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INTRODUCTIE 

De opzet van deze handleiding is het geven van een uitleg over de basistabellen van TimEnterprise. Met 

behulp van deze uitleg kunnen de belangrijkste mogelijkheden van TimEnterprise toegelicht worden en 

wordt geleerd hoe de basistabellen van TimEnterprise gevuld en onderhouden moeten worden. 

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 alineaʉs met leesstof. 

In de linker marge van de pagina staan regelmatig symbolen. Dit zijn meestal knoppen uit de knoppenbalk 

die in de uitleg daarnaast worden uitgelegd. 

In deze handleiding zijn ook opmerkingen en tips opgenomen. Deze zijn te herkennen aan het woord 

Opmerking of Tip dat links van de streep staat. 

Opmerking: 

De verschillende tabellen en 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 essentiële 

grootheden voor 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 financiële doorbelasting, urenverantwoording, aan - en 

afwezigheidregistratie, verl ofberekening via de geldende cao regels en onkostendeclaratie.  

TimEnterprise is modulair opgebouwd; de kern van de applicatie wordt gevormd door de basismodule voor 

urenverantwoording. Aan deze kern kunnen allerlei optionele modules worden toegevoegd om de 

functionaliteit te vergroten. Via interfacemodules kan TimEnterprise ook aan diverse andere systemen en 

applicaties worden gekoppeld: financiële en/of HRM pakketten, Office-applicaties, MS Project, OLAP, 

toegangscontrole prikkloksystemen, etc.  

Het weekbriefje is het centrale punt van de applicatie. In het weekbriefje worden de urenregistraties 

ingevoerd, worden gegevens aan de gebruikers gepresenteerd en vanuit het menu kan direct worden 

doorgeklikt naar alle andere beschikbare modules. Het weekbriefje is in hoge mate configureerbaar om 

precies aan te kunnen sluiten op de wensen van de individuele gebruiker. 

De kern van TimEnterprise wordt gevormd door een centrale database. Naast alle geregistreerde uren 

bevat de database ook alle overige gegevens die noodzakelijk zijn voor de werking van TimEnterprise: de 

producten-, personen- en afdelingentabel met alle instell ingen en autorisaties, tariefgroepen, 

werknemer typen, budgetten, criteria, enz. 

De database wordt bij installatie van TimEnterprise leeg opgeleverd. Voordat er in het systeem door de 

gebruikers tijd kan worden geschreven, moet de database eerst gevuld worden met behulp van de 

managementoptie. De optie is alleen toegankelijk voor geautoriseerde gebruikers. Deze handleiding gaat 

ervan uit dat deze autorisatie in bezit is. 

De managementoptie is een belangrijk instrument voor het inrichten en beheren van TimEnt erprise. Via 

deze optie kan de inhoud van de verschillende tabellen van de TimEnterprise database in overeenstemming 

gebracht worden met de opbouw en werkwijze van de organisatie. Tevens kan via deze optie allerlei 

bewerkingen en aanpassingen uitgevoerd worden op de gegevens in de database. 

Voordat de gebruikers tijd kunnen schrijven in TimEnterprise moet er dus eerst voorbereidend werk gedaan 

worden. Dit bestaat in eerste instantie uit het vullen van enkele tabellen.  
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In deze handleiding worden de volgende tabellen behandeld: 

 Personen. 

 Afdelingen. 

 Producten. 

 Productrubrieken en bezigheden. 

 Rekeningnummers.  

 Tarieven. 

 Werknemertype. 

 Competenties. 

 Criteria.  

 

 

In deze tabellen worden de afzonderlijke gegevens bewaard. Via de menuoptie Management kan toegang 

verkregen worden tot deze tabellen om de inhoud te bekijken of te wijzigen. 

1.1 Knoppenbalk 

Iedere tabel heeft een knoppenbalk, zoals hieronder is afgebeeld. Het is mogelijk dat er knoppen grijs 

gekleurd zijn. Deze zijn dan niet beschikbaar of niet van toepassing op de tabel. 

 

Wanneer met de muis een knop in de balk aangewezen wordt, komt er een kader met uitleg tevoorschijn. 

 

In het schema op de volgende pagina staan de functies van de knoppen en daarnaast hoe deze eventueel via 

het toetsenbord bereikt kunnen worden.  
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Knop Toets Functie  

 
Insert  Toevoegen van een nieuw item. 

 
Delete 

Verwijderen van een item. LET OP: wanneer een product, afdeling, 

persoon ed. op deze manier verwijderd wordt, dan zijn ook alle 

geschreven uren verwijderd. 

 
Ctrl  + O Openen geselecteerd item. 

 
Ctrl  + P Printen.  

 
Ctrl  + B Afdrukvoorbeeld. 

 
 Pagina- instellingen.  

 
Ctrl  + D Kopiëren naar bestand (Excel of tekstbestand). 

 Ctrl  + F Zoeken. 

 Ctrl  + S Sorteren. 

 Ctrl  + K Kolommen instellen.  

 Ctrl  + T Filter.  

 
Ctrl  + M Filter omkeren.  

 
Ctrl  + I Scherminstellingen.  

 F5 Verversen. 

 
Ctrl  + H Hiërarchie aan/uit.  

 Alt + NumPad* Alles uitklappen.  

 
Alt + NumPad- Alles inklappen. 

 
Alt + Home Eerste record. 

 
Alt + PageUp Vorig record. 

 
Alt + PageDown Volgend record. 

 Alt + End Laatste record.  

  Tips. 

 F1 Help. 
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Er kan ook met de rechtermuisknop in de tabel geklikt worden; dan verschijnt een snelmenu waarin een 

keuze gemaakt kan worden, zie de afbeelding hieronder : 

Links staan de verschillende knoppen van de knoppenbalk, daarnaast de omschrijving en indien van 

toepassing, de toetsenbordcombinaties. Ook kan het voorkomen dat achter een omschrijving een pijltje 

naar rechts staat, dit betekent dat wanneer met de muis naar dat item wordt gegaan, een submenu 

verschijnt.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wanneer TimEnterprise nog helemaal ingericht moet worden of een groot aantal gegevens aangemaakt 

moeten worden, is het ook mogelijk om de bovenstaande tabellen via een tekstimport te vullen. Deze 

mogelijkheid wordt in deze handleiding niet behandeld omdat dit met de consultant tijdens de 

implementatie of tijdens een consult gedaan kan worden en dit enige precisie vereist. 
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1.2 Hiërarchische opbouw van tabellen 

De TimEnterprise database kent een aantal tabellen met een hiërarchische opbouw, bijvoorbeeld de 

tabellen met producten, afdelingen, rekeningnummers, productrubrieken en bezigheden. 

De elementen (records) van deze tabellen kunnen opgebouwd zijn uit deelelementen (en deel-deel-

elementen, etc.). Een dergelijke onderverdeling wordt zichtbaar gemaakt met een + of -  voor het 

hoofdelement. Er is een + te zien als de onderliggende deelelementen niet zichtbaar zijn (ingeklapt) of 

een -  als het onderliggende niveau wel zichtbaar is (uitgeklapt).  

Elementen verplaatsen: 

Een element kan een andere plaats in de hiërarchie gegeven worden: een element (inclusief onderliggende 

elementen) kan "onder" een ander element (of deelelement) geschoven worden of een deelelement kan 

gepromoveerd worden naar een hoger niveau. 

 Wijs het te verplaatsen element aan met de muis op de tekst, houdt de linker 

muisknop ingedrukt terwijl de muiscursor bewogen wordt; onder de muiscursor 

komt een soort pakketje te hangen. 

 Wijs het element aan waaronder het te verplaatsen element moet worden opgenomen als 

deelelement en laat de linker muisknop los . Het element wordt dan verplaatst, inclusief alle 

eventuele onderliggende elementen.  

Een andere mogelijkheid om elementen te verplaatsen in de hiërarchie is door dubbel te klikken op het 

element en daarna in het veld ʋOnderdeel van:ʌ een ander element te kiezen. 

   

Links van de tekst Onderdeel van: staat een icoontje dat vertelt in welke tabel gewerkt wordt.  

Opmerking: 

Het verplaatsen van elementen met de muis werkt alleen indien geklikt wordt op de tekst in de eerste 

kolom van het te verplaatsen element.  

Om een deelelement te promoveren tot hoofdelement op het hoogste niveau moet het element op zichzelf 

geplaatst worden. 

Er kunnen ook meerdere elementen tegelijk verplaatst worden: maak eerst een selectie van alle te 

verplaatsen elementen; klik op een van deze elementen (de tekst in de eerste kolom), houd de muisknop 

ingedrukt en wijs het element aan waaronder de selectie opgenomen moet worden. 

Elementen selecteren: 

Elementen kunnen geselecteerd worden door met de muis rechts van de tekst in de eerste kolom te 

klikken of in het veld Code en de muis naar boven of beneden te bewegen totdat alle gewenste records 

geselecteerd zijn. Daarna kan de gemaakte selectie bijvoorbeeld verplaatst of verwijderd worden.  
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2. AANMAKEN VAN NIEUWE PERSONEN 

In de personentabel worden gegevens opgeslagen van alle gebruikers van TimEnterprise. 

In dit hoofdstuk wordt behandeld hoe een nieuwe persoon aanmaakt kan worden en welke gegevens 

hiervoor nodig zijn.  

 

 

 Kies de menuoptie Management om nieuwe personen toe te voegen in TimEnterprise. 

 Kies daarna de optie Personen. 

 De tabel Personen verschijnt. 

 

In deze handleiding zijn in bovenstaande tabel drie kolommen te zien. Het aantal kolommen kan zelf 

ingesteld worden met de knop Kolommen instellen . 

Wanneer op deze knop geklikt wordt, verschijnt het scherm rechts. 

Hier is te zien welke kolommen al zichtbaar zijn en met het groene 

plusje kunnen kolommen toegevoegd worden en met het rode kruisje 

kolommen verborgen worden.  
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 Klik op het groene plusje lin ksboven om een nieuwe persoon toe te voegen. 

 Onderstaand scherm verschijnt. 

 

 

Tip:  

Een nieuwe persoon invoegen kan ook via het toetsenbord met de knop 

Insert  of met de rechtermuisknop in het snelmenu, zoals de afbeelding  

hiernaast weergeeft.  
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2.1 Het tabblad Algemeen 

Het scherm ʋPersonen [<nieuw>]ʌ bevat verschillende tabbladen, het tabblad Algemeen is het eerste 

tabblad. 

In dit blad kunnen de eerste gegevens ingevuld worden. De velden Netwerknaam en Naam moeten ingevuld 

worden. De netwerknaam heeft TimEnterprise nodig om te bepalen wie de gebruiker is, zodat iedereen zijn 

of haar eigen TimEnterprise start. De (volledige) naam wordt gebruikt het weekbriefje en in rapportages om 

te laten zien wie tijd geschreven heeft. Er kan bijvoorbeeld gekozen worden voor eerst de achternaam en 

daarna de voornaam of voorletters of eerst de voornaam, voorletters en daarna de achternaam. Bij de 

laatste optie is het sorteren op naam wel wat moeilijker geworden omdat dan eerst alle Jannen en  Pieten 

bij elkaar komen te staan.  

E-mailadres : 

Er kan ook een E-mailadres ingevuld worden. Het is namelijk mogelijk om gebruikers die hun 

registratiedatum niet verzet hebben en misschien achterlopen met tijdschrijven, vanuit TimEnterprise een 

automatische herinnering via de mail te sturen. Wanneer gebruikgemaakt wordt van de 

Rooster-  en Verlofmodule kunnen ook aanvragen, goedkeuringen en/of afwijzingen per e-mail verstuurd 

worden. Met de module Aanwezigheidsregistratie  kan uit het Aanwezigheidsoverzicht direct een e-mail 

naar de gekozen gebruiker gestuurd worden. 

In hoofdstuk 2.3 Het tabblad HRM-gegevens kunnen meer gegevens voor de Aanwezigheidsregistratie 

ingevuld worden. 

Opmerking: 

Wanneer het veld E-mailadres grijs is en niet ingevuld kan worden, is deze optie bij de installatie niet 

aangezet. Dit kan eventueel later altijd nog worden aangezet. Raadpleeg hiervoor de systeembeheerder die 

de installatie van TimEnterprise heeft uitgevoerd.  

Kaba Exos profiel:  

Dit veld is alleen beschikbaar als gebruikgemaakt  wordt van de koppeling met Kaba Exos en dient om te 

synchroniseren met dit pakket.  

Kaartnummer:  

Dit veld is alleen beschikbaar als de organisatie beschikt over de Aanwezigheidsregistratie  module in 

combinatie met de koppeling met registratieapparatuur.  

Als gebruikgemaakt wordt van registratieapparatuur bij de in - en uitgangen om de aanwezigheid van 

personen te registreren, kan in dit veld de code van het pasje (magneet-, chip- of andere toegangskaart) 

van de medewerker ingevuld worden. 

Extern ID: 

Dit veld wordt gebruikt ten behoeve van een integratie met een andere applicatie, bijvoorbeeld MS Project. 

Kalender account: 

Dit veld wordt gebruikt voor de koppeling met een elektronische agenda, zoals Outlook of GroupWise. 

Wanneer er gebruikt gemaakt wordt van de Rooster-  en Verlofmodule kunnen aanvragen van verlof e.d. via 

een koppeling ook in de agenda van bovengenoemde pakketten getoond worden. 
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Total Mobile naam: 

Dit veld is alleen beschikbaar wanneer de organisatie de integratie met  TotalMobile heeft. 

Tariefgroep: 

In het veld Tariefgroep kan eventueel een tarief gekozen worden. Deze tarieven moeten dan wel eerst in 

een andere tabel, namelijk Tariefgroepen, gespecificeerd zijn. 

Werknemertype: 

Dit kan ook met het veld Werknemertype, ook hier moeten eerst in een andere tabel, Werknemertypen, de 

verschillende soorten ingevoerd worden. Later kan dan in een rapportage op werknemertype  gefilterd 

worden. 

Opmerking: 

Het werknemertype  kan hier ingevuld worden, maar het is beter om dit bij een afdelingslidmaatschap te 

doen. Wanneer bijvoorbeeld een werknemer eerst als inhuur en daarna als vaste kracht werkt bij de 

organisatie, is het hier niet mogelijk om het werknemertype  aan te passen met een einddatum. Wanneer 

het werknemertype  in de personentabel gewijzigd wordt, gebeurt dit met terugwerkende kracht en gaat de 

historie verloren. Bij een werknemertype  via een afdelingslidmaatschap is een einddatum wel mogelijk.  

Type: 

Hier wordt aangegeven of een gebruiker actief is (tijd registreren mogelijk), 

geblokkeerd (tijd registr eren niet mogelijk, gegevens komen wel voor in 

rapportages) of een modelgebruiker (te gebruiken om andere personen van te 

kopiëren). Het onderwerp Modelgebruiker  kopiëren komt in 

hoofdstuk 7.5 Modelgebruiker kopiëren aan bod. 

Code, Code2, Tegenrekening en Tegenrekening2: 

Deze velden zijn bedoeld om gegevens te exporteren naar een financieel pakket. 

In dienst en Eind dienst: 

Hier kan de datum aangegeven worden wanneer de persoon in dienst is gekomen en de datum waarop deze 

weer uit dienst is gegaan. In de tussenliggende periode kan deze persoon tijd schrijven. 

Het is belangrijk om hier een begindatum in te vullen. Wanneer bijvoorbeeld met de 

Cao- en Overwerkmodule gewerkt wordt en gebruikgemaakt wordt van  dienstjarenverlof, dan is deze 

datum heel belangrijk.  

Op een einddatum kan gefilterd worden, bijvoorbeeld alle personen die vandaag niet meer in dienst zijn, 

kunnen naar de achtergrond worden gefilterd. Zij worden dan niet verwijderd.  

Zie hoofdstuk 12.2 Filters. 
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2.2 Het tabblad Rechten 

 

In dit venster zijn vier onderverdelingen te zien, namelijk Management, Weekbriefje, Overzichten en Export. 

Management: 

Wanneer personen rechten krijgen onder deze kop, dan betekent dit dat ze van de gehele organisatie alle 

personen, producten, afdelingen, tarieven enz. kunnen toevoegen en/of aanpassen. Applicatiebeheerders 

van TimEnterprise hebben hier nagenoeg geen vinkjes nodig, doordat ze applicatiebeheerder zijn kunnen ze 

deze zaken bijna allemaal. 

Weekbriefje: 

Hier kunnen gebruikers rechten krijgen om hun weekbriefje zelf aan te kunnen passen, af te drukken en te 

kopiëren. Ook bestaat de mogelijkheid om een timer (stopwatch) te gebruiken. Alle mogelijkheden worden 

in hoofdstuk 11.4 Persoonlijke rechten behandeld. 

Overzichten: 

Wordt aan personen onder de kop rechten gegeven dan kunnen ze rapportages definiëren, bewerken en/of 

maken van de gehele organisatie. De laatste optie, Niet in aanwezigheidsoverzicht, verhindert dat de 

betreffende medewerker wordt opge nomen in het scherm met actuele aanwezigheidsinformatie (het 

"lampjesbord"). Bijvoorbeeld personen die niet klokken of materieel.  
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Export 

 

Niet opnemen in export bestand: 

Deze optie heeft tot gevolg dat de registraties van deze persoon niet worden opgenomen in een 

exportbestand. (In de exportmodule kan gekozen worden om deze optie overigens weer te negeren). 

Niet opnemen in HRM export: 

Met deze optie worden de registraties van deze persoon niet worden opgenomen in een specifiek HRM 

exportbestand. 

Exportbestanden maken: 

Gebruikers die dit recht hebben, zijn in staat om een exportbestand te genereren ten behoeve van een 

financiële applicatie.  

Planningen importeren/exporteren:  

Medewerkers met dit recht hebben toegang tot de koppelmodule ten behoeve van het gebruikt e 

planningspakket (MS Project). 

Weekbriefjes exporteren:  

Met deze optie, worden medewerkers in staat gesteld om toegang te krijgen tot de import/exportmodule 

waarmee weekbriefjes in spreadsheetformaat kunnen worden gegenereerd en i ngelezen (Excel 

weekbriefjes).  

2.3 Het tabblad HRM-gegevens 

 

HRM ID en HRM Code: 

Deze velden zijn uitsluitend van belang wanneer er een integratie is met een specifieke HRM applicatie 

waarbij HRM ID gebruikt wordt voor de import en HRM Code voor de export. 

Geboortedatum: 

In de geldende cao voor de organisatie kan leeftijdsverlof zijn opgenomen. Met behulp van de 

Cao- en Overwerkmodule kan dit uitgerekend worden. Daar is dan wel een leeftijdsberekening in 
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TimEnterprise voor nodig. Door de geboortedatum op dit tabblad in te vullen, wordt de leeftijd van de 

gebruiker automatisch uitgerekend en kan voor de verlofberekening gebruikt worden.  

Telefoon, Mobiel en Kamer: 

Hier kunnen gegevens betreffende het telefoonnummer, mobiele  nummer en kamernummer  ingegeven 

worden. Deze gegevens worden zichtbaar wanneer van het aanwezigheidsoverzicht gebruikgemaakt wordt. 

In dit overzicht is ook het e-mailadres zichtbaar en kan direct vanuit dit overzicht een e-mail naar de 

gekozen persoon gestuurd worden door op het e-mailadres t e klikken.  

Persoonlijke link  

Hier kan de persoonlijke link van de medewerker worden ingevuld. Dit gegeven is zichtbaar voor de 

medewerker en zijn collegaʉs in de TimWeb. 

Klik op de knop Aanwezigheidsoverzicht, of via de toetsencombinatie CTRL+W of kies via de menuoptie 

Rapportages, Aanwezigheidsoverzicht. 

 Onderstaand scherm verschijnt . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tip:  

In het aanwezigheidsoverzicht is te zien of een medewerker afwezig is (rood lampje) of de medewerker 

verwacht wordt (geel lampje) of de medewerker aanwezig is (groen lampje). Daarnaast is ook te zien of de 

persoon die aanwezig is een afspraak heeft (blauw schildje). Zie het rode kader in de afbeelding hierboven. 
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Deze informatie is afkomstig uit de Elektronisch Agenda Koppeling, Outlook 2007 en hoger of GroupWise 7 

en hoger. 

 

 

 

2.4 Het tabblad Info 

In dit tabblad is zichtbaar door wie en wanneer de persoon is aangemaakt en door wie en wanneer de 

gegevens van de persoon voor het laatst zijn gewijzigd. 

Tevens is zichtbaar door wie en wanneer de verschillende registraties van deze persoon voor het laatst zijn 

gefiatteerd, en welke landinstellingen/taal gebruikersint erface TimEnterprise heeft. Dit is alleen zichtbaar 

als de module Meervoudige taalondersteuning is geïnstalleerd.  
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3. AANMAKEN VAN EEN AFDELINGSSTRUCTUUR, HIËRARCHISCH 

In TimEnterprise kunnen personen worden gegroepeerd in afdelingen.  

De afdelingsstructuur kan hiërarchisch worden opgebouwd met hoofdafdelingen en subafdelingen. Het 

aantal niveaus is onbeperkt en op deze manier kan de gehele organisatie in kaart gebracht worden. 

Afdelingen hebben binnen TimEnterprise de volgende functies: 

 Autorisaties; toegang tot overzichten en budgetmatrices en fiattering kunnen worden geregeld per 

afdeling. 

 Budgetten en controles; budgetten en controlecriteria kunnen worden getoetst per afdeling.  

 Rapportages; geregistreerde uren kunnen worden geaggregeerd op afdelingsniveau. 

 Toerekening van kosten met betrekking tot de financiële administratie.  

 

In de afdelingentabel worden gegevens opgeslagen van alle gedefinieerde afdelingen in TimEnterprise. 

In dit hoofdstuk wordt behandeld hoe een nieuwe afdeling aangemaakt wordt en welke gegevens daarvoor 

nodig zijn. 

Opmerking: 

Houd met het opzetten van een afdelingsstructuur rekening dat personen alleen lid zijn van een 

afdeling/team op het laagste niveau. Dit onderwerp komt in hoofdstuk 5 Personen lid maken van een 

afdeling nog aan bod. 

 Kies de menuoptie Management om een nieuwe afdeling toe te voegen in TimEnterprise. 

 

 

 Kies daarna de optie Afdelingen. 

 De tabel Afdelingen wordt geopend. 

 Klik op het groene plusje linksboven om een nieuwe afdeling toe te voegen. 

 Het scherm op de volgende pagina verschijnt.  
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Tip: 

Een nieuwe afdeling toevoegen kan ook met het toetsenbord, of met de rechter muisknop via het snelmenu. 

In dit snelmenu kan gekozen worden voor Invoegen of Hiërarchie -  Invoegen Onder. Wordt gekozen voor de 

laatste optie dan wordt onder de afdeling waarop geklikt is, een subafdeling toegevoegd. 

 

 

Via het toetsenbord kan gebruikt gemaakt worden van de knop Insert , dan kan een nieuwe afdeling worden 

toegevoegd. Wanneer er direct onder een afdeling een afdeling moet worden aangemaakt, selecteer eerst 

de afdeling waaronder de sub afdeling moet komen en klik op de toetsencombinatie CTRL + Insert.  
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3.1 Het tabblad Algemeen 

Naam: 

Bij Naam wordt de volledige naam van de afdeling ingevuld. 

Deel van: 

Hier kan de eventuele hoofdafdeling waarvan deze afdeling deel uitmaakt gekozen worden. Een subafdeling 

kan gepromoveerd worden tot hoofdafdeling door als "Onderdeel van" te kiezen voor "Geen". 

Code en Code 2: 

Deze velden zijn alleen van belang indien gebruikgemaakt wordt van een exportmodule om geregistreerde 

gegevens op afdelingsniveau over te boeken naar een andere (financiële) applicatie. Indien binnen 

TimEnterprise onderscheid gemaakt moet worden tussen boekingen voor investeringen en boekingen voor 

exploitatie kan gebruikgemaakt worden van Code 2. Bij de producten kan dan aangegeven worden of de 

eerste of de tweede code gebruikt moet worden bij het overboeken naar de financiële applicatie. 

Tegenrekening 1 en 2: 

Deze velden zijn alleen van belang indien gebruikgemaakt wordt van een exportmodule om gegevens over 

te boeken naar een andere (financiële) applicatie. In sommige applicaties is een tegenrekening nodig om de 

boekingen te kunnen verwerken. 

Om binnen TimEnterprise onderscheid te maken tussen boekingen voor investeringen en boekingen voor 

exploitatie kan gebruikgemaakt worden van Tegenrekening 2. Bij de producten kan aangegeven worden of 

de eerste of de tweede tegenrekening gebruikt moet worden bij het overboeken naar de financiële 

applicatie. 

Extern ID: 

Dit veld is uitsluitend van belang indien een integratie bestaat met een andere applicatie waarin de afdeling 

ook is opgenomen. Het extern ID dient dan als unieke identificatie van de afdeling tijdens het uitwisselen 

van gegevens met de andere applicatie. 

HRM ID en HRM Code: 

Deze velden worden gebruikt voor een integratie met een specifieke HRM applicatie. 

Tariefgroep: 

De tariefgroep geeft aan welk tarief gebruikt moet worden om de uren die voor deze afdeling zijn gemaakt 

om te rekenen in geld. Dit tarief wordt alleen gebruikt als geen ander specifiek tarief (per persoon of per 

product) beschikbaar is. Tarieven worden behandeld in het hoofdstuk 8.4 Tariefgroepen. 

Niet opnemen in exportbestand: 

Als deze optie is ingeschakeld worden registraties voor deze afdeling niet opgenomen in een financieel 

exportbestand. 

Bezigheid verplicht:  

Indien dit vinkje is ingeschakeld moet bij iedere tijdregistratie voor deze afdeling verplicht  een bezigheid 

worden ingevuld. 
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Bezigheid kiezen verboden: 

Bij het invoeren van een tijdregistratie mogen medewerkers zelf geen bezigheid kiezen. Een eventuele 

voorkeurbezigheid wordt wel automatisch ingevuld.  

Voorkeurbezigheid: 

Hier kan een bezigheid opgegeven worden die standaard moet worden ingevuld bij iedere tijdregistratie 

voor deze afdeling. 

Opmerking: 

Voor een uitleg over bezigheden en productrubrieken, zie hoofdstuk 8.1 Productrubrieken en 

hoofdstuk 8.2 Bezigheden. Voor meer uitleg en/of toetsing of dit voor de organisatie handig is, kan altijd een 

beroep gedaan worden op de hulp van een consulent. 

3.2 Het tabblad Info 

 

Het tweede tabblad is het tabblad Info. Hier is altijd te zien wie een afdeling heeft aangemaakt en wie de 

laatste wijziging heeft aangebracht en wanneer. 

Het tabblad Leden komt in hoofdstuk 5 Personen lid maken van een afdeling aan bod.  
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4. AANMAKEN VAN EEN PRODUCTSTRUCTUUR, HIËRARCHISCH 

In de productentabel staan alle items (producten, projecten, activiteiten) waarop tijd geschreven kan 

worden. Dit kunnen vakantie, ziek maar ook overleg, administratieve taken en projecten zijn. 

De productentabel kent een hiërarchische opbouw, hoofdproducten kunnen onderverdeeld worden in 

deelproducten en eventueel in deel-deelproducten tot op een willekeurig niveau.  

Deze hiërarchie zorgt er ook voor dat de productentabel beter te onderhouden is voor de verantwoordelijke 

persoon. 

In de productentabel worden gegevens opgeslagen van alle gedefinieerde producten in TimEnterprise. 

In dit hoofdstuk wordt behandeld hoe een nieuw product aangemaakt wordt en welke gegevens daar voor 

nodig zijn. 

 Kies de menuoptie Management om een nieuw product toe te voegen in TimEnterprise. 

 

 Kies daarna de optie Producten. 

 De tabel Producten verschijnt. 

 

 Klik op het groene plusje linksboven om een nieuw product toe te voegen. 

 Onderstaand scherm verschijnt.  
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Tip: 

Een nieuw product invoegen kan ook met het toetsenbord, of met de rechtermuisknop in het snelmenu. In 

dit snelmenu kan gekozen worden voor Invoegen of Hiërarchie  -  Invoegen onder. Wordt voor de laatste 

optie gekozen dan wordt onder het product waarop geklikt wordt, een deelproduct toegevoegd. 

 

Via het toetsenbord kan gebruikt gemaakt worden van de knop Insert , dan kan een nieuw product worden 

toegevoegd. Wanneer er direct onder een product een sub-product moet worden aangemaakt, selecteer 

eerst het product waaronder het sub product moet komen en klik  op de toetsencombinatie CTRL + Insert . 
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4.1 Het tabblad Algemeen 

Naam: 

Dit is de naam waaronder het product in TimEnterprise bekend is. De naam van een product moet uniek zijn 

voor de hoofdproducten en voor deelproducten van hetzelfde hoofdproduct op hetzelfde niveau. Als 

geprobeerd wordt om een product te maken met een naam die al bestaat, zal TimEnterprise een 

foutmelding tonen en weigeren om het prod uct in de database op te nemen. 

 

Onderdeel van: 

Als het product deel uitmaakt van een product op een hoger niveau, vul dan hier de naam van het 

hoofdproduct in. Er kan daartoe een keuze gemaakt worden uit de lijst met bestaande producten. Het 

hoofdproduct kan op zich ook weer deel uitmaken van een product op een nog hoger niveau. Op deze wijze 

wordt een hiërarchische boomstructu ur van producten geconstrueerd.  

Een deelproduct kan gepromoveerd worden tot hoofdproduct door het veld "Onderdeel van" weer leeg te 

maken (kies daartoe via de productenlijst: "Geen"). 

 

Code: 

In overzichten of invoerschermen kan (soms in verband met de beschikbare ruimte) een korte productcode 

getoond worden in plaats van de volledige naam. De productcode kan ook gebruikt worden om een 

alternatieve wijze van sorteren mogel ijk te maken. 

Extern ID: 

Als gebruikgemaakt wordt van de koppelmodule met MS Project dient dit veld het taaknummer te bevatten 

van de overeenkomstige taak in MS Project. Bij het importeren van een project uit MS Project wordt het 

Extern ID automatisch ingevuld. 
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Tellercode: 

Indien gebruikgemaakt wordt van de module Aanwezigheidsregistratie  in combinatie met een elektronisch 

registratiesysteem (prikklok) kan via de tellercode  een koppeling gemaakt worden tussen een product in 

TimEnterprise en een code van het registratiesysteem. Prikklokboekingen met deze tellercode worden dan 

automatisch overgenomen als registratie op het betreffende product in TimEnterprise. Dergelijke 

producten worden in het algemeen afgeschermd voor handmatige invoer door gebruikers. De 

klokkoppeling moet deze functionaliteit wel ondersteunen.  

HRM code: 

Dit veld is uitsluitend van belang indien gebruikgemaakt wordt van een integratie met een specifieke HRM 

applicatie.  

TotalMobile tijdstype: 

Dit veld is alleen van toepassing indien de organisatie de module TotalMobile gebruikt.  

Harmony activiteitcode: 

Hier kan een code ingevoerd wanneer gebruikgemaakt wordt van een koppeling met Harmony. 

Kleur in roosterplan ning: 

Dit veld wordt gebruikt als de organisatie gebruikmaakt van de module Roosterplanning. Hier kan indien 

gewenst een product van een kleur worden voorzien om deze in het planbord makkelijk van elkaar te 

onderscheiden 

Type: 

 

Hier kan gekozen worden voor Regulier, Improductief of Project. Wanneer voor Project gekozen wordt, 

wordt het tabblad Project actief. Dit wordt behandeld in hoofdstuk 4.3 Het tabblad Project. 

Productrubriek:  

Naast de indeling van de producten in de hiërarchische productenlijst kan nog een extra dimensie 

aangebracht worden. De mogelijkheid bestaat om elk product toe te wijzen aan een rubriek. Er kan daartoe 

een keuze gemaakt worden uit een lijst met beschikbare zelf gedefinieerde rubrieken. Voor een korte ui tleg 

zie hoofdstuk 8.1 Productrubrieken.  

Rekeningnummer:  

Als de gegevens, die met TimEnterprise verzameld zijn, gebruikt worden als invoer voor een financiële 

administratie, kan een product voorzien worden van een rekeningnummer waaronder het product in de  

financiële administratie geboekt moet worden. Maak daartoe gebruik van een lijst met rekeningnummers.  

Tariefgroep: 

Per product kan een tariefgroep worden gespecificeerd voor uren die aan het product worden besteed. Er 

kan een keuze gemaakt worden uit een lijst met tariefgroepen. Zie  voor meer uitleg 

hoofdstuk 8.4 Tariefgroepen. 
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Voorkeurbezigheid: 

Hier kan een bezigheid gespecificeerd worden die standaard wordt ingevuld bij iedere registratie voor dit 

product. Voor een korte uitleg zie hoofdstuk 8.2 Bezigheden. 

Omschrijving: 

In dit veld kan een uitgebreide omschrijving van het product worden ingevuld, om bijvoorbeeld toe te lichten 

waarom op het betreffende product tijd kan worden geschreven. De maximale grootte van de in te vullen 

tekst is ongeveer 30000 tekens. Deze omschrijving kan tijdens het invullen van het weekbriefje worden 

opgeroepen. Producten waarvoor een omschrijving is ingevoerd, zijn in het weekbriefje herkenbaar aan een 

"i" in de icoon. 

Er kan met de rechtermuisknop op deze icoon geklikt word en en 

onderstaand menu verschijnt:  

Klik op Informatie en de tekst die bij Omschrijving is ingevuld, wordt 

getoond. 

 

 

 

 

Start datum:  

De datum waarop het product van start gaat. Vanaf deze datum kan er tijd geregistreerd worden op dit 

product. 

Stop datum: 

De datum waarop het product eindigt. Na deze datum kan er geen tijd meer geregistreerd worden op dit 

product. De stop datum mag leeg gelaten worden; in dat geval is er geen einddatum controle.  

Status: 

De status van een product kan zijn: 

 Lopend: 

Op het product kan tijd geregistreerd worden en de geregistreerde 

gegevens worden weergegeven in de rapportages en 

budgetmatrices.  

 Geblokkeerd: 

Op het product kan geen tijd meer geregistreerd worden, maar de 

gegevens komen nog wel voor in de rapportages en 

budgetmatrices.  
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 Archief:  

Er kan geen tijd meer op het product geregistreerd worden en de gegevens komen niet meer voor 

in de rapportages en budgetmatrices.  

4.2 Het tabblad Opties 

 

In dit tabblad kunnen de volgende opties voor registraties ingesteld worden:  

Bezigheid kiezen verplicht: 

Met deze optie wordt een gebruiker bij elke registratie voor dit product verplicht om een bezigheid te 

specificeren. Voor een korte uitleg zie hoofdstuk 8.2 Bezigheden. 

Bezigheid kiezen verboden: 

Als deze optie is ingeschakeld, mogen gebruikers bij een registratie voor dit product zelf geen bezigheid 

specificeren. Het is mogelijk dat er bij een registratie voor dit product wel een voorkeurbezigheid staat 

ingevuld. 

Kies deelrubriek bij verantwoorden:  

Met deze optie kan bij elke registratie voor dit product een keuze gemaakt mag worden uit de deelrubrieken 

van de voor dit product ingestelde rubriek. Voor een korte uitleg zie hoofdstuk  8.1 Productrubrieken.  

Deelrubriek kiezen verplicht:  

Als deze optie is ingeschakeld, moet verplicht een deelrubriek worden gekozen.  

Voorkeurafdeling automatisch:  

Deze optie is alleen van belang indien op dit product geboekt wordt door personen die lid zijn van meerdere 

afdelingen. Normaal wordt bij het invoeren van een registratie gevraagd om een afdeling. Indien deze optie 

is ingeschakeld wordt niet gevraagd om een afdeling, maar wordt automatisch de voorkeurafdeling van de 

betreffende persoon geselecteerd. Deze optie kan ook per individuele productdeelname ingesteld worden. 
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Registraties afschermen:  

Producten waarvoor deze optie is ingeschakeld verschijnen wel in de weekbriefjes, maar gebruikers mogen 

hier standaard niet zelf op boeken, bijvoorbeeld vakantie, ziek, feestdagen. Deze producten kunnen dan via 

de jaarkalender aangevraagd worden. Uitsluitend personen die beschikken over het recht Afgeschermde 

registraties wijzigen  kunnen voor een dergelijk product registraties invoeren.  

Omschrijving verplicht:  

Wanneer een vinkje staat bij deze optie dan wordt de gebruiker verplicht om een omschrijving in te vullen 

bij elke registratie voor dit product.  

Acceptatie verplicht:  

Als deze optie is ingeschakeld, is het verplicht gesteld dat de tijdregistraties voor dit product geaccepteerd 

of afgewezen worden. Dit doet het afdelingshoofd of de productverantwoordelijke direct in de tijdregistr atie 

of via het fiatteerscherm.  

Onkosten verboden: 

Staat hier een vinkje dan kunnen geen onkosten geregistreerd worden bij dit product.  

Vraag Onkosten na wijzigen: 

Met een vinkje in deze optie krijgt de gebruiker wanneer hij op dit product uren registreert een pop -up 

scherm voor het invoeren van onkosten op dit product. Het is geen verplichting, maar meer een 

herinnering.  

Vraag Aantallen na wijzigen: 

Voor deze optie geldt hetzelfde als hierboven maar dan voor de aantallen in de Kengetallenmodule.  

Saldo compensatie opbouwen/opnemen: 

Als deze optie is ingeschakeld, wordt dit product uitsluitend gebruikt voor het opbouwen of opnemen van 

saldo uren. De uren die op dit product geschreven worden tellen nooit mee voor het bepalen van het saldo 

maar geven weer hoe het saldo is ontstaan. 

Saldo verplicht: 

Deze optie stelt verplicht dat voordat saldo compensatie opgenomen kan worden eerst voldoende saldo 

beschikbaar moet zijn. 

Negatief boeken altijd toestaan: 

Met deze optie kunnen alle personen die op dit product tijd mogen schrijven negatieve uren boeken op dit 

product ongeacht of het recht Negatieve uren boeken bij de Persoon beschikbaar is. 

Geen plusuren opbouw: 

Als een medewerker gedeeltelijk ziek is, dan is het niet de bedoeling dat deze persoon plusuren opbouwt 

als deze toch langer gewerkt heeft dan verwacht. Ditzelfde speelt ook bij artsbezoek: als iemand 

bijvoorbeeld een uur vrij heeft gevraagd, maar eerder terug is en dus langer heeft gewerkt, is het niet de 

bedoeling dat de rest van deze tijd later vrij genomen mag worden. Door de betreffende producten van deze 

optie te voorzien, zorgt TimEnterprise  dat geen roosters of aanvragen aangepast hoeven te worden. 
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Fiatteren via product:  

Het inschakelen van deze optie heeft tot gevolg dat de tijdregistraties voor het product gefiatteerd kunnen 

worden door de deelnemers die beschikken over het recht Productdeelnemers fiatteren . 

Niet opnemen in exportbestand: 

Deze optie zorgt ervoor dat de registraties voor dit product niet word en opgenomen in een exportbestand 

ten behoeve van een financieel pakket. (In de instellingen van de exportmodule kan deze optie overigens 

weer overschreven worden). 

Niet opnemen in HRM bestand: 

Deze optie heeft tot gevolg dat de registraties van dit product niet worden opgenomen in een specifiek HRM 

exportbestand. 

Code 2 / Tegenrekening 2 gebruiken: 

Als deze opties zijn ingeschakeld, wordt in de financiële koppeling de tweede code, respectievelijk de 

tweede tegenrekening gebruikt in plaats van de eerste. 

Heeft in/uit:  

Deze parameter is slechts van belang als gebruikgemaakt wordt van de module Aanwezigheidsregistratie.  

Hier kan aangegeven worden of medewerkers voor het werken aan dit product aanwezig dienen te zijn. Dat 

biedt de mogelijkheid om een betrouwbare vergelijking te maken tussen de verantwoorde uren en de 

geregistreerde aanwezigheid van personen. Voor de meeste producten is de gebruiker altijd aanwezig en 

voor sommige producten (verlof, ziekte) nooit. Er kunnen echter ook producten zijn waarbij  de aanwezigheid 

niet of moeilijk voors pelbaar is. Maak een keuze uit: 

Altijd:  

Medewerkers dienen altijd aanwezig te zijn om aan dit product te kunnen werken.  

Meestal: 

Medewerkers dienen in principe aanwezig te zijn om aan dit product te kunnen werken maar het kan 

voorkomen dat er incidenteel ook elders (bij voorbeeld thuis) gewerkt wordt.  

Het instellen van deze optie heeft tot gevolg dat een medewerker bij het invullen van een registratie voor dit 

product via een dialoogvenster zal moeten aangeven of hij/zij ingeklokt was tijdens het uitvoeren van de 

werkzaamheden. Bij de vraag zal in het dialoogvenster als voorkeur antwoord "Ja" worden ingevuld.  

Soms: 

Aan dit product wordt in het algemeen gewerkt zonder dat medewerkers waren ingeklokt. Ook in dit geval 

zal een medewerker tijdens het invullen van een registratie een extra vraag moeten beantwoorden. Bij de 

vraag "Was u gedurende deze tijd ingeklokt?" zal in het dialoogvenster als voorkeur antwoord "Nee" 

worden ingevuld. 

Nooit: 

Maak deze keuze voor producten waarvoor medewerkers 

nooit aanwezig zullen zijn, zoals werk in de buitendienst of 

bijzondere producten als Ziekte, Verlof, etc. 
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4.3 Het tabblad Project 

 

Wanneer op het tabblad Algemeen bij Type is aangegeven dat dit product een Project is, dan wordt het 

tabblad Project en ook het tabblad Stuurgroep actief. 

Op dit tabblad kan aan een product een klant toegevoegd worden. Voordat een klant gekozen kan worden 

uit het afrolmenu, moeten er eerst klanten worde n toegevoegd aan TimEnterprise. 

Het toevoegen van klanten gaat via het menu Management -  Overig -  

Klanten. 

Het scherm hieronder  zal vervolgens verschijnen:  

 

Op het tabblad Algemeen kunnen de naam en adresgegevens van de klant ingevuld worden. 

Bij Info staat degene die deze klant heeft aangemaakt en wie en wanneer de laatste wijziging heeft 

gemaakt. 

Bij Contactpersonen kunnen de contactpersonen voor deze klant ingevuld worden. 

Opmerking: 

Contactpersonen kunnen ook via Management, Overig, Contactpersonen worden toegevoegd. Er moet dan 

wel aangegeven worden bij welke klant deze contactpersoon hoort. 
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In de producttabel op het tabblad Project kan dan naast de klant een Interne verantwoordelijke, een 

Klantverantwoordelijke, Interne projectleider en een Klant  projectleider gekozen worden. De interne 

personen worden gekozen uit de personentabel van TimEnterprise en de personen die te maken hebben 

met de klant worden gekozen uit de personen die als Contactpersoon bij de klant zijn ingevoerd. 

Wanneer aan product(en) een klant is toegekend, kan een overzicht gemaakt worden over de uren die op 

deze producten geschreven zijn, met in de kop van dit overzicht de gegevens van de klant en eventueel ook 

een logo. 

4.4 Het tabblad Info 

 

Het derde tabblad is het tabblad Info. Hier is altijd te zien wie een product heeft aangemaakt en wie het 

eventueel gewijzigd heeft en wanneer. Ook is hier de mogelijkheid om een omschrijving in te vullen. Deze 

omschrijving is te zien in het icoontje in het weekbriefje. Dat wordt met een kleine  letter i weergegeven. Dit 

veld is hetzelfde als het veld Omschrijving op het tabblad Algemeen. 

Het tabblad Deelnemers wordt behandeld in hoofdstuk 6 Personen koppelen aan producten. 
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5. PERSONEN LID MAKEN VAN EEN AFDELING 

Personen zijn lid van een afdeling om verschillende redenen. Ze kunnen alleen tijdschrijven en moeten door 

het afdelingshoofd gefiatteerd worden, omdat verlofaanvragen goedgekeurd moeten worden, of omdat 

iemand rechten heeft op een bepaalde afdeling om te fiatteren, of rapportages maken. 

Via rapportages kan gegroepeerd worden op afdelingsniveau en ook in een eventuele financiële export kan 

een afdeling een belangrijke rol spelen, bijvoorbeeld kostenplaats.  

Afdelingen hebben dus binnen de applicatie de volgende functies: 

 Rapportages, 

Geregistreerde uren kunnen worden geaggregeerd op afdelingsniveau. 

 Autorisaties met betrekking tot beheer,  

Het beheer van de afdeling en/of de afdelingsleden kan worden gedelegeerd per afdeling.  

 Autorisaties met betrekking tot inzicht in gegevens,  

Toegang tot rapportages en budgetmatrices wordt geregeld per afdeling.  

 Budgetten en controles,  

Budgetten en controlecriteria kunne n getoetst worden per afdeling.  

 Een afdeling kan bij een financiële export een rol spelen bijvoorbeeld kostenplaats. 

 

Opmerking: 

Houd met het opzetten van een afdelingsstructuur rekening dat personen alleen lid zijn van een 

afdeling/team op  het laagste niveau. Worden personen lid van een hoger niveau gemaakt, omdat ze 

bijvoorbeeld hoofd van een afdeling/team zijn en uren moeten fiatteren, dat kan het gebeuren dat deze uren 

niet te zien zijn in een budgetmatrix. De indeling hoofd en ʋgewoneʌ leden kan beter op een andere manier 

geregeld worden, door een vinkje in Hoofd en Geen tijd schrijven. 

In TimEnterprise kunnen vanuit diverse invalshoeken personen aan een afdeling gekoppeld worden, vanuit 

de Personentabel, de tabel Afdelingen en de tabel Afdelingsleden. 

5.1 Afdelingslidmaatschappen vanuit de tabel Personen 

In de personentabel staat een tabblad Afdelingen. Op dit tabblad kan het afdelingslidsmaatschap of 

lidmaatschappen aan een persoon worden toegevoegd. 

Hier kunnen al afdelinglidsmaatschappen staan, deze kunnen beëindigd zijn of nog bestaan. Het is mogelijk 

dat een persoon lid is van meerdere afdelingen, om tijd te schrijven of vanwege de rechten op die afdeling. 

Door dubbel te klikken op een al bestaand afdelingslidmaatschap kunnen de details van dit lidmaatschap 

bekeken worden. 

 Ga via Management naar de tabel Personen. 

 Kies het tabblad Afdelingen. 
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 Klik op het groene plusje om een nieuw lidmaatschap toe te voegen, en onderstaand scherm 

verschijnt.  

 

Op dit tabblad kunnen de volgende instellingen gemaakt worden: 

Afdeling: 

Bij Afdeling kan met het afrol pijltje een afdeling gekozen worden.  

Persoon: 

De persoon is al ingevuld, want het lidmaatschap wordt aangemaakt vanuit de personentabel. 

Lid vanaf -  t/m:  

Hier staat de startdatum en de einddatum van het afdelingslidmaatschap. 

Tevens kan hier voor een persoon het lidmaatschap van een afdeling beëindigd worden door achter t/m een 

einddatum in te vullen. TimEnterprise onthoudt dan wel dat de betreffende medewerker lid is geweest van 

deze afdeling; alle geboekte uren van deze medewerker tijdens het lidmaatschap van de afdeling, blijven 

voor rekening van deze afdeling. 

Tariefgroep: 

Er kan per persoon een afwijkend afdelingslidmaatschap tarief gespecificeerd worden. Dit tarief heeft 

voorrang boven het standaard afdelingstarief maar het wordt alleen gebruikt als er geen ander specifiek 

tarief (per product, productdeelname of bezigheid) beschikbaar is. Tarieven worden behandeld in 

hoofdstuk 8.4 Tariefgroepen. 

HRM ID: 

Dit veld is uitsluitend van belang indien een integratie  bestaat met een specifieke HRM applicatie. 

Voorkeurafdeling:  

Indien een persoon lid is van meerdere afdelingen wordt de afdeling, waarbij deze optie aanstaat, in 

keuzelijsten de voorkeurafdeli ng voor de betreffende persoon. 
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Geen tijd schrijven:  

Normaal mag elk lid van de afdeling tijd registreren voor rekening van de afdeling. Soms is dit niet 

wenselijk: als iemand lid is van meerdere afdelingen vraagt TimEnterprise bij elke registratie voor welke 

afdeling de registratie bedoeld i s. Met de optie Geen tijd schrijven kan een persoon lid worden gemaakt van 

een afdeling (bijvoorbeeld om beheerstaken te kunnen uitvoeren voor die afdeling) zonder dat hij of zij daar 

last van heeft bij het invoeren van de eigen registraties. 

Hoofd: 

Het inschakelen van deze optie maakt de deelnemer herkenbaar als hoofd van de afdeling. Dit heeft geen 

directe gevolgen voor de rechten van deze deelnemer zelf, maar is alleen van belang voor de rechten die 

andere gebruikers over deze deelnemer kunnen uitoefenen. 

Op het tabblad Rechten kunnen deze persoon rechten gegeven worden over deze afdeling. Zie 

hoofdstuk 11 Rechten toekennen, op verschillende niveaus. 

Op het tabblad Info is zichtbaar door wie en wanneer het afdelingslidmaatschap is aangemaakt en door wie 

en wanneer de gegevens van het afdelingslidmaatschap voor het laatst zijn gewijzigd. 

5.2 Afdelingslidmaatschappen vanuit de tabel Afdelingen 

 Ga via Management naar Afdelingen en kies een afdeling waar iemand lid van gemaakt moet 

worden. 

 

 Ga naar het tabblad Leden en klik op het groene plusje om een nieuw lidmaatschap toe te voegen. 
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Afdeling: 

De afdeling is al ingevuld, want vanuit de afdelingentabel wordt dit lidmaatschap gestart . 

Persoon: 

Bij Persoon kan met het afrol pijltje een persoon gekozen worden. 

Alle andere opties zijn gelijk aan de uitleg bij afdelingslidmaatschappen via de personentabel, 

hoofdstuk 5.1 Afdelingslidmaatschappen vanuit de tabel Personen. 

5.3 Afdelingslidmaatschappen vanuit de tabel Afdelingslidmaatschappen 

Deze tabel is te vinden via Management, Relatielijsten, Afdelingslidmaatschappen.  

 

Wanneer in deze tabel op het groene plusje is geklikt dan verschijnt een scherm waar de afdeling en de 

persoon moet worden ingevuld. 

Alle andere acties zijn gelijk aan een afdelingslidmaatschap aanmaken via de personentabel en de 

afdelingentabel.  
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6. PERSONEN/AFDELINGEN KOPPELEN AAN PRODUCTEN 

Door personen te koppelen aan producten, wordt aangegeven wie op welk product uren mag 

verantwoorden en misschien moet een gebruiker nog wel andere rechten hebben dan alleen uren 

verantwoorden. Dit wordt behandeld in hoofdstuk 11.3 Productrechten. In TimEnterprise kunnen vanuit 

diverse invalshoeken persoon/productkoppelingen worden aangebracht. Een aantal hiervan wordt na 

hoofdstuk 6.1 uitgewerkt, waarbij het van de situatie afhangt welke op een bepaald moment het meest 

efficiënt is.  

6.1 Productdeelname matrix  

 

In de matrix staan alle medewerkers en/of producten waarvoor autorisaties bestaan om deze gegevens te 

kunnen wijzigen. Achter elke medewerker of product staat een gecodeerde afbeelding van de relatie tussen 

de medewerker en het product. 

In elke cel van de matrix staat in feite een beknopte weergave van het volledige scherm met 

productdeelname gegevens. Als er dubbelgeklikt wordt op een cel, verschijnt ook dit invoerscherm waarin 

de instellingen direct gewijzigd kunnen worden. In plaats hiervan kunnen deze instellingen ook 

rechtstreeks met enkele toets commandoʉs in de matrix gewijzigd worden:  
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Toets  Functie  

r Registreren. Deze persoon mag registreren op het product.  

t Tonen in weekbriefje. Het product wordt getoond in het weekbriefje van deze persoon. 

m Productgegevens wijzigen. Deze persoon mag de productgegevens beheren. 

a Voorkeurafdeling automatisch. De ingestelde voorkeurafdeling wordt automatisch ingevuld bij kiezen 

bij registratie op d it product door deze persoon. 

o Overzichten maken. Toegang tot de registraties van dit product via de rapportages. 

l Budgetoverzichten lezen. Inzien van de registraties van dit  product via de budgetmatrices. 

b Budgetoverzichten bewerken. Bewerken van budgetten van dit product via de budgetmatrices. 

f Productdeelnemers fiatteren. Deze deelnemer mag de registraties van andere productdeelne mers 

van dit product fiatteren.  

c Acceptatiestatus-meldingen. Deze deelnemer ontvangt acceptatiemeldingen voor registraties op dit 

product. 

z Fiatteerdatum terugzetten. De gebruiker mag voor dit product de fiatteerdatum van de gebruikers die 

al gefiatteerd zijn terugzette.  

s Resources aanvragen. Deze deelnemer mag voor dit product resources aanvragen. 

e Resource-aanvraag meldingen krijgen. 

g Tariefgroep. Tariefgroep voor deze deelname instellen  

p Registratie periode. Met deze letter kan via deze matrix de registreerperiode, begindatum en 

einddatum, ingevuld worden. 

u Fiatteerdatum uren. Deze deelnemer mag de fiatteerdatum van de tijdregistra ties voor dit product 

wijzigen. 

n  Fiatteerdatum onkosten. Deze deelnemer mag de fiatteerdatum van de onkostenregistraties voor dit 

product wijzigen.  

k Fiatteerdatum kengetallen. Deze deelnemer mag de fiatteerdatum van de kengetal  registra ties voor 

dit product wijzigen.  

   Beveiligd tegen schrijven. De matrix is geblokkeerd voor onbedoelde wijzigingen. 

INSERT  Invoegen. Een productdeelname met de standaardinstellingen maken.  

ENTER  Openen. De geselecteerde productdeelname openen. 

DELETE  Verwijderen. Productdeelname verwijderen voor deze persoon. 

Ctrl  + P  Productdeelname-matrix afdrukken.  
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De meeste commando's zijn tevens beschikbaar via een context menu 

dat geactiveerd kan worden door met de rechtermuisknop in een cel 

van de matrix te klikken.  

Op de eerste regel (of kolom) van de matrix kan de persoon 

<iedereen> voorkomen. De instellingen die op deze regel gemaakt 

worden, komen overeen met de instellingen die ook gemaakt kunnen 

worden via de menuoptie Management | Globale productdeelname, zie 

hoofdstuk 6.2 Globale productdeelname via Management. 

Als er sprake is van een globale productdeelname voor het product 

wordt de kleurstelling van de matrix aangepast: de achtergrondkleur 

is lichtgeel/roze in plaats van wit. Bij personen van wie de code grijs is 

in plaats van zwart bestaat er geen eigen rechtstreekse 

productdeelname; de cel bevat alleen de weergave van de globale 

deelname. Zodra voor een medewerker een afwijking voor de globale 

productdeelname optreedt, wordt deze als uitzondering opgenomen in 

het tabblad Uitzonderingen van de productdeelname. 

6.2 Globale productdeelname via Management 

Het komt regelmatig voor dat er producten zijn, waarop alle of bijna alle personen zullen gaan tijdschrijven. 

Voor producten: zoals ziekte, vakantie, etc. heeft iedereen in principe rechten. Om het proces van inrichten 

te vereenvoudigen kan gebruikgemaakt worden van de optie ʋGlobale productdeelnameʌ. Deze optie is te 

vinden onder de menuoptie Management in de menubalk. 

 Ga naar de menuoptie Management. 

 Klik op de optie Globale productdeelname. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bovenstaand scherm verschijnt. 

 Klik op het groene plusje. 

 Onderstaand scherm verschijnt. 
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 Kies bij het veld Product het product waarop iedereen tijd moet gaan schrijven. Het veld bij Persoon 

is niet in te vullen want deze deelname geldt voor iedereen. 

 Klik daarna op OK. 

 

Opmerking: 

Wanneer er uitzonderingen zijn in de Globale productdeelname, bijvoorbeeld uitzendkrachten die geen 

rechten hebben op vakantieverlof of ziek, dan kunnen deze aangegeven worden op het tweede tabblad 

Uitzonderingen in het scherm Globale productdeelname hierboven. 

 

In het tabblad Uitzonderingen kan met het groene plusje een persoon gekozen worden die niet op het 

geselecteerde product uren mag verantwoorden. Klik hiervoor op het vinkje in Tonen in weekbriefje en Tijd 

registeren om deze uit te zetten. 

6.3 Globale productdeelname via Productdeelname-matrix  

Een andere mogelijkheid om iedereen rechten te geven om op een product te schrijven is via de 

productentabel, personentabel, afdelingentabel of  de relatielijst productdeelname.  

In onderstaand voorbeeld wordt gebruikgemaakt van de tabel producten, maar dit had ook een van de 

eerder genoemde tabellen kunnen zijn. 

 Ga via Management naar Producten. 
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 Kies hier het juiste  product, bijvoorbeeld Vakantie en klik dubbel op dit product.  

 Ga daarna naar het tabblad Deelnemers. 

 

 Klik op de knop Productdeelname-matrix.  

 Onderstaand scherm verschijnt. 

 

 

 Klik in het vakje rechts van iedereen.  

 Druk op de toets Insert  op het toetsenbord. 

 De volgende melding verschijnt. 

 

 

 Klik op de knop Ja. 

 Er volgt nog een melding omdat deze bewerking voor alle personen geldt. 

 

 

 Klik nogmaals op Ja. 

 

Insert  
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Iedereen heeft nu het recht om op dit product te schrijven. Dat is te zien in de Productdeelname-matrix. 

Daar staat rechts van Iedereen RT, Registreren en Tonen. In het weekbriefje zal bij iedereen dit product 

verschijnen en ook kunnen zij nu tijdschrijven op dit product.  

In deze matrix staat bij de individuele personen RT-----  maar in een grijze kleur omdat dit geen eigen 

rechtstreeks lidmaatschap is.  

 

Er zullen ook veel producten zijn waar niet iedereen op moet kunnen schrijven en dit moet dus per persoon, 

product of afdeling geregeld worden.  

Dit kan uit verschillende invalshoeken geregeld worden. 

6.4 Productdeelname instellen via productentabel  

Wanneer deelnemers aan specifieke producten gekoppeld moeten worden, dan kan dit via de 

productentabel.  

 Ga naar Management. 

 Kies de tabel Producten. 

 Kies het product waaraan gebruikers gekoppeld moeten worden. 

 Ga naar het tabblad Deelnemers. 
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 Klik op de knop Productdeelname-matrix.  

 Het scherm op de volgende pagina verschijnt.   

 

In dit scherm staat het gekozen product bovenin en de personen in de linker kolom.  De personen kunnen 

rechten krijgen om op dit product te schrijven door in een cel te gaan te staan, rechts van de persoon, en op 

de Insert toets van het toetsenbord te drukken. Er verschijnt een melding dat de matrix beveiligd is tegen 

schrijven. Klik op Ja om de beveiliging op te heffen. 

 

Bij de gekozen persoon komen de tekens RT te staan, hetgeen Registeren (tijd) en Tonen (in het 

weekbriefje) betekent.  

Tip: 

Een nieuwe productdeelname invoegen kan ook met de rechtermuisknop. Klik in een cel van de matrix en 

kies in het snelmenu Invoegen. 
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6.5 Productdeelname instellen via personentabel  

Een andere manier om mensen op een product te laten schrijven is de benadering vanuit de Management 

Personen. 

 Ga naar Management. 

 Kies de tabel Personen. 

 Klik dubbel op de juiste persoon. 

 Ga naar het tabblad Producten. 

 Klik op de knop Productdeelname-matrix.  

 Onderstaand scherm verschijnt. 

 

 

In bovenstaand scherm staan nu de producten in de linker kolom en de gekozen persoon naast de eerste 

kolomkop ʋIedereenʌ. 

Zoals eerder beschreven, kan met de Insert knop op het toetsenbord of met het snelmenu dat verschijnt 

wanneer met de rechtermuisknop in een cel van de matrix geklikt wordt, een productdeelname voor deze 

persoon toegevoegd worden. 
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6.6 Productdeelname instellen via relatielijst productdeelname  

Ook via de relatietabel, productdeelname kan een gebruiker rechten gegeven worden om op een product 

uren te verantwoorden. 

 Ga naar Management. 

 Kies in de lijst Relatielijsten en daarna Productdeelname.  

 Onderstaand scherm verschijnt. 

 

 

Boven de lijst is een knop Productdeelname-matrix  beschikbaar 

waarmee de deelname ook als een matrix kunnen worden weergegeven. 

Er verschijnt dan een scherm met aan de linkerkant alle producten en bovenin alle personen van de gehele 

organisatie. 
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Om de details van een deelname te bekijken of te wijzigen kan dubbelgeklikt worden op een record in de 

lijst of een cel in de matrix.  

 

In de matrix is tevens een context menu beschikbaar via de rechter muisknop 

waarmee snel een instelling van een deelname gewijzigd kan worden, zie voor 

uitleg over dit menu hoofdstuk 6.1 Productdeelname matrix.  

De manier om een of meerdere productdeelname toe te kennen die uiteindelijk 

gekozen wordt, is afhankelijk van de situatie, nieuwe persoon, nieuw product of 

alle afdelingsleden krijgen nieuwe producten om op te schrijven.  
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6.7 Productdeelname voor een afdeling instellen  

Wanneer medewerkers van dezelfde afdeling altijd dezelfde producten of een gedeeltelijk dezelfde 

producten nodig hebben, dan is handig om producten per afdeling toe te kennen. 

Dit heeft tot gevolg dat iedereen op deze afdeling het recht krijgt om op de toegevoegde producten tijd te 

verantwoorden. Ook nieuwe afdelingen krijgen dan direct deze producten in hun weekbriefje. 

 

Deze toekenning kan op twee manieren gedaan worden, via de afdelingentabel of via de productentabel. 

 

Via de afdelingentabel: 

 

¶ Ga via Management naar Afdelingen 

¶ Kies de afdeling waaraan productdeelname toegekend moet worden 

¶ Ga naar het tabblad Producten en klik op het groene plusje 

 

 
 

Het volgende scherm verschijnt: 

 

 
 

Kies de producten waarop de leden moeten gaan tijd verantwoorden, er kunnen meerdere producten door 

geselecteerd worden door deze aan te klikken met de CTRL toets ingedrukt.  

 

Klik daarna op OK en de producten zijn voor de afdelingsleden zichtbaar in het weekbriefje. 

 

  



 

44 

TIMENTERPRISE BASIS 

Via de productentabel: 

¶ Ga via Management naar Producten 

¶ Kies het product waarop alle afdelingsleden een productdeelname moet krijgen  

¶ Ga naar het tabblad Afdelingen en klik op het groene plusje 

 

 

Het volgende scherm verschijnt:  

 

Kies de afdeling(en) die op dit product tijd moeten verantwoorden en klik op OK. 

Tip: 

Met de CTRL toets ingedrukt kunnen meerdere afdelingen geselecteerd worden.  

Let op: 

De producten die niet voor alle leden dezelfde zijn, moeten dan via de producten of personen tabel worden 

toegevoegd. 
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7. ASSISTENTEN 

In de menubalk staan onder de kop Assistenten mogelijkheden, die handig zijn om een aantal zaken te 

regelen. 

 

7.1 Contractwissel assistent  (uitvoeren en ongedaan maken) 

Contractwissel assistent uitvoeren.  

De contractwissel-assistent zorgt ervoor dat de gegevens van gebruikers die voor een andere afdeling gaan 

werken of meer of minder uren gaan werken, makkelijk overgezet worden van de ʋoudeʌ afdeling en/of 

criterium naar de ʋnieuweʌ afdeling en/of criterium. 

Hierbij wordt het ʋoudeʌ afdelingslidmaatschap en/of criterium afgesloten en een nieuw 

afdelingslidmaatschap en/of criterium aangemaakt.  

 Kies in het menu Contractwissel-assistent en onderstaand scherm verschijnt.  
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Het tabblad Algemeen: 

Wanneer de organisatie een integratie met een HRM applicatie heeft dan verschijnt bovenin het scherm een 

keuzeveld HRM log. Dit veld is alleen zichtbaar als het logbestand dat aangemaakt wordt na een import uit 

de HRM applicatie, nog records bevat en als die records nog niet de status ʈverwerktʉ hebben. 

De lijst in dit veld is standaard gesorteerd op datum en alléén gefilterd op personen voor wie rechten zijn 

om wijzigingen door te voeren. Standaard staat de oudste, nog niet verwerkte HRM log regel geselecteerd 

in dit keuzeveld. 

 

Extra knoppen 

Rechts van het veld Persoon, is een aantal handige knopjes te 

vinden. 

In het blauwe kader: Wanneer op dit groene plusje wordt geklikt dan hoeft de persoon niet eerst in Tim 

aangemaakt worden maar hier wordt het scherm Nieuw persoon, personentabel, 

geopend zodat rechtstreeks een nieuwe gebruiker kan worden aangemaakt. 

In het rode kader: Via deze knop kan een modelgebruiker gekopieerd worden. Het scherm wordt 

direct geopend en in de opties kan aangegeven worden welke eigenschappen en 

instellingen gekopieerd moeten worden. Ook kan hier een ingangsdatum 

ingegeven worden. Bij het kopiëren van gegevens worden alleen gegevens 

gekopieerd vanaf de ingangsdatum. 

In het groene kader: Deze knop wordt actief wanneer in het veld Persoon een gebruiker is gekozen. 

Hiermee kunnen de gegevens van de geselecteerde persoon (personentabel) 

bekeken en zo nodig gewijzigd worden. 

Optie Uit dienst: Door in deze optie een vinkje te zetten, worden stappen uitgevoerd die normaliter 

handmatig gedaan moeten worden. Naast de acties die op het tabblad zijn 

aangevinkt worden de volgende acties uitgevoerd:  

¶ Criteria worden afgesloten  

¶ Afdelingslidmaatschap wordt afgesloten  

¶ Rooster wordt verwijderd na datum uit dienst  

¶ Verlof wordt berekend tot datum uit dienst  

In het veld Persoon, respectievelijk Ingangsdatum datum kan een medewerker en een ingangsdatum 

gekozen worden. Wanneer de gebruiker is gekozen dan wordt de afdeling waar een lidmaatschap voor 

bestaat, onder Huidig zichtbaar. Het werknemertype  en het tarief worden ook zichtbaar maar alleen 

wanneer deze aan dit afdelingslidmaatschap hangen. Wanneer een medewerker een persoonstarief heeft, 

is dat tarief hier niet te zien. Er wordt aangenomen dat de gebruiker dan hetzelfde tarief blijft behouden. 

Onder de kop Contractwissel staat het huidige criterium, de uren die deze medewerker werkt. Wanneer de 

gebruiker voor een andere afdeling gaat werken dan kan onder de kop Afdelingswissel bij Nieuw een 

andere afdeling gekozen worden. Ook kan hier een eventueel ander werknemertype  en tarief gekozen 

worden. 
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Onder Contractwissel kan dan een ander aantal uren gekozen worden. Het ʋoudeʌ afdelingslidmaatschap 

wordt op dag die vóór de ingangsdatum van het nieuwe afdelingslidmaatschap ligt, 

beëindigd. Dit geldt eveneens voor het criterium. Het nieuwe afdelingslidmaatschap en 

criterium gaan dan in op de gekozen datum bij Startdatum.  

Het tabblad Werkdagen: 

Op het tabblad Werkdagen staat de verdeling van de uren over de week zoals deze in het 

ʋoudeʌ criterium staan. Deze verdeling kan, indien nodig, voor het nieuwe criterium 

aangepast worden. Bij het veld Repetitie kan gekozen worden voor een meerwekelijks 

patroon. Meer informatie is te vinden in het hoofdstuk 10 Criteria.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Let op: 

Dit is een verhouding van de uren. Dit kunnen de exacte uren die gewerkt moeten worden, zijn maar bij 

halve uren of kwartieren per dag moet naar een heel getal gezocht worden en wordt het dus een 

verhoudingsgetal. Bijvoorbeeld iemand werkt maandag t/m donderdag 7:30 uur per dag en op vrijdag 

4:15 uur. Dan is de verhouding maandag t/m donderdag 30 en voor vrijdag 17. Alle uren zijn met het getal 4 

vermenigvuldigd om hele getallen te krijgen.  
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Het tabblad Opties: 

 

Via het tabblad Opties kunnen de volgende handelingen worden uitgevoerd: 

 De rechten van het ʋoudeʌ afdelingslidmaatschap kunnen gekopieerd worden naar het nieuwe 

lidmaatschap. 

Onderstaande opties zijn alleen beschikbaar bij gebruik van de Rooster-  en Verlofmodule:  

 Het rooster kan opnieuw gegenereerd worden. Daarbij kan een begintijd, pauzeduur, gewoonlijk 

pauze na en verplichte pauze na aangegeven worden. 

Daarna de instellingen om een herberekening uit te voeren:  

 Afdelingen herbepalen. 

 Bedragen herberekenen. 

 Werknemertype herbepalen. 

 Aanvragen berekenen. 

 

Wanneer er voor de periode waarvoor de afdelingen en bedragen herbepaald 

worden, al een financiële export is gedaan, kan het wenselijk zijn om voor 

deze wijzigingen een correctieboeking te maken. Deze mogelijkheid staat 

rechts Bij Export.  

Cao verlofberekening uitvoer en en saldotransport uitvoeren.  

Deze opties zijn alleen van belang wanneer de organisatie beschikt over de Cao- en Overwerkmodule. 

Het verlof wordt opnieuw berekend, dat wil zeggen dat voor de ʋnieuweʌ afdeling het verlof vanaf de 

ingangsdatum van het lidmaatschap berekend wordt en voor de ʋoudeʌ afdeling wordt het verlof bepaald tot 

de datum dat de gebruiker lid is van deze afdeling. 
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Saldotransport uitvoeren.  

Met deze optie wordt door TimEnterprise uitgerekend hoeveel verlof er op de ʋoudeʌ afdeling is opgenomen 

en het restant wordt als een mutatie bij het verlofbudget op de ʋnieuweʌ afdeling gezet. Dit kan een positief 

of een negatief saldo zijn, afhankelijk van de hoeveelheid verlof die al opgenomen is. 

Management persoon openen na uitvoeren. 

Een vinkje in deze optie zorgt ervoor dat na het uitvoeren van de contractwissel assistent, de persoon 

waarbij wijzigingen zijn doorgevoerd ,geopend wordt in de personentabel zodat de wijzigingen 

gecontroleerd kunnen worden.  

7.2 In en uitdienst via de contractwissel assistent 

Via de contractwissel assistent is het makkelijk om medewerkers in en uit dienst te melden. Tevens is het 

mogelijk om de contracten van de medewerkers te verlengen via de contractwissel assistent.  

 

Uit dienst melden: 

Door een gebruiker te kiezen in het veld Persoon en de datum waarop de wijziging in gaat. De velden bij 

Afdelingswissel  kunnen niet meer gekozen worden en bij Contractwissel worden onder het kopje Nieuw de 

velden grijs.  

 

 
 

Nadat op OK geklikt is worden de volgende gegevens aangepast: 

¶ De uitdienstdatum op tabblad Algemeen bij personen wordt ingevuld 

¶ Ook de einddatum in het criterium en afdelingslidmaatschap wordt toegevoegd  

¶ Roosterregistraties na de uitdienstdatum worden verwijderd in de jaarkalender  

¶ Het verlof en eventueel ADV wordt herberekend tot de uit dienstdatum 

Na het uitvoeren van deze actie, wordt een scherm getoond met daarin de acties die zijn uitgevoerd. Nadat 

op OK geklikt is, wordt de gebruiker die net uitdienst is gemeld, geopend in de personentabel. 

Alle wijzigingen kunnen dan gecontroleerd worden. Als dit niet gewenst is dan kan deze optie, Management 

persoon openen na uitvoeren, uitgezet worden op het tabblad Opties van de Contractwissel assistent. 
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Contract verlengen:  

Mocht iemand een tijdelijk contract hebben, dan kan zijn contract verlengd worden middels de CWA.  

 Kies de persoon bij het veld persoon 

 Vul de nieuwe uitdienstdatum in bij ʈingangsdatumʉ of voor een definitief contract, laat de datum 

leeg.  

 Vink vervolgens weer de optie ʈuit dienstʉ aan.  

Zorg dat de juiste opties op het tabblad opties zijn aangevinkt. Druk op OK en Tim zal wederom alles 

herberekenen en genereren t/m de nieuwe uitdienstdatum.  

 

In dienst melden: 

 

Via de knopjes rechts van het veld Persoon, kunnen op verschillende manieren nieuwe gebruikers worden 

in Tim worden aangemaakt. 

1. Via het groene plusje verschijnt direct het scherm van de personentabel om een nieuwe 

medewerker toe te voegen op het tabblad Algemeen van de personentabel. De 

startdatum die in de Contractwissel assistent wordt als indienstdatum overgenomen.  

 

Na de invoer van de naam en de netwerknaam kan op OK geklikt worden. De 

contractwissel assistent wordt weer zichtbaar en de rest van de gegevens en actie 

kunnen ingevoerd c.q. uitgevoerd worden. 
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2. Via modelgebruiker kopiëren kunnen instellingen van een gebrui ker naar een nieuwe 

gebruiker gekopieerd worden.  

 

De ingangsdatum is overgenomen uit de contractwissel assistent. 

 

3. Wanneer een gebruiker is geselecteerd in het veld Persoon, dan kan de geselecteerde 

persoon bekeken worden door op de knop Openen te klikken. Er kunnen ook wijzigingen 

aangebracht worden en wanneer het Managementscherm wordt gesloten, wordt de 

assistent bijgewerkt met deze nieuwe informatie.  

 

7.3 Afdelingen/bedragen herbepalen 

Op verschillende punten worden in TimEnterprise berekeningen uitgevoerd, bijvoorbeeld om uren om te 

rekenen in geld, om een afdeling te bepalen waaraan een registratie wordt toegerekend, etc. Deze 

berekeningen en bepalingen worden uitgevoerd op het moment van invoer van de gegevens, dus wanneer 

de gebruiker zijn of haar uren  in het weekbriefje invult. Deze berekeningen en bepalingen maken gebruik 

van de instellingen (tarieven, lidmaatschappen, etc.) die op dat moment geldig zijn. Als op een later tijdstip 

de instellingen worden gewijzigd zijn de berekende waarden niet meer in overeenstemming met de nieuwe 

situatie.  

Let op: 

Wees voorzichtig met het gebruik van de optie Herberekenen. De geregistreerde gegevens kunnen hiermee 

onherstelbaar veranderd worden. Het is aan te raden om eerst te zorgen voor een goede back-up van de 

database van TimEnterprise, voordat gebruikgemaakt wordt van deze optie. 

7.4 Bedragen herberekenen 

Tijdens het registreren van de gewerkte tijden worden de uren door TimEnterprise direct omgerekend in 

bedragen op basis van de tarieven die op dat moment ingevoerd zijn. 
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Als op het moment van registratie de tariefgegevens niet juist of niet volledig ingevoerd zijn, is de kans 

groot dat de berekende bedragen niet kloppen. 

Om bedragen achteraf te kunnen corrigeren, moet gezorgd worden dat eerst de juiste tarieven ingevoerd 

zijn voor de betrokken periode en dat deze ook aan de juiste afdeling, persoon of product gekoppeld zijn. 

De nieuwe berekende bedragen komen dan in de plaats van de ʋoudeʌ bedragen. Deze ʋoudeʌ bedragen zijn 

hiermee definitief verdwenen.  

 

 Ga via Assistenten naar Afdelingen/bedragen herbepalen. 

 Het volgende scherm verschijnt. 

 

 

In bovenstaand scherm kan aangegeven worden welke registraties herberekend moeten worden. 

Onder de kop - Instellingen voor herberekening - kunnen de volgende zaken ingesteld worden: Afdelingen of 

werknemertype n herbepalen, aanvragen of bedragen herberekenen. 

Begindatum: 

Alleen de registraties vanaf de opgegeven begindatum worden opnieuw berekend. Als de begindatum leeg 

is, worden de registra ties van de eerst voorkomende datum genomen. 

Einddatum: 

Alleen de registraties tot en met de opgegeven datum worden opnieuw berekend. Als de einddatum 

leeggelaten is, worden de registraties tot en met de laatste voorkomende datum genomen.  

Persoon: 

Als een persoon geselecteerd wordt, worden alleen de registraties van deze persoon opnieuw berekend. 

Als geen persoon gekozen is, worden de registraties van alle personen herberekend. 

Product: 

Bij de selectie van een product, worden alleen de registraties van dit product opnieuw berekend. Als geen 

product gekozen is, worden de registraties van alle producten herberekend.  
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Afdeling: 

Wanneer een afdeling geselecteerd wordt, worden alleen de registraties van deze afdeling opnieuw 

berekend. Als geen afdeling gekozen is, worden de registraties van alle afdelingen herberekend.  

Bij export:  

Als gebruikgemaakt wordt van een exportkoppeling met een financieel pakket kan aangegeven worden wat 

er moet gebeuren met de reeds geëxporteerde gegevens. 

Boeking ongewijzigd laten: 

De gegevens die al geëxporteerd zijn naar het financieel pakket worden niet opnieuw berekend. 
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Correctieboekingen maken:  

Voor alle geëxporteerde gegevens wordt een correctieboeking aangemaakt om het verschil te compenseren 

tussen het oude en het nieuwe tarief/afdeling. Als de correcties ook opgenomen moeten worden in het 

financiële pakket, moet voor de betreffende periode een nieuw exportbestand worden gemaakt. 

 

Zodra alle gegevens zijn ingevuld, klik op de knop OK. Dan is de voortgang van het herberekenen te zien. 

 

Wanneer het herberekenen klaar is, dat kan afhankelijk van het aantal gegevens een tijdje duren, verschijnt 

de volgende mededeling: 

 

7.5 Afdelingen herbepalen 

Tijdens het registreren van de gewerkte uren worden de uren door TimEnterprise toegekend aan een 

afdeling volgens de afdelingslidmaatschappen die op dat moment in TimEnterprise zijn ingevoerd. 

Als op het moment van registratie de afdelingslidmaatschappen niet juist of niet volledig ingevoerd zijn, dan 

is de kans groot dat de uren niet op de juiste afdeling geboekt worden. 

Deze registraties kunnen achteraf gecorrigeerd worden door eerst de juiste afdelingslidmaatschappen in te 

stellen voor de betrokken periode en daarna via Management, Afdelingen/bedragen herbepalen de 

registraties te corriger en. Zie voor alle opties hoofdstuk 7.3 hierboven. 
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7.6 Modelgebruiker kopiëren  

Om personen snel te kunnen voorzien van de juiste instellingen is het 

mogelijk de instellingen van de ene naar een andere gebruiker te 

kopiëren, bijvoorbeeld wanneer er een persoon uit de organisatie 

vertrekt en iemand anders voor deze persoon in de plaats komt.  

 Ga naar Assistenten. 

 Kies Modelgebruiker kopiëren.  

 Onderstaand scherm verschijnt. 

 

 

In het dialoogvenster hierboven kan gespecificeerd worden hoe deze procedure wordt uitgevoerd, hiervoor 

kunnen de volgende velden ingevuld worden: 

Modelpersoon: 

Kies een bestaande gebruiker (het model) waarvan de instellingen moeten worden gekopieerd. Dit kan een 

specifiek voor dit doel gemaakte modelgebruiker zijn maar ook een "ge wone" gebruiker.  

Nieuwe doel-netwerknaam:  

Geef de netwerknaam van de gebruiker op, die de instellingen van het model moet ontvangen. 

Of bestaande doelpersoon: 

Geef de naam van de bestaande persoon op, die de instellingen van het model moet ontvangen. 

Kopieer van model: 

Niet alle eigenschappen en instellingen van de modelgebruiker hoeven gekopieerd te worden. Door het 

selecteren van enkele opties, kan aangeven worden welke gegevens er gekopieerd moeten worden: 

Persoons-instellingen:  

De instellingen en rechten van persoon worden van de modelpersoon gekopieerd naar de doel-

netwerknaam of doelpersoon. 
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Afdelingslidmaatschappen:  

De afdelingslidmaatschappen worden van de modelpersoon gekopieerd naar de doel-netwerknaam of 

doelpersoon. 

Productdeelname: 

De productdeelname wordt van de modelpersoon gekopieerd naar de doel-netwerknaam of doelpersoon. 

Onkostendeelname: 

De onkostendeelname wordt van de modelpersoon gekopieerd naar de doel-netwerknaam of doelpersoon. 

Criteria:  

De criteria worden van de modelpersoon gekopieerd naar de doel-netwerknaam of doelpersoon. 

Budgetten: 

De budgetten worden van de modelpersoon gekopieerd naar de doel-netwerknaam of doelpersoon.  

Overzicht-selecties:  

De overzichtselecties worden van de modelpersoon gekopieerd naar de doel-netwerknaam of doelpersoon. 

Bestaande lidmaatschappen: 

Deze optie is alleen beschikbaar als de doelpersoon een reeds bestaande persoon is. De bestaande 

(product)lidmaatschappen van de modelpersoon worden gekopieerd naar de doelpersoon, waarbij de 

rechten van de modelpersoon worden toegevoegd aan de rechten die de doelpersoon al heeft. Er worden 

dus geen lidmaatschappen vervangen. 

Cao regelselecties:  

De cao selecties worden van de modelpersoon gekopieerd naar de doel-netwerknaam of doelpersoon. Door 

op de knop OK te klikken worden de instellingen van de aangewezen modelgebruiker gekopieerd naar de 

bestaande nieuwe gebruiker of de nieuwe doel-netwerknaam.  

Let op: 

Er worden uitsluitend actuele gegevens gekopieerd. Verouderde gegevens zoals een afgesloten 

afdelingslidmaatsch ap of een afgesloten productdeelname worden niet gekopieerd. 
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7.7 Producten samenvoegen 

Via de menuoptie Assistenten kunnen ook twee producten samengevoegd worden. Dat betekent dat alle 

gegevens van het ene naar het andere product worden overgebracht. 

Via Assistenten is de optie Producten samenvoegen te kiezen en onderstaand scherm verschijnt: 

 

Het Bronproduct is het product waarvan deelname, tijden en andere aangevinkte opties overgaan naar het 

product dat bij Bestemming gekozen kan worden. 

Het bronproduct wordt niet verwijderd uit de producttabel maar alle gegevens worden overgezet naar het 

bestemmingsproduct. Wanneer het bronproduct verwijderd moet worden, zal dit handmatig moeten 

gebeuren. 

Kies de mogelijkheden die gewenst zijn door daar een vinkje te zetten en klik daarna op de OK knop. 

Tijdens de verwerking van de samenvoeging, is dit te volgen in onderstaand scherm. 

 

Na de samenvoeging laat TimEnterprise zien hoeveel records gelezen, gewijzigd en verwijderd zijn. 

 

Wanneer het bronproduct uit de producttabel verwijderd moet worden, dan kan dit handmatig gedaan 

worden. 
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7.8 Deelproducten kopiëren 

In TimEnterprise is het mogelijk om subproducten naar een ander product te kopiëren.  

Wanneer er bijvoorbeeld onder een aantal producten steeds dezelfde onderverdeling van producten moet 

komen te staan, dan is het handig om voor een product de onderverdeling te maken en deze voor de overige 

producten te kopiëren vanuit het aangemaakt product met deelproducten.  

Opmerking: 

Als er veel projecten zijn met dezelfde onderverdeling in fases of de producttabel bestaat uit klanten met 

daaronder steeds dezelfde deelproducten, is het handig om te kijken of deze onderverdeling niet 

opgenomen kan worden in Productrubrieken of Bezigheden. Zie voor meer informatie  hoofdstuk 8 

Overige dimensies. 

 Kies via Assistenten voor de optie Deelproducten kopiëren en onderstaand scherm verschijnt. 

 

Hier kan voor een bron en bestemming gekozen worden, waarbij aangegeven kan worden welke gegevens 

van de bron naar het bestemmingsproduct gekopieerd moeten worden. 

Bron-product:  

Kies hier het product waarvan de gegevens gekopieerd moeten worden. 

Bestemming:  

Kies in dit veld het product waaraan de te kopiëren gegevens zullen worden toegevoegd. 

Kopiëren van bron: 

Selecteer de gegevens die gekopieerd moeten worden. 
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Deel-deelproducten:  

Ook de eventuele onderliggende productniveaus van de te kopiëren deelproducten worden naar de 

bestemming gekopieerd. 

Productdeelname: 

De productdeelname van de te kopiëren deelproducten worden naar de bestemming gekopieerd. 

Normen:  

De kengetalnormen van de te kopiëren deelproducten worden naar de bestemming gekopieerd. 

Criteria:  

De criteria van de te kopiëren deelproducten worden naar de bestemming gekopieerd.  

Budgetten: 

De budgetten van de te kopiëren deelproducten worden  naar de bestemming gekopieerd. 

Overzicht-selecties:  

Overzicht-selecties waarin de te kopiëren deelproducten voorkomen worden uitgebreid me t de gekopieerde 

deelproducten. 

Referenties van het bronproduct:  

Hier aangegeven worden of ook de referenties (productdeelnames, normen, criteria, budgetten en 

overzichtselecties) van het bronproduct zelf mee gekopieerd moeten worden. In dat geval zijn de ingestelde 

vinkjes van de linker kolom ook van toepassing op de te kopiëren gegevens van het bronproduct. 

Referenties van bestaande deelproducten: 

Hier kan worden aangegeven of de referenties van de bestaande deelproducten mee gekopieerd worden. 

Door op OK te klikken neemt TimEnterprise de geselecteerde gegevens van het aangewezen bron-

hoofdproduct over in de bestemming. 

Bestaande lidmaatschappen aanpassen: 

Als dit vinkje uitstaat, maakt TimEnterprise alleen nieuwe lidmaatschappen aan. Staat de optie aan, dan 

worden de bestaande rechten en de gekopieerde rechten bij elkaar opgeteld. Tijdens het kopiëren toont 

TimEnterprise de voortgang. 

 

Aan het einde van de actie wordt getoond hoeveel records gelezen zijn en hoeveel er toegevoegd zijn. 

 



 

61 

TIMENTERPRISE BASIS 

 
 

 

7.9 Genereer verlof en transporteer saldi  

Met deze opties kan het verlof, leeftijdsverlof en dienstjarenverlof voor de gebruikers uitgerekend worden. 

Ook het restverlof van het vorig jaar kan naar het huidige jaar meegenomen worden. Voor de gebruikers is 

dan inzichtelijk hoe de opbouw van het totale verlofbudget tot stand gekomen is. Deze opties zijn alleen 

beschikbaar wanneer de organisatie over de Cao- en Overwerkmodule beschikt. 

7.10 Genereer roosters 

Hiermee kunnen de roosters voor alle gebruikers aangemaakt worden. Deze optie is alleen beschikbaar 

wanneer de organisatie over de Rooster-  en Verlofmodule  beschikt. 
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8. OVERIGE DIMENSIES 

Via Management, Overig is er nog een aantal tabellen te vullen. 

Hieronder volgt per dimensie enige uitleg.  

8.1 Productrubrieken  

Productrubrieken worden gebruikt om een alternatieve productindeling te 

maken, hierdoor wor dt eigenlijk een extra dimensie aan een product 

toegevoegd. Via de rapportgenerator en de budgetmatrix bestaat de 

mogelijkheid om overzichten te genereren van de registraties per 

productrubriek. Een productrubriek is een begrootbare dimensie; voor 

productr ubrieken kunnen budgetten gedefinieerd en bewaakt worden. Aan elk product kan een rubriek 

toegekend worden, onafhankelijk van de plaats van het product in de producthiërarchie. De koppeling van 

een rubriek aan een product kan statisch zijn, maar ook dynamisch. Het is mogelijk om bij een individuele 

registratie voor een product door de gebruiker zelf e en rubriek te laten selecteren.  

In de rubriekentabel worden de gegevens opgeslagen van alle gedefinieerde productrubrieken. De lijst met 

productrubrieken kan hiërarchisch worden opgebouwd; tijdens het werken in de tabel kan gebruikgemaakt 

worden van een aantal bijzondere commando's om de hiërarchie te manipuleren, zie 

hoofdstuk 1.2 Hiërarchische opbouw van tabellen. Druk op Insert  om een nieuwe productrubriek toe te 

voegen of op Delete  om een productrubriek te verwijderen. Het is echter niet toegestaan om een 

productrubriek verwijderen die al in gebruik is, dat wil zeggen waarvoor registraties zijn ingevoerd of 

waarvoor koppelingen met gegevens in andere tabellen bestaan. Er zijn verschillende tabbladen 

beschikbaar om productrubrieken te beheren.  

Een voorbeeld van productrubrieken kunnen de fasen van projecten zijn. De projecten staan in de 

productentabel en alle projecten hebben dezelfde fasen. Om een hele lange productentabel te vermijden 

kunnen de fasen in de productrubriekentabel worden geplaatst. Bij het registreren van de uren op een 

project, kan ingesteld worden dat het verplicht wordt een fase (=productrubriek) te kiezen.  

Wanneer een fase kiezen verplicht is en na het invullen van de uren op het betreffende project op de 

Enterknop gedrukt wordt, verschijnt het volgende scherm:  

 

 

 

Het is dan verplicht om een keuze te maken, anders kunnen geen uren geregistreerd worden.  

8.2 Bezigheden 

Bezigheden kunnen worden toegepast als extra registratie -dimensie. Bij het invullen van een tijdregistratie 

kan een medewerker door het kiezen van een bezigheid een extra specificatie geven van de gemaakte uren. 

Er kan een keuze gemaakt worden uit een lijst met voorgedefinieerde bezigheden. In feite is deze lijst met 
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bezigheden op te vatten als een serie deelproducten die automatisch onder elk ander product kunnen 

worden ondergebracht.  

Het invullen van een bezigheid bij een registratie is in principe optioneel, maar kan desgewenst door de 

applicatiebeheerder per product verplicht worden gemaakt.  

Een bezigheid is een begrootbare dimensie; voor bezigheden kunnen budgetten gedefinieerd en bewaakt 

worden.  

Via de budgetmatrix of de rapportgenerator bestaat de mogelijkheid om overzichten te maken van de totaal 

geregistreerde tijd per bezigheid.  

Bezighedentabel: 

In de bezighedentabel worden de gegevens opgeslagen van alle gedefinieerde bezigheden. De lijst met 

bezigheden kan hiërarchisch worden opgebouwd; tijdens het werken in de tabel kan gebruikgemaakt 

worden van een aantal bijzondere commando's om de hiërarchie te manipuleren, zie 

hoofdstuk 1.2 Hiërarchische opbouw van tabellen. 

 

Om een nieuwe bezigheid toe te voegen, volg onderstaande stappen 

¶ Ga naar Management, Overig, Bezigheden 

¶ Klik op het groene plusje of druk op  Insert  om een bezigheid toe te voegen 

 

¶ Als de bezigheid onderdeel moet worden van een hoofdniveau, vul dan dit niveau in het veld 

Onderdeel van in 

Verwijderen van Bezigheden: 

Het is echter niet toegestaan om een bezigheid verwijderen die al in gebruik is, dat wil zeggen waarvoor 

registraties zijn ingevoerd of waarvoor koppelingen met gegevens in andere tabellen bestaan. 
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Er zijn verschillende tabbladen beschikbaar om bezigheden te beheren. Een voorbeeld van een 

bezighedentabel kan een klantentabel zijn. Bij veel klanten worden dezelfde werkzaamheden uitgevoerd en 

om in de productentabel niet steeds als hoofdproduct de naam van de klant in te voeren en daaronder 

steeds dezelfde deelproducten, kunnen de werkzaamheden in de productentabel ingevoerd worden en de 

namen van de klanten in de bezighedentabel.  

Voorkeurbezigheid product:  

 

 

 

 

 

 

Bij het product wordt de voorkeurbezigheid aangegeven en op het tabblad Opties moet worden ingesteld dat 

het verplicht is een bezigheid te kiezen en wel een onderdeel van de hoofdbezigheid. 

Het scherm rechts verschijnt : 

Het is dan verplicht om een keuze te maken, anders 

kunnen er geen uren geregistreerd worden. Aan 

Bezigheden kan een tarief gekoppeld worden. Dit wordt 

behandeld in hoofdstuk 8.4 Tariefgroepen. 

 

Voorkeurbezigheid afdeling:  

Ook bij een afdeling kan een voorkeurbezigheid 

opgegeven worden. Dat betekent dat bij iedere 

tijdverantwoording voor deze afdeling een bezigheid 

ingevuld moet worden. 

Bezigheidsdeelname personen:  

Dit zijn alle bezigheden die de persoon kan kiezen als 

hij/zij een tijd - , onkosten-, kengetallen-, en dagplanning-

registratie aanmaakt of aanpast . 

 

De deelname worden aan een persoon toegekend via de bezighedentabel of via de personentabel. 
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Met het groene plusje kan een persoon rechten krijgen om op een bezigheid te schrijven. 

Omdat productrubrieken en bezigheden, productgebonden en met persoonsdeelname, invloed kunnen 

hebben op de inrichting van TimEnterprise en de eventuele export naar een financiële applicatie, kan 

hiervoor het best een consultant geraadpleegd worden. 

8.3 Rekeningnummers 

In de tabel Rekeningnummers kunnen de rekeningnummers, projectnummers, investeringsnummer, 

ordernummers en WBS elementen (Civision Middelen) geplaatst worden. Deze nummers worden gebruikt 

voor een export naar een financiële applicatie. 

De nummers kunnen hiërarchisch opgebouwd worden en worden meestal gekoppeld aan producten. 

 Ga naar Management en kies Overig, kies daarna Rekeningnummers.  

 Onderstaand scherm verschijnt.  

 

 Om een nieuw rekeningnummer toe te voegen, klik op het groene plusje links boven in het scherm. 
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In dit scherm kan een nieuw rekeningnummer aangemaakt worden en aan een product gekoppeld worden. 

Ook via de productentabel kan een rekeningnummer aan het gekozen product gekoppeld worden. 

8.4 Tariefgroepen 

TimEnterprise kan uren omrekenen in geld. Er wordt daarbij gebruikgemaakt van tarieven om de kosten 

per persoon, per product of per afdeling te bepalen. Om te voorkomen dat voor iedere persoon of product 

een individueel tarief moet worden ingevoerd (en onderhouden in geval van tariefaanpassingen), kan 

gebruikgemaakt worden van tariefgroepen.  

Aan een tariefgroep kan een onbeperkt aantal personen, producten en/of afdelingen gekoppeld worden. Bij 

een tariefwijziging hoeft dan slechts op één plaats (in de definitie van de tariefgroep) het bedrag aangepast 

of toegevoegd te worden. De wijziging geldt dan direct automatisch voor alle personen, producten en 

afdelingen die aan deze tariefgroep gekoppeld zijn. 

Behalve aan een persoon, een product of een afdeling kan een tariefgroep ook gekoppeld worden aan een 

afdelingslidmaatschap, een productdeelname en aan een bezigheid. Dergelijke combinatietarieven vormen 

in feite uitzonderingen op het standaard persoons-, product-  en afdelingstarief.  

 

In bovenstaand scherm is te zien dat ook een tarief gehangen kan worden aan een competentie. Deze 

mogelijkheid is voor de module Resourceplanning. In de planning kan gekozen worden voor een 

competentie, en dan is te zien welke kosten deze resource met zich meebrengt. 

Rangorde van tarieven: 

Om een registratie van een persoon op een product om te rekenen in geld hanteert TimEnterprise de 

volgende procedure: 
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 tarief per bezigheid:  

Allereerst wordt door TimEnterprise gekeken of er tarieven zijn voor Bezigheden. 

 tarief per productdeelname:  

Daarna onderzoekt TimEnterprise of er een tarief per productdeelname toepasbaar is.  

 tarief per product:  

Als er geen tarief per productdeelname is, probeert TimEnterprise een producttarief te gebruiken.  

 tarief per afdelingslidmaatschap:  

Als dat er niet is, zoekt TimEnterprise of er een tarief per afdelingslidmaatschap is.  

 tarief per persoon:  

Wanneer er geen afdelingslidmaatschap gevonden wordt, dan zoekt TimEnterprise een tarief per 

persoon. 

 tarief per afdeling:  

Tenslotte probeert TimEnterprise nog een afdelingstarief te gebruiken.  

 Geen tarief: 

Als er geen enkel tarief van toepassing is, zijn de geregistreerde uren wat TimEnterprise betreft 

gratis. Deze uren tellen dan niet mee bij het toetsen van budgetten en controlecriteria die in geld 

zijn gespecificeerd. 

 Competentie: 

Het is mogelijk om een competentie een tarief te geven. Wanneer gebruikgemaakt wordt van de 

module Resourceplanning, kan bij het aanvragen van een resource op competentie duidelijk 

worden wat deze aanvraag aan kosten met zich meebrengt. Wanneer daarna een afdeling gekozen 

wordt en voor deze afdeling is een afdelingstarief gespecificeerd dan wordt dat afdelingstarief 

gebruikt. Wanneer een persoonstarief is gespecificeerd dan zijn de werkelijke kosten te zien 

wanneer een persoon is toegewezen aan deze resourceaanvraag. 

De rangorde betekent dat tarieven via de afdelingen de makkelijkste manier is om tarieven toe te kennen. 

Dit is waarschijnlijk ook de meest onnauwkeurige, iedereen op de afdeling hetzelfde tarief. Daarna komt het 

persoonstarief, voor iedere gebruiker een eigen tarief. Dit is meer werk ook omdat tarieven per ja ar kunnen 

wijzigen. 

Voorbeeld: 

Op een afdeling werken 20 personen. Van deze 20 personen hebben 18 personen hetzelfde tarief en twee 

hebben een afwijkend tarief. Het is mogelijk om voor al deze personen een persoonstarief of een 

afdelingsli dmaatschap tarief aan te maken. Een andere mogelijkheid is om een afdelingstarief aan te 

maken en voor de twee personen met het afwijkende tarief een persoonstarief. Immers TimEnterprise gaat 

eerst bij personen kijken voor een tarief en daarna bij de afdeling. Dit betekent minder werk, zowel bij het 

invoeren als bij het wijzigen van deze tariefsoorten.  



 

68 

TIMENTERPRISE BASIS 

8.5 Werknemer typen 

In TimEnterprise kan ook een werknemer type aangegeven worden. Denk hierbij aan: inhuur, stagiaire, 

vaste dienst ed. De namen van werknemertypen zijn geheel vrij, dus iedere naam kan ingevuld worden. Een 

werknemer type kan toegevoegd aan een persoon en aan een afdelingslidmaatschap. Wanneer een 

lidmaatschap in de personentabel aan een persoon toegekend wordt, bijvoorbeeld het type inhuur, en deze 

persoon komt na een tijdje in vaste dienst en het werknemertype  wordt in de personentabel veranderd dan 

gebeurt dit met terugwerkend kracht . De historie is dan verdwenen. Het is beter om een werknemer type 

toe te kennen via een afdelingslidmaatschap. Immers een afdelingslidmaatschap kan beëindigd worden en 

dan kan een nieuw lidmaatschap aangemaakt worden met het nieuwe werknemer type. 

 Ga via Management, Overig en naar Werknemertypen. 

 Het volgende scherm verschijnt.  

 

Met het groene plusje links boven in het scherm kan een nieuw type aangemaakt worden. 

 

Via dit scherm kan een type aan personen en afdelingsleden gekoppeld worden, maar dit kan ook gedaan 

worden via de personentabel, op het tabblad Algemeen, op het tabblad Afdelingsleden of via de relatietabel 

Afdelingsleden. 

8.6 Competenties 

Competenties kunnen gebruikt worden om aan gebruikers vaardigheden toe te kennen. Deze vaardigheden 

kunnen gebruikt worden in de module Resourceplanning en Aanwezigheid. 

 Ga via Management, Overig en naar Competenties. 

 Het volgende scherm verschijnt . 
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Met het groene plusje links boven in het scherm kan een nieuwe competentie aangemaakt worden. 

 

De naam van de competentie is vrij om in te vullen. Via het tabblad Personen kan deze competentie aan een 

persoon gekoppeld worden. Dit kan natuurlijk ook via de personentabel via het tabblad Competenties 

gedaan worden. 

 

Bij een persoon kan voor een competentie een begin- en einddatum aangegeven worden. 

Bij het veld Niveau bestaat de keuze tussen Primair en Secundair. Dit is een prioriteit waarbij aangegeven 

wordt welke competentie voorrang heeft.  

In het Aanwezigheidsoverzicht en Bezettingsoverzicht kan gefilterd worden op een competentie, welke 

helpdeskmedewerkers aanwezig zijn of welke gebruikers de vergunningen behandelen.  
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In de module Resourceplanning kan bij een aanvraag van een resource aangegeven worden welke 

competentie vaardigheden deze gebruiker moet hebben voor het uitvoeren van de werkzaamheden. 

 

 

 

8.7 Klanten, Contactpersonen en Projectstuurgroep leden  

Dit onderwerp wordt besproken bij hoofdstuk 4.3 Het tabblad Project. 

9. RELATIELIJSTEN 

Tussen de verschillende tabellen van de TimEnterprise database bestaan allerlei relaties. Sommige van 

deze relaties bestaan uit eenvoudige verwijzingen: een record uit de ene tabel verwijst naar een enkel 

record uit een andere tabel. Een voorbeeld van een dergelijke 1-op-veel relatie is bijvoorbeeld de verwijzing 

van een tariefgroep naar een medewerker.  

Soms zijn de relaties complexer, bijvoorbeeld: een medewerker kan 

gekoppeld zijn aan meerdere producten en een product kan gekoppeld zijn 

aan meerdere werknemers (een veel-op-veel relatie). In dergelijke gevallen 

wordt de relatie gelegd via een speciale relatietabel. Elk record van deze 

relatietabel beschrijft de relatie tussen twee records  van de gerelateerde 

tabellen. In het voorbeeld van de relatie tussen medewerkers en producten 

is er sprake van een relatietabel "Productdeelname". Elk record in deze 

tabel beschrijft de relatie tussen een medewerker en een product. Via 

Management, Relatielijsten zijn deze gegevens te bereiken. 

9.1 Afdelingslidmaatschappen 

Een afdelingslidmaatschap beschrijft de relatie tussen een medewerker en een afdeling. In een lijst worden 

alle gedefinieerde afdelingslidmaatschappen getoond. Een medewerker kan in de loop der tijd 

verschillende lidmaatschappen voor dezelfde afdeling hebben. Het is daarom mogelijk dat er in de lijst 

meerdere records voorkomen die dezelfde medewerker -afdelingscombinatie hebben (met een 

verschillende lidmaatschapsperiode). Maar ook kan het voorkomen dat er voor een gebruiker 
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lidmaatschappen bestaan voor verschillende afdelingen. Om de details van een lidmaatschap te bekijken of 

te wijzigen, kan dubbelgeklikt worden op een record in de lijst.  

 

Ook kunnen in deze lijsten meer gegevens zichtbaar gemaakt worden. Via de knop 

-Kolommen instellen - in de knoppenbalk kunnen kolommen zichtbaar gemaakt 

en verborgen worden. Hiermee kan inzicht verkregen worden wie welke rechten 

heeft, bijvoorbeeld kan iemand tijdschrijven, leden fiatteren, 

overzichten/budgetmatrices maken enz.  

Opmerking: 

Deze knop kan in alle tabellen van TimEnterprise gebruikt worden om kolommen 

zichtbaar te maken of om deze te verbergen. 

Met het groene plusje kunnen kolommen toegevoegd (= zichtbaar maken) worden 

en met het rode kruis kunnen kolommen verwijderd (= verbergen) worden.  
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Sorteren:  

Door op de grijze kolomkoppen te klikken, kan aflopend of oplopend gesorteerd worden zoals in het scherm 

hierboven op Afdeling-Naam. Er kan zelfs op meerdere kolommen tegelijk gesorteerd worden, bijvoorbeeld 

eerst op afdeling en daarna op persoon. De afdelingen worden dan eerst gesorteerd en binnen deze 

afdelingen de personen op naam. Dit wordt gedaan door bij het klikken op de kolomkoppen de SHIFT toets 

ingedrukt te houden. 
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9.2 Productdeelname 

Een productdeelname beschrijft de relatie tussen  een medewerker en een product. 

In een lijst worden alle gedefinieerde productdeelname getoond. In de lijst met d eelnemers kan ook de 

deelnemer <leeg> aangetroffen worden. Dit betekent dat er voor het betreffende product een globale 

deelname is gespecificeerd, zie hoofdstuk 6.2 Globale productdeelname via Management. 

 

 

Boven de lijst is een knop -Productdeelname-matrix -  beschikbaar waarmee de deelname ook als een 

matrix kan worden weergegeven. 

Om de details van een deelname te bekijken of te wijzigen, kan dubbelgeklikt worden op een record in de 

lijst of een cel in de matrix. In de matrix is tevens een context menu beschikbaar via de rechter muisknop 

waarmee snel een instelling van een deelname gewijzigd kan worden. 
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9.3 Afdelingsproductdeelname 

Een afdelingsproductdeelname beschrijft de relatie tussen een afdeling en een product. 

 

In een lijst worden alle gedefinieerde afdelingsproductdeelnamen getoond. 

De eigenschappen en instellingen van een afdelingsproductdeelname zijn verdeeld over twee schermen. 

Algemeen: 

Op dit tabblad kunt u de volgende instellingen maken: 

 

Afdeling:  

Voor het invullen van de afdeling kunt u gebruik maken van een lijst met alle gedefinieerde afdelingen. U 

kunt meerdere afdelingen gelijktijdig toevoegen door de g ewenste afdelingen te markeren met CTRL  

Product: 

Selecteer hier het product waar de afdeling rechten voor heeft.  
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Registreerperiode:  

U kunt een periode specificeren waarbinnen de leden van de afdeling registraties mogen invoeren voor het 

product. Naast deze registreerperiode is ook de looptijd  van het product van belang.  

Rechten en opties: 

Voor een afdeling kunnen de volgende productrechten en opties ingesteld worden:  

Tijd registreren:  

De leden van de afdeling mogen tijd registraties invoeren voor het product als dit vinkje aan staat. Deze 

optie bepaalt of het product wordt opgenomen in de productenlijst (van het weekbriefje) van de 

afdelingsleden.  

Tonen in weekbriefje: 

Een vinkje in dit veld heeft tot gevolg dat het product in het weekbriefje van de leden van de afdeling 

getoond zal worden.  

Info: 

 
 

Hier is te zien door welke medewerker en wanneer de gegevens m.b.t. de deelname zijn ingevoerd en voor 

het laatst zijn gewijzigd  
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9.4 Bezigheidsdeelname 

Een bezigheidsdeelname beschrijft de relatie tussen een persoon en een bezigheid. In deze lijst worden alle 

gedefinieerde bezigheidsdeelnamen getoond.  

 

Om de details van een deelname te bekijken of te wijzigen kan dubbelgeklikt worden  op een record in de 

lijst. De eigenschappen en instellingen van een bezigheidsdeelnamen zijn verdeeld over enkele schermen.  

Algemeen: 

Via dit tabblad kunnen de volgende instellingen gemaakt worden:  

Bezigheid / Persoon: 

 

De persoon wiens bezigheidsdeelnamen worden bepaald, en de bezigheid die persoonsgebonden is.  

Info:  

In dit tabblad is zichtbaar door wie en wanneer de bezigheidsdeelname is aangemaakt en door wie en 

wanneer de gegevens van de bezigheidsdeelname voor het laatst zijn gewijzigd.  



 

77 

TIMENTERPRISE BASIS 

9.5 Onkostendeelname 

Een onkostensoortdeelname beschrijft de relatie tussen een medewerker  en een onkostensoort. 

In een lijst worden alle  gedefinieerde onkostensoortdeelname getoond. In de lijst met deelnemers kan ook 

de deelnemer "<leeg>" aangetroffen worden. Dit betekent dat er voor de betreffende onkostensoort een 

globale deelname is gespecificeerd. 

Boven de lijst is een knop -Onkostensoort -matrix -  beschikbaar waarmee de deelname ook als een matrix 

kan worden weergegeven. 
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9.6 Kengetalnormen 

Kengetalnormen beschrijven de relatie t ussen kengetallen en producten. 

In een lijst worden alle gedefinieerde kengetalnormen getoond.  

Boven de lijst is een knop -Kengetalnormen-matrix -  beschikbaar waarmee de normen ook als een matrix 

kunnen worden weergegeven. 

Om de details van een norm te bekijken of te wijzigen, kan dubbelgeklikt worden op een record in de lijst. 

 

9.7 Competentiedeelname 

Een competentiedeelname beschrijft de relatie tussen een medewerker en een competentie. 

In een lijst worden alle gedefinieer de competentiedeelname getoond. 

Om de details van een deelname te bekijken of te wijzigen, kan dubbelgeklikt worden op een record in de 

lijst.  
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10. CRITERIA, CONTRACTDUUR INVOEREN 

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, dit is de arbeidsduur, 

verdeeld over een aantal dagen, die is afgesproken bij het aangaan van het dienstverband. Daarnaast 

vertegenwoordigt het criterium de verwachte roosterduur. Deze verschilt van de arbeidsduur als er sprake 

is van ADV opbouw. 

De contractduur van de gebruikers kan ingevuld worden op het tabblad Criteria in de personentabel en daar 

kan ook de verdeling van de te werken uren over de verschillende weekdagen aangegeven worden. 

Het gaat hier om de contracturen die een persoon per week, jaar of een andere periode voor de organisatie 

moet werken. 

 

 Ga naar het tabblad Criteria. 

 Klik op het groene plusje om een nieuw criterium in te voegen.  

 Onderstaand scherm verschijnt. 
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10.1 Het tabblad Algemeen 

Periodetype: 

Hier kan een periodetype gekozen worden waarvoor iemand geacht wordt te werken, 

bijvoorbeeld: 

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

ʋWeekʌ. 

 Een inhuurkracht wordt ingehuurd van 1 april tot 1 augustus voor 500 uur, dan 

is dit een eenmalig vast periodetype: ʋPeriodeʌ, met een begin-  en einddatum. 

 Bij gebruik van het IWK (Individuele Werk Kaart) of bij een contractduur van 

een jaar, eventueel met aftrek van (gemiddelde) feestdagen dan is de het 

periodetype: ʋJaarʌ. 

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 voldo en aan de volgende voorwaarden: 

 Het criterium moet gedefinieerd w orden voor de dimensie Persoon. 

 Als extra dimensie mag alleen nog een afdeling gekozen worden, maar geen van de andere 

dimensies mogen worden gebruikt in de criteriumdefinitie.  

 In het criterium moet een minimum en/of maximum t ijdsduur worden gespecificeerd.  

 De optie Saldo bijhouden kan worden ingeschakeld. (zie tabblad Opties verder in dit hoofdstuk)  

Begindatum, Einddatum: 

De periode waarvoor het criterium moet gelden. Een begindatum is alleen nodig bij het periodetype 

ʋPeriodeʌ, 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, meer/minder uren of op andere dagen gaat 

werken. 

Min. Duur / Max. Duur: 

Hier wordt het minimale, respectievelijk het maximale aantal uren in de aangegeven periode voor de 

gekozen persoon en afdeling gespecificeerd. Het minimum representeert de contractduur van de 

werknemer. Het maximum wordt gebruikt om de roosterduur van de medewerker op te geven: dit is de 

duur die normaliter ingeroosterd wordt en dit kan meer zijn dan de contractduur.  

Het is niet nodig om zowel het minimum als het maximum te specificeren.  

Als gebruikgemaakt wordt van de Rooster-  en Verlofmodule kunnen deze instellingen dienen als basis voor 

de hoeveelheid in te roosteren ADV. Het aantal ADV-uren wordt dan als volgt bepaald: 
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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 Max. en Min. 

Als Max. gelijk is aan Min. is er dus geen ADV.  

leeg  ingevuld  Geen ADV. Indien het aantal ingeroosterde uren uitstijgt boven Max. 

Duur wordt het overschot aan uren aangemerkt als 

Bovennormatief  ingeroosterd.  

 

Min. Geld / Max. Geld en Tolerantie: 

Bovenstaande opties zijn niet meer van toepassing. 

10.2 Het tabblad Opties 

  

Voor een criterium kunnen de volgende opties ingesteld worden:  

Deelcontrole:  

Normaal voert TimEnterprise in rapportages pas de controle uit als de controleperiode geheel is 

verstreken. Als de optie ʋDeelcontroleʌ is ingeschakeld, zal TimEnterprise proportionele controles 

uitvoeren over deelperioden. Als de opgegeven controleperiode bijvoorbeeld voor de helft verstreken is, zal 

TimEnterprise waarschuwen als er meer dan de helft van de opgegeven norm verstreken is. 

Negeren: 

Het criterium wordt niet getoetst. Hiermee kan een criterium (tijdelijk) uitgeschakeld worden zonder  het 

definitief te verwijderen.  

In/Uit - tijden: 

Deze optie is alleen van belang als gebruikgemaakt wordt van de module Aanwezigheidsregistratie.  Als 

deze optie is ingeschakeld voert TimEnterprise de controle uit op aanwezigheid in plaats van 

verantwoording. Om deze mogelijkheid goed te laten werken, moet voor elke dag dat er geen klokboeking 

plaatsvindt, zoals ziek, feestdag en verlof een handmatige boeking gedaan worden. Wordt dit niet gedaan 

dan is er geen in/uit tijd en zal het saldo van de plus/minuren afnemen.  
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Overuren niet meetellen:  

Als deze optie wordt ingeschakeld zal TimEnterprise bij het controleren van het criterium of het berekenen 

van het saldo uitsluitend "normale" uren meerekenen. Deze optie staat normaal aan als overuren worden 

gecompenseerd en als er geen gebruikgemaakt wordt van overwerkcompensatie.  

Overuren compenseren: 

Deze optie is alleen zichtbaar indien de organisatie beschikt over de Cao- en Overwerkmodule. Door het 

inschakelen van deze optie worden de door de werknemer geregistreerde overuren meegeteld in het 

plus/min saldo of  in een speciaal voor overwerkcompensatie aangemaakt product. De overuren worden 

daartoe vermenigvuldigd met het saldopercentage ("Saldo%") van de betreffende overwerkcategorie.  

Verplichte blokken compenseren:  

Deze optie is alleen beschikbaar als gebruikgemaakt wordt van de Rooster-  en Verlofmodule. Met een 

vinkje in 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 waarbi j is 

aangegeven dat er compensatie moet plaatsvinden. Het gevolg van compensatie is dat de norm in de 

betreffende periode wordt verlaagd volgens de bij het verplichte bl ok opgegeven compensatiefactor. 

Saldo via rooster: 

Deze optie is alleen beschikbaar als gebruikgemaakt wordt van de Rooster-  en Verlofmodule. Als deze optie 

is ingeschakeld, 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 optie vrijwel altijd aan. 

Criteriumsaldo bijhouden:  

Als een vinkje geplaatst wordt in dit veld zal TimEnterprise voor het criterium een saldo bijhouden. Onder 

het saldo wordt bij een criterium verstaan: het verschil tussen de o pgegeven norm en de daadwerkelijk 

gerealiseerde hoeveelheid uren en/of geld. Bij aanvang is het saldo dus 0 (tenzij een beginsaldo 

gespecificeerd wordt). 

Wanneer gebruikgemaakt wordt van de Cao- en Overwerkmodule, wordt het saldo via deze module 

bijgehouden, hetgeen een stuk eenvoudiger en minder arbeidsintensief is geworden. 

In het weekbriefje en jaarkalender bevindt zich in de knoppenbalk een icoontje waarmee de gebruiker zijn 

of haar saldo kan bekijken. Wanneer er voor de afdeling rechten zijn verleend om de afdeling of 

afdelingsleden te beheren of registraties van afdelingsleden te wijzigen, dan kan deze gebruiker ook het 

plus/min saldo van de gekozen medewerker bekijken. Het saldo wordt standaard berekend inclusief de 

uren die op de huidige dag zijn ingevuld. 

Dit kan veranderd worden via Bestand, Globale instellingen, daar kan op het tabblad Algemeen aangegeven 

worden hoe het plus/min saldo berekend gaat worden, inclusief de uren van vandaag of van gisteren. 
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Tip: 

Wanneer een medewerker rechten heeft om het weekbriefje en jaarkalender van een andere gebruiker te 

kunnen zien en er wordt dan op het icoontje van plus/minuren geklikt dan zijn de saldo uren van de gekozen 

gebruiker te zien. Zie voor meer uitleg hoofdstuk 17.1 Als afdelingshoofd gemakkelijk het plus/min saldo 

van de afdelingsleden kunnen bekijken. 

Saldo begindatum: 

De begindatum van de saldoperiode. 

Beginsaldo uren: 

Hier kan aangegeven worden dat er op de begindatum al een saldo in uren aanwezig is. Dit wordt vooral 

gebruikt om transpo rt van saldi tussen twee opeenvolgende criteria te regelen, maar kan ook gebruikt 

worden voor eventuele correcties. 

Criteriumsaldo berekenen:  

Via de knop Criteriumsaldo berekenen kan het saldo worden 

berekend op een willekeurige dag. Er kan met het 

kalendert je een datum opgegeven worden. 

Afromen per:  

Er kan een maximumwaarde (afroom tijdgrens ) worden opgegeven voor de hoogte van het saldo aan het 

einde van de periode (week, 2 weken, maand, ...). 

Afroom tijdgrens:  

Wanneer het saldo aan het einde van een afroomperiode boven deze waarde uitkomt, zal het saldo 

automatisch worden verminderd to t de ingestelde maximumwaarde. Gedurende de afroomperiode mag het 

saldo nog wel boven het ingestelde maximum uitkomen. 
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10.3 Het tabblad Werkdagen 
 

 

Verhouding werkdagen: 

Bij het bepalen van het saldo kan TimEnterprise rekening houden met de dagen dat de medewerker 

normaliter werkt. Voor elke weekdag kan afzonderlijk aangegeven worden of/en welk deel van de dag 

meegeteld moet worden bij het berekenen van het plus/min saldo.  

In dit tabblad kan een meer wekelijks rooster aangegeven worden met een ingangsdatum. 

Wanneer een gebruiker hetzelfde aantal uren per week of per jaar blijft werken maar op andere dagen, dan 

kan op dit tabblad een nieuwe dagverdeling aangegeven worden met een nieuwe ingangsdatum. 

Opmerking: 

De getallen die ingevuld moeten worden bij de weekdagen zijn verhoudingsgetallen. Dit hoeven dus niet de 

werkelijke uren per dag te zijn maar dit mag wel. Bijvoorbeeld wanneer iemand 40 uur per week werkt, 8 

uur per dag, kan bij elke dag 8 staan maar dit kan ook het getal 1 zijn. Het is namelijk iedere dag hetzelfde 

deel van 40 uur. Er kunnen echter geen getallen met een komma ingevuld worden, dus geen 7,5 dan moet 

er een vermenigvuldigingsfactor gezocht worden die van alle getallen die ingevuld moeten worden, hele 

getallen maakt, bijvoorbeeld 10 dan wordt het verhoudingsgetal 75. Maar het in te vullen getal mag maar 

maximaal 2 cijfers groot zijn.  Dit geldt bij een meer wekelijks rooster voor alle verhoudingsgetallen.  

 

 

verhouding van werkelijke uren  

per dag 
vereenvoudigde verhoudingsgetallen  

per dag 

verhoudingsgetallen per dag 

vermenigvuldigd met tien in 

verband met halve uren  
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11. RECHTEN TOEKENNEN, OP VERSCHILLENDE NIVEAUS 

Gebruikers kunnen op verschillende niveaus rechten toegekend krijgen. Dat kunnen globale-, afdelings-, 

product -en persoonlijke rechten zijn.  

In het schema op de volgende pagina staan drie tabellen, Personen, Afdelingen en Producten en daaronder 

in de pijlen een nummer. Dit nummer geeft aan op welk onderdeel van de organisatie de rechten toegekend 

kunnen worden. Het nummer in de vakjes onder de pijlen geeft het hoofdstuknummer aan waarin deze 

rechten behandeld worden.
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11.1 Globale rechten 

11.2 Afdelingsrechten  

11.3 Productrechten  

11.4 Persoonlijke rechten

 

 

 

 

 

 

 

 

1 4 
2 3 
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11.1 Globale rechten 

Via Management, Personen kan aan een gebruiker globale rechten gegeven worden. 

 Ga bij de juiste persoon naar het tabblad Rechten. 

 Onderstaand scherm verschijnt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Onder de kop Management kunnen rechten gegeven worden om Alle personen, producten, afdelingen te 

wijzigen of toe te voegen. Dit recht zal niet zo vaak worden gegeven. Het betekent dat de personen die over 

deze rechten beschikken voor de gehele organisatie items in deze tabellen kunnen toevoegen, verwijderen 

en wijzigen. 

Opmerking: 

Een applicatiebeheerder hoeft deze rechten niet allemaal te hebben. Hij of zij heeft deze rechten al omdat 

deze persoon applicatiebeheerder is. 

Een aantal zoals alle resources aanvragen/toekennen en dagplanningen maken is echter wel nodig. 

Onder de kop Overzichten kunnen rechten gegeven worden om rapportages van de gehele organisatie te 

bekijken, te bewerken of te definiëren. Afhankelijk van de organisatie kunnen onder deze koppen rechten 

toegekend worden. 

De opties onder de middelste kop Weekbriefje worden in hoofdstuk 11.4 Persoonlijke rechten behandeld.  



 

88 

TIMENTERPRISE BASIS 

Onder de kop Export kunnen rechten gegeven worden voor de uitvoering van een financiële export of de 

import/export van planninge n en weekbriefjes. Daarnaast kan een gebruiker uitgesloten worden van een 

export naar een financieel en/of HRM applicatie. 

11.2 Afdelingsrechten  

Bij de vorige rechten betrof dit rechten over de gehele organisatie. In dit onderdeel worden de rechten over 

een gedeelte van de organisatie behandeld, van een afdeling of een team. 

 Ga naar Management, Afdelingen. 

 Kies de juiste afdeling. 

 Ga naar het tabblad Leden. 

 Kies de juiste persoon. 

 Ga bij deze persoon naar het tabblad Rechten. 

 

 

Op dit tabblad kunnen volgende rechten aan een afdelingslid toegekend worden: 

Afdeling beheren: 

De persoon mag de afdelingsgegevens wijzigen. Via dit recht wordt de betreffende gebruiker dus (beperkte) 

toegang tot Management | Afdelingen verleend. 

Afdelingsleden beheren: 

De gebruiker mag de gegevens wijzigen van andere personen die lid zijn van deze afdeling. Via dit recht 

wordt de betreffende gebruiker dus (beperkte) toegang tot Management | Personen verleend. 
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Registraties afdelingsleden wijzigen: 

Deze persoon mag de geregistreerde tijden, onkosten en kengetal registraties  wijzigen van andere leden 

van de afdeling. Dit betekent dat de betreffende medewerker de mogelijkheid krijgt om de weekbriefjes, 

onkostenbriefjes en kengetal briefjes  van andere personen te kiezen door op de knop met eigen naam 

achter Persoon te klikken. Er verschijnt een lijst met personen van wie g egevens gewijzigd mogen worden. 
 

 

Registraties afdelingshoofden wijzigen: 

Deze gebruiker mag de geregistreerde tijden, onkosten en kengetal registraties  wijzigen van hoofden van 

de afdeling. Dit betekent dat de betreffende gebruiker in het weekbriefje de mogelijkheid krijgt om de 

weekbriefjes, onkostenbriefjes en kengetal briefjes  van andere personen te kiezen (zie uitleg hierboven). 

Restboekingen leden fiatteren:  

Deze persoon mag de geregistreerde tijden en onkosten fiatteren van de andere leden van deze afdeling 

met uitzondering van de registraties voor producten die door een budgethouder/pro jectmanager worden 

gefiatteerd.  

Restboekingen hoofden fiatteren:  

Deze gebruiker mag de geregistreerde tijden en onkosten fiatteren van de hoofden van deze afdeling met 

uitzondering van de registraties voor producten die door een budgethouder/pro jectmanager worden 

gefiatteerd.  

Afdelingsleden fiatteren:  

Deze persoon mag alle geregistreerde tijden, onkosten en kengetal registraties  fiatteren van de andere 

leden van deze afdeling. 

Afdelingshoofden fiatteren:  

Deze gebruiker mag alle geregistreerde tijden, onkosten en kengetal registraties  fiatte ren van de hoofden 

van deze afdeling. 

Rooster afdelingsleden wijzigen:  

Deze persoon mag de roosters van de leden van de afdeling wijzigen. 

Rooster afdelingshoofden wijzigen:  

Deze persoon mag de roosters van de hoofden van de afdeling wijzigen. 

Rooster afdelingsleden fiatteren:  

Deze gebruiker mag de roosters van de leden van de afdeling fiatteren en de aanvragen accepteren. 
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Rooster afdelingshoofden fiatteren:  

Deze persoon mag de roosters van de hoofden van de afdeling fiatteren en de aanvragen accepteren. 

Acceptatie-status meldingen krijgen:  

Deze gebruiker wordt tijdens het opstarten van de applicatie gewaarschuwd indien er van leden van deze 

afdeling registraties wachten op acceptatie. Deze registraties ontstaan vaak als gevolg van aanvragen voor 

verlof of vakantie. 

Registratiedatum terugzetten:  

Deze persoon mag de registratiedatum terugzetten van alle leden en hoofden van deze afdeling. 

Fiatteerdatum terugzetten:  

Deze persoon mag de fiatteerdatum terugzetten van alle leden en hoofden van deze afdeling. 

Fiatteer alles:  

Indien deze persoon de rechten heeft om leden of hoofden van deze afdeling te fiatteren, zal deze optie 

actief worden. Het is mogelijk om de optie uit te zetten, hiermee voorkom je dat de knop ʈfiatteer allesʉ 

zichtbaar is in het fiatscherm . De persoon dient dan te fiatteren per persoon. Als de optie wel staat 

aangevinkt is de knop ʈfiatteer allesʉ wel zichtbaar in het fiatteerscherm.  

Resources toekennen: 

Door het inschakelen van deze optie komt voor de medewerker in de knoppenbalk van het weekbriefje de 

knop -Resource planning (toekennen)- beschikbaar. De gebruiker mag dan resource aanvragen voor de 

afdeling toekennen. 

Resource-aanvraag meldingen krijgen:  

De gebruiker ontvangt een melding indien de status van een resource-aanvraag voor deze afdeling wordt 

gewijzigd. 

Dagplanning maken: 

De gebruiker met rechten op deze optie, kan voor de afdelingsleden een planning per dag maken. 

Overzichten maken: 

Deze gebruiker mag overzichten maken van de registraties van leden van de afdeling. 

Overzichten definiëren: 

Deze persoon mag overzicht definities maken voor de registraties van leden van de afdeling. 

Budgetmatrices lezen:  

Medewerkers met dit recht hebben toegang tot budgetmatrices met gegevens over de betreffende afdeling. 

De gegevens kunnen alleen worden gelezen. 

Budgetmatrices bewerken:  

Medewerkers met dit recht hebben toegang tot budgetmatrices met gegevens over de betreffende afdeling. 

De gegevens kunnen worden gelezen en gemuteerd. 

Budgetmatrices definiëren:  

Deze persoon mag budgetmatrices definiëren voor de afdeling. 

Bezettingsoverzichten maken: 

Deze gebruiker mag bezettingsoverzichten maken waarin de leden van deze afdeling zijn opgenomen. 
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Roostercategorie in bezettingsoverzicht: 

In de bezettingsoverzichten wordt niet alleen aangegeven of een medewerker aan- of afwezig zal zijn, maar 

tevens de roostercategorie waarvoor de medewerkers zijn ingeroosterd.  

In/Uit in bezettingsoverzicht:  

In de bezettingsoverzichten kan naast het rooster ook de geregistreerde aanwezigheid worden getoond. 

11.3 Productrechten 

 

Op dit tabblad kunnen de volgende instellingen gemaakt worden:  

Persoon: 

Voor het invullen van de persoon kan gebruikgemaakt worden van een lijst (afrolmenu) met alle 

gedefinieerde personen. Er kunnen meerdere personen gelijktijdig  met de toegevoegd worden door de 

gewenste personen te selecteren. CTRL voor willekeurige personen en Shift  voor aaneengesloten 

personen.  

Tariefgroep: 

Hier kan een speciaal tarief ingevuld worden voor uren die door deze persoon aan het product worden 

besteed. Dit is een tarief voor productdeelname.  

Als er geen tarief is ingevuld, geldt het tarief van het betreffende product of, als dat ook niet is ingevuld, het 

tarief van de betreffende persoon of afdeling.  
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Gefiatteerd t/m:  

Voor elke deelnemer kan worden bijgehouden tot wanneer de registraties van de medewerker voor het 

betreffende product zijn gefiatteerd. Voor zowel tijden, onkosten als kengetallen wordt een afzonderl ijke 

fiatteerdatum bijgehouden.  

Registreerperiode:  

Er kan een periode gespecificeerd worden waarbinnen de deelnemer registraties mag invoeren voor het 

product. Naast deze registreerperiode is ook de looptijd van het product van belang. 

Rechten en opties: 

Voor een deelnemer kunnen de volgende productrechten en opties ingesteld worden: 

Tijd registr eren: 

De deelnemer mag tijd schrijven voor het product. Deze optie bepaalt of het product wordt opgenomen in de 

productenlijst (van het weekbriefje) van de persoon. 

Productgegevens wijzigen: 

De deelnemer mag alle gegevens wijzigen die betrekking hebben op het product. In dat geval verkrijgt de 

betreffende persoon dus toegang tot de menuoptie Management | Producten. In deze tabel kunnen 

deelproducten worden toegevoegd, gewijzigd of verwijderd. 

Productdeelnemers fiatteren:  

De deelnemer mag alle registraties v oor dit product fiatteren, ongeacht door wie de registraties zijn 

gemaakt. Door dit recht verkrijgt de deelnemer t oegang tot het fiatteerbriefje.  

Fiatteerdatum terugzetten:  

Deze persoon mag de fiatteerdatum terugzetten van alle deelnemers van dit product . 

Fiatteer alles:  

Indien deze persoon de rechten heeft om productdeelnemers te fiatteren, zal deze optie actief worden. Het 

is mogelijk om de optie uit te zetten, hiermee voorkom je dat de knop ʈfiatteer allesʉ zichtbaar is in het 

fiatscherm. De persoon dient dan te fiatteren per persoon. Als de optie wel staat aangevinkt is de knop 

ʈfiatteer allesʉ wel zichtbaar in het fiatteerscherm. 

Acceptatie-status meldingen tonen:  

De deelnemer wordt (tijdens het opstarten van de applicatie) gewaarschuwd indien er regist raties voor dit 

product zijn ingevoerd die op acceptatie wachten. De registraties kunnen direct in het registratiescherm of 

via het fiatteerbriefje worden geaccepteerd. 

Overzichten maken: 

Door het inschakelen van deze optie verkrijgt de betreffende gebruiker het recht om overzichten te maken 

van alle registraties voor dit product, ongeacht door wie of voor welke afdeling de registraties geboekt zijn. 

Dit recht wordt in het algemeen toegekend aan de productverantwoordelijke of budgethouder 

(portefeuillehouder of projectleider).  

Het is mogelijk dat een gebruiker tevens toegang heeft tot de registraties die voor een of meer afdelingen 

gemaakt zijn via het recht Overzichten maken. Daarnaast kunnen medewerkers nog beschikken over een 

allesomvattend globaal recht om overzichten te maken, zie Overzichten maken (globaal). 
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Gebruikers die over twee of meer soorten rechten beschikken kunnen tijdens het maken van een 

rapportage kiezen vanuit welk perspectief, dat wil zeggen met welke rechten ze het overzicht willen maken 

vanuit het perspectief van de afdeling(en) waarvoor men gerechtigd is (bijvoorbeeld als afdelingshoofd), 

vanuit het perspectief van de producten waarvoor men gerechtigd is (bijvoorbeeld als budgethouder) of 

vanuit een globaal perspectief (bijvoorbeeld als applicatiebeheerder). 

 

Budgetoverzichten lezen: 

Door het inschakelen van deze optie verkrijgt de betreffende persoon het recht om via een budgetmatrix 

alle registraties en budgetten voor dit product in te zien, ongeacht door wie of voor welke afdeli ng ze 

ingevoerd zijn. Dit recht wordt in het algemeen toegekend aan de productverantwoordelijke of 

budgethouder (portefeuillehouder of projectleider). Het is mogelijk dat een gebruiker tevens toegang heeft 

tot de registraties en budgetten die voor één of meer afdelingen gemaakt zijn via het recht Budgetmatrices 

lezen. Daarnaast kunnen medewerkers nog beschikken over een allesomvattend globaal recht om 

budgetmatrices te lezen, zie Budgetmatrices bekijken (globaal).  

Gebruikers die over twee of meer soorten rechten beschikken kunnen tijdens het opstellen van een 

budgetmatrix kiezen vanuit welk perspectief, dat wil zeggen met welke rechten ze de matrix willen vullen, 

vanuit het perspectief van de afdeling(en) waarvoor de gebruiker gerechtigd is (bijvoorbeeld als 

afdelingshoofd), vanuit het perspectief van de producten waarvoor rechten zijn gegeven (bijvoorbeeld als 

budgethouder) of vanuit een globaal perspectief (bijvoorbeeld als applicatiebeheerder). 

 

Budgetoverzichten bewerken: 

Door het inschakelen van deze optie verkrijgt de betreffende persoon het recht om via een budgetmatrix 

alle registraties en budgetten voor dit product in te zien en alle budgetten te bewerken, ongeacht door wie 

of voor welke afdeling ze ingevoerd zijn. Dit recht wordt in het algemeen toegekend aan de 

productverantwoordelijke of budgethouder (portef euillehouder of projectleider).  

Het is mogelijk dat een gebruiker tevens toegang heeft tot de registraties en budgetten die voor een of 

meer afdelingen gemaakt zijn via het recht Budgetmatrices definiëren. Daarnaast kan men nog beschikken 

over een allesomvattend globaal recht om budgetmatrices te bewerken, zie Budgetmatrices bewerken 

(globaal). Gebruikers die over twee of meer soorten rechten beschikken kunnen tijdens het opstellen van 

een budgetmatrix kiezen vanuit welk perspectief, dat wil zeggen met welke rechten ze de matrix willen 
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vullen vanuit het perspectief van de afdeling(en) waarvoor de gebruiker gerechtigd is (bijvoorbeeld als 

afdelingshoofd), vanuit het perspectief van de producten waarvoor rechten gegeven zijn (bijvoorbeeld als 

budgethouder) of vanuit een globaal perspectief (bijvoorbeeld als applicatiebeheerder). 

Planningsmeldingen ontvangen: 

Deze optie is alleen van toepassing wanneer de organisatie de resourceplanning of de dagplanning 

gebruikt.  

Tonen in weekbriefje: 

Een vinkje in dit veld heeft tot gevolg dat het product in het weekbriefje van de betreffende persoon getoond 

zal worden. Gebruikers kunnen dit zelf ook instellen via de instellingen van hun weekbriefje.  

Voorkeurafdeling automatisch:  

Deze optie is alleen van belang indien de betreffende persoon lid is van meerdere afdelingen. Normaal 

wordt dan bij het invoeren van een registratie gevraagd om een afdeling. Indien deze optie is ingeschakeld 

wordt niet gevraagd om een afdeling, maar wordt automatisch de voorkeurafdeling van de betreffende 

persoon geselecteerd. 

NB: Deze optie is ook voor het product als geheel (alle deelnemers) in te stellen.  

Tonen in Roosterplanning: 

Wanneer deze gebruiker rechten heeft om te plannen in de module Roosterplanning dan zal dit product bij 

de gebruiker in de Roosterplanning op het planbord te zien zijn. 

11.4 Persoonlijke rechten  

Instellingen wijzigen:  

Dit recht stelt de gebruiker in staat om de eigen weergave-

instellingen van het weekbriefje te wijz igen. 

Overuren registreren:  

Deze optie geeft een gebruiker de mogelijkheid om overuren in te 

vullen via het weekbriefje. 

Negatieve uren boeken: 

Met deze optie kan een gebruiker correctieboekingen maken door 

het invoeren van negatieve uren in het weekbriefje.  

Voorkeurafdeling automatisch kiezen:  

Deze optie is alleen van belang bij personen die voor verschillende 

afdelingen tijd kunnen registreren.  

Als de optie is ingeschakeld wordt bij het invoeren van een registratie niet meer gevraagd om de afdeling, 

maar wordt automatisch de voorkeurafdeling geselecteerd. De afdeling kan daarna nog handmatig 

gewijzigd worden door in de samengestelde registratie de afdeling aan te passen. 

Eigen gegevens fiatteren: 

Personen met dit recht mogen hun eigen registr aties fiatteren. Dit recht gaat altijd samen met een ander 

recht, bijvoorbeeld bij een afdeling afdelingsleden fiatteren of bij een product, productdeelnemers fiatteren.  
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Weekbriefje afdrukken:  

Personen met deze optie mogen een afdruk maken van hun weekbriefje. 

Weekbriefjes kopiëren: 

Gebruikers met dit recht kunnen registraties kopiëren van een reeds ingevulde week naar de huidige week.  

Afgeschermde registraties wijzigen:  

Gebruikers met dit recht mogen registraties, tijden, onkosten, kengetallen ed. invullen  of wijzigen van 

producten of roostercategorieën waar dit vinkje is aangevinkt.  

Timer gebruiken:  

Personen met dit recht zijn in staat om de ingebouwde timer (stopwatch) te gebruiken.  

In/uit boeken via menu: 

Dit veld is alleen van belang als gebruikgemaakt wordt van de module Aanwezigheidsregistratie . 

Gebruikers met dit recht kunnen zich in - en uitmelden via het menu van TimEnterprise . Gebruikers die dit 

recht niet hebben kunnen zich uitsluitend met hun pasje of kaart  in- of uitmelden.  

In/uit handmatig wijzi gen: 

Dit veld is alleen van belang indien gebruikgemaakt wordt van de module Aanwezigheidsregistratie.  

Gebruikers met dit recht mogen hun in - en uitregistraties "met de hand" invullen of corrigeren via het 

menu. Wanneer deze gebruiker ook rechten heeft om in het weekbriefje van afdelingsleden de registraties 

te wijzigen, de afdeling beheren of afdelingsleden beheren, dan kan deze gebruiker ook in combinatie met 

dit recht ook de registraties van de afdelingsleden wijzigen. Als de in/uit tijden van een persoon handmatig 

zijn aangepast, is dit in het weekbriefje aan het pijltje naar links in  de in/uit totaalregel te zien.  

Roosteren op bijzondere dagen: 

Medewerkers met dit recht mogen roosterregistraties invoeren op bijzondere dagen. Dit geldt voor 

roostercategorieën met de instelling -Beperkt in te roosteren -. 

Eigen Dagplanning maken: 

Wanneer een gebruiker dit recht heeft, mag deze gebruiker voor zichzelf een dagplanning maken. Dit recht 

is alleen van belang wanneer de organisatie beschikt over de module Dagplanning.  
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12. WIJZIGINGEN PERSONEN EN FILTERS 

12.1 Iemand verlaat de organisatie 

Wanneer personen de organisatie verlaten, kunnen deze gebruikers een Eind dienst datum krijgen. Dit veld 

is te vinden in de personentabel op het tabblad Algemeen. 

 

Wanneer iemand een eind dienst datum heeft kan deze gebruiker na deze datum geen tijd meer schrijven.  

Tip: 

Via de contractwissel assistent kan een gebruiker gemakkelijk uit dienst worden gemeld door een vinkje in 

de optie uit dienst te zetten op het tabblad Algemeen, zie hoofdstuk 7.2 

12.2 Filters  

Soms is het slechts nodig om een specifieke deelverzameling van de records van een tabel te willen zien. 

Om dit te bereiken kan gebruikgemaakt worden van filters. De TimEnterprise database kent voor vrijwel 

elke tabel een aantal voorgedefinieerde filters waarmee snel een bepaalde categorie r ecords geselecteerd 

kan worden. 

Een filter maakt altijd gebruik van de actuele inhoud van de tabel; het is geen statische selectie van een 

bepaald moment. Als er wijzigingen optreden in de records van de tabel waarop het filter is gedefinieerd, 

zullen deze wijzigingen direct van invloed zijn zodra het filter wordt toegepast.  

In de personen-, producten, afdelingslidmaatschappen en productdeelname tabellen kan gebruikt gemaakt 

worden van een filter met de naam: Courant. Dit filter laat dan alleen de personen die nog in dienst zijn, 

producten die nog in gebruik zijn zien. In de tabellen productdeelname en afdelingslidmaatschappen wordt 

rekening gehouden of de gebruikers nog in dienst zijn. Er worden dus alleen records getoond waarvan de 

gebruikers nog bij de organisatie werken. 

Bijvoorbeeld, in de personentabel moeten alleen de mensen getoond worden die nog in dienst zijn. De 

personen die uit dienst zijn, moeten niet verwijderd worden omdat dan ook de uren die geschreven zijn door 

die personen weggegooid worden. Er kan dan een filter gebruikt worden.  

 Ga via Management naar de tabel Personen. 

 Klik in de knoppenbalk op het icoontje met de trechter.  
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 Het onderstaande scherm verschijnt.  

 

Filters met een vraag:  

Sommige filters zijn gebaseerd op een variabele conditie. Na het kiezen van het filter moet dan nog een 

vraag beantwoord worden voordat het filter geactiveerd kan worden.  

Filters combineren:  

Filters kunnen gecombineerd worden op twee manieren: 

EN combinatie: 

Een record moet aan alle gekozen filters voldoen om getoond te worden. 



 

98 

TIMENTERPRISE BASIS 

OF combinatie: 

Een record moet aan minimaal één van de gekozen filters voldoen om getoond te worden. 

Filter onthouden:  

Als deze optie aangevinkt is, wordt het gekozen filter steeds automatisch ingeschakeld als de betreffende 

tabel geopend wordt. 

Filter uitschakelen:  

Kies "Geen" als een actief filter uitgeschakeld moet worden; alle records worden d an weer zichtbaar. 

Filter omkeren:  

Deze optie keert de werking van het gekozen filter om: in plaats van alle records die aan het filter voldoen, 

worden de records die niet aan het filter voldoen, getoond. 

In alle tabellen kan een filter gebruikt worden, welk filter hangt van de tabel en de vraag af, wat moet 

getoond worden en wat niet. Om erachter te komen welk filter gebruikt moe t worden, ga dan in het 

scherm -Kies filter(s) -  op een filteromschrijving staan en er komt een kadertje met een verkorte uitleg te 

voorschijn. 

 

12.3 Iemand werkt voor twee verschillende afdelingen  

In dat geval worden twee afdelingslidmaatschappen aangemaakt, één voor de ene afdeling en één voor de 

andere afdeling. 

Er is een optie om een voorkeursafdeling aan te geven. Om optimaal van deze optie gebruik te maken, moet 

nagedacht worden welke mogelijkheid van toepassing is. 

1. Iemand werkt voor twee verschillende afdelingen, voor de ene afdeling bijvoorbeeld 80% en voor de 

andere afdeling de rest van de tijd. 

2. Voor een aantal producten wordt op afdeling A tijd geschreven en voor andere producten voor 

afdeling B. 
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Bij mogelijkh eid 1 wordt bij de afdeling waar de meeste tijd op wordt geschreven, het vinkje in 

Voorkeurafdeling geplaatst. Daarbij moet ook een vinkje in de personentabel bij deze persoon op het 

tabblad Rechten, worden gezet. 

Bij de verantwoording van tijd wordt niet gevraagd voor welke afdeling de tijd is. De uren komen 

automatisch op de voorkeurafdeling. Wordt er tijd geschreven voor de andere afdeling dan moet de 

tijdregistratie worden dubbelgeklikt en kan de andere afdeling gekozen worden. 

 

Bij mogelijkheid 2, wordt een vinkje bij de afdeling geplaatst, net als bij mogelijk 1. Maar het andere vinkje 

wordt bij de productdeelname van het product gezet, waarvoor optie gaat gelden. 
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De uren die op dit product worden geschreven, komen automatisch op deze afdeling terecht. 

Wanneer er tijden verantwoord worden op andere producten waar dit vinkje bij Voorkeurafdeling 

automatisch niet aanstaat, dan vraagt TimEnterprise aan welke afdeling deze tijden toegekend moeten 

worden. Er verschijnt een pop-up scherm met deze vraag. 

 

Wanneer er helemaal geen vinkjes in de verschillende voorkeursafdelingen gezet worden, dan krijgt de 

gebruiker bij iedere urenregistratie een pop -up scherm met een keuzemogelijkheid voor welke afdeling de 

uren geschreven moeten worden. 
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13. EINDDATUM DEELNAME VOOR PRODUCTEN/PROJECTEN 

Wanneer een product/project is afgelopen en er mogen geen uren meer op geschreven worden, dan bestaat 

de mogelijkheid om dit product een einddatum te geven. Dat betekent dat er na deze datum geen tijd meer 

geschreven kan worden op dit product. 

Let op: 

Gooi geen producten weg wanneer deze beëindigd zijn. De uren die erop geschreven zijn moeten nog wel in 

rapportages getoond worden. Als deze producten weggegooid worden, zijn ook de uren die op hierop 

geregistreerd zijn, verdwenen.  

 

Status: 

Hier bestaat de mogelijkheid om de status van een product te wijzigen. 

 Lopend: Op het product kan tijd geregistreerd worden en de geregistreerde gegevens worden 

weergegeven in de rapportages en budgetmatrices.  

 Geblokkeerd: Op het product kan geen tijd meer geregistreerd worden, maar de gegevens komen 

nog wel voor in de rapportages en budgetmatrices.  

 Archief:  Er kan geen tijd meer op het product geregistreerd worden en de gegevens komen niet 

meer voor in de rapportages en budgetmatrices.  

Als alle oude registraties op het betreffende product met het verwijderen van de historie zijn verwijderd, 

dan blijft het product met de status Archief in de productentabel ʋleegʌ achter. Dit product kan dan 

handmatig verwijderd worden.  

Opmerking: 

De status Geblokkeerd en Stopdatum lijken erg op elkaar, maar er is een duidelijk verschil. Met de optie 

Stopdatum, kan een datum in de toekomst ingevuld worden en dan kunnen de gebruikers tot die datum hun 

uren registreren. Met de optie Geblokkeerd kan er vanaf het moment van keuze voor deze optie geen tijd 

meer geregistreerd worden, niet in de to ekomst en niet in het verleden. 

Het is belangrijk om producten op het laagste niveau in de hiërarchie een stopdatum te geven. Dit is ook het 

niveau waarop uren geschreven worden. Wanneer een product op een hoger of het hoogste niveau een 

stopdatum gegeven wordt, geldt dit niet voor onderliggende deelproducten en kunnen daar dus nog uren op 

geregistreerd worden.  
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Bovenstaande procedure geldt voor alle gebruikers, dus niemand kan uren registreren op het gekozen 

product met een einddatumproduct, het product is afgesloten.  

Wanneer voor één persoon de schrijfrechten op een product beëindigd moeten worden, zodat andere 

personen nog wel hun uren kunnen registreren, dan kan dit gedaan worden bij productdeelname.   

Rechtsonder zit de mogelijkheid om een registreerperiode in te vullen. Het geldt dan voor deze persoon op 

dit product.  

  



 

103 

TIMENTERPRISE BASIS 

14. STANDAARDWAARDEN 

Het maken van de juiste instellingen voor gebruikers, producten, budgetten, etc. kan voor de 

applicatiebeheerder veel werk betekenen. Om deze werkzaamheden te vereenvoudigen kunnen een aantal 

standaardinstellingen gemaakt worden.  

Via de optie Standaardwaarden in de menuoptie Management kunnen voor nieuw toe te voegen producten, 

personen, afdelingen en dergelijke, een aantal vaste gegevens ingevuld worden. Deze gegevens gelden dan 

voor alle nieuwe items die vanaf dan ingevoegd worden. Het wijzigen van de standaardinstellingen heeft 

geen effect op de instellingen van de reeds ingevoerde items. 

 

Voorbeeld: In de organisatie worden ieder jaar nieuwe producten/projecten toegevoegd en deze producten 

hebben allemaal een startdatum van 1 januari. Via de standaardwaarden product, op het tabblad Algemeen, 

kan een datum ingevuld worden en die geldt dan voor alle producten die daarna aangemaakt worden. Dan 

hoeft niet bij ieder aan te maken product steeds dezelfde datum ingevuld te worden. 

Stel dat er het jaar daarna weer nieuwe producten/proje cten moeten worden toegevoegd, dan kan de 

startdatum aangepast worden en alle nieuwe producten krijgen deze nieuwe datum mee. De eerder 

ingevoegde producten worden niet aangepast. 

Ook op het tabblad Opties kunnen allerlei waarden ingevoerd worden. Ook deze gelden voor alle producten 

die na deze instellingen worden ingevoerd. 

 



 

104 

TIMENTERPRISE BASIS 

 

 

Een voorbeeld van deze twee schermen staan hieronder. 

 

Standaardwaarden product Algemeen 

 

Standaardwaarden product Opties 
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15. BESTAND ʅ SYSTEEMBEHEER 

De optie systeembeheer biedt voorzieningen voor het beheer van de applicatie TimEnterprise. Hier kunnen 

andere standaardinstellingen  gemaakt, gebruikerslicenties uitgedeeld of ingetrokken en  bestanden 

uitgewisseld worden.  

Opmerking: 

Toegang tot de optie ʅSysteembeheer- is alleen mogelijk als beschikt wordt over de rechten 

Applicatiebeheerder. 

 

15.1 Globale instellingen 

De globale instellingen gelden voor de gehele applicatie en voor alle gebruikers.  

Let op! 

Wijzigingen in de Globale instellingen kunnen direct ingrijpende consequenties hebben voor de gehele 

applicatie. 
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De globale instellingen zijn verdeeld over een aantal tabbladen. 

 

Algemeen 

De volgende instellingen kunnen gemaakt worden:  

Automatisch gebruikers aanmaken:  

Als deze optie is ingeschakeld zal TimEnterprise een nieuwe gebruiker automatisch toevoegen aan de 

database zodra de gebruiker de applicatie voor het eerst opstart. Als de optie uitgeschakeld is, moeten 

nieuwe gebruikers eerst door een beheerder aan de database worden toegevoegd voordat ze toegang 

krijgen.  

Automatisch licenties uitdelen:  

Met deze optie zal TimEnterprise een gebruiker automatisch een licentie geven om van het systeem gebruik 

te maken. De gebruiker moet al wel door een beheerder zijn ingevoerd in de TimEnterprise database of 

automatisch zijn aangemaakt door middel van de optie -Automatisch gebruikers aanmaken -. 

Toegangscode verplicht: 

Wanneer in deze optie een vinkje staat, zal elke gebruiker verplicht een toegangscode moeten gebruiken bij 

het opstarten van TimEnterprise.  
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Iedereen uitgebreide programma informatie tonen:  

Via het menuoptie Help, -Programma  Informatie - 

kunnen medewerkers toegang krijgen tot een scherm 

met informatie over de installatie gegevens en de 

ingestelde configuratie. Deze informatie is beschikbaar 

in beknopte of uitgebreide vorm. Normaal wordt alleen 

aan applicatiebeheerders uitgebreide informatie 

getoond. Soms (bijvoorbeeld bij het opsporen of 

analyseren van technische problemen) is het wenselijk om ook aan andere medewerkers meer uitgebreide 

gegevens te tonen. 

Maximale tijdsduur:  

Hier kan aangegeven worden hoeveel tijd (uren en minuten) een medewerker maximaal per tij dregistratie 

mag verantwoorden. 

Minimale tijdsduur:  

Met deze mogelijkheid kan aangegeven worden hoeveel tijd (uren en minuten) een gebruiker minimaal per 

tijdregistratie moet verantwoorden.  

Maximale doorkoppeltijd:  

Als gebruikgemaakt wordt van de automatische timer van TimEnterprise, kan hier een waarde opgegeven 

worden. Als de timer gestopt wordt en daarna weer aangezet wordt, zal TimEnterprise de nieuwe 

registratieperiode bij de voorgaande voegen als de timer minder dan de doorkoppeltijd heeft stilgestaan.  

Opmerking: 

Onafhankelijk van de wijze van invoer (in blokken of in uren/minuten) worden registraties altijd in de 

database opgeslagen in uren/minuten. Het wijzigen van de bloklengte heeft daarom direct tot gevolg dat 

reeds ingevoerde blokregistraties bij het weergeven ervan niet meer overeenkomen met de oorspronkelijk 

ingevoerde waarden. 

Registratie bloktijd:  

In dit veld kan aangegeven worden hoe groot de tijdblokken zijn waarin de gebruiker tijd kan registreren. 

Bijvoorbeeld mag er in eenheden van 15 minuten geregistreerd worden. Dan kan er alleen een veelvoud van 

15 minuten geregistreerd worden. (30 of 45 minuten, 1 uur, 1:30 uur of 2 uur, enz.) 

Totaal rooster/ADV bloktijd:  

Als een rooster wordt gegenereerd op basis van een criterium kan het gebeuren dat het totaal aantal in te 

roosteren uren of het aantal in te roosteren ADV-uren op een gebroken waarde uitkomt. Dit kan voorkomen 

worden door een bloktijd in te stellen. Het aantal  in te roosteren uren wordt dan afgeron d op een geheel 

aantal blokken.  
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Totaal rooster naar beneden afronden: 

Als gebruik wordt gemaakt van een bloktijd om het aantal in te roosteren uren af te ronden, bepaalt deze 

optie de wijze waarop de afronding plaats vindt: altijd naar beneden of naar de meest nabij gelegen waarde. 

Menusaldo berekenen op: 

Hier kan aangegeven worden of bij het berekenen van de saldi ook de registraties van vandaag moeten 

worden betrokken. De berekening van de saldi kan beperkt worden tot de registraties tot en met gisteren.  

Open ziekmeldingen ... dagen vooruit laten doorlopen: 

Deze optie is alleen van toepassing als gebruikgemaakt wordt van de Rooster-  en Verlofmodule. Hier kan 

aangegeven worden dat een ziekteperiode die nog niet is afgesloten ten opzichte van de huidige datum 

automatisch met een instelbaar aantal dagen wordt verlengd. Hierdoor kan bij het maken van planningen 

op basis van bezettingsoverzichten beter rekening gehouden worden met te verwachte zieke medewerkers. 

Zodra een ziekteperiode wordt afgesloten worden deze extra ziektedagen automatisch weer verwijderd.  

Verlof automatisch accepteren na ... dagen zonder wijzigingen: 

Ook hier geldt dat gebruikgemaakt moet worden van de Rooster-  en Verlofmodule. Als deze optie is 

ingeschakeld wordt een aanvraag voor een roostercategorie, waar -acceptatie verplicht -  is aangevinkt, 

automatisch goedgekeurd als de aanvraag langer dan het ingestelde aantal dagen niet is gewijzigd. 

Registraties blokkeren t/m:  

Met de datum in dit veld kan globaal (dat wil zeggen voor de hele TimEnterprise applicatie) de registraties 

worden geblokkeerd voor invoer en of wijziging. Alleen de Applicatiebeheerder heeft het recht om 

tijdregistraties in te voeren die vóór de globale registratiedatum liggen.  

Afsluitcontrole:  

Als registraties geblokkeerd worden tot aan een bepaalde datum kan aan de blokkering een afsluitcontrole 

vooraf gaan. TimEnterprise  onderzoekt dan of er in de periode die geblokkeerd gaat worden nog 

registraties voorkomen die voor de registratiedat um of de fiatteerdatum van de betreffende medewerker 

liggen. Als dergelijke registraties voorkomen kan aangegeven worden of de betreffende registraties de 

status -Afgewezen- ten krijgen.  

Begroting blokkeren t/m:  

Voor de ingestelde datum kunnen geen budgetten meer worden ingevoerd of gewijzigd. 

Rooster blokkeren t/m:  

Voor de ingestelde datum kunnen geen roosterregistraties meer worden ingevoerd of gewijzigd. In plaats 

van een vaste blokkeerdatum kan ook gekozen worden voor een automatisch voortschrijdende 

blokkeerdatum. Voor deze optie is de Rooster-  en Verlofmodule nodig. 

Hoofdproduct voor projecten: 

Dit veld is alleen beschikbaar als gebruikgemaakt wordt van de koppelmodule voor MS-Project. Hier kan 

aangegeven worden onder welk hoofdproduct de uit MS-Project te importeren projecten moeten worden 

opgenomen. 

Standaard landinstellingen:  

Deze instelling bepaalt de landinstelling die gebruikt wordt als medewerkers zelf (nog) geen andere 

instelling hebben gekozen. 
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Valutasymbool 

Het valutasymbool bevat het symbool dat wordt gebruikt om valuta of geld aan te tonen in TimEnterprise. 

Overal waar geld getoond wordt, zal dit symbool getoond worden. De standaard waarde van het 

valutasymbool is het Euroteken (ú).  

Opties 

Hier kunnen de volgende instellingen gemaakt worden: 

 

Automatisch verversen toegestaan: 

Afhankelijk van de beschikbare bandbreedte op het netwerk en de grootte van de TimEnterprise database 

kan het verversen van de informatie in een weekbriefje veel tijd kosten. Om te voorkomen dat de 

weekbriefjes automatisch na iedere operatie worden ververst moet deze optie uitgeschakeld worden. Deze 

optie werkt di rect door voor alle gebruikers.  

Waarschuwing geven bij vreemde datum: 

TimEnterprise kan waarschuwen als er een registratie wordt ingevoerd op een "vreemd e" datum, dat wil 

zeggen een datum ver in de toekomst of in het verleden. 




































































