de
Roostercategorie moet een product voor feestdagen gekoppeld zijn en moet de optie “Vrij in te roosteren”
aan staan. Bij de verplichte blokken staat dan “Inroosteren op betreffende categorie” aan, en de optie
“Verplichte blokken compenseren” staat uit.

Feestdagen compenseren:

Bij de tweede methode moet in het criterium de optie “Verplichte blokken compenseren” aan staan. Bij de
Roostercategorie hoeft geen product voor feestdagen gekoppeld te zijn en moet de optie “Vrij in te
roosteren” uit staan. Bij de verplichte blokken staat dan “Inroosteren op betreffende categorie” uit, en de
optie “Criterium compenseren” staat aan op alle doordeweekse feestdagen en uit op alle feestdagen in het
weekend. (Een andere set feestdagen waarvoor compensatie wordt gegeven is natuurlijk ook mogelijk).
Daarnaast is een compensatiefactor ingevuld, standaard staat deze op 0,20.

4.5 Verplichte blokken

Voor een roostercategorie kunnen verplichte roosterblokken gedefinieerd Roostercategorieén - [Feestdag]
worde_r_1, buvoorb_eeld bij de roostergategorle Feestdag. Daar kunnen de . AR E e
landelijke en regionale feestdagen ingevoerd worden zodat deze dagen in
de jaarkalender met een gekozen kleur komen te staan. Ook verplicht ADV

~ | Algemeen T ¢ Info | ,t:z Verplichte blokke

of verlof op bijvoorbeeld de vrijdag na Hemelvaartsdag kunnen bij de Eollia oI55 ]
ie ADV of Verlof i d E lich blok d 26-12-2014 |Tweede kerstdag

categorie of Verlof ingegeven worden. Een verplicht roosterblok wordt 25172014 |Fersic kershlag

automatisch van toepassing in de jaarkalenders van alle medewerkers. 09-06-2014 |Tweede Pinksterdag

08-06-2014 |Eerste Pinksterdag

Hiernaast zijn al ingevoerde feestdagen te zien. Neem de volgende stappen 29-05-2014  |Hemelvaart
26-04-2014  |Koningsdag

om een nieuwe feestdag toe te voegen: 21042014 [Tweede paasdag
20-04-2014 |Eerste paasdag
— Klik op het groene plusje. 18-04-2014 |Goede vrijdag
- H h d | d . hi 26-12-2013 |Tweede kerstdag
et scherm op de volgende pagina verschijnt. 25-12-2013 |Eerste kerstdag

20-05-2013 |Tweede Pinksterdag
19-05-2013 |Eerste Pinksterdag
09-05-2013  |Hemelvaart
30-04-2013  |Koninginnedag
01-04-2013 | Tweede paasdag
31-03-2013 |Eerste paasdag
01-01-2013 Mieuwjaarsdag
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— In het veld Datum moet een datum ingevuld worden van de in te voeren feestdag. Dat kan op drie

manieren:

Verplichte blokken - [<nieuw>] X
R R L [ e e
Algemeen | g Info

&

¥ Roostercategarie: ‘ Feestdagen |

Datum: €2 Roosterblok: v|

Maam: ‘ |

Code: ‘ |

(] Inroosteren op betreffende categorie @ Toon in agenda

D Beperkt in te roosteren E] Prive in agenda

(O] criterium compenseren

Ok ) Annuleren )-

1. Typ de datum in het veld en daarna eventueel de naam van de dag in het veld

Naam. Wanneer voor een feestdag is gekozen die in TimEnterprise tot de

voorgedefinieerde feestdagen behoort, dan wordt de naam automatisch ingevuld.

2. Kies bij het kalendertje rechts van het veld de datum. Ook hier geldt dat wanneer

dit een voorgedefinieerde feestdag is, de naam automatisch wordt ingevuld.

3. Via het vlaggetje wordt een dialoogvenster geopend waar het jaartal gekozen

kan worden en waar alle voorgedefinieerde feestdagen voor dat jaar in staan. Er

kunnen één of meer dagen gekozen worden met behulp van de CTRL toets.
Indien de keuze meer dan één dag is, worden in een handeling alle gekozen
feestdagen toegevoegd (dit gebeurt pas als het verplichte blok wordt
opgeslagen).

Verplichte blokken - [Koningsdag] x
D A O A E D R < 2 ]
A\gemaan' @ Info

&F Roostercategorie: ‘ Feestdagen |

Datum: 6"‘3 Roosterblok: v|
Naam: ‘Koningsdag |

Code: ‘ |

@ Inroosteren op betreffende categorie | Toon in externe agenda

[[] Beperkt in te roosteren Prive in externe agenda

[L] Criterium compenseren

2014

Mieuwjaarsdag

yF (6

Driekoningen
Aswoensdag
Valentijnsdag
Palmpasen

Witte donderdag
Goede vrijdag
Eerste paasdag
Tweede paasdag
Koningsdag

Dag van de arbeid

v
Dodenherdenking o
i: OK \(Annuleren:\

— Door de dag te kiezen, wordt de datum ingevuld in het scherm verplichte blokken van de
feestdagen. Ook het veld Naam wordt gevuld met de naam van de desbetreffende feestdag.
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— Daarna kunnen er nog aanpassingen gedaan worden door middel van de vinkjes in Inroosteren op
betreffende categorie, Beperkt in te roosteren en Criterium compenseren (zie voor uitleg de punten
hieronder).

— Klik daarna op OK en de feestdag is toegevoegd aan de verplichte blokken in de roostercategorie
Feestdagen.

Inroosteren op betreffende categorie:

Indien deze optie aanstaat mag gewoon geroosterd worden op de betreffende datum. Indien een product
aan de roostercategorie is gekoppeld worden uren voor de feestdag in het weekbriefje gezet. Staat de optie
uit dan mogen medewerkers niet roosteren op de datum van dit verplicht blok. Dit wordt meestal gebruikt in
combinatie met compensatie voor feestdagen.

Beperkt in te roosteren:

Op de dag van dit verplichte blok mag, als de bovengenoemde optie uit staat, alsnog worden ingeroosterd
door medewerkers met het recht Roosteren op bijzondere dagen. Dit is belangrijk voor mensen die gewoon
moeten werken op dagen die anderen vrij hebben.

Criterium compenseren:

Deze optie heeft gevolgen voor het berekenen van de in te roosteren duur en de criteriumsaldi. Indien het
verplichte blok in de periode van een criterium valt zal bij de berekening van de roosterduur, contractduur of
het saldo een compensatie plaatsvinden van de norm.

[ Inroosteren op betreffende categorie v Toon in agenda
[ Beperkt in te roosteren Prive in agenda
@I Criteriurn compenseren Compensatiefactar:
Opties
. . . . ) Declcontrole [ Overuren niet meetellen
Let op! Voor het betreffende criterium dient daartoe de optie e = S corpm
Verplichte blokken compenseren te worden ingeschakeld. O gZj’:“g“t”‘ﬂt““*"‘“”“"“’E"
Wanneer gebruik gemaakt wordt van de Cao-en Berekenings instellingen
Overwerkmodule dan staat deze optie bij de voltijdregel. Waarde:

[ﬂ Verplichte blokken compenseren

Compensatiefactor:

De toe te passen compensatie bij de berekening van elk saldo waarvoor het verplichte blok in de
saldoperiode valt. De compensatiefactor wordt gespecificeerd als factor ten opzichte van het totaal aantal te
werken uren per week. Een compensatiefactor van 0,2 betekent dat 20% van de weeknorm wordt
afgetrokken van de criteriumnorm. Wanneer het criterium op basis van een jaar is ingegeven dan wordt de
compensatiefactor toch teruggerekend naar een week.

Rechtenafhandeling bij verplichte blokken:
Of verplichte blokken voor alle medewerkers gelden of dat dit aan rechten gebonden is wordt bepaald door
een optie in de globale instellingen:

[_] verplichte blokken controleren op productrechten

Deze instelling is te vinden onder Bestand,
Systeembeheer, Globale instellingen, tabblad Opties. Indien deze optie aanstaat, worden verplichte blokken
alleen toegepast voor personen die recht hebben om te mogen boeken op het product dat aan de
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betreffende roostercategorie is gekoppeld. De anderen zullen het verplicht blok niet zien. Met de optie uit
geldt het verplichte blok daadwerkelijk voor alle medewerkers.

Het kan bijvoorbeeld handig zijn deze optie te activeren als een blokdag voor de ene groep mensen
ingehouden moet worden van ADV en voor anderen van Verlof. Dit is daarna eenvoudig te regelen door
voor beide roostercategorieén een verplicht blok te maken en door te zorgen dat alleen mensen met ADV
op het bijpehorende product mogen boeken. Doordat ADV een hogere prioriteit heeft dan verlof, zullen
alleen de mensen met ADV deze dag van ADV afboeken, de overigen kennen ADV niet en bij hen worden
de uren op verlof geboekt.

4.6 Rooster genereren

Om de roosters te kunnen vullen moet het criterium ingevuld zijn. Dit kan zijn dat de contractduur voor
iedere dag een zelfde aantal uren inhoudt (iedere dag 7,2 of 8 uur) of een aantal uren verdeeld over de
weekdagen, bijvoorbeeld ma 6, di 6, wo 4, do 6 en vrij geen uren.

Door in het criterium deze uren in de verhouding op het tabblad Werkpatroon goed weer te geven, kan op
basis van deze verdeling een rooster gegenereerd worden, afhankelijk van de begintijd per dag.

Als ook roostercategorieén en roosterblokken, de vaste feestdagen en eventuele andere verplichte blokken
aangegeven zijn, kunnen de roosters aangemaakt worden.

— Ga naar de knop jaarkalender rechtsboven in het weekbriefje. (T Jaarkalendar )
— De jaarkalender verschijnt. —_—
— Kies bij Persoon de juiste persoon.

o ) Begintidwer [530

i Asdeling: | Pauzeguur,

Inte roosterens: 1879:12 Totaalingercosterd: 02 Noginte roasteren: 1879:12

3]

Janari 2016 Februai 2016
Wk ] 1 2 3 4 5 6 7 8 ]

| Geen budgetten gevonden
| Geen budgetten gevond

Fa‘:‘sgzg

Masst 2016 Agril 2016
n » n n " 15 18 [

BHEEEEEE

R i Afdeling: L Status A

17 18 ] ] il ] ] a 2 2 %

HEEEHEEEE

Juli 2016 Augustus 2016
) E M 3

HE

AEHEHEEEE

September 2016 Oktober 2016
i ] » » » a ] a “

%

HEHE

Hier is te zien dat 1879:12 uur moet worden ingeroosterd voor deze persoon en dat nog niets is
ingeroosterd. Bij Totaal ingeroosterd staat 0:00, dus Nog in te roosteren 1879:12 uur. Deze informatie komt
uit de criteria van deze persoon. De weekdagen hebben een lichtgele kleur en de weekenden een blauwe.
Aan de rechter onderkant in het scherm is een legenda te zien met alle aangemaakte categorieén. De
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feestdagen met een groene kleur zijn al te zien in de lege jaarkalender. Wanneer geroosterd wordt dan
komen in deze cellen een tijdsduur te staan, deze duur komt dan ook in het weekbriefje te staan.

Let op!

Dit geldt alleen als in de roostercategorie staat aangevinkt dat deze dagen ingeroosterd moeten worden op
de betreffende categorie. Naast de velden persoon en afdeling, bovenin de jaarkalender staan nog een
viertal velden waarin informatie aangegeven kan worden, namelijk:

Beqgintijd werk: Gewoonlijk pauze na: |4:DD E| ( GENErest }

Pauzeduur: man B

Begintijd werk:

Gewoonlijk pauze na:

Pauzeduur:

Verplicht pauze na:

Fiat

e Ty
L Genereer J

Yerplicht pauze na: (] Fiat

De begintijd is van belang om te bepalen welk roosterblok van een dag als
eerste zal worden gevuld.

De gebruikelijke duur van de eerste werkperiode voorafgaand aan de pauze.

De gebruikelijke duur van de pauze van de medewerker. Samen met de
velden "Gewoonlijk pauze na" en "Verplicht pauze na" wordt dit veld gebruikt
tijdens het invullen of genereren van het rooster om een pauze in te
roosteren.

De maximale duur van de eerste werkperiode. Zodra deze duur wordt
overschreden zal automatisch een pauze worden ingeroosterd.

Wanneer dit vakje is aangevinkt is het rooster gefiatteerd.

Door op deze knop te klikken kan begonnen worden het rooster te vullen.

Er zijn verschillende manieren om dit te doen en hierna worden deze manieren beschreven.
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4.7 Rooster genereren volgens contract

In de jaarkalender staat rechtsboven een knop Genereer en door op deze knop klikken,
kan een rooster gevuld worden. In het scherm om een rooster te genereren staan de ( Genereer )
volgende opties:

Genereer: De standaardoptie is hier Volgens contract. De andere opties worden hieronder
beschreven.
van: Hier kan de begindatum ingevuld worden waarop het rooster moet ingaan.
t/m: Hier wordt de einddatum, in het huidige jaar, ingevuld tot wanneer het rooster geldig is.
Rooster genereren X
Algermeen

Genereer rooster

/s Persoon: Susan Vergeer

Genereer: Volgens contract v

van: 1-1-2016 =] tim: |31-12-2016 [0
Begintijden werk
Gebruikelijke begintijd: | 8:30 E Afwijkende begintijden  Ma:

=

5
!!!!!!!

I~ =
w3

Pl
2

( OK )(Annuleren)( Help )

De opties Gebruikelijke begintijd en Afwijkende begintijden worden in hoofdstuk 4.11 Roosteren met
afwijkende begintijden behandeld.

Wanneer het rooster Volgens contract gevuld gaat worden, dan komen de uren die de medewerker geacht
wordt te werken uit het criterium van het tabblad Algemeen, verdeeld over de dagen door middel van de
verhoudingen die op het tabblad Werkpatroon staan.
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4.8 Roosters genereren elke week

Rooster genereren X
Algermeen

Genereer rooster

(& Persoon: Susan Vergeer

wvan: m t/m: |31-12-2016 [gl
Duur: m @ ma E di  [Jwo E do v [z [zo

Begintijden werk

Gebruikelijke begintijd: | 8:30 E Afwijkende begintijden

@I

!

=

N B = 2

N
2

( oK )(Annu\eren)( Help )

In bovenstaand scherm staan de volgende opties om voor elke week een rooster te genereren:

Genereer: De optie die hier is gekozen is Elke week.

van: Hier kan de begindatum ingevuld worden waarop het rooster moet ingaan.

t/m: Hier wordt de einddatum, in het huidige jaar, ingevuld tot wanneer het rooster geldig is.
Duur: Vul hier het aantal uren in en vink daarna de dagen aan waarvoor dit aantal van

toepassing is. Het is mogelijk dat niet alle dagen hetzelfde aantal te roosteren uren heeft,

dan is het mogelijk deze actie te herhalen voor de andere dagen met meer of minder uren.

Bijvoorbeeld eerst voor maandag, dinsdag en donderdag 8 uur en daarna voor woensdag
en vrijdag 4 uur.
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4.9 Roosters genereren even/oneven weken.

Oneven weken |V

Volgens contract
Een dag

Elke week
Oneyen weken

Even weken \

Genereer rooster

(& Perscon: Susan

Genereer:
b [0 S @me @ B B Bv D= O

Begintijden werk

Gebruikelijke begintic Afwijkende begintijden

BoE R E 2 B

~
[

5
2
=

In bovenstaand scherm staan de volgende opties om voor even en oneven weken een rooster te
genereren:

Genereer: De optie is hier Even weken en Oneven weken.

van: Hier kan de begindatum ingevuld worden waarop het rooster moet ingaan.

t/m: Hier wordt de einddatum, in het huidige jaar, ingevuld tot wanneer het rooster geldig is.
Duur: Vul hier het aantal uren in en vink daarna de dagen aan waarvoor dit aantal van

toepassing is. Het is mogelijk dat niet alle dagen hetzelfde aantal te roosteren uren
hebben, dan is het mogelijk deze actie te herhalen voor de andere dagen met meer of
minder uren. Er moet rekening gehouden worden met het aantal per dag maar ook voor de

verschillende weken.
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4.10 Roosters genereren Een dag

Algermeen

r Genereer rooster

A& Persoon: Susan Vergeer

Dag: 23-02-2016
r Begintijden werk
Gebruikelijke begintijd: Afwijkende begintijden

g( Annuleren ) Help

In bovenstaand scherm staan de volgende opties om voor een dag een rooster te genereren:

Genereer: De optie is hier Een dag.
Dag: Hier kan de datum ingevuld worden van de dag waarop de uren geroosterd moet worden.
Duur: Vul hier het aantal uren in.
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4.11 Roosteren met afwijkende begintijden

Begintijden werk.

Gebruikelijke begintiid:

In het scherm Rooster genereren staat een gebruikelijke begintijd. Deze tijd wordt overgenomen uit de
Jaarkalender. Daar staat rechtsboven de begintijd en pauzeduur gewoonlijk en verplicht pauze na... Het is
mogelijk om andere begintijden in te vullen, deze zijn vooral van invloed op het aanwezigheidsoverzicht en
een klokkoppeling met de opties extern klokken aanvullen tot begin of einde rooster. In bovenstaand
scherm is daarvan een voorbeeld gegeven. Bij een klokkoppeling met deze mogelijkheden is het van

Afwijkende begintijden

[a:

Di:

Wio:

A

s
03

A;

A

B

A

belang dat het rooster precies aangeeft hoe laat een medewerker begint of eindigt met de werkzaamheden.

Voor variabele roosters, een medewerker moet tussen 7:00 en 9:00 uur aanwezig zijn, werkt dit niet,

TimEnterprise kan immers niet raden hoe laat een medewerker met werken begint. Er moet een regelmaat

in zitten.

Let op!

Om te roosteren met afwijkende begintijden moet bij het tabblad Opties van de Globale instellingen het

vinkje voor “Rooster altijd op reguliere begintijd” weggehaald worden.

£ [ Aigemeen | Opties | Profiel | Wachtwoord | Evalustie-modules |

# Automatisch verversen toegestaan
W Waarschuwing geven bij vieemde datum

(L] Instelbare blokiengte gebruiken

) Registratiedatum vragen bij afsluiten weekbriefje
(L] Registratiedatumvraag standaard ‘Ja

() Registratiedatum verplicht voor saldo opnemen
# Omschrijving verplicht voor overwerk

(1) Criteria met repeterende perioden op maandgrenzen per maand bepalen

) Persconsbeheerders kunnen automatisch ook fiatteren

[ Registratie- en erven

(L) Rechten over impliceren het recht over

# Verplichte blokken controleren op productrechten
# Toon leden van subafdelingen in lidmaatschapsmatrix

# K gelden ook voor

[ Melding indien minder geboekt dan rooster

[ Melding indien meer geboekt dan rooster

() Gemelde roosterafwijkingen zijn verboden

(L) Acceptatiemeldingen per e-mail verzenden

[ Alleen afspraken maken in externe agenda op ingeroosterde uren

(L] Roostervrije dagen worden geblokkeerd in externe agenda

(] Tellers verwijderen in/uit-registraties

(L) Locatie selecteren verplicht bij in/uit-melden via menu

# Bij bon verplicht is toevoegen bon 66k verplicht
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4.12 Roosteren voor groepen
Het is mogelijk om voor een groep (een afdeling of de gehele organisatie) een rooster te genereren.

— Ga naar Assistenten.
— Kies de optie Genereer roosters.

Contractwissel-assistent
Afdelingen/bedragen herbepalen...
Meodelgebruiker kopigren...
Producten samenvoegen...
Deelproducten kopiéren...

Genereer verlof

ERDORED

Transporteer saldi...

Genereer roosters

— Onderstaand scherm verschijnt:

| Algemeen

Start datum: 1-1-2017 (3| Eind datum: 31-12-2017 (3

(i Persoon:

i Afdeling:
Begintijd werl: ” Gewoenlijk pauze na: | 4:00
Pauzeduur: Verplicht pauze na: 530

=‘: Annuleren )( Help )

In dit scherm zijn de volgende keuzes te maken:

!!<<
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Startdatum: De datum waarop het rooster moet ingaan.

Einddatum: De datum tot wanneer het rooster loopt.
Persoon: Hier kan één persoon gekozen worden, een multi-selectie is niet mogelijk.
Afdeling: Hier kan een afdeling gekozen worden, alle medewerkers op de afdeling een

rooster. Dit gebeurt op basis van het criterium.
Begintijd werk: De gebruikelijke begintijd.
Gewoonlijk pauze na:  De gebruikelijke duur van de eerste werkperiode voorafgaand aan de pauze.
Pauzeduur: De duur van de pauze.

Verplicht pauze na: De maximale duur van de eerste werkperiode. Zodra deze duur wordt
overschreden zal automatisch een pauze worden ingeroosterd.

Wanneer op deze manier geroosterd wordt, hebben alle gebruikers een verdeling van de dagen in het
rooster zoals in het criterium op het tabblad Werkpatroon is aangegeven. Voor gebruikers die een afwijkend
rooster hebben, die bijvoorbeeld werken op vrijdag in de even weken en niet in de oneven weken, kan op
dit tabblad een meer wekelijks werkpatroon worden aangegeven. Op welke manier geroosterd gaat worden
hangt af van welke methode voor de organisatie het meest handig is. Natuurlijk kan een consultant van
Aenova hierin adviseren.
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4.13 Handmatig roosteren

Buiten de bovenstaande manieren om roosters te vullen, is het mogelijk het rooster handmatig in te vullen.

— KIlik op de knop jaarkalender rechtsboven in het weekbriefje.
— De jaarkalender verschijnt.
— Kies in het veld Persoon de juiste persoon.

— Ga met het pijltie naar het juiste jaar.

— Een lege jaarkalender verschijnt.

Per dag invullen:

Door op een van de dagen aan de linkerkant van de jaarkalender te klikken, worden alle dagen,
bijvoorbeeld alle maandagen, geselecteerd. Door bij het klikken de CTRL toets ingedrukt te houden,
kunnen meerdere dagen geselecteerd worden. (zie afbeelding hieronder)

el v 2@ n|

& Persoon: (Rianne Vogel ") Begintijd werk Gewoonlijk pauze n
I Atdeling: [ | Pauzeduur Verplicht pauze na: B OFa

Inte roosteren: 1045:00 Totaal ingeroosterd: 0:00 Mog in te roosteren: 1045:00

A

Januari 2016 i ; Geen budgetten gevenden.

Wk
Ma
Di
'Wo
Do
Vr
Za
Zo

AV e

A
2 s

R..'S. Periode A

Selectie naar een bestand kopieren

Nu kan voor de geselecteerde dagen een tijdsduur ingetypt worden. Deze tijdsduur is voor alle
geselecteerde dagen dezelfde. Moeten nog andere dagen gevuld worden met een ander tijdsduur dan
kunnen deze dagen geselecteerd worden en de juiste duur ingetypt worden.
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Rechtermuisknop:

Door met de rechtermuisknop op een dag aan de linkerkant van de jaarkalender te klokken, verschijnt een
snelmenu. Hier staan verschillende selectiemogelijkheden. Na het kiezen van een van de mogelijkheden,

kan de tijdsduur voor die dag(en) ingetypt worden.

Maart 2016
Wk [} w [ n [ 12 [ 13 ] 13
Ma 7 [14] [o1] [28] [ L
Di 1 8 Wijzigen B
Wo |2 9 ¥ Verwijderen Delete | !
Do 3 10 Aanyraag inveegen... Alt+Insert
Vr 4 11 |
7a = 2 @ Alles selecteren Ctrl+4 .
7o - 13 Werkdagen selecteren ,
T Weekeinden selecteren —
ot. n
Even weken selecteren
Wi 17 18 DOneven weken selecteren B
Ma 2 @ Ga naar weekbriefje Ctrl+Shift+E | !
o - & & Beveiligd t hiij =
Wo 2 J Beveiligd tegen schrijven ]
Do 5 B Synchroniseer met externe kalender I
= o1 T 1 T—1 T TR

4.14 Rooster zichtbaar in weekbriefje.

Wanneer de roosters zijn aangemaakt voor de medewerkers, dan worden deze gegevens ook in het
weekbriefje zichtbaar. Dit kan een totaal rooster zijn of de roosteruren per dag. Nadat het rooster is

aangemaakt, staan linksonder in het weekbriefje de totale roosteruren.

Totaal (Rooster: 20:00)

Deze uren kunnen ook per dag getoond worden. In de instellingen van het weekbriefje moet dan een vinkje

gezet worden.

— Ganaar Management en daarna naar Personen.

— Kies de juiste persoon.

— Ga naar het tabblad Weekbriefje.
— Onderstaand scherm verschijnt.

Personen - [Rianne Vogel] * X
BR[O -8 2B AvEBITAZRI"R" K< > ]
Drﬁ} OnkostenTi@ KengetalregistratiesT ) Dagplanning 8 Resource aanvragen T = InfUitT Ji HRM Log (@ Gebruikers]

r 4 CAO regels T IQ Competenties T 2 Budgetten i% Criteria | g CAO mutaties T Ifj Aanvragen Rooster T @ Tijden 1

InfoT [§ Producten T \‘:?Bezigheden T_c Onkostensoorten T mﬁn‘delingen ]

Omschrijving T Onkosten-emschrijving o
( Algemeen T Rechten T HRM gegevens | Fiat

Tonen

Lengte

Weekbriefje T Fiatteerscherm T Resource planning T Aanwezigheid T O\.rerwerk]

Veld 1: [ Product

v| | 1508| Min. productniveau: 8

Veld 2: |Code V| | 188| Min, onkostenniveau: 8
Veld 3: | V| = Min. kengetalniveau:
Sorteer op: | Productnaam (hiérarchisch) w |
Zoek op: | Sorteervolgorde v| @ el
Hiérarchie: |Alles uitklappen v| g:alender _—

ommeer bij inklappen
Begindaturn: |\c’andaag v| @ Donkere Kleuren
Opstartscherm: |Weekbriefje v| | D et
Meldingen via: E-mail (of opstartscherm) v [ Higrarchie behouden bij bladeren
Agendadagentype: | Doordeweekse dagen v ) Bevestig registratiedatum

Kleur vandaag: @

[i'] Bevestig onkostenregistratiedatum (] Zendag

I @ Rooster tonen I
Q |

[C] Planning tonen

r Weekdagen

[ﬂ Maandag
@ Dinsdag
m Woensdag
[ﬂ Donderdag
& vrijdag

] Zaterdag
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— Zet een vinkje in Rooster tonen

Wanneer gebruikers het recht hebben om Instellingen van het weekbriefje te wijzigen, dan kunnen zij dit
vinkje zelf zetten. In het weekbriefje is dan het volgende te zien:

Product ma29 | di30 woOl do02 wr03 za04 z005 Totaal
El &Improductief

G Artsbezoek

@ Buitengewoon verlof

G Compensatie saldo-uren

G Feestdag

@ Ouderschapsverlof

@ Overwerk compensatie

@ Verlof
G Ziekte
E &Indirect productief
G Afdelingsoverleg 1:00 1:00
@ Cursus / opleiding
G Ondersteunende werkzaamheden 2:00 2:00
@ Overleg afdeling/cluster 1:00 1:00
[El &Productieve ure
E &Fina
@ Begrotingen 5:00 1:00 6:00
@ Financiéle rapportages 5:00
GIV3
El@Proje

EaPp cten uitvoering
@Vernieuwen ICT infrastructuur
Rooster 5:00 = 5:00 P 5:00 @ 5:00 = 20:00

Totaal 5:00 4:00 6:00 15:00

De gewerkte uren worden in de kolom links van de roosteruren met de kleur groen aangegeven. Wanneer
meer gewerkt is dan het rooster, dan wordt dit met de kleur blauw aangegeven. Wanneer minder gewerkt
wordt dan volgens het rooster, dan wordt dit met de kleur rood aangegeven. De kleur geel betekent dat
deze dagen in de toekomst liggen.
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415 Rooster zichtbaar in fiatteerscherm

Voor een fiatteur kan het handig zijn om in het fiatteerscherm ook de roosteruren van de medewerkers te

kunnen zien. Dit kan door de applicatiebeheerder of de fiatteur zelf gedaan worden.

Door de applicatiebeheerder:

— Ga naar Management en kies de tabel Personen.
— Kies de juiste persoon en daarna het tabblad Fiatteerscherm.

iei Rooster r,@ Tijden f,é‘} Onkosten Iflﬁ Kengetalregistraties r ) Dagplanning r& Resource aanvragen

=] InfLit f @ Gebruikers |

( @Onkostensoorten f mhfdelingen If ﬁ"aCAOr :| r etenties r :{.Budgetten r

E : Criteria If_a CAD mukaties f &j Aanwragen

E

J Algemeen rRechten rHRM gegevens | Fiat | Weekbriefje | Fiatteerscherm [ Resource planning rAanwezigheid rOverwerk | ©mschrijving f @ Info r_lj Producten

— Onderstaand scherm verschijnt.

Periode: Verschuiving: Lengte: & Weekgrenzen | T19¥2KEyPeE(n)
[] Weekjaar
Voorvullen: Hiérarchie: Min. niveau: Max.: D Weeksemester
[ Producten: |Mat budget / realisatie Vl [21 ‘Alles uitklappen V| I:I l:l Triaal
@ Onkosten: | Met budget/ realisatie v| @ [Alles uitkiappen v [ ] | O Weekiwartaal
5:; Kengetallen: | Met budget / realisatie vl m ‘Alles uitklappen V| I:I l:l [ Weekmaand
igh Personen: | Met budget / realisatie v Alleen hoofdniveau tonen v ) Week
DI Perioden: Met budget / realisatie v Alleen hoofdniveau tonen ~ l:l @ Dag
 Open standaard met Opties
Toon: | Geregistreerd maar niet gefiattee... V‘ [] Productcode tonen & Iconen tonen
Registraties: | Tiiden v [] Sorteren op productcade [ Subtotalen tonen
@ Registratiedatum tonen ] Minuten decimaal
@ Aantallen tonen @ Onkosten uitsplitsen
[ﬂ Rooster tonen [] Kengetallen uitsplitsen
Meldingen via: | E-mail (of opstartscherm) v @ i

Onder de kop Opties kan de optie Rooster tonen aangevinkt worden en deze gebruiker ziet in het

fiatteerscherm onder de periode de bijbehorende roosterduur.

Door de fiatteur:

Ook door de fiatteur zelf kan Rooster tonen aangezet worden. In het fiatteerscherm zit in de knoppenbalk

een knop Scherm-eigenschappen.

&

t 1erm - TimEnterpris
A im0

Wanneer de fiatteur op dit knopje klikt, verschijnt onderstaand scherm:
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Eigenschappen fiatteerscherm X
Periode: Werschuiving: Lengte: [ﬂ Weekgrenzen f Tidvaktype(n)
[ weekjaar
Yoorvullen: Hiérarchie: Min, niveau: Max.: [ Wesksemester
ﬁ Producten: |Met budget [ reslisatie v| m |Alles uitklappen v| l:l l:l Triaal
6 Onkosten: |Met budget [ realisatie v| [g'] |Alles uitklappen v| l:l I:l [ Weekkwartaal
5‘3 kengetallen: |Met budget [ realisatie v| m |Rlles uitklappen v| l:l I:l [ Weekmaand
B Personen: |Met budget [ realisatie v| |A|Ieen hoofdniveau tonen V| [i'] week
D] Perioden: | Met budget [ realisatie v| | Alleen hoofdnivesu tanen v| l:l [g Dag
Open standasrd met Cpti
Toon: |Gereg\streerd maar niek gefisttbesrd v| [] Productcode tonen [ﬂ Iconen tonen
Registraties: | Tijden v| [[] Sorteren op productcods ] Subtatalen tonen
@ Registratiedatum tanen [ Minuten decimaal
# Aantallen tonen ) Onkosten uitsplitsen
[ Rooster tonen [ Kengetallen uitsplitsen
[0 Injuit tonen
( QK )(Annu\eren)( Help )

Ook in dit scherm kan aangegeven worden dat de roosters getoond moeten worden.

4.16 Rooster verwijderen bij uit dienst

Wanneer een medewerker de organisatie verlaat kan het rooster vanaf de uit dienst datum verwijderd
worden. Dit kan het best via de Contractwissel assistent gedaan worden.

— Ga naar Assistenten - Contractwissel assistent.
— Onderstaand scherm verschijnt.

Contractwissel-assistent X
Algemeen | Werkdagen | Opties

1=/ HRM log: [ v]
& Persoon: [ nita van Tongeren v]
Ingangsdaturm: 26-05-2016
- Afdelingswissel
Huidig Nieuw
[ Atdeling: [ Afdelingshoofd Financien vl |
ffa Werknemertype: |, Beleidsmedewerker I |
Do | I |
~ Contractwissel
L] Periodetype: Week Week v
Max. Duur 17:00
Min. Duur: 17:00

( QK )(Annu\eren)( Help )

— Kies een persoon die uit dienst gaat en kies een Ingangsdatumdatum.
— Zet een vinkje in de optie Uit dienst.

— Onder het kopje Nieuw staan nu geen gegevens meer.

— Controleer de tabbladen Werkdagen en Opties.
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— Klik op OK en onderstaand scherm verschijnt

Contractwissel-assistent X

) Contractwissel resultaten

Uitgevoerde stappen tiidens de wissel:

Afdelingswissel uitgevoerd
Contractwissel uitgevoerd
Roosters gegenereerd
CAO verlof gegenereerd

Details:

Beginnen met genereren roosters

Klaar met genereren roosters

Start met genereren verlof

Genereer verlof voor Anja de Groene
Klaar met genereren verlof

Start met genereren overwerk budgetten
Klaar met genereren overwerk budgetten
Stark met genereren ADV budgetten
‘Klaar met genereren ADV budgetten

De roosteruren na de uit dienst datum zijn nu verwijderd uit de jaarkalender. Daarnaast is het
afdelingslidmaatschap afgesloten evenals het criterium.

Mocht het contract van de medewerker worden verlengd, en de medewerker is dus al uit dienst gemeld via
de contractwissel assistent, dan is het mogelijk om het contract te verlengen en wederom weer een nieuw
rooster te genereren.

- Kies bij persoon de betreffende medewerker
- Vul een nieuwe uitdienst datum

- Controleer het tabblad werkdagen en opties
- Klik op OK

Tim zal dan alles netjes openen en weer afsluiten met de nieuwe uitdienstdatum. Ook zal Tim dus een
nieuwe rooster genereren voor de periode dat de medewerker wel weer in dienst is.

Tip:

Wanneer op het tabblad Opties van de Contractwissel assistent een vinkje geplaatst wordt in de optie
“Management persoon openen na uitvoering” kunnen deze uit dienst data op de verschillende tabbladen in
de personentabel direct gecontroleerd worden.
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5. IWK

Wat is IWK?

De individuele werkkaart (IWK) is een planningsinstrument waarmee beter en flexibeler kan worden
ingespeeld op fluctuaties in werkvoorraad en personeelsbestand. Met de IWK heeft de leidinggevende een
instrument in handen waarmee op een eenvoudige manier werk en personele inzet kan worden gepland.
Doordat de IWK wordt samengesteld in samenspraak met de medewerker(s), ontstaat een realistische
planning die de effectiviteit van de dienstverlening ten goede komt. In een periode dat er bijvoorbeeld meer
werk is, kan de capaciteit daarop worden aangepast. IWK maakt deze pieken in de werkvoorraad
inzichtelijk.

Voor welke periode kan IWK worden gebruikt?

IWK kan worden gebruikt voor een kwartaalplanning en voor een jaarplanning. Het voordeel van een
kwartaalplanning is dat eerder kan worden bijgestuurd wanneer zich nieuwe ontwikkelingen voordoen. Een
jaarplanning heeft als voordeel dat voor een langere tijd overzicht is van de beschikbare capaciteit. In de
eerste fase is het verstandig om te beginnen met een kwartaalplanning.

Geldt de IWK ook voor medewerkers die in roosterdiensten werken?
Sommige groepen medewerkers werken volgens vaste roosters, de zogenaamde roosterdiensten. Deze
groepen medewerkers kunnen worden uitgezonderd van de IWK.

Wat gebeurt er als een medewerker in een jaar te veel heeft gewerkt?

Nu kent vrijwel elke organisatie regels over het meenemen van verlofuren naar het volgend jaar. Echter, in
het IWK-systeem wordt niet meer gesproken over verlofuren maar over gewerkte uren. Te veel uren werken
in een bepaald jaar is hetzelfde als het niet opnemen van alle verlofuren in een bepaald jaar. Om
verwarring te voorkomen, adviseert het CvA (College voor Arbeidszaken) om de huidige regels over het
meenemen van verlof om te zetten naar regels over het meenemen van te veel gewerkte uren.

Wat gebeurt er als een medewerker aan het eind van het jaar te weinig heeft gewerkt?
De medewerker dient die uren in het daaropvolgende kalenderjaar meer te werken.
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6. RECHTEN
Met betrekking tot roosters bestaan verschillende rechten, bijvoorbeeld globale rechten om
roostercategorieén te beheren en rechten binnen een afdeling om roosters van afdelingsleden te wijzigen of

te fiatteren.

6.1 Globale rechten

Via de personentabel en daarna het tabblad Rechten kunnen rechten uitgedeeld worden om Alle
roostercategorieén te beheren en te Roosteren op bijzondere dagen (zie de kaders in onderstaande
afbeelding).

k< > 2]

@nkuﬂ:n@ K : ies | ) Dagpls | 2 Resource aanvragen | 9] In/Uit | 1= HRM Log | & Gebruikers |
[@o | i3 Atdeli &5 CAO regels | [ Competenties | 3 1 &5 CAO mutaties |

[ Algemeen | Rechten | HRM gegevens | Fiat | Weekbriefie | Fiatteerscherm | Resource planning | Aanwezigheid | Overwerk | Omschrijving | Onkosten-omschrijving

r Management r fi r Overzichten
(] Alle producten beheren | [] Instellingen wijzigen } (O] Overzichten maken (globaal)
(] Alle personen beheren [ Overuren registreren [[] Overzicht-definities maken
(] Alle afdelingen beheren [ Negatieve uren boeken
(] Alle tarieven beheren [ Voorkeurafdeling automatisch kiezen
[[] Alle bezigheden beheren [[] Eigen gegevens fiatteren
) Alle roostercategoriegn beheren | (] Weekbriefje afdrukken (L] Budgetmatrices bekijken (globaal)
(] Alle onkostensoarten beheren [ Weekbriefjes kopiéren [ Budgetmatrices bewerken (globaal)
[C] Alle kengetallen beheren [[] Afgeschermde registraties wijzigen [[] Budgetmatrices definiéren
(L] Alle in/uit redenen beheren [] Timer gebruiken
(] Alle in/uit locaties beheren [J In/uit boeken via menu
(] Alle kaartlezers beheren [ In/uit handmatig wijzigen
[[] Alle acceptatie-status meldingen krijgen [[J Bezettingsoverzichten maken (globaal)
[] Alle dagplanningen maken (] Eigen dagplanning maken Roostercategorieén in bezettingsoverzicht
(O] Alle resources aanvragen [ Automatisch roosteren volgens dagplanning Planning in bezettingsaverzicht
[C] Alle resources toekennen In/Uit in bezettingsoverzicht
(] Alle resource aanvraag meldingen krijgen
[ Alle CAO-regels beheren
[C] Alle klanten beheren
[] Begratingshistorie beheren [[] Aanwezigheidsoverzichten maken
(] Begretingswijzigingen vastleggen [] Niet in aanwezigheidsoverzicht
[ Export
[CJ Niet opnemen in exportbestand [[J Exportbestanden maken [J Planningen importeren/exporteren
Niet opnemen in HRM export [0 Weekbriefjes importeren/exporteren

C o )CAnnuleten)‘

Alle roostercategorieén beheren: Management i

Met dit recht krijgen gebruikers de mogelijkheid om via _g oo v @@ @bl
Management, Rooster en Verlof, Roostercategorieén hierin 1@ personen cling:

wijzigingen aan te brengen. 1S Budgetten i 2016 t/m 70 29 mei 2016

L] Begrotingshistorie
4 H Criteria
Globale productdeelname

& cro >

’E} Rooster en verlof > a Roosterblokken
0 Onkosten > Roostercategorieén
S22 Kennetallen >
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Roosteren op bijzondere dagen:
Medewerkers met dit recht mogen roosterregistraties invoeren op bijzondere dagen. Dit geldt voor
roostercategorieén waarvoor is aangegeven dat deze dagen "Beperkt in te roosteren” zijn.

[ ¥rij in ke roosteren

I I:I Beperkt in te roosteren

@ Aanyraagbaar

[_] Toon standaard in agenda
[[] Standaard prive in agenda

[ Geen ALY opbouw

[_] Acceptatie verplicht
I:l Repeterende aanvragen toestaan

[ sanvragen afschermen

6.2

[ ] Budget tonen in jaarkalender
[ onderdeel van verlofsalda

D Reqgistratie-waarschuwing

Rechten op een afdeling

Via een afdelingslidmaatschap kunnen aan een gebruiker rechten toegekend worden om uren registraties
van afdelingsleden/afdelingshoofden te fiatteren en aanvragen goed te keuren. Ook is het mogelijk om
rechten uit te delen om het rooster van de afdelingsleden/afdelingshoofden te wijzigen of te fiatteren.

Afdelingen - [Team KCC, Jantje de Boer] *

ﬂ&l@ﬂ,ﬂ‘ﬁl, vHEl| TAZ= @A

r Algemeen T RechtenT © Info )
Rechten
[[] Afdeling beheren

[[] Afdelingsleden beheren

[_] Registraties afdelingsleden wijzigen
[[] Restboekingen leden fiatteren

[L] Afdelingsleden fiatteren

[[] Rooster afdelingsleden wijzigen

[] Rooster afdelingsleden fiatteren

[_] Dagplanning maken

[[] Resources toekennen

BRI >

@ Registratiedatum terugzetten
[[] Fiatteerdatum terugzetten
@ Fiatteer alles

m Registraties afdelingshoofden wijzigen

[[] Restboekingen hoofden fiatteren

@ Afdelingshoofden fiatteren

; (L] Budgetmatrices definiéren

[C] Rooster afdelingshoofden wijzigen
[[] Rooster afdelingshoofden fiatteren

[[] Acceptatie-status meldingen krijgen

X

L] e

@ Overzichten maken

(] Overzichten definiéren

m Budgetmatrices lezen

(] Budgetmatrices bewerken

Bezettingsoverzichten maken
Roostercategorie in bezettingsoyerzicht
(L] Planning in bezettingsoverzicht

[[J In{Uit in bezettingsoverzicht

Als er sprake is van langdurig ziekte of verlof, kan er een vervanger voor het fiatteren van de uren en het
goedkeuren van verlof worden aangesteld. Op het tabblad algemeen van het afdelingslidmaatschap van de
gebruiker met extra rechten, kan de vervanger worden ingesteld. De ingestelde persoon krijgt automatisch
de juiste fiatteerrechten en ontvangt de acceptatiemeldingen zo lang de afwezigheid van de gebruiker
duurt. Houd er rekening mee dat de vervanger geen fysieke rechten krijg op het afdelingslidmaatschap;
zodra de gebruiker weer aanwezig is, zal de vervanger niet meer kunnen fiatteren en geen meldingen meer

ontvangen.
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Leden - [Planning, Jantje de Boer] * x
FROsP AL VEITAZR AR K> L]
Algemeen | Rechten | @ Info

[ Afdeling: [.1anning | O voorkeurafdeling
£ Persoor: [1antje de Boer v| [ Geentid schriven
[J Hoofd
Lid vanaf: 132017 [ Lid i
{2 Werknemertype: [ Medewerker itvoering beleid v]
[34 Tariefgroep: [ ~|
HEM ID: [ |

Bij afwezigheid rechten overdragen aan:

£ Persoon: [Alex Jansen [v]

Overigens kunnen de productgebonden fiatteerrechten ook worden overgedragen aan een vervanger. Stel
dan op de productdeelname een vervanger in, dit kan op dezelfde manier als bij het afdelingslidmaatschap.

Let op!

Tim herkent de afwezigheid van de gebruiker met extra rechten als de gebruiker een aanvraag doet van
een roostercategorie met het type afwezigheid. Indien het vinkje ‘standaard fiatteersrechten overdragen’ op
de roostercategorie niet staat aangevinkt, worden alsnog de rechten overgedragen aan de vervanger, als
dit expliciet op de aanvraag is ingegeven.

Roostercategorieén - [Ziekte] *

VR0 A0 AvETAZD MR k<> 2]w
P ("Algemeen | wInfo | = Verplichte blokken | % Aanvragen |

Naam: [Ziekte
Code: [
@ Product: [zierte
E-msiladres:
Type Zick | @0 O vginteroosteren @) Toon standaard in exteme agenda
[ @1 saresigheic Atwerig | _]  Cfsesntr=ms () Stondssrd prve in exteme agends
Voorkeur aanvrasgiype: [Tjdsduur —— w] B canraaghaar [ Geen ADV opbouw

[ Acceptatie verplicht

[ Budget tonen in jaarkalender

[ Repeterende aanvragen toestasn
[ Onderdeel van verlofsaldo

(] Aanvragen afschermen

[0 Budgetoverschriding verbieden

[CJ Rooster genereren na beter melden

[ Standasrd fistteursrechten overdragen|

Reg huwing

6.3 Fiatteren roosters

Bij gebruik van het IWK (Individuele Werk Kaart) waarbij gebruikers zelf een aantal maanden vooruit
roosteren, kan een afdelingshoofd of teamleider deze roosters accorderen. Zij kunnen dit doen door naar
het rooster van de betreffende gebruiker te gaan, het rooster controleren en daarna bij akkoord rechtsboven
in het vakje Fiat een vinkje zetten.

Beqintijd werk: Gewoonlijk pauze na: |4:IZIIZI E| ( Genereer }

Pauzeduur: ;30 H|  Werplicht pauze na: | 5:30 = [] Fiat
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Dan verschijnt onderstaande melding:

©

Rooster fiatteren

X

Gaat u akkoord met het rooster zoals dat er op 3-05-2011 14:00 uitziet?
(Indien er roosterwijzigingen na deze tijd zijn vervalt het fiat)

Bij een wijziging of verwijdering van uren in het rooster verdwijnt het vinkje in het vakje Fiat weer.

7.

VERLOF AANVRAGEN, ZIEK MELDEN EN OVERIGE AANVRAGEN VIA DE

JAARKALENDER

Via het rooster kunnen aanvragen voor verlof, bijzonder verlof, cursus ed. en ziekmeldingen gedaan
worden.

Deze aanvragen kunnen door het afdelingshoofd of teamleider worden goedgekeurd via het aanvraag-

accepteerscherm (zie hoofdstuk 9.1 Aanvragen goedkeuren of afkeuren via aanvraag-accepteerscherm).

De aanvragen kunnen per mail en/of via een melding bij het opstarten van TimEnterprise aan de fiatteurs
kenbaar gemaakt worden. Bij een goed- of afkeuring van deze aanvragen kan een melding naar de
gebruiker gaan. Dit kan per mail en/of via een melding bij het opstarten van TimEnterprise.

7.1

Een verlofaanvraag

AV

(t'j Verlof aanvragen) (tj Ziek melden) (tj Overige aanvragen)

¥ Filter
+] Kl

type: |

Lyl N 4

v]

SRCAREER 8

R..|S.|Periode A

Via de knop “Verlof aanvragen” kunnen dagen, een dag of een deel van een dag verlof of een andere

verlofs

Dag:

oort aangevraagd worden.

Er zijn twee manieren om een dag of dagen aan te vragen:

Aanvraag - [<nieuw>]

|l

O alges

meen | Repetitie | o info | 7 Rooster | @ Tijden |

[verlor

& persnon:

2 Afdeling:

Aanvraagtype:

yan:

Ifm:

@ omschrilving

Marc van Kemp.

[afosting purgerzaken

Berekende roosterduur: 70:00

20052013

E5)

o520 @

satus: | ZWacht op aceeptatie v

|

Aanvraag - [<nieuw>]
: v

wen | Repetitie | o Info | 7 Rooster | 5 Tijden |

" [veriof

& persoon: Warc van Kemp

[ tdeting Burgerzaen

C R

2 e =

AsrwTaagtype:

Man: | TlE

ok ) horuteren)

T Eg
Cox )

ok ) Amuleren)

Manier 1:

1.

eerst dagen selecteren in de jaarkalender

Selecteer in de jaarkalender eerst de

Manier 2: in dit scherm de dagen aangeven met
behulp van de velden Van en T/m

dagen waarop verlof gewenst is en klik dan op de knop Verlof aanvragen.

2. Klik eerst op de knop Verlof aanvragen en geef in het scherm aan om welke dagen het gaat.

Wanneer niet voor de gehele dag verlof wordt aangevraagd, kan bij het afrolmenu Aanvraagtype ook een

andere

TIMENTER

optie gekozen worden.
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Aanvraagtype: Tijdsduur RS
Tijdskip
Tijdsduur

Yan: Percentage duur:
Roosterblok

Hieronder volgen enkele voorbeelden van de verschillende aanvraagtypen.

Tijdstip:

Bij de optie “tijdstip” wordt de duur van de aanvraag beinvloed door de reguliere begintijdstippen en
reguliere duur uit de roosterblokken en door het moment van de pauze. Deze optie moet dus met zorg
worden gebruikt. Het is vaak wel de enige optie die het mogelijk maakt op een willekeurig deel van de dag
enkele uurtjes vrij te nemen.

Aanvraaghype: Tijdstip v | Toon in agenda Berekende roosterduur: | 1:45
Prive in agenda Deel van dag: | Midden op de werkdag
Wan: |28-D?-2010 @ om: | 10:00 E| Status: | X Wacht op acceptatie
Tim: [zs072000 DE| om: [11:45 &)
Q Ormschrijving:

( oK }( Annuleren }

Duur:

De aanvraag wordt opgegeven met behulp van een tijdsduur. Ook hier geldt dat wanneer de aanvraag voor
minder dan één gehele werkdag is of repeterend is (zie hoofdstuk 7.4 Repeterende aanvragen), dat dan
aangegeven moet worden of dit aan het begin of einde van werkdag plaatsvindt door middel van de “Deel
van de dag” instelling. Voor lange, niet repeterende aanvragen geldt de duur voor de eerste, resp. de
laatste dag van de aanvraag en tellen de tussenliggende dagen volledig.

Aanvraagtype: Tijdsduur ' | Toon in agenda Berekende roosterduur: | 3:00
Prive in agenda Deel van dag; | Eind wan de werkdag
yan: [zo-orzoi0 @E] dur: [300 B] Status:
Tim: 25-07-2010  [CNE| duur: z
Q Omschrijving:
[ K )t Annuleren)
Percentage:

De aanvraag wordt opgegeven als percentage van de betreffende roosterduur. Net als de vorige opties is
hier bij korte aanvragen een keuze voor begin- of einde werkdag. Bij perioden van meer dan één dag
gelden de percentages alleen voor de eerste, resp. laatste dag van de aanvraag. Daarnaast wordt het
percentage ook vaak gebruikt voor repeterende aanvragen (zie hoofdstuk 7.4 Repeterende aanvragen).

Op die manier kan een percentage worden opgegeven voor alle individueel geselecteerde dagen, zodat
bijvoorbeeld elke woensdag en vrijdag 50% geldt.
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Aanvraaghype: M Toon in agenda Berekende roosterduur: | 32:00

Prive in agenda Deel van dag: |Eind van de werkdag w
Van: 19-07-20010  [CIFS| procent: 50,00
Tirn: DE procent: Repetitie

Q omschrijving:

( O )-\':Annularan)-

Roosterblok:
De aanvraag wordt opgegeven door het specificeren van roosterblokken. Deze kunnen zich aan het begin,

aan het einde of midden op de werkdag bevinden. Ook de gehele werkdag is mogelijk.

Aanvraagtype: s sandk Berekende roosterduur: |4:00

Prive in agenda Desl van dag;
van: €D vanaf biok: | | Status:
Tfm: € timblck: [ achtend ~|

@ Omschrijving:

ok ) Anndleren

—

Let op!
Wanneer bij de roostercategorie Verlof is aangevinkt dat er geen budgetoverschrijding kan plaatsvinden,
dan kan niet meer verlof opgenomen worden dan dat er budgeturen zijn. Tim zal dan een melding geven

dat deze aanvraag niet voltooid kan worden.

Aanvraag X
Over de periode 2021 ontstaat een tekort op uw saldo voor Verlof van 22:46.
Daarom kan de aanvraag niet worden voltooid.

7.2 Een ziekmelding

Een ziekmelding kan door de gebruiker zelf, door het afdelingshoofd of een medewerker van P&O gedaan
worden, mits deze personen over de afdelingsrechten Rooster afdelingsleden/hoofden wijzigen beschikken.
Door op de knop Ziekmelden te klikken, wordt een scherm geopend waarin de ziekmelding kan worden

vastgelegd.

AV ssmes

(-ﬂ Verlof aanvragen) (-Ll Ziek melden) (-ﬂ Overige aanvragen)
& Filter type: I v ]
+ ¥V AylEe d

R..S. Periode A

Omdat het meestal zo is dat alleen de begindatum van de ziekmelding bekend is, wordt deze ingevuld; de
einddatum kan nog niet ingevuld worden. Het is vaak niet bekend hoelang een medewerker ziek zal zijn.
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_| Aanvraag - [<nieuw>]

e m S S
1 Of Algemeen | Repetitie | @ Info | B Rooster | B Tijden
: & Ziektecategorie: |1Ziekte | vI
& Persoon: l Marc van Kemp I
(& Afdeling: lAfdeIing Burgerzaken vl
Aanvraagtype: Tijdsduur v | Toon in externe agenda Berekende roosterduur: | 21:00
Prive in externe agenda
Van: |870572013 ] duur: l 8]
T/m: l ] guur:l 8]

| < omschrijving:

Mei 2013 = Feestdag
18 19 20 21 22 = Verlof
6 7:00| 13 7:00| 20 7:00| 27 7:00 = Weekenddag
00 14 7:00| 21 7:00| 28 7:00 = Werkdag
1 7:0048 15 7:00| 22 7:00| 29 7:00 = Ziekte
2 7:00 g9 16 7:00| 23 7:00| 30 7:00
3 7:00“0 17 7:00| 24 7:00| 31 7:00
4 11 18 25
5 12 19 26
35:00 35:00 35:00 35:00 35:00

In bovenstaande afbeelding is te zien dat de begindatum van de ziekmelding is aangegeven, in dit
voorbeeld 8 mei 2013. Bij berekende duur staat 21 uur, dit is dus drie dagen. Ook in de jaarkalender staan
drie dagen geselecteerd. De ziekmeldingen die nog geen einddatum hebben lopen een aantal dagen door.
Deze doorlooptijd kan aangegeven worden bij Bestand, Globale instellingen op het tabblad Algemeen.

Cpen ziekmeldingen: dagen vooruit laten dootlopen

Hier kan aangegeven worden hoeveel dagen open ziekmeldingen moeten doorlopen. Wanneer de
ziekmelding is gedaan en de gebruiker weer beter is, dan kan deze zichzelf weer betermelden via
TimEnterprise. Ook gerechtigden kunnen dit doen. De tekst op de knop Ziekmelden in de jaarkalender is
door de open ziekmelding veranderd in “Beter melden”.

ra%'"4 LR L LN
( #] Verlof aanvragen ) C ) Beter melden ) ( + ]| Overige aanvragen )
& Filter type: l v l

X G A e EH e P

Door de gebruiker beter te melden wordt aan de ziekteaanvraag een einddatum toegevoegd, standaard de
datum waarop op de knop Beter melden geklikt wordt.

7.3 Ziek wordt ingevoerd in TimEnterprise via een HRM koppeling
Wanneer de organisatie ervoor kiest om de ziektemeldingen via een koppeling met een HRM applicatie in

TimEnterprise te importeren, dan is het niet wenselijk dat deze ziektemeldingen in TimEnterprise aangepast
kunnen worden. Daarvoor wordt bij de roostercategorie Ziekte een vinkje gezet in Aanvragen afschermen.
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)= ’ e dll]e

£[ Algemeen T Lo] InfoTk Verplichte blokken | \‘ Aamuagen]

Maam: ‘ZIEk‘tE
Code: ‘
[ Product: [Ziekte
E-mailadres: ‘
Type: [Ziek v] (80) D Viij inte roosteren . Toon standaard in externe agenda
(A Asnwezigheid: [M““Eig V] e [[] Standaard prive in externe agenda
Voorkeur aanvraagtype: [ledsduul Vl - Aamyraagbaat (] Geen ADV opbouw

- Acceptatie verplicht
- Budget tonen in jaarkalender
[] Repeterende aanvragen toestaan

- Aanvragen afschermen

[[] Rooster genereren na beter melden

. Onderdeel van verlofsalde
[ Budgetoverschrijding verbieden

(] Registratie-waarschuwing

[[] Standaard fiatteursrechten overdragen

In de jaarkalender is nu de knop Ziek melden grijs geworden waardoor op deze manier geen
ziekteaanvragen kunnen worden ingevoerd en/of worden gewijzigd.

~w seeee

C %) Verlof aanvragen ) ( 8 Ziek melden ) C #] Overige aanvragen )

& Filter type: v

7.4 Geen plusuren opbouw bij Ziekte

Bij het product Ziek en Artsenbezoek kan op het tabblad Optie aangegeven worden dat er geen plusuren
opgebouwd mogen worden wanneer op een dag ziek of artsbezoek geregistreerd wordt.

Dit is handig wanneer medewerkers gedeeltelijk ziek zijn en zij naast hun ziekte op therapeutisch basis aan
het werk zijn. Het is niet altijd in te schatten hoeveel uur dan naast de ziekte uren gewerkt worden.

=ik < > 2]

g |
5 Budgetten 3 Criteria

I Afdelingen I 3 e Al
[ Algemeen | Opties | Project | Project afhankelijkheden £ Stuurgroep | Info | (§ Deelnemers |

oot

[ Bezigheid verplicht

[[] Bezigheid kiezen verboden

[ Alleen onderdelen voorkeurbezigheid
(] Kies deelrubriek bij verantwoorden
[ Deelrubriek kiezen verplicht

Voorkeurzfdeling automatisch
g

(] Saldecompensatie opbouwen/opnemen
[[] saldo verplicht
toestaan (] Negatief boeken altijd toestaan

[ Geen plusuren opbouw

Fiatteren via product
P

u Registraties afschermen

J

(] Omschrijving verplicht

[ Acceptatie verplicht

[ Onkosten verboden

[[] Vraag onkesten na wijzigen

[ Viaag aantallen na wijzigen

[ Nigt opnemen in exportbestand
(L] Niet opnemen in HRM export
[ Code 2 gebruiken

(L] Tegenrekening 2 gebruiken

ok ) (annuteren)|
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7.5 Repeterende aanvragen

Repeterende aanvraag met duur:

Voor lange, niet repeterende aanvragen geldt de duur voor de eerste resp. de laatste dag van de aanvraag
en tellen de tussenliggende dagen volledig. Wanneer voor een langere periode slechts een gedeelte van de
dag aangevraagd wordt, bijvoorbeeld ouderschapsverlof, leeftijdsverlof of een medewerker is gedeeltelijk
ziek of werkt op therapeutische basis, kan een repeterende aanvraag veel werk besparen. Voor de
roostercategorieén waarvoor deze aanvragen van belang zijn, moet bij de roostercategorie op het tabblad
Algemeen een vinkje gezet worden in “Repeterende aanvragen toestaan”.

D Repeterende aanvragen koestaan

Als voorbeeld wordt ouderschapsverlof gebruikt. Een medewerker wil iedere woensdagmiddag vrij omdat
de kinderen thuis zijn. De aanvraag voor deze categorie met een repetitie gaat als volgt:

— Ga naar de jaarkalender en klik op de knop Verlof aanvragen.
— Onderstaand scherm verschijnt.
— Kies bij verlofcategorie Ouderschapsverlof.

X

Aanvraag - [<nieuw>]

] X \ v | o

re) rAIgemeenT Repetitie | oInfo | E RoosterTﬁ% Tijdenw

& Verlofcategorie: IOuderschapsverlof v l

& Persoon: l Marc van Kemp

I Afdeling: IAfdeIing Burgerzaken v ]

Aanvraagtype: ¥ Toon in externe agenda Berekende roosterduur: | 120:00
Prive in externe agenda Deel van dag: | Eind van de werkdag v
Van: [3-06-2013 duur: [4:00 8] Status: [Z Wacht op acceptatie v
T/m: 31-12-2013 duur: : Repetitie
@ Omschrijving:

— De datum Van tot T/m kan ingevuld worden, dit is de periode waarin het ouderschapsverlof
aangevraagd wordt.

— De duur is de tijd die op de nog aan te geven dag vrij gevraagd wordt.

— Bij Deel van dag kan aangegeven worden of deze tijd aan het begin of aan het einde van dag
opgenomen wordt.

— Het tabblad Repetitie is geactiveerd.
— Kilik op dit tabblad.
— In onderstaand scherm kunnen de volgende opties aangegeven worden:
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Fel r A\gemeenT Repetitie T o Info Rooster @ Tijden

~Repetesrdagen/weken
] Maandag ) Even weken
[] Dinsdag - Oneven weken
. ‘Woensdag

] Donderdag
[ tirijdag

[ Zaterdag
[] Zondag

Als urepetitie aanzet waordt op elke geselecteerde dag binnen de periode de
aanvraag opnieuw begonnen en gestopt met de instelingen van tabblad Algemeen,
De repeterende aanvraag wordt wel als #€n geheel gezien,

( Ok ) (Annuleren )||

— Wanneer een vinkje in repetitie wordt gezet, worden de repeteerdagen actief.

— Gekozen kan worden voor welke dagen de aanvraag gaat gelden en eventueel of dit voor de even
of oneven weken gaat gelden.

— De berekende roosterduur is dan op het tabblad Algemeen af te lezen.
— Daar is ook te lezen, onder het veld Status dat het hier om een repetitie gaat.
— Klik op OK wanneer alle gegevens ingevuld zijn.

In de jaarkalender is te zien dat er iedere woensdag vanaf 3 juni aan het einde van dag ouderschapsverlof
gepland staat.

& ersoon: (Marc van Kemp
K2 Afdeling: |
In te roosteren: 1827:00 Totaal ingeroosterd: 1827:00

>
E:
va

Saldo Budget Realisatie Wacht op
acceptatie

Ouderschapsverlof 35:00 155:00 120:00 0:00
Verlof 168:47 168:47 0:00 0:00

1] 7:00 8

7:00, 10

7:00, 10
i@ 11
7:00 12

Av aannn

7:00 18 7:00
7:00 12| 7:00 19| 7:00
6 i 19 00 20 s
|7 7:00014] 7:0021] 7:00
1] 7:00 8 | 7:00{15| 7:00/22| 7:00[29]
2] 9 16 23]

p ol
]

In het rode vak is te zien dat het budget dat deze gebruiker voor ouderschapsverlof heeft, is afgenomen
met het geplande verlof. Het saldo is het budget minus de aangevraagde uren.

In het blauwe vak staat de aanvraag met daarin de periode en een zandloper omdat deze aanvraag nog
goedgekeurd moet worden door een leidinggevende.
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Repeterende aanvragen voor ziekte met een percentage:

Repetities kunnen ook heel goed gebruikt worden voor ziekmeldingen. Wanneer een medewerker
gedeeltelijk hersteld is en een aantal uur per dag gaat werken, kan een ziekmelding gedaan worden met
een percentage. TimEnterprise kijkt dan hoeveel uur op een dag gewerkt moet worden en rekent aan de
hand van het opgegeven percentage uit hoeveel uur de ziekmelding moet zijn. De handelingen zijn als
volgt:

— Ga naar de jaarkalender van deze persoon en klik op de knop Ziek melden.
— Onderstaand scherm verschijnt.

— Kies bij Aanvraagtype Percentage en vul bij procent 50 in.

— Kies bij Deel van dag: Eind van de middag.

L[ Al Repetitie | oInfo | [ Rooster | @ Tijden

& Ziektecategorie: | Ziekte v |
& Persoon: LﬂKODS Koolstra ]
2 Afdeling: |Afde|ing Burgerzaken v |

Aanvraagtype: [ﬂ Toon in externe agenda Berekende roosterduur:  92:45

Prive in externe agenda Deel van dag: | Eind van de werkdag v

Van: 6-03-2013 procent: [50,00 3

T/m: procent: 8 Repetitie
Omschrijving:

( OK )(Annuleren)

— Gadaarna naar het tabblad Repetitie.
— Zet een vinkje in Repetitie en vink dan alle werkdagen aan.

~Repeteerdagen/weken
. Maandag . Ewven weken
. Dinsdag ! Oneven weken
. Woensdag

. Donderdag
) wrijdag

] Zaterdag
] Zondag

Als U repetitie aanzet wordt op elke geselecteerde dag binnen de periode de
aanwraag opnieuw begonnen en gestopt met de instelingen wan tabblad Algemeen.
De repeterende aanvraag wordt wel als één geheel gezien.

o) G|
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— Alles is nu ingevuld, klik op OK.

— In de jaarkalender is nu te zien dat hoewel niet iedere dag hetzelfde aantal uren gewerkt wordt, per
dag 50% ziek is te zien.

& persoon: ((Koos Koolstra ") Begintijd werk: [8:30 (3] Gewoonliik pauze na: [4:00 (3|
2 o ] st —— Orae
In te roosteren: 1118:00 Totaal ingeroosterd: 1118:00
I 12 20 TS 26 [T < Saldo Budget Realisatie Wacht op
[ 13 [0 [ 27 | K acceptatie
13:30]  21:30]  21:30]  21:30| _ 21:30 Verlof 120:53 120:53 0:00 0:00
9 10 11 2 [ 13 |
4| 8:00] 11 [.8:00 18 |.8:00 25 |8:00
o o
13 I 20 || 27
7 I 14 i) 7 Il 5% (4 verlof aanv... ) () Beterm...) (4] Overige aanv...
1| 9:00 8 |9:00] 15 |mw9:00] 22 |u0sf W Filter type: v
9
3 IEdE S 4
21:30/

BE [gRPISEEEEIE BN SREEE REMSEEREE BN
| il

9:00 24| 9:00/ 31| 9:00
25
26
21:30  21:30  21:30)
Juli 2013 Av YT
27 k) 29 30 31 =ADV
1| 800 8 8:00 15| 8:00/ 22| 8:00/29] 8:00 = Cursus / Opleding
g 1 o] 16 23 30 = Feestdag
3 [10] 17 % 31 I = ouderschapsverof
4] 4:30/ 11] 4:30] 18| 4:30/25| 4:30 =t
5| 9:00 12| 9:00[19| 9:00{26| 9:00 = Weekenddag
6 13] 20 27 = Werkdag
7 14 21 2 =2t
21:30,  21:30)  21:30  21:30]  21:30) 21:30,  21:30
2013 Oktober 2013
35 % | 37 38 9 4 0 @ | @ 43 4
2| s00{ 9| 8:00 16| 8:00[23] 8:00/30| 8:00 | 7] 800/ 14| 8:00{ 21| 8:00/28] 8:00]

7.6 Overige aanvragen

Via de knop Overige aanvragen kunnen aanvragen gedaan worden voor alle uren die niet verlof of ziek
gerelateerd zijn. Dit zijn roostercategorieén die bijvoorbeeld het type “Cursus” of “Zelf gedefinieerd” hebben.

( ) Verlof aanvragen ) (B Ziek melden) (B Overige aanvragen)
& Filter type: | v |

7.7 Knop om alle uren aan te vragen

( E‘ Verlof aanvragen ) ( B Ziek melden ) (B Overige aanwagen)
¥ Filter type: | v |
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Via het groene plusje in het rode kader kunnen alle aanvragen gedaan worden, zoals verlof, ziek,
doktersbezoek, cursus enz. Wanneer een aanvraag via deze weg gedaan wordt, is het veld
“Roostercategorie” leeg en moet daar de juiste keuze worden gemaakt.

— Kilik in de jaarkalender op dit groene plusje.
— Onderstaand scherm verschijnt.

Aanvraag - [<nieuw>] b3
& wlo] v | o
O Algemeen | Repetitie [ o Info | Ef Rooster | € Tijden
[ Roostercategorie: l v ]
& Persoon: ‘ Koos Koolstra ]
X Afdeling: lAfdeIing Burgerzaken v]
¥ Toon in externe agenda Berekende roosterduur: | 0:00
Prive in externe agenda
I/m:
@ Omschrijving:

Bij roostercategorie is geen categorie te zien, maar via het afrolmenu verschijnen alle roostercategorieén

die aanvraagbaar zijn, dus ook verlof en ziekte.

A.. Naam +

|:| Arbeidsongeschikt
B ouderschapsverlof
[ Plus/minuren

[ ] senioren Verlof

|:| Thuis werken

|:| Vakantie

|:| Werken op arbeidstherapeutische basis
B Ziekte

|:| arts bezoek

|:| overwerk

OK

— Hier kan een keuze gemaakt worden voor welke categorie deze aanvraag gemaakt moet worden.

7.8 Overlap

De totale roosterduur van de aanvraag wordt in eerste instantie berekend als de som van alle geroosterde
uren binnen de gespecificeerde aanvraagperiode. Bij het berekenen van de roosterduur wordt rekening
gehouden met eventuele overlappende aanvragen. Als de aanvraag wordt overlapt door een andere
aanvraag met een hogere prioriteit zal de berekende roosterduur met de duur van de overlap worden

verlaagd.
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Aanvraag - [<nieuw>] X
HNo]v T Al
L0 [ Algemeen TRepetitieY o InfoTIE RoosterY@ Tijdenw

& Verlofcategorie: l Verlof v l
& Persoon: l Koos Koolstra l
[ Afdeling: |5Afdeling Burgerzaken | v |

Aanvraagtype: Tijdsduur v ¥ Toon in externe agenda Berekende roosterduur: | 13:30

Prive in externe agenda

Van: l2070572013 ] dgur:[ Bl Status: | Z Wacht op acceptatie Vv
T/m: [24-05-2013 @[F)] duur: | 8
< Omschrijving:
Mei 2013 Juni 2013
Wk 18 19 20 21 22 22 25 24 25 26
Ma 6 | 8:00[13| 8:00] 20 i) 27| 8:00 3| 8:00{10| 8:00/17| 8:00[24| 8:00
Di 7 14 21 28 4 11 18 25
Wo 1 8 15 22 29 5 12 19 26
Do 2| 4:30] 9 [ 4:30/16| 4:30/ 23 30| 4:30 6 | 4:30/13| 4:30/20| 4:30/27| 4:30
Vr 3| 9:00010( 9:00/17| 9:00{ 24 31| 9:00 7| 9:00{14| 9:00/21| 9:00[28| 9:00
Za |4 11 18 25 1] 8 15 22 29
Zo 5 12 19 26 2 | 9 16 28] 30
Tot. 21:30 21:30 21:30 21:30 21:30 21:30 21:30 21:30 21:30 21:30
10l 2012 Annnishie 2012

In de afbeelding bij punt 7.7. Overlap is te zien dat voor week 21 verlof wordt aangevraagd. In deze week
moet de medewerker 21:30 uur werken. De berekende roosterduur voor deze aanvraag is 13:30 uur, de
feestdag is dus niet meegerekend in de verlofaanvraag omdat feestdagen een hogere prioriteit hebben dan
verlof.

7.9 Aanvragen over een jaar heen

In TimEnterprise is het mogelijk om aanvragen te doen die het jaar waarin de eerste dag van de aanvraag
gedaan wordt, overstijgt. Dat betekent dat bijvoorbeeld ziekte of ouderschapsverlof aangevraagd kunnen
worden vanaf nu en dan kan de aanvraag eindigen over bijvoorbeeld twee jaar. In de jaarkalenders van de
komende jaren staan nog geen uren, deze zijn nog niet gegenereerd. Wanneer deze jaarkalenders
gegenereerd worden, dan pas komen de uren van deze aanvragen in het weekbriefje te staan en gaan
deze uren van het eventuele budget af.
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Aanvraag - [<nieuw>]

R v T

£ ("aAlgemeen | Repetitie | @ Info | 54 Rooster | [Gb Tijden |

& Verlofcategorie:
C‘ Persoon:

[ Afdeling:

Aanvraagtype:

| Ouderschapsverlof

v]

| Susan Vergeer

| Projecten

v]

Tijdsduur v ¥ Toon in extene agenda

Prive in externe agenda

Berekende roosterduur: | 0:00

Deel van dag: | Eind van de werkdag ~
Status: X Wacht op acceptatie

Van: [1os2006 [TE] duur [300 B
Tim: duur: = Repetitie
 Omschrijving: iedere woensdagmiddag van 1-6-2016 tot en met 30-6-2019

8. VERLOFBUDGETTEN IN RAPPORTAGES

8.1 Verlofbudgetten via een budgetmatrix toevoegen

ledere medewerker heeft per jaar recht op dagen wettelijk en bovenwettelijk vakantieverlof, eventueel
vermeerderd met leeftijdsverlof, dienstjarenverlof of een restant verlofdagen van het vorige jaar. Een
organisatie kan in plaats van bovenwettelijk verlof, leeftijdsverlof, dienstjarenverlof enz. ook gebruikmaken
van IKB verlof. Dit zijn verlofdagen die gekocht kunnen worden uit een IKB budget.

Deze dagen kunnen als een budget in TimEnterprise ingegeven worden via een budgetmatrix. Daarnaast is
via een budgetmatrix door de gebruiker, afdelingshoofd of P&O ook te zien wat het budget is, hoeveel het
saldo is en op welke dagen het verlof is opgenomen.

Tip:

Met behulp van de Cao- en Overwerkmodule zijn deze budgetten makkelijk via TimEnterprise uit te
rekenen. Ook het restant verlof van het vorig jaar kan via deze module meegenomen worden naar het
volgende jaar. Voor medewerkers wordt heel overzichtelijk getoond hoe het verlofbudget is opgebouwd.
Voor het maken van een budgetmatrix om de verlofuren in te vullen, zie de Handleiding Rapportages.
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In onderstaande matrix kunnen de verlofuren ingevuld worden.
Er kan worden dubbelgeklikt op een cel van de matrix en op het tabblad Omschrijving kan eventueel de

opbouw van dit verlofbudget ingegeven worden.

K" Naam:
2 Afdeling:
&4 Persoon:

Qenova

1279:15

o ng
& door: AENOVA\Caroline - Caroline Bosman Ingevoerd op: vr 15 april 2011 om 16:26:26
& door: AENC - Susan Vergeer Gewljzigd op: wo 8 mel 2013 om 16:26:04
2 Begrotings-export:
Exportduur: Exportbedrag:

Omschrifving: [" pit budget is opgebouwd uit:
96:27 (Basisverlof)
16:00 (Leeftijdsverlof nieuwe regeling)
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8.2 Rapportage verlofbudgetten per afdeling met saldo

Voor het afdelingshoofd en P&O is het handig om inzicht te hebben in saldi van de verlofbudgetten. Dit kan

makkelijk via een budgetmatrix met daarin de verlofbudgetten, de gerealiseerde uren en het saldo.

Hieronder een voorbeeld van een matrix met daarin het budget, realisatie en het saldo van het verlof. Deze
matrix toont een aantal afdelingen. Wanneer een afdelingshoofd of teamleider rechten heeft op één afdeling

dan wordt alleen deze afdeling getoond.

K" Naam: (verlofuren met saldo

I Afdeling: (ijectbureau

s Persoon:

@ Product: | Verlof

AV

[Afdelingen, Personen]
B 3 Afdelingshoofd projecten
& Arno Niep
& Hans van Zwol
£ Robert Loo
El &aPlanning
£ Edo Spierling
= Gerard Kuip
& Maurice van de Molen
El &3 Projecten
& Ageeth de Groot
= Angelique Vosseling
4 Bastiaan Jong
& Frank Roos
= Gerda Meijskens
£ Joke Schippers
& Laura van Rijssel
& Mariette Hends
& Marjo van der Burg
&4 Martijn Loens
& Pamela van Pop
£ Roland de Geer
& Rudolf Venster
& Tiny van der Steeg
& Willem van der Plas
Totaal
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[Producten]

v
Verlof

budg. real. saldo
645:32] 645:32
394:24 0:00 394:24
88:18 0:00 88:18
162:50 0:00 162:50
1190:02 18:00 1172:02
400:48 0:00 400:48
442:12 18:00 424:12
347:02 0:00 347:02
3925:06 293:22 3631:44
87:20 24:00 63:20
161:58 11:00 150:58
249:06 17:59 231:07
187:50 19:12 168:38
301:38 11:24 290:14
312:34 24:00 288:34
287:42 22:48 264:54
408:20 18:00 390:20
178:52 19:48 159:04
314:24 25:30 288:54
239:34 21:00 218:34
194:36 21:36 173:00
274:10 16:59 257:11
327.00 21:36 305:24
400:02 18:30 381:32
5760:40 311:22 5449:18
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8.3 Verlofbudgetten eigen rapportage

Voor medewerkers kan een budgetmatrix gemaakt worden waarin het jaarbudget staat, de gerealiseerde
uren en het saldo. Daarnaast kunnen ook de dagen waarop verlof is opgenomen getoond worden.

In onderstaande matrix is in de regel achter de naam van de medewerker het budget, de realisatie en het
saldo te zien. Daaronder is het opgenomen verlof per maand en per dag te zien.

In de regel Totaal, onderaan, staat het totale budget met alle opgenomen uren en het saldo.

E” Naam: (verlofuren voor medewerker

k4 Afdeling: (Planning

é Persoon: (Gerard Kuip

& Product: | Verlof

AV
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[Producten] ]
Verlof

[Personen, Perioden] budg. \ real. | saldo
£ & Gerard Kuip 173:36] 108:00 65:36
= Djanuari 2013 18:00 -18:00
Jwo 2-01-2013 9:00 -9:00
Tdo 3-01-2013 9:00 -9:00
=] Dapril 2013 27:00 -27:00
di 2-04-2013 9:00 -9:00
Hwo 3-04-2013 9:00 -9:00
Jdo 4-04-2013 9:00 -9:00
= Dmei 2013 63:00 -63:00
Jma 13-05-2013 9:00 -9:00
di 14-05-2013 9:00 -9:00
Jwo 15-05-2013 9:00 -9:00
Tdo 16-05-2013 9:00 -9:00
Odi 21-05-2013 9:00 -9:00
TJwo 22-05-2013 9:00 -9:00
Hdo 23-05-2013 9:00 -6:00
Totaal 173:36 108:00 65:36
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9. GOEDKEUREN OF AFKEUREN VAN AANVRAGEN

9.1 Aanvragen goedkeuren of afkeuren via aanvraag-accepteerscherm

De leidinggevende die de uren fiatteert, kan ook de aanvragen van Verlof, Bijzonder verlof en eventueel
Ziek goedkeuren. Via een afdelingslidmaatschap heeft deze leidinggevende rechten om registraties van
leden/hoofden te fiatteren en deze rechten houden ook in goedkeuren van aanvragen. De meldingen aan
de leidinggevende dat uren wachten op een acceptatie kunnen per mail en/of met het opstarten van
TimEnterprise gaan (zie hoofdstuk 9.2 Melding via email of opstarten TimEnterprise). De leidinggevende
heeft boven in het weekbriefje twee iconen, een om te fiatteren en een om aanvragen goed te keuren.

O & < ~ > ch|lsk | B ) 2

Onder getal 1 bevindt zich het icoon om aanvragen goed te keuren en onder getal 2 bevindt zich het icoon
om te fiatteren. Wanneer op het icoon aanvraag-accepteerscherm geklikt is, verschijnt onderstaand
scherm:

»a(ROE <>

& Persoon: [+ Competentie: [ | Toon: CJ pian
A afdeling: A Comp. niveou: | Begmi: bin:
# Roostercategorie: Operioge:  (_week 17 van 2021 t/m week 30 van 2021 Eindtijd: mag (17 B
B [Perioden]i6-2021 ma i 15-06-2021 wo do ;;—‘D;mll i 18-06-2( Saldo Budget Realisatie Wacht op
14062021 16062021 | acceptatie
(Personen] . 1518 9 121518 9 121518 9 121518 9 121518 9 1215 Verof 6212 #4212 1800 16200
[ [ | || | |
HEN N .

aFrank Roos /BN [N [ BE | BN scceptatie st fiter: [EWacht op acceptatie v/
a Gerard Kulp ANT
i Gorcda Melieeny R 5. Periode A 4 Persoon-Haam
| Joke Schippers | | 1 W] []/= 02-08-2021 Ym 20-08-2021 Joke Schippers
v on e S e
L Marc van Kemp X 14-06-2021 t/m 30-06-2021 Gerda Meijskens
\a Markette Hends
o X 06-04-2021 tm 30-04-2021 Marc van Kemp.
i Martin Loens.
& Pamela van Pop [ |
i Roland de Geer [ |
L Rudolf Vienster
vl | N Ll
Wil va des Plas | [ | Nl |

15!
= ARLALRN

3

[H | i

In dit scherm is het volgende te zien:

Saldo Budget Realisatie Wacht op
acceptatie
Verlof 262:12 442:12 180:00 162:00

AV wesss

. . N
Periode aanvragen: (2021 D)
Acceptatie-status filter: | £ Wacht op acceptatie v

ol L Qe v XA P

R.. S. Periode ~ & Persoon-Naam
[[] = 02-08-2021 t/m 20-08-2021 Joke Schippers

D X 19-07-2021 t/m 30-07-2021 Bastiaan Jong
D X|01-07-2021 t/m 17-07-2021 Laura van Rijssel
D X |14-06-2021 t/m 30-06-2021 Gerda Meijskens

D X |06-04-2021 t/m 30-04-2021 Marc van Kemp
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Acceptatiestatus filter:

Persoon-Naam:

Saldo Budget en Realisatie:

In het scherm zijn standaard de aanvragen te zien die nog wachten op
acceptatie. Via het afrolmenu zijn ook de al geaccepteerde en afgewezen
aanvragen te bekijken.

Hier staan alle aanvragen die geaccepteerd kunnen worden. De naam
van de persoon en de periode waarvoor de aanvraag is gedaan, staan
hier vermeld. Het zandlopertje geeft aan dat deze aanvragen wachten op
acceptatie.

Wanneer op een aanvraag geklikt wordt, is in dit vak het budget van de
aangeklikte persoon af te lezen. De fiatteur kan dan precies zien hoeveel
verlof nog beschikbaar is.

Wanneer wordt geklikt op een aanvraag, wordt niet alleen het budget getoond maar in het scherm bij
Perioden wordt dan de periode van de aanvraag getoond, zodat de leidinggevende precies kan zien hoe de
bezetting in die periode is. De aanvragen kunnen op verschillende manieren goedgekeurd of afgekeurd
worden. Boven de aanvragen staan twee duimen, een naar boven en een naar beneden. De duim naar
boven is goedkeuren en de duim naar beneden is afkeuren.

Algemesn

[ <leeg=

Geselecteerde aanvragen accepteren/ afwijzen

Zet de geselecteerde registraties op status: x Afgewezen

verzet alleen reqgistraties met deze acceptatie-status(sen);

# =X wacht op acceptatie

[  Geaccepteerd XK Afgewezan

Q Mededeling:

( oK )(Annuleren}( Help 3

Het verschil tussen de duim naar beneden en naar boven is dat het veld achter “Zet de geselecteerde
registraties op status: is ingevuld met respectievelijk Afgewezen en Goedgekeurd.

Is echter de verkeerde duim gekozen dan kan via het afrolmenu altijd een andere optie gekozen worden.

Zet de geselecteerde registraties op status: x Afgewezen | A

Verzet alleen registraties met deze acceptat

[] <leeg=

o Geaccepteerd
X Wacht op acceptatie

@ E Wacht op x Afgewezen heaccepteerd

In het veld Mededeling kan aangegeven worden waarom een aanvraag afgewezen of goedgekeurd is.
Deze tekst is door de gebruiker te lezen.

Op de aanvraag kan worden dubbelgeklikt. Daarmee wordt de aanvraag geopend en dit scherm ziet eruit
als het scherm dat de gebruiker ziet bij zijn of haar aanvraag. Bij status kan de status verzet worden naar
Goedgekeurd of Afgewezen.
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Aanvraag - [juni 2021, Verlof, Gerard Kuip] * X
(o] | | @
L fAIgem eenT Repetitie | «Info | F RoosterT B Ti jden]
& Roostercategorie: [Verlof v ]
& Persoon: [Gerard Kuip Vl
(2 Afdeling: l Planning Vl
Aanvraagtype: m ¥ Toon in externe agenda Berekende roosterduur:  162:00
Prive in externe agenda
Van: 1-06-2021 Status: | X Wacht op acceptatie Vv
I/m: 30-06-2021
Q Omschrijving:

In Omschrijving kan net als bij het veld Mededeling een tekst ingegeven worden ter verduidelijking.
Wanneer een aanvraag nog wacht op acceptatie, staan de uren in het weekbriefje blauwgekleurd. Bij een
goedkeuring wordt de kleur van de tijden zwart en bij afwijzing worden de tijJden roodgekleurd. Tevens kan
bij goedkeuring en/of afwijzing een melding naar de gebruiker gaan. Dit wordt in het volgende hoofdstuk
behandeld.

9.2 Melding via email of opstarten TimEnterprise

Leidinggevenden kunnen op verschillende manieren meldingen krijgen over uren die klaarstaan om
gefiatteerd of om goedgekeurd te worden en gebruikers over uren die goedgekeurd en afgewezen zijn. Dit
kan per email, in TimEnterprise moet wel een e-mailadres zijn ingevoerd, en/of bij het opstarten van
TimEnterprise met een meldingsscherm.

De leidinggevenden krijgen voor het ontvangen van meldingen rechten op het afdelingslidmaatschap
waarvoor deze persoon de aanvragen moet accepteren.

— Gavia Management naar de tabel Afdelingen;
— Kies de juiste afdeling;

— Ganaar het tabblad Leden;

— Kies de leidinggevende uit;

— Ganaar het tabblad Rechten;

— Onderstaand scherm verschijnt.
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(Algemeen T Rechten T 0 Info]
Rechten
D Afdeling beheren
(L] Afdelingsleden beheren

@ Registraties afdelingsleden wijzigen
[[] Restboekingen leden fiatteren

m Afdelingsleden fiatteren

(L] Rooster afdelingsleden wijzigen

@ Rooster afdelingsleden fiatteren

(L] Dagplanning maken

[C] Resources toekennen

Afdelingen - [Projecten, Robert Loo] *
R, BAVEITAZTRI" R K <>

Registratiedatum terugzetten
(L] Fiatteerdatum terugzetten

m Fiatteer alles

(L] Registraties afdelingshoofden wijzigen

[ Restboeking

hoofden fi

S e

Overzichten maken

[L] Overzichten definiéren

Budgetmatrices lezen

@) Budgetmatrices bewerk

(L] Afdelingshoofden fiatteren
(L] Rooster afdelingshoofden wijzigen
(L] Rooster afdelingshoofden fiatteren

m Acceptatie-status meldingen krijgen

¥ Resource aanv raag meldingen krijgen

(L) Budgetmatrices definiéren

m Bezettingsoverzichten maken

@ Roostercategorie in bezettingsoverzicht

G Planning in bezettingsoverzicht

(L) InfUit in bezettingsoverzicht

— Zet een vinkje in Acceptatie-status meldingen krijgen;

— Wanneer leidinggevenden ook via de e-mail meldingen willen
ontvangen, dan moet bij de Globale instellingen ook een vinkje

gezet worden;

— Ga naar Bestand,
— Kies Globale instellingen;
— Ga daarna naar het tabblad Opties;

— Hiernaast staat een gedeelte van het scherm dat verschijnt;

— Zet een vinkje in Acceptatiemeldingen per e-mail verzenden.
Wordt hier geen vinkje gezet dan kunnen meldingen niet via

de mail verstuurd worden.

@ Melding indien minder geboekt dan rooster

[] Melding indien meer geboekt dan rooster

[_] Gemelde roosterafwijkingen zijn verboden

@ Rooster altijd op reguliere begintijd

@ Acceptatiemeldingen per e-mail verzenden

[ Alleen afspraken maken in externe agenda op ingeroosterde uren

[] Roostervrije dagen worden geblokkeerd in externe agenda

[ Tellers verwijderen in/uit-registraties

Om meldingen voor leidinggevenden en gebruikers zowel via de mail als via het opstartscherm van
TimEnterprise te tonen, of misschien maar één van beiden, is er nog een instelling nodig. Deze instelling
kan gedaan worden via de persoonstabel.

— Gavia Management naar de tabel Personen;
— Kies de juiste persoon;

— Ga naar het tabblad Weekbriefje;
— Onderstaand scherm verschijnt.
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Tonen LSl
Veld 1: [Product v [ 1508] [ Rooster tanen
Veld 2: [Code v] # In/uit tonen
Veld 3: v| Min. kengetalniveau: () Planning tonen
Sorteer op: [ & M
Zoek op: [sorteervolgorde v| & Product-totalen Lt
i [Abes weappen V] @ Kalender # Maandag
!Vadaau Vl (¥ Sommeer bij inklappen B Dinsdag
@ Donkere Keuren 0 woensdag
Opstartschem: [Weekbrele o~ g 8 Dondertog
wekdngen v [ESTil (ot opearecherm) (TR (5 i beboucen i baceren | 80 ¥idag
0 Emall(of opstartscherm) (] Bevestig e
Kleur vandaag: g:g.:td:;“mmmm # Bevesti @ zondag
ok )(annvderen)

In het afrolmenu bij het veld Meldingen via kan voor de volgende opties gekozen worden:

E-mail (of opstartscherm): Wanneer de melding naar het e-mailadres gestuurd is, wordt deze niet
meer in het opstartscherm getoond.

Opstartscherm: De melding wordt alleen in het opstartscherm van TimEnterprise getoond.

E-mail en Opstartscherm: De melding wordt naar het e-mailadres gestuurd en wordt in het
opstartscherm getoond.

Voorbeeld van een melding via het opstartscherm van TimEnterprise:

Et zijn 2 aanwragen met 9 tijdregistraties die wachten op uw acceptatie,
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9.3 Bezettingsoverzicht

Het bezettingsoverzicht is bedoeld om snel inzicht te krijgen in de bezetting van een groep medewerkers,
bijvoorbeeld een afdeling of een team. Met het bezettingsoverzicht kan eenvoudig een vakantieplanning per
afdeling worden gemaakt of worden vastgesteld of in een periode voldoende medewerkers met een
bepaalde competentie beschikbaar zijn. Individuele medewerkers kunnen het bezettingsoverzicht gebruiken
om vooraf te bepalen voor welke periode ze een verlofaanvraag zullen indienen.

& Persoon: [ [ Competentie: [ ] @ Rooster [0 Injuit [# Roostercategorieén () plan
i afdeling: | A Comp. niveau: Begintijd:
@« [ O Periode: Eindtiid:
av FrrTT
[Perioden]-06-2021 70 27-06-2021  ma  di29-062021  wo  do1-07-2021 v 2072021 7a3-07-2021 z04-072¢ - ppy
| | 28062021 | 30062021 ‘ ‘ | = Cursus / Dpleiding
[Persanen] 121518 9 121518 9 121518 9 121518 9 121518 9 121518 9 121518 9 121518 9 121 = Feestdag
i Ageeth de Graot | | BN I | | BN I | [ - tormaal ingeroosterd
i Angelique Vosseling [ ] [ ] [ ] [ = Ouderschapsveriof
‘= Bastiaan Jong [ | | | | | [ | | e
Frank Roos Il i Il | | | © Meskanddag
= Werkdag
i Gerard Kuip e
44 Gerda Meijskens [ ]
4 Joke Schippers HE EE
s e N EE
4 Marc van Kemp HE EE | | |
2 Marlette Hends i (i [ ]
Marjo van der Burg HE N
4 Harti Loens | | | |
apancs enep EE mE
& Roland de Geer
2 Rudolf Venster HE EE
i Tiny van der Stecg HE ER
4 Willemn van der Plas N
15:
i i
5
0 l
KT (O] 03] [ (—) 5|

Het bezettingsoverzicht is alleen beschikbaar als de module AVZ (aanvragen, verlof en ziekte) is
geinstalleerd. Om het bezettingsoverzicht te mogen gebruiken moet de gebruiker ten minste voor een
afdeling beschikken over het recht Bezettingsoverzichten maken of over het globale recht
Bezettingsoverzichten maken. In bovenstaand bezettingsoverzicht zijn de roostercategorieén zichtbaar. Dit
is een recht dat samen met het recht Bezettingsoverzichten Globaal of per afdeling gegeven kan worden.
Er kan ook alleen Normaal geroosterd en Afwezig weergegeven worden.

| Algemeen I Rechten l ~ ©lnfo
Rechter
[ Afdeling beheren @ Registratiedatum terugzetten @) Overzichten maken
(] Afdelingsleden beheren (L] Fiatteerdatum terugzetten (L] Qverzichten definiéren
! Fiatteer alles
o i wizigen (] Registrties afdeli wigigen ices legen
] Restboekingen leden fiatteren [[J Restboekingen hoofden fiatteren ) Budgetmatrices bewerken
) Afdelingsleden fiatteren [ Afdelingshoofden fiatteren [ Budgetmatrices definiéren

() Rooster afdelingsleden wijzigen (] Rooster afdelingshoofden wijzigen

¥ Rooster afdelingsleden fiatteren [ Rooster afdelingshoofden fiatteren ) Bezettingsoverzichten maken

! Acceptatie-status meldingen krijgen . iein
[ Dagplanning maken | Planning in bezettingsoverzicht
(L] Resources toekennen ] Resource aanvraag meldingen krijgen [ In/Uit in bezettingsoverzicht
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Voor Globale rechten voor het maken van een bezettingsoverzicht:

— Ga via Management en kies de tabel Personen;
— Kies de juiste Persoon;

— Ganaar het tabblad Rechten;
— Onderstaand scherm verschijnt.

L[ B] Aanvragen q_ﬂ Rooster | [ Tijden | [ Onkasten | @ ) )
©Info | @ Producten | [ @0 | I Afdelingen | &5 CAQ regs

[ Algemeen | Rechten | HRM gegevens

Y & Resourc | In/Uit | 1=/ HRM Log | @ Gebruikers |
els |_La] C 5 Budgetten | 3% Criteria | g CAO mutaties |
Omschrijving |_Onkosten-omschrijving

Fiat | Weekbriefje | Fiatteerscherm | Resource planning | Aanwezigheid | Overwerk

[J Alle producten beheren

[J Alle personen beheren

(] Alle afdelingen beheren

(] Alle tarieven beheren

(] Alle bezigheden beheren

[] Alle roostercategorieén beheren

(] Alle onkostensaorten beheren

(] Alle kengetallen beheren

(] Alle in/uit redenen beheren

[[J Alle in/uit lacaties beheren

[[J Alle kaartlezers beheren

[J Alle acceptatie-status meldingen krijgen
(] Alle dagplanningen maken

[ Alle resources aanvragen

[ Alle resources toekennen

[ Alle resource aanvraag meldingen krijgen

[ Alle CAO-regels beheren

{0 Alle Kianten beheren

[ Begrotingshistorie beheren

[ Begrotingswijzigingen vastleggen

[ Instellingen wizigen

[ Qveruren registreren

(] Negatieve uren boeken

[ Voorkeurafdeling automatisch kiezen
[ Eigen gegevens fiatteren

[ Weekbriefje afdrukken

[ Weekbriefjes kopigren

[ Afgeschermde registraties wijzigen
[ Timer gebruiken

[ Infuit boeken via menu

[J In/uit handmatig wijzigen

[ Roosteren op bijzondere dagen

[ Eigen dagplanning maken

[J Automatisch roosteren volgens dagplanning

Oversid
[[] Overzichten maken (globaal)

L] Overzicht-definities maken

[ Budgetmatrices bekijken (globaal)
[ Budgetmatrices bewerken (globaal)
] Budgetmatrices definigren

Bezettingsoverzichten maken (globaal)

Roostercategoricén in bezettingzoverzicht

Planning in bezettingsoverzicht
9 g
In/Uit in bezettingsoverzicht
g

[ Aanwezigheidsoverzichten maken

[ Niet in aanwezigheidsoverzicht

 Export

[CJ Miet opnemen in exportbestand

Niet opnemen in HRM export

[ Exportbestanden maken

(O Planningen importeren/exporteren

[C) Weekbriefjes importeren/exporteren

Door een vinkje te zetten in het recht om Bezettingsoverzichten te mogen maken, wordt de optie daaronder,

Roostercategorieén in bezettingsoverzicht actief. Wanneer deze optie niet aangevinkt wordt, is alleen
geroosterd en afwezig in het bezettingsoverzicht te zien. Ook via de rechten bij een afdelingslidmaatschap

kan deze optie wel of niet aangezet worden, zie het scherm hieronder.

Wanneer geen roostercategorieén getoond mogen worden, ziet een bezettingsoverzicht er als volgt uit:

| Agesth de Groot
i Angelique Vosseling
i Bastiaan Jong

| Frank Roos

{4 Gerard Kuip

[Perioden]> 27-06-2021  ma
26-06-2021

[Personen] 2121518 9 1215 18,

di 29-06-2021 wo 601-07-2021 vr 2-07-2021 2a3-07-2021 20 4-07-2021 €| [ = afezig
30-06-2021

9.12
|
||

|4 Gerda Meijskens.

{ Joke Schippers

(s Laura van Rijssel
(s Marc van Kemp
(s Marlatt Hends

| Marjo van der Burg
1 Martijn Loans

(s Pamela van Pop
|k Roland de Geer

1 Rudolf Venster

i Tiny van der Steeg
| Willom van der Plas

Totaal

15189 12 3518 9121518 9 121518 9 12 15 18 9 12,3518, 9

[ - vormaal ingeroosterd
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10. VEELVOORKOMENDE VRAGEN

10.1 lemand verandert in de loop van het jaar van afdeling

Wanneer een medewerker op een andere afdeling gaat werken, dan moet het criterium en het rooster
aangepast worden. In TimEnterprise is daar een wizard voor, namelijk: de Contractwissel-assistent.

— Ga naar Assistenten en kies contractwissel-assistent.
— Onderstaand scherm verschijnt.

Contractwissel-assistent X
Algermneen | Werkdagen | Opties

1= HRM log: \ v
4 Persoon: EAmo Miep 1v]
Ingangsdatum: 1-05-2016 (L] Uit dienst

Afdelingswissel

Huidig Nieuw
£ Afdeling: [ afdelingshoofd projecten | [ Atdelingshoofd projecten v]
{fa, Werknemertype: | Beleidsmedewerker ‘ | Beleidsmedewerker v‘
Do | I J
Contractuwissel
E] Periodetype: Week [week v

Max. Duur: 26:00 [z800 g

Min. Duur: 36:00 [36:00 =]

In dit scherm kan een ingangsdatum gekozen worden en de persoon op wie de verandering betrekking
heeft. Daaronder verschijnt dan de huidige afdeling en onder de kop Nieuw kan een nieuwe afdeling
gekozen worden met eventueel een ander contract.

Via het tabblad Werkdagen kan bij een ander urencontract aangegeven worden hoe de verdeling over de
werkdagen is. Op dit tabblad is het ook mogelijk om een meer wekelijks rooster in te vullen.

Contractwissel-assistent X
Algemeen | Werkdagen | Opties

Ingangsdatum |1—11—2012 ‘ Repetitie fEIke vier weken ‘v]

Verhoudingen werkdagen we Verhoudingen werkdagen we Verhoudingen werkdagen we Verhoudingen werkdagen we

Maandag: f 160
Dinsdag: f 160
Woensdag: f 160
Donderdag: f 160
Vrijdag: f 160
Zaterdag: I:If 160
Zondag: I:If 160

Maandag: f 160
Dinsdag: f 160
Woensdag: f 160
Donderdag: f 160
Vrijdag: f 160
Zaterdag: I:If 160
Zondag: I:I,’ 160
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Maandag: flSU
Dinsdag: flSU
Woensdag: flsu
Donderdag: flsu
Vrijdag: flSD
Zaterdag: |:|f160
Zondag: |:|f160

Maandag: flSU
Dinsdag: flSU
Woensdag: flsu
Donderdag: flsu
Vridag: flSD
Zaterdag: |:|f160
Zondag: |:|f160
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Op het tabblad Opties kan aangegeven worden of het rooster opnieuw gegenereerd moet worden, dit geldt
alleen bij een contractwissel, bij meer of minder uren werken of op andere dagen.

Bij een afdelingswissel moet een vinkje gezet worden onder de kop Herberekenen (alleen bij
afdelingswissel) in het vakje voor Afdelingen herbepalen. Dit is nodig omdat de roosterregistraties op de
oude afdeling staan en deze moeten op de nieuw afdeling komen te staan.

Contractwissel-assistent x
( Algemeen Y Werkdagen T Opties)

[_] Rechten kopigren van vorige afdelingslidmaatschap

¥ Rooster genereren (Alleen bij een contractwijziging)

Begintijd werk: | 8:30 o Gewoonlijk pauze na: | 4:00

Pauzeduur, 0:30 = Verplicht pauze na: 5:30

[1'] Herberekenen (Alleen bij een afdelingswissel)

[[] Afdelingen herbepalen Bij export: Boeking ongewijzigd laten W

[_] Bedragen herberekenen
[L] Werknemertypen herbepalen

[[] Aanvragen herberekenen

D CAQ verlof berekening uitvoeren

(] Saldotransport uitvoeren

] Management persoon openen na uitvoeren

Wanneer de afdelingswissel na de ingangsdatum wordt ingevoerd in TimEnterprise, dan zijn er al tijden
geschreven na de datum van afdelingswissel. Deze tijden zijn nog op de oude afdeling terecht gekomen en
dat is niet de bedoeling. Daarom zal er ook herberekend moeten worden, de tijden, eventueel bedragen
wanneer er een tarief aan de afdeling hangt, en aanvragen van verlof, ziek, ed.

Let op!

Wanneer gebruikmaakt wordt van een financiéle koppeling en de uren en bedragen zijn al geéxporteerd
naar de financiéle applicatie, dan kan het zijn dat nog een correctieboeking gemaakt moet worden omdat
bijvoorbeeld aan de nieuwe afdeling een ander tarief hangt dan aan de oude afdeling. Wanneer de
organisatie beschikt over de Cao- en Overwerkmodule, kan deze wizard ook het verlofbudget herberekenen
voor de nieuwe afdeling en een saldotransport, positief of negatief, uitvoeren. Hierbij wordt gekeken
hoeveel verlofuren de medewerker had voor de “oude” afdeling en hoeveel van deze uren al opgenomen
zijn in de periode voor de afdelingswissel. Het restant wordt bij het verlof voor de “nieuwe” afdeling geteld.
Wanneer niet gebruikgemaakt wordt van de Cao- en Overwerkmodule, dan moet het verlofbudget
handmatig overgezet worden naar de nieuwe afdeling, waarbij uitgerekend moet worden hoeveel verlofuren
al opgenomen zijn; het restant is dan het verlofbudget voor de nieuwe afdeling.
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10.2 lemand is lid van twee afdelingen, hoe zit dit met het rooster?

Wanneer een medewerker werkt voor twee afdelingen, dan heeft deze gebruiker ook twee
afdelingslidmaatschappen en krijgt ook twee criteria, één voor iedere afdeling. Dat betekent dat deze

gebruiker twee roosters heeft en bij een verlofaanvraag, van bijvoorbeeld een week of meerdere weken,

een aanvraag moet doen bij twee afdelingen. Deze aanvragen kunnen door twee verschillende
teamleiders/afdelingshoofden worden goedgekeurd.

Rooster totaal:

In onderstaand scherm is het totale rooster te zien, van de twee afdelingen samen. Bij budgetten staan de

twee verlofbudgetten van deze afdelingen afzonderlijk.

| Jaarkalender - TimEnterprise -8 %

o ISR S oyl 5 ) e S L f o) d
& persoon: ((Ageeth de Groot ) Begintiid werk: [8:30 (3] Gewoonliik pauze na: [4:00 (3] (Genereer)
K2 Afdeling: | pauzeduur:  [0:30 B8] verphichtpawzena: [5:30 B8] O Fat
In te roosteren; 1664:00 Totaal Ingeroosterd: 1664:00
av = , = aaaaa =
Do 8:00[ 14| 8:00] 21 | 8:00/25] 8:00 8:00[11] 8:00, 16 8:00 25| 8:00 A Saldo Budget Realisatie Wacht op
vr 2 acceptatie
i“’ Verlof 83:33  83:33 0:00 0:00
o 4 2
Tot. 32:00  32:00 3200 32:00 32:00 3200 32:00  32:00 il Varof 1675 @2 A6:00 oo
Maart 2021 I April 2021
wk | o 10 1 12 | 13 13 14 15 16 17 s
Ma 8:00 5| 8:00(15) 8:00[22] 8:0029] 8:00 8:00 12| 8:00(19) 8:00[26  8:00 -
Di | 2| 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 (R verorsanw...) (i ziskm...) () Overige anvr..)
Wo 8:00/ 10| 8:00[17| 8:00/24 | 8:00 31| 8:00 8:00 14 8:0021| 8:00[28 8:00  Filter type: v
Do 8:00/ 11| 8:00[18  8:00,25 8:00 8:00 6 | 8:00 15| 8:00/22| 8:00/29 8:00 T
vr A RN DRSS I
Za R. S, Periode A
2 | : a
Tot. 32:00 3200 32:00]  32:00  32:00 32:00  32:00 3200  32:00  32:00
Mel 2021 [ Juni 2021
wk 17 | 18 | 19 | 20 2 2 2 p] 2 s [ % |
Ma 8:00 10, 8:001/| 8:00 24 8:0031] 8:00 8:00 14| 8:0021| 8:00[28 8:00
Di 8:00 8:00 1 8:00 8:00. 8:00 8:00 8:00. 8:00, 8:00
Wo 8:00 8:00 1 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00
Do 8:00/ 13 8:00, 20| 8:00 27| 8:00 8:00{ 10 8:00 17| 8:0024| 8:00
vr 4
za
2 1 1 U ssans
Tot 32:00] 3200 32:00  32:00  32:00]  32:00 3200 32:00 3200  32:00] 3200 =DV
Jull 2021 [ Augustus 2021 = Cursus | Opleding
wk 2 27 | 28 | 2 30 30 3t 2 3 | 35 = Feasidey
Ma 8:00 8:00[19| 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00) 8:00 8:00 Skt
[ 8:00 8:00 20| 8:00 27| 8:00 8:00 8:00 8:0024| 8:0031] 8:00 T
Wo 8:00/ 14| 8:00[21| 8:00,28] 8:00 s | 8:00 11| 8:00[16| 8:00/25 8:00 Sor
Do 8:00 8:00 8:00 22| 8:00 8:00 8:00 8:00 8:00/ 26 8:00 Sy
vr = Dekte
a
i 1
Tot. 32:00] 3200 32:00  32:00  32:00 32:00 3200 32:00 3200 32:00  32:00
September 2021 Oktober 2021 VJ

Via het afrolmenu Afdeling onder de naam van de persoon, zijn de afzonderlijke afdelingen te kiezen, zoals

te zien is bij de afbeeldingen op de volgende pagina.
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Rooster per afdeling:

2 persoen: (Agesth de Graot ) Begintyd werk: (830 ] Gewoonik pze ra: [400 (3]
st (g e [— e

o (ot ) o[£35 ] Gomonithpce e 120 5] ()
ne: (oo D rwasdar: [0 B senkcpmannn: Tre

rRTE

i
i

59EE

i

Qenova

Wanneer verlof wordt aangevraagd kan dit op de zelfde manier als wanneer een gebruiker maar lid is van

één afdeling.

- T —

[_] Prive in exteme agenda

- = s (£ ap oo V]
TIm: 10-06-2021
Q Omschrijving: |

ok )(Annuleren )

In bovenstaande afbeelding is een aanvraag gedaan voor verlof maar een afdeling is nog niet gekozen. Bij
het afrolmenu van afdeling kan de afdeling gekozen worden waarvoor verlof wordt aangevraagd.

TIMENTERPRISE ROOSTER- EN VERLOFMODULE

67



Naam v Code
Planning
Projecten 5600
( OK )(Annuleren)( Geen )
Aanvraag - [<nieuw>] X
BR[0T Al
O Algemeen | Repetitie | o Info | E Rooster | @ Tijden |
& Verlofcategorie: l Verlof v ]
& Persoon: \ Ageeth de Groot ]
[ Afdeling: |1|5Ianr'1ing' - le

Aanvraagtype: | Toon in externe agenda  Berekende roosterduur: | 16:00

Prive in externe agenda

Van: 7-06-2021 Status: | X Wacht op acceptatie Vv
I/m: 10-06-2021

Q Omschrijving:

Mei 2021 Juni 2021
17 18 19 20 21 2 2 23 2 25 26
| 3 [ 8:0010] 8:0017] 8:00[24[ 8:00[31] 8:00 7 14] 8:00[21] 8:0028] 8:00
: 4 | 8:00 11| 8:00 18| 8:00 25| 8:00 1| 800 8 15| 8:00(22| 8:00 29| 8:00
) 5| 8:00[12| 8:0019| 8:00[26| 8:00 2| 800 9 16| 8:00[23| 8:00[30] 8:00
: 6 | 8:00/13| 8:0020| 8:00/27| 8:00 3| 8:00/10 17| 8:00[24| 8:00
7 14 21 28 4 1 18 25
1] 8 15 22 29 5 12 19 26
9 6

16 28 30 13 20 27
32:00 32:00; 32:00; 32:00 32:00 32:00; 32:00 32:00 32:00; 32:00

w
I
=)
[S)

Door een afdeling te kiezen, ziet TimEnterprise ook welke dagen voor deze afdeling geroosterd zijn en de
duur van de verlofaanvraag zal het aantal uur bedragen dat voor de geroosterde dagen op die afdeling
geldt. Zoals in bovenstaande afbeelding te zien is, wordt verlof aangevraagd voor week 23 en alle
werkdagen zijn geselecteerd. Toch is de berekende roosterduur in de aanvraag 16 uur. Wanneer deze
gebruiker de gehele week verlof wil nemen, zal voor de andere afdeling ook nog een verlofaanvraag
moeten worden gedaan.

Wanneer een medewerker lid is van twee afdelingen, kunnen uren door twee verschillende
teamleiders/afdelingshoofden worden geaccordeerd. Maar dit kan ook één teamleider/afdelingshoofd zijn.
Dit hangt af van de inrichting van de rechtenstructuur in TimEnterprise.

Opmerking:

Hoe de inrichting van een medewerker op twee afdeling in TimEnterprise wordt geregeld, is van een aantal
factoren afhankelijk. Via Aenova kan altijd het advies en de hulp van een consultant worden gevraagd.
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10.3 Aanvraag is nul, er is geen duur voor deze aanvraag

Wanneer een gebruiker een aanvraag in de jaarkalender doet voor bijvoorbeeld verlof en bij de duur staat
het getal 0, dan kan het volgende aan de hand zijn.

1. De dag waarvoor verlof is aangevraagd heeft geen roosterregistratie.

2. De afdelingen in de roosterregistraties en het afdelingslidmaatschap komen niet overeen.

Aanvraag - [<nieuw>] X
# K[o]lv |
oof Algemeenw Repetitie ( Q InfoTE RoosterT‘@a}TijdenW
& Verlofcategorie: l\lerlof v ]
& Persoon: l Ageeth de Groot ]
I Afdeling: l Planning v
Aanvraagtype: Dag v ¥ Toon in externe agenda Berekende roosterduur: | 0:00
Prive in externe agenda
van: 10-06-2021 Status: | = Wacht op acceptatie

T/m: 10-06-2021

@ Omschrijving:

In bovenstaand scherm is te zien dat de berekende roosterduur O is. Deze aanvraag is voor een dag en in
dit geval komt het afdelingslidmaatschap niet overeen met de roosterregistraties.

Dit kan gebeuren wanneer gebruikers aan een nieuwe afdeling gekoppeld worden en de roosterregistraties
zijn niet aangepast of in dit geval werkt deze medewerker voor twee afdelingen en voor de verlofdag is de
verkeerde afdeling gekozen.

Via de contractwissel-assistent hoofdstuk 10.1 lemand verandert in de loop van het jaar van afdeling, kan
een vinkje gezet worden in Afdelingen herbepalen, dan worden de roosterregistraties vanaf de
ingangsdatum op de nieuwe afdeling aangepast.
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10.4 Te weinig of boven normatief geroosterd

In de criteria kan gekozen worden voor een periode type van een jaar of van een week. Dit is geheel
afhankelijk hoe de regels bij de organisatie zijn.

Wanneer te weinig of te veel geroosterd wordt en er wordt geen gebruik gemaakt van ADV dat door
TimEnterprise wordt uitgerekend, dan staat boven in de jaarkalender hoeveel uur er nog geroosterd moet
worden of hoeveel uur teveel, boven normatief, is geroosterd.

Bijvoorbeeld:

Een organisatie heeft een jaarcriterium en hier is een gemiddelde aan feestdagen afgetrokken. De uren die
geroosterd moeten worden zijn elk jaar dezelfde, maar doordat sommige feestdagen niet ieder jaar op
dezelfde dag vallen, kan het zijn dat de werkuren per dag per jaar kleine verschillen vertonen. Bij deze
organisatie moeten ook alle uren ingeroosterd worden, dus de uren die teveel geroosterd zijn worden
verwijderd en die te weinig zijn ingeroosterd, worden toegevoegd.

Een andere organisatie heeft een weekcriterium en iedere werknemer werkt precies de weekuren. Bij een
fulltimer zullen de in te roosteren uren ook precies geroosterd zijn maar bij parttimers kan hier iets te veel of
iets te weinig geroosterd zijn. Het is aan de organisatie zelf om te bepalen hoe hiermee wordt omgegaan.
Er is altijd een consultant van Aenova te raadplegen. In onderstaande afbeelding is te weinig geroosterd en
daardoor is Totaal ingeroosterd rood gekleurd.

In te roosteren: 1525:00 Totaal ingeroosterd: 1812:00 Mog in ke roosteren: 16:00

In onderstaande afbeelding is te veel geroosterd en Totaal ingeroosterd en Bovennormatief ingeroosterd
zijn blauw gekleurd.

In te roosteren: 1828:00 Totaal ingeroosterd: 1831:00 Bovennormatief ingeroosterd: 3:00
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10.5 Kunnen plus/minuren ook via het rooster aangevraagd worden?

Indien een organisatie gebruikmaakt van plus/minuren dan kunnen deze middels een aanvraag via de
jaarkalender worden aangevraagd. Wanneer deze uren via de jaarkalender worden aangevraagd zijn deze
ook in het bezettingsoverzicht te zien. Dan kan inzichtelijk gemaakt worden wanneer medewerkers van
deze uren ook een dag of dagen vrij gevraagd hebben. Om deze uren aan te vragen moet eerst een
product voor deze uren aangemaakt worden.

x

Producten - [Opnemen plusuren] < -
50 R e R PR [ Swalle 5 [N IS S e
9 Dagplnning | &

2§ Criteria | @ Roostercategorieen | & Tyden | € Onkosten |
Agemeen | Opties | Project Project afhankeijk oInfo & Deeinemers | & Kengetainormen | & Budgetten |

ot |2 Bagptanning | i Resouece anursgen |
0 | @ Desinemers | £ Mochngen | [ engetsinormen | 5 Bubyation

Heeh s [BHE)

Naam: [Opnemen pusuren ] code
T

 Onderdeel van: V] edemo:

Telercode:

HRM code:
iMobe tjdstype:

f— \

Type: V]
) productrubriek:

[
[
3 Rel [ vl
[
[

v]

]
] [Loopt

Startdatum: [1-1-2011 2]
stopum
Status: @ Lopend v

(4 Tarkfgroep:

H omschriving:

Op het tabblad Opties moet een vinkje gezet worden in Saldo compensatie opbouwen/opnemen en
Registratie afschermen, zodat de uren ook daadwerkelijk via de jaarkalender worden aangevraagd en niet
via het weekbriefje kunnen worden ingevuld. Wanneer er altijd een saldo moet zijn om plus/minuren aan te
vragen dan is een vinkje nodig in de optie Saldo verplicht. Daarna moeten de deelnemers nog gekoppeld
worden aan dit product. Om dit product in de jaarkalender te kunnen aanvragen, moet een roostercategorie
aangemaakt worden.

— Ga via Management naar Rooster en verlof;

— Kies Roostercategorieén;

— Klik op het groen plusje om een nieuwe categorie aan te maken;
— Hieronder een voorbeeld van deze roostercategorie.

- uren] * X
BRC D PvVvEITAZR"ERIK <Y uL]e
P [ Algemeen | @ Info | P2 Verplichte blokken | 2 Aanvragen
Naam: [Opname plus-uren |
Code: [ |
@ Product: [opname plus-uren v]
E-mailadres:
Type: (50) [ Viij i te roosteren ) Toon standsardn etemesgencia | “CEISIOREUT O
@ y [ Beperkt inte roosteren N .
gt e
Voorkeur sanvraagtype: | Tijdsduur v W Asewrazghoar (O Geen ADY opboww
[ Acceptatie verplicht
(] Budget tonen in jaarkalender
[ Repeterende aanvragen toestaan
[] Onderdeel van verlofsaldo
(O] Aanvragen afschermen
[ Budgetoverschrijding verbieden
[] Rooster genereren na beter melden
[ Registratie-waarschuning
() Standaard fiatteursrechten overdragen
Toegestane aanvraagtypen:
i[] Tijdstip { ) Duur ercentage costerblol ag
i Tijk | Mo P Roosterblok D,

— Klik op OK wanneer alles correct is ingevuld.

De plus/minuren kunnen nu via de jaarkalender worden aangevraagd.
— Ga naar de Jaarkalender;

— Kilik op de knop Verlof aanvragen;
— Het aanvraagscherm verschijnt;
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— Kiik op het afrolmenu wanneer in Verlofcategorie niet de juiste verlofsoort te zien is;
— Kies Opnemen plus-uren.

AL Algemeen | Repetitie [ Tijden

& Verlofcategorie: | Opnemen plus-uren \'2

& Persoon: LAgeeth de Groot

[ Afdeling:

Aanvraagtype: [Z] Toon in externe agenda  Berekende roosterduur:
[_] Prive in externe agenda Deel van dag: | Eind van de werkdag v

Van: |14-06-2021 duur:[3:00 (3 Status:
T/m: 14-06-2021 duur: 8
@ Omschrijving:

C OK )(Annuleren)

Wanneer de andere opties naar wens zijn ingevuld, kan op OK geklikt worden.
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