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INTRODUCTIE

De opzet van deze handleiding is het geven van een uitleg over het gebruik van de Roosterplanning in combinatie
met TimEnterprise. Met behulp van deze uitleg worden de belangrijkste mogelijkheden van Roosterplanning
toegelicht en wordt geleerd hoe Roosterplanning gevuld en onderhouden moet worden, in combinatie met

TimEnterprise.

Is meer uitleg nodig, dan kan altijd contact opgenomen worden met de helpdesk van Aenova of met een consultant.
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1. GLOBAAL OF PERSOONLIJK PLANBORD

Roosterplanning biedt de mogelijkheid om op twee manieren het planbord in te richten:
- Met een globaal planbord.
o Alle planners mogen in dit geval plannen op alle personen en activiteiten.
- Met een persoonlijk planbord.
o De planners krijgen een persoonlijk planbord en kunnen plannen op specifieke personen en
activiteiten.

Afhankelijk van de gemaakte keuze, wordt een aantal zaken in TimEnterprise en in Roosterplanning ingericht. In
onderstaande hoofdstukken staan de te nemen stappen beschreven.
Het planproces is voor beide mogelijkheden gelijk en wordt beschreven in het hoofdstuk “Plannen”.

2. GLOBAAL PLANBORD
Bij het gebruik van één globaal planbord, zijn de planners in staat om alle medewerkers op alle activiteiten in te
plannen. De belangrijkste instellingen voor het planbord worden in Roosterplanning ingericht. Er wordt geen

koppeling gelegd met persoonsinstellingen uit TimEnterprise.

2.1 Inrichting TimEnterprise

| {4 Resource aanvragen

@ Deelnemers T E Kengetalnormen

- Maakin TimEnterprise de te plannen producten aan. -

- Voorzie de producten, indien gewenst, van een kleur om deze in

\ |

Extern ID: ‘ |

het planbord makkelijk van elkaar te onderscheiden. . | |

- Koppel de personen die op dit product ingepland moeten worden HRM code: \ |
als productdeelnemers aan het product. TotalMobile tidstype: | |

|

Harmony activiteitcode: ‘

Deze instellingen zullen door de synchronisatie met Roosterplanning in het [K'E““" roosterplanning: [ l

planbord worden overgenomen.

2.2 Inrichting Roosterplanning

Om medewerkers op activiteiten in te kunnen plannen, is het van belang dat alle gegevens uit TimEnterprise worden
geimporteerd in Roosterplanning. Vervolgens kan Roosterplanning worden ingericht.
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2.2.1 Gegevens importeren naar Roosterplanning

Roosterplanning maakt gebruik van de gegevens uit TimEnterprise om personen op taken te kunnen plannen. Deze
gegevens worden in twee stappen vanuit TimEnterprise in de Roosterplanning geimporteerd.

- Ga naar Import/Export — Actualiseer resources/planning.

Door de optie “Actualiseer resources” worden de stamgegevens vanuit TimEnterprise doorgestuurd naar het
planbord. Dit is nodig indien er aanvullingen of wijzigingen zijn in de:

- Producten. Aenova - Demo
- Personen. — | ]
. D Menu
- Afdellngen' Beheer Actualiseer resources
- Competenties. Administratie Achualiseer budgetten
- Werknemerstypen. Backup Actualiseer roosters
Gebruikers
- Productdeelname.
Logs
- Afdelingslidmaatschappen. Import/Export
- Competentiedeelname. Actealiscen/rsscuncesin

Planning doorzetten

Nadat de import is afgerond, zijn de basistabellen van het planbord gevuld.
Het is aan te raden om iedere keer wanneer gepland gaat worden, de resources te actualiseren.

De optie “Actualiseer budgetten” maakt het mogelijk om het aantal meer/minder geroosterde uren ten opzichte
van het contract in kaart te brengen en aan Roosterplanning door te geven als informatie voor de planner. Zie
hoofdstuk “Budgetten” voor meer informatie.

Door de optie “Actualiseer roosters” te kiezen, worden alle actuele roostergegevens van de medewerkers in het
planbord geimporteerd.

Deze roostergegevens zijn inclusief eventuele aanvragen van vakantie en/of ¥ Kies een periode
ziekte die via de jaarkalender zijn ingevoerd. Bij gebruik van de Datum vanaf 18/08/2014| X | E21| ddmmiii
agendakoppeling worden ook agenda afspraken geimporteerd. it 2210002014 X | | delimmiiii

Aangeraden wordt om de roostergegevens van een beperkte periode te

(v |{[s]

actualiseren, omdat gegevens in de verre toekomst nog kunnen wijzigen.
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Qenova

2.2.2 Productinstellingen

Nu alle gegevens zijn geimporteerd in Roosterplanning, kan worden aangegeven welke producten wel en welke niet
in het planbord moeten worden opgenomen.

- Ganaar Tabellen — Producten.

- Open hetin te plannen product.

- Zet het vinkje aan bij de optie “Toon op het planbord”.
- Sla de wijzigingen op, via de knop Opslaan.

Producten (E-mail) # Opslaan |[r5] Annuleren

Alle in te plannen producten zijn nu beschikbaar voor alle planners.

LET OP:
De gegevens in het planbord zijn “Alleen lezen”. Wijzigingen in de basisinrichting vinden plaats in TimEnterprise,
zoals het aanmaken van producten, afdelingen, rechten.

2.2.3 De planner

Voor de planner wordt een gebruiker aangemaakt.

- Ganaar Gebruikers — Nieuw.

- Vul de naam, gebruikersnaam en wachtwoord in.

- Vanwege de globale rechten is de koppeling met een
persoon uit TimEnterprise niet nodig.

- Hetvinkje “Mag planbord wijzigen” moet aan staan.

- Klik vervolgens op Opslaan.

- Stel vervolgens het menu van de planner samen. Zie
hoofdstuk “Vullen van het Menu”.
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3. PERSOONLIJK PLANBORD

In het persoonlijke planbord wordt een relatie gelegd tussen de planners enerzijds en personen in TimEnterprise
anderzijds. De planrechten worden gebaseerd op zowel productdeelname als afdelingslidmaatschappen van
personen in TimEnterprise.

3.1 Inrichting TimEnterprise

3.1.1 Productinstellingen

r {4 Resource aalwmgen]

(§ Deelnemers E Kengetalnormen

- Maak in TimEnterprise de te plannen producten aan.

Code:

- Voorzie de producten indien gewenst van een kleur om deze in het planbord

. o Extern ID:
makkelijk van elkaar te onderscheiden. - :
Tellercode:
- Koppel de personen, die op dit product ingepland moeten worden als LA cod |
Hi code:
productdeelnemers aan het product. TotaMobie tidsype: |
|

Harmony activiteitcode:

[I(Ieurjn roosterplanning: D ]

3.1.2 Productdeelname Planner

Geef de planner voor alle producten waarop hij moet plannen het recht “Tonen in Roosterplanning”. Hierdoor wordt
het product voor de planner zichtbaar in het planbord. De planner kan nu medewerkers plannen die een
productdeelname hebben op dit bewuste product.

Om de planner binnen TimEnterprise te informeren over eventuele planningsconflicten bij verlof of ziekte van
ingeplande medewerkers, wordt per productdeelname van de planner het vinkje “Planningsmeldingen ontvangen”
aangezet.

L

Algemeen © Info

i Persoon: Ellun Erts i Gefiatteerd t/m

[ Product: | E-mail |
Onkosten: E|
m Tariefgroep: | V| Kengetallen: iz
r Rechten r Opties
g Tijd registreren [] Overzichten maken ! Tonen in weekbriefje
Voorkeurafdeli tomatisch
[] Productgegevens wijzigen [] Budgetoverzichten lezen DMF

[[] Tonen in roosterplanning

[C] Preductdeelnemers fiatteren [ Budgetoverzichten bewerken

Acceptatie-status meldingen knjgen

D Fiatteerdatum terugzetten - i
r Registreerperiode

Vanaf: | E|

[_] Resources aanwragen [_] Planningsmeldingen ontvangen ]

Resource aanvraag meldingen krijgen Tim: | i=]
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3.13 Afdelingslidmaatschap rechten

De planner krijgt het recht om alleen medewerkers in te plannen die lid zijn van één of meerdere afdelingen in

”

TimEnterprise. Geef de planner hiervoor op afdelingslidmaatschap niveau het recht “Dagplanning maken”.

N N (7)

Algemeen I Rechten r m]nfo}

~ Rechten
[_] Afdeling beheren - Begistratiedatum terugzetten - Overzichten maken
[_] Afdelingsleden beheren [_] Fiatteerdatum terugzetten I[:] Overzichten definiéren

- Registraties afdelingsleden wijzigen  [_] Registraties afdelingshoofden wijzigen - Budgetmatrices lezen

[_] Restboekingen leden fiatteren [_] Restboekingen hoofden fiatteren [_] Budgetmatrices bewerken
- Afdelingsleden fiatteren [_] Afdelingshoofden fiatteren [[] Budgetmatrices definigren
[_] Rooster afdelingsleden wijzigen [_] Rooster afdelingshoofden wijzigen
- Rooster afdelingsleden fiatteren [_] Rooster afdelingshoofden fiatteren [[] Bezettingsoverzichten maken
- Acceptatie-status meldingen krijgen Roostercategorie in bezettingsoverzicht
- Dagplanning maken Planning in bezettingsoverzicht
[_] Resources toekennen Resource aanvraag meldingen krijgen In/Uit in bezettingsoverzicht
LET OP:

Houd er rekening mee dat de planner alleen de medewerkers kan inplannen, die een productdeelname hebben op
het product waar de planner rechten voor heeft én die lid zijn van de afdeling waar de planner dagplanningen voor
mag maken. Een medewerker die wel een productdeelname heeft op het product E-mail, maar geen lidmaatschap
heeft op KCC servicemedewerkers, kan niet door Ron Erts ingepland worden in Roosterplanning.
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Qenova

3.2 Inrichting Roosterplanning

Voor de planner wordt een gebruiker aangemaakt:

- Ganaar Gebruikers — Nieuw. © Gebruikers (Planner)
- Vul de naam, gebruikersnaam en wachtwoord in.

- Koppel de gebruiker van Roosterplanning aan het

personeelslid in TimEnterprise.

o Hiermee worden de afdelings- en
productdeelname rechten van de
persoon in TimEnterprise gekoppeld aan
de planner in Roosterplanning.

- Vink de optie “Mag planbord wijzigen” aan.

- Door het vinkje “Toon alleen eigen producten en
afdelingen” aan te vinken, ziet de planner alleen
de eigen producten en eigen afdelingsleden, zoals
in TimEnterprise ingesteld.

- Klik vervolgens op Opslaan.

- Stel vervolgens het menu van de planner samen.
Zie hoofdstuk “Vullen van het Menu”.

LET OP:
Personen die in Roosterplanning worden aangemaakt met globale planrechten, krijgen automatisch toegang tot alle
personen en alle producten waarop de persoonlijke planners ook recht hebben.

4. VULLEN VAN HET MENU

Voor het vullen van het menu van de planners kunnen de volgende
opties worden gebruikt:

- Vul het menu automatisch.

- Kopieer menu van ...

- Kopieer menu naar ...

Er wordt aangeraden planners rechten te geven over de volgende
menuopties:

- Import / export.

- Tabellen.

- Planning.

Na het vullen van het menu is via het tabblad Menugroep zichtbaar

Kopieer menu va.. ; L_‘
welke onderdelen van Roosterplanning deze gebruiker kan zien. ; il [ —————
_ | Kopleor menu nar..
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Qenova

4.1 Vullen van het menu met programma’s

Voor de planners is het ook mogelijk om een persoonlijk menu samen te stellen, waaraan één of meerdere losse
programma’s worden toegevoegd.

- Gavanuit de gebruiker naar het tabblad Menugroep.
- Kies vanuit de menugroep bij de desbetreffende gebruiker de optie Nieuw.
- Vulin het scherm de volgende gegevens in:

o Naam.

o Volgorde in het menu.

o Kies indien gewenst voor de optie “Toon enkel de programma’s”.

@ Zoeken i 4 records (& Neuw)s
© Gebruikers (Klaas) # Opslaan| | B verwijderen | [feg] Annuleren|
Gebruikers | [ Menugroep
© Zocken in 0 records i Nieww|
Naam | Volgorde in het menu  Toon enkel de programma’s
& Y
© Menugroep # Opslaan|| [ Verwijderen||[e] Annuleren

Planners

- Klik op het tabblad Programma’s.
- Voeg met de knop Nieuw de verschillende programma’s aan het menu toe.

[E Opslaan”E Verwuderen][E‘ Annule:en]

Naam in het menu

- Kies één van de gewenste programma’s.
- Geef de volgorde van het programma in het menu aan.
- Zetindien gewenst de vinkjes aan bij “Mag opslaan”, “Mag verwijderen” of “Mag nieuw aanmaken”.

Actualiseer resourcesfplanning

Administratie

Afdelingen

Backup

Competenties

Gebruikers

Logs

Personen

Planbord

Planning doorzetten

Producten

‘Wachtwoord wijzigen
‘erknemertypen

U Planning doorzetten

Planning doorzetten
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Voeg op deze manier de verschillende programma’s aan het menu
van de gebruiker toe.

Na het opstarten van Roosterplanning is het volgende menu voor
de planner zichtbaar geworden.

Aenova - Planner

0 enu

=

HANDLEIDING TIMENTERPRISE ROOSTERPLANNING
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M'emIgoepA Proyamma's-

O Zoeken in 4 records

Naam in het menu
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5. HET PLANBORD

Ga naar Planning — Planbord, om het planbord te openen.

Na het openen van het planbord, is het volgende menu aan de linkerkant beschikbaar.

De volgende functies kunnen hier gebruikt worden:

% Toon het menu

View:
Werkvoorraad:

Afdelingsfilter:
Personenfilter:

Competentie deeln.:

Productdeelname:
Productfilter:

Tijdschaal:
Datum bereik:

4 26/02/2014

Terug naar het hoofdmenu.

Keuze uit Personeel- of Productenview.
Toont de werkvoorraad onder aan het planbord.

Toont een of meerdere afdelingen in planbord.

Toont een of meerdere personen in het planbord.
Toont één of meerdere competenties in het planbord.
Filtert op productdeelname.

Toont een of meerdere producten in het planbord.

Toont de tijdsduur die per dag getoond wordt.
Toont hoeveel dagen in het planbord worden
getoond.

Toont de startdatum, met pijltjes om de gekozen
periode verder of terug te gaan.

Naar de datum van vandaag.

Actualiseert het scherm.
Klapt hiérarchie in of uit.

Vergroot of verkleind het lettertype.

% Toon het menu

WView
Personeel

Werkvoorraad
Ja

Afdeling

Persoon

Competentie deelname

Product deelname

Product

Tijd=schaal
08:00 w (19:00

Datum bereik
werkweek

4 28/08/2014

i} >4
2l (e}

& Print

In de Productenview worden minder filters getoond dan in de Personeelsview. Dit heeft te maken met de filtering die

Roosterplanning op de achtergrond uitvoert.

Door gebruik te maken van de persoonlijke planborden zijn alleen de “eigen” personen en producten zichtbaar voor

de planners.

HANDLEIDING TIMENTERPRISE ROOSTERPLANNING
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5.1 Kleurgebruik op het planbord

Om het planbord overzichtelijker te maken, kunnen kleuren gekoppeld worden aan personen, producten en
competenties. Het kleurgebruik van de producten dienen in TimEnterprise te worden ingesteld. De kleur van
personen en competenties kunnen in Roosterplanning worden aangepast.

Personen (Cora Niemeijer)

5.1.1 Kleur van personen aanpassen - e .
| Personen | H Product deeinamen ‘

W s 135

e -
- Ga naar Tabellen — Personen. a/ L

- Kies de desbetreffende persoon. Pt
- Pasdekleur aan.
- Klik op Opslaan.

1

i B

5.1.2 Kleur van competenties aanpassen !
Competenties (Functioneel applicatiebeheer)

]

1
i —or .
- Ganaar Tabellen — Competenties. || Competenties | tH Competentie deeinamen
|
|

- Kies de desbetreffende competentie. w‘{ f]:-:]:f +
. ——

- Pasde kleur aan.
- Klik op Opslaan.

Het is aan te raden om een beperkt aantal personen, producten en competenties te kleuren, zodat de gekleurde
eigenschappen zich duidelijk kunnen onderscheiden van de rest.

5.1.3 Kleurweergave in het planbord

In het planbord worden de kleuren van de personen en
producten in de linker kantlijn weergegeven. Indien een ‘

Planbord
maandag 06 April 2015, week 15

L i i Producten = [<]os 09 10 1 12 13
competentie is gevraagd binnen een planblokje, wordt zowel de I
naam als de kleur van de competentie in het planbord getoond. Hans Wooning

B DR esder
Toegewezen planningen worden, Persono I
afhankelijk van de view die wordt bekeken, Henny Moes Funciones spcstcooneet T

voorzien van de prOdUCt' of de FEEE FREET Perry de Ridder B
4KCC senicemedewerkers
personeelskleur.

AlexJansen -

Hans Woaning L
De kleur van een gevraagde competentie Perry de Ridder [ [ [ 1 [ [ [ ]|

René Vermalen W[

wordt in de personeelsview weergegeven, 4Sector Informatievoorzioning on AL

net als de naam van het product en de

naam van de competentie. 4Team automatisening
Anja de Groene

Cora Niemeijer

Ineke Spek
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5.2 Productenview

De productenview geeft weer wat per tijdsblok de werkvoorraad is per product. Ook wordt weergegeven of
medewerkers zijn ingepland voor dat bewuste blok.

Indien wordt gekozen om de werkvoorraad weer te geven, komt onder de productenlijst een lijst te staan met de nog
niet toegewezen planningen.

Aenova - Demo

Planbord

% Toon het menu week 34 - Augustus 2016 )
= Producten [~ |maandag 22 dinsdag 23 woensdag 24 donderdag 25 vrijdag 26
Producten v 4 Klant Contact Centrum

a—
.

Hans Wooning

Hazzn Janije de Boer

v x| P

[ ] [ ]
Tisras
Datum bereik

werkueek . Jaap Jongeneel
4 22082015 1| p| | e
19310812016 17:00 /j/ stap 1.2

Stap2.1
& (]
— : Stap2.2
/
= Print 2 N S
Start datumitiid * Eind datum/tijd Aantal gevraagd Aantal uren toe te kennen Preduct ‘Competentie
=] =
160520160845 160512016 1415 1 1,50 Telefonie
23/05/2016 09:45 23/05/2016 14:15 1 1,50 Telefonie:
25/05/2016 12:15 25/05/2016 13:45 1 1,50 Publieksbalie 1

5.3 Personeelsview

De personeelsview geeft weer of medewerkers zijn ingeroosterd of zijn ingepland en zo ja voor welke activiteiten.
Ook vanuit deze view is het mogelijk om de werkvoorraad onder aan het scherm inzichtelijk te maken.

-  Toon het menu Personeel Budoet | Aancill Goplan [~ mndag 22— dinsdag 23 woensdag 24 donderdag 25 wiidag 26
Personcel .| 4Ameingsnoota burgerzaken [ ]
Werkvoorraad Koos Koalstra w0 215 0 e T L1 |
- B econtars TR IR v S = =
4KCC planners [ ]
Aideling — Henny Moes 0w 16 0 O 1 10 ]
o— Perry de Ridder 00 2 0 | ] [ I ] [ ] ] [ I ]
| x|0 Ron Ens ] [ | ] [ I
Competentie deeiname 4KCG servicemedewerkers [ ]
—— ARE Edvin Daalderop 672 40 0 LW 1 ] ] ] [ ]
P I Hans Wooning 00 2 65 L] L1 L
P Jaap Jongeneel 0o 32 0 L1 L] L] (] [
P Jantje de Boer e 32 75 ] | T
Jeroen Breedveld 00 25 0 I L T
e e . Leon Smits 00 2 0 ] [ ] Il ]
vr—— René Vermalen 00 28 0 [ ] [ []
werkveek - Rob Kapel 00 18 0 L1 |

L1
4 16/082016 [ | 4 Frojecten _

e o s 0 el ol
+Team ormatiering I

&
&
= Print

HHTE T

=0

Statdatumitid *  Einddatumitid  Aantal geviaagd  Aantal uren foc fe kennen  Product Competentie
1500812016 17:00 1610872016 10:45 1 17,25 Publieksbalie 2

18/08/12016 10:00 1810872016 12:45 1 2.75 Telefoon

22/08/201609:30 2200872016 16:00 2 6,50 Publieksbalie 1
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6. PLANNEN

Het opzetten van de basis planning gebeurt vanuit de productenview. Zorg dat geen onnodige afdelings- of
productfilters aanstaan, waardoor een deel van de gewenste informatie niet meer zichtbaar is.

Het plannen kan in een aantal stappen worden verdeeld:
- Basisplanning maken van een aantal weken.
- Personen koppelen aan deze basisplanning.
- Kopiéren van de planning. Dit kan in- of exclusief de gekoppelde personen.

6.1 Basisplanning

Een basisplanning wordt over het algemeen opgezet voor een periode van één of meerdere weken. Per dag of
dagdeel wordt aangegeven hoeveel medewerkers op welke posten beschikbaar moeten zijn.

Sleep met de muis op de te plannen

Planbord

dag en geef daarbij aan hoeveel maandag 04 Mei 2015, week 19

medewerkers gewenst zijn voor dat finductan =08 go i0 11 2 id

moment. . . —1
FUETEEIETS ) e EE—

1
. I

Geef in het vervolgscherm aan Bubligkenalie 2

hoeveel personen voor deze dag Publieksbalie 3 v;wmkbk i

gewenst zijn. Kies indien nodig voor Telefonie

een competentie. Tevens is het in dit s I -~

Eind datumtjd 26082014 X | [ ddimmfi) 1215 uusmm

scherm mogelijk om de tijdsduur van het planblokje aan te passen en een opmerking toe
te voegen. Deze opmerking wordt ook doorgestuurd naar TimEnterprise, zodat deze
voor de eindgebruiker zowel in de dagplanning als in de externe agenda zichtbaar is.

Verbergen in de queue ||

Fiatteurs
Functioneel applicatiebeneer

Om werkvoorraad voor meerdere personen op te zetten is het mogelijk om één B cncer

KCC Medewerker

planblokje voor meerdere personen te maken, of als twee of meerdere blokjes met Systeem. netwerkozneerdel

verschillende begin- en eindtijden.

Met deze werkwijze wordt de werkvoorraad van de verschillende producten over een bepaalde periode ingevoerd.
Kies hiervoor de kortst repeterende periode om dubbel werk te voorkomen.

HANDLEIDING TIMENTERPRISE ROOSTERPLANNING 16



6.2 Personen toekennen: vanuit de werkvoorraad

Door onder in het planbord in de
werkvoorraad te klikken, wordt een
voorstel gedaan van de personen die
voldoen aan de product- en
competentievraag die voor die bewuste
dag wordt gesteld. Op persoonsniveau
wordt aangegeven of een medewerker
al dan niet is ingepland, afwezig is of
een agenda afspraak heeft staan.

De verticale grijze balk geeft de
gevraagde periode van het gekozen
planblokje weer.

Door de aanvraag naar boven naar de
gewenste persoon te verslepen, wordt
deze ingepland. Als de in te plannen

. 2082016 71 b

i
&

[
)

& P

Planbord

Personeal

4 Afdeingshoafd burgerzaken

Koos Kosistra

Marc van Keme

4KCC planners

Henny Moss

Perty de Ridder

Ron Eits

Eguin Dsalderop
Hang Wogning
Jaap Janganael
Jantje de Boar
Jeroen Breedvelg

Leon Smis

René Vermalen

Rob Kape!
4Projecten
A Jansen

4Team mformatisenng

Rab van den Ezel

e
A

29082018 0815
24002016 0830

=]

End datum

Budget Aanstel Gepian |~oa o 1 1 2

o0
a0

43
72

Woensdag 24 AUGUENUS 2016, vaek 34

=

i

Il

Aantalgavraage  Aantaluron ton s kennen | Provuct Gompetsnte

]

24032018 1505
240812016 17.00

550 Tewtonie
7.50 Telefoon

4082016 1215

24032016 1630

240020161245 24082016 1845

.
:

z a0 Pz 1|
7 e

periode niet overeenkomt met de aangeboden roosterduur zal een melding verschijnen met de volgende opties:

- Alleen inplannen waar beschikbaar. Hierbij is het

rooster leidend.

- Volledige periode inplannen. Hierbij is de planning

leidend.

?

De medewerker is rietﬁdlléii'{mddkbaar binnen de te plannen periode.

Wilt u de

noelmﬁngén ' aan de huidige planning en de beschikbaarheid?

BT e

Alleen inplannen waar beschikbaar | Volledige periode inplannen | Annuleren

Mocht door de competentievraag het aantal beschikbare personen niet voldoende zijn, dan is het filter uit te
schakelen waardoor iedereen zichtbaar wordt die op het product mag schrijven.

6.2.1 Nog toe te kennen werkvoorraad

Na het inplannen, is in de werkvoorraad het
aantal nog toe te kennen uren zichtbaar.

Door met de rechtermuisknop te klikken op een
werkvoorraad, kunnen de resturen die niet meer

Start datumitijd Eind datum/tijd Aantal gevraagd Aantal uren foe te kennen Product
24/08/2016 09:15 24marzo|6 1545 [ [ 1 6,50 Telefonie
24/08/2016 09:30 24082016 17:00 1 7,50 Telefoon
24/08/2016 12:15 24082016 16:30 2 8,50 Publieksbalie 1
24/08/2016 12:45 24/08/2016 16:45 1 4,00 Publieksbalie 3

ingepland hoeven worden, aangepast worden of

verborgen worden in de queue.

CL Bewerk vraag

& “Yerberg in de gueue

Aantal uren toe te kennen Product
3 3,75 Publieksk
i 19,00 Publie
2 5,50 Stap 1.1

. aAr i an
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6.3 Personen toekennen vanuit het planbord

Het is echter ook mogelijk om personen toe te kennen vanuit het
planbord. Kies vanuit het planblokje in de productenview de optie
“Personeel toevoegen”, door hierop met de rechtermuisknop te klikken.

Het planbord zal nu in een los scherm de “Personeelsview” laten zien en
toont per afdeling de medewerkers die het recht hebben om op dit
bewuste product te schrijven.

Ook hier wordt op persoonsniveau aangegeven of een medewerker al dan
niet is ingepland, afwezig is of een agenda afspraak heeft staan. Het grijze
verticale blok toont de tijdsduur van het gekozen planblok.

EE Kopigren

ffg Kopiger pericde

EE Kopigren incl. teekenningen

fﬂ"g Kopiger periode incl. toekenningen

ﬁ Personeel toevoegen l

|
= Bewerken

& Verwijdersn

&I Verwijderen vanaf hier

View woensdag 24 Augustus 2016, week 34
Personeel Personeel Budget Aanstell Geplan |- |0g 08 10
s 4 Afdelingshoofd burgerzaken
Nee . Koos Koolsira 00 43 0
Marc van Kemp 0.0 72 0
b 4KCC planners
v %P
Henny Moes 0.0 6 0
Persoon
v|x[0 Perry de Ridder 0.0 4 0
Competentie deeiname Ron Eris 0.0 0 0
il S, KCC servicemedevierkers
Product deeiname
PUBIEREhaET Edwin Daalderop 0.0 8 225
Product Hans Wooning 0.0 7 0
v [x| 0] Jaap Jongeneel 0.0 65 0
Tidschaal Jantje de Boer 0.0 8 0
03:00 v |2359 v
Jeroen Breedveld 0.0 4 0
Datum bereik __
1 dag " Leon Smits 0.0 8 35 e
| =
8 Pumeksbam:
P] 241082016 [ B René Vermalen 0.0 8 35
4Projecten
| & G
Alex Jansen 0.0 8 0
| B
4 Team informatisering
= Print
Rob van den Ezel 0.0 475 0

Kies uit de getoonde personen, de persoon die aan het product toegevoegd moet worden. Doe dit door op de naam
van de persoon te klikken. Met Ctrl toets ingedrukt, kunnen meerdere medewerkers tegelijkertijd worden

toegevoegd.

Geef een akkoord door dit te bevestigen door middel van het groene vinkje.

Als de in te plannen periode niet overeenkomt met de aangeboden roosterduur zal een

melding verschijnen met de volgende opties:

- Alleen inplannen waar beschikbaar. Hierbij is het rooster leidend.
- Volledige periode inplannen. Hierbij is de planning leidend.

Door op deze manier de verschillende blokken te voorzien van medewerkers, wordt de planning gevuld.
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Het uiteindelijke resultaat is een lijst met de verschillende producten met daaronder de personen die daaraan
gekoppeld zijn.

Planbord

week 26 - Juni 2014 week 27 - Juni 2014
! Producten ~ Bma 23 di 24 wo 25 do 28 w27 za 28 z0 29 ma 30 dint wo 02 do 03 w04
4Publieksbalies |
4Publieksbalie 1 D D D D e DS el | s | sea s | e
Hans Wooning N B s s e —
Koos Koolstra i a1 |
Toevoegen personeel ]
4Publieksbalie 2 1 . 24 204204 20 2
Edwin Daalderop - ]
Leon Smits ™ I
Toevoegen personeel I
Tosca Zekers 1 ]
4Publieksbalie 3 4L3 43 43 i 4Lg dEE = ]
Alex Jansen [ [ || - ||
Edwin Daalderop - - - - -
Esther Gerbrandt [ ] ] || ||
Jaap Jongenes! ] [ || || |
Toevoegen personeel
Toevoegen personeel
Recapic - ——— N e, T | - -
2.1
Cornelis van Hagen [THI T TE T = ["Erersrmei
Emaiiadres: Robvandentzeiorganisatien! I | [ i Bl . 'TmrrasrrmarTrarTd
Intern telefeonMummer: 8.57:
Iobie! telefoonNummer: | | | - | | - | |
_IFamerAr:;_rn;_ner Werf |
ype. e !

i Telofoon =3 [—] H [ pe—1 — 0
Jantje de Boer | — . 1 1
Lianne van Boog | — I — 1 1
Mara Jonge i ——1 ——1 ——1
Toevoegen personeel |
Tonny Keijzer | — [ —I [ —

6.4 Ad Hoc plannen

Naast het plannen via de werkvoorraad, is het ook mogelijk om in Roosterplanning Ad Hoc te plannen. Vanuit de
personeelsview is het dan direct mogelijk om, al dan niet met een voor gedefinieerd product en/of
competentiedeelname, een match te maken. Ad-hoc plannen gaat dus buiten de werkvoorraad om.

- Ganaar de personeelsview.

- Indien de productdeelname en/of de competentiedeelname al bekend is, n
kunnen deze worden geselecteerd in de filters.

- Wanneer een geschikt persoon is gevonden, kan door met de
rechtermuisknop in het roosterblok van de medewerker te klikken, worden
gekozen voor ‘Ad-hoc plannen’. Houd er rekening mee, dat niet buiten het
roosterblok om Ad-hoc kan worden ingepland. Indien nodig is het wel
mogelijk om de datum en de duur te wijzigen.

FEISuUnee: = CLUUGEL | AIESIEN aepdn | = juy Ui Uy mu 11

4K CC servicemedewerkers

Frank de Roos 0.0 0 0

4 Projecten

Frank de Roos -145 24 0 ﬁ |

E Ad Hec plannen

Drnschrij'.rli'l g
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- Het planscherm zal worden weergegeven, hier is het mogelijk om nog diverse gegevens aan te passen.
- Klik op het groene vinkje om het blokje te bevestigen.

Het planblokje wordt nu op de desbetreffende persoon geplaatst, dit is ook terug te vinden in de productenview.

FEISUNEE] BUUGEL | AEMNSEN GEDEN (<07 Us U8 10 11 12 13 14 s e 1
4K CC senvicemedewerkers ‘

Frank de Roos 00 0 0 ‘

4Projecten ‘

Frank de Roos 445 24 4 I s —
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7.

BUDGETTEN

De (negatieve) ADV waarde uit TIM kan worden overgenomen in Roosterplanning en als waarde op de persoon in de
personeelsview worden weergegeven. Deze tellers kunnen de planner meer informatie geven over het aantal

meer/minder geroosterde uren ten opzichte van het contract.

7.1

7.2

ADV in TimEnterprise

Maak een product ‘ADV’ aan in TimEnterprise, voor
het bijhouden van budgetten en het meer/minder
geroosterd dan het criterium.

Zorg dat de medewerkers die worden ingepland,
een productdeelname hebben op het product ADV
en zet de optie ‘tonen in weekbriefje’ uit.

Maak een nieuwe Cao-regel aan en geef de regel
de naam ADV.

Kies voor type ADV en koppel het product ADV aan
de nieuwe Cao-regel.

Zet de optie ‘Negatief ADV toestaan’ aan.
Medewerkers die worden ingepland in
Roosterplanning dienen te worden toegevoegd op
het tabblad selecties.

Roosterplanning

Ga naar Beheer - Administratie en klik op Aenova.
Vul bij “Productcode budgetten” ADV in.

ﬂ Algemeen T TransportT Lo InfoT % ParametersT @ SelectisT b7 Mutati51

Maam: |AD\|’

Code: |

IIype regel: | ADV I

Rekenperiode type: | Jaar

Ingangsdatum:

112016 [ Einddatum:
Realisatie prioriteit

r Selecties

[ Selectie omkeren voor afdeling

[] Selectie omkeren voor persoon

r Berekenings instellingen

|G product: [aov |
Afronden op:
Afrondingsmethode: | Dichtstbijzijnde

Contractverdeling: |Volgens voltijdregel

Geldigheidsduur {(maanden)

MNegatief ADV toestaan

Preductcode budgetten ADW

Ga naar Import/Export — Actualiseer resources en klik op

Actualiseer budgetten.

Selecteer het jaar waarvan de budgetten geimporteerd moeten worden en klik op het groene vinkje voor

akkoord.

4 Vul een jaar in
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Vervolgens zijn in de personeelsview in het planbord de tellers op de persoon zichtbaar:

# T het donderdag 07 Januari 201{donderdag 07 Januari 2016, week 1
Lo e Personeel Budget Aanstell Geplan <[07 08 09 10 1 12 13 14 15 16 17 18

Personeel | 4 F'rujecten

— ta Bonders wis 1 ars I R

- Budget: Hoeveel uur is deze medewerker in totaal meer/minder geroosterd dan zijn
contract.
- Aanstelling: Aantal uren beschikbaar op basis van huidige rooster in weergegeven periode in
Roosterplanning.
- Gepland: Het aantal geplande uren over de weergegeven periode in Roosterplanning.
7.3 Rooster volgens dagplanning

Geef de medewerkers die worden ingepland in Roosterplanning het recht “Automatisch roosteren volgens
dagplanning” op persoonsniveau. Het aantal ingeplande uren op de persoon genereert dan het werkrooster in
TimEnterprise.

Nadat de planning naar TimEnterprise is doorgezet, zal het rooster van de medewerker worden aangepast aan de
daadwerkelijke duur van de planning.

aEersoon: CRanéVarma\En ) Begintijd werk: Gewoonlijk pauze na: |4:00

Genereer

[ Afdeling: [ | Pauzeduun 8| Verplicht pauze na: O Fiat
In te roosteren: 1465:20 Totaal ingeroosterd: 1442:50 Nog in te roosteren: 22:30 Opgebouwd ADV:
Augustus 2016
Wk 31 32 33 34 35 Saldo Budget Realisatie Wacht op
Ma |1 2:00] 2 200[15]  eoofz2]  2:00fps 8:00 acceptatie
Di |2 2:00[ 2 a:00[16]  eoo23 2:00 Plus-min uren  -188:00
Wo |3 woo[10]  eoo[17]  aoof24]  330fp 8:00 ADV [P, 000 .
Do |4 " 25
v |5 0012 200l Vakantieverlof 161:12  161:12 0:00 0:00
IE 13 27 -
o |7 14 ] 2 L=
Tot. 28:00 28:00 28:00) 5:30/ 28:00 : ( 1] Verlof aanvragen ) ( 1] Ziek melden )

Wanneer ook maar één uur is ingepland, wordt direct de gehele week gebaseerd op basis van de planning (dus geen

aanstellingsrooster meer). Zodra de planning van de medewerker wordt verwijderd, wordt het oorspronkelijke
aanstellingsrooster weer geplaatst.

Nadat het rooster en de budgetten in Roosterplanning zijn geactualiseerd, zullen de tellers voor medewerker René

Vermalen er als volgt uitzien:
week 34 - Augustus 2016

Personeel Budget Aanstell Geplan | - |maandag 22 dinsdag 23 woensdag 24 donderdag 25 wvrijdag 26
4 KCC servicemedewerkers
René Vermalen 225 55 55 =

- Hierbij is het budget van -22,5, het aantal uren dat hij minder is geroosterd dan zijn contract.
- De aanstelling van 5,5 uur is zijn werkrooster voor week 34.
- Renéisvoor week 34 5,5 uur ingepland.

De tellers voor de persoon kunnen natuurlijk ook zonder een budget gebruikt worden als extra informatie voor de
planner.
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Qenova

8. KOPIEREN VAN DE (BASIS)PLANNING

Voor het kopiéren van de basisplanning zijn in het planbord vier verschillende opties. Er wordt in alle gevallen per

product gekopieerd.

L — L
EE Kopigren

!-E'g Kopiger pericde

Eg Kopigren incl. toekenningen

fﬁ'g Kopiger pericde incl. toekenningen

8.1 Kopiéren

De optie kopiéren biedt de mogelijkheid
om één planblok te kopiéren naar
andere werkdagen in een week. Hierbij
is eventueel de mogelijkheid om
specifieke dagen (feestdagen etc.) uit te
sluiten van deze kopieer actie.

Geef bij het bereik van het
terugkeerpatroon aan van wanneer tot
wanneer de periodes gekopieerd
moeten worden.

In het kader “Data” wordt uiteindelijk
een lijst weergegeven van alle blokken

Kopiéren - Kopieert het gekozen blok.

Kopieer periode - Kopieert een dag, week of maand.
Kopiéren incl. toekenningen — Kopieert het gekozen blok inclusief
de gekoppelde personen.
Kopieer periode incl. toekenningen- Kopieert een dag, week of
maand inclusief de gekoppelde personen.

CERCHA G o =

- 2 fuan ]2 )

die zullen worden toegevoegd. Hier kan worden besloten welke planbokken worden toegevoegd aan het planbord en
welke dagen worden uitgesloten en dus niet worden toegevoegd aan het planbord.

8.2 Kopieer periode

Bij de optie “Kopieer periode” worden
alle blokken van een dag, week of maand
gekopieerd naar een bepaalde periode.
Door deze methode kan vrij makkelijk een
basisrooster van één week worden
doorgevoerd naar een aantal andere
weken.

Ook hier is weer de mogelijkheid om in
het kader “Data” planblokken uit te
sluiten voor het planbord of een
alternatieve datum toe te kennen aan het
planblokje.

Ean
s

stus 2016, week 35 vanaf 12:45 tof 16:45

Ean
s

weensdag 31 Augustus 2016, week 35 vanaf 09:00 tot 11:00

weensdag 31 Augustus 2016, week 35 vanaf 12:45 tot 16:45
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8.3 “Kopieer inclusief toewijzingen” en “Kopieer periode inclusief toewijzingen”

De opties “Kopieer inclusief toewijzingen” en “Kopieer periode inclusief toewijzingen” werken op dezelfde manier als
hierboven beschreven, maar nemen ook de toegewezen personen mee in de kopieerslag. Een gevuld basisrooster
met daaraan vaste medewerkers gekoppeld per taak kunnen hiermee makkelijk worden doorgezet maar
TimEnterprise.

9. PLANNING DOORZETTEN

De gemaakte of aangepaste planning moet worden doorgestuurd vanuit het planbord naar TimEnterprise.

- Ga naar Import/Export - Planning doorzetten. [P'a""iﬂg doorzetten _

- Geef bij “Exporteer t/m” de datum aan tot en met
wanneer de planning doorgezet moet worden naar Lol TR B
TimEnterprise.

- Zet de planning door naar TimEnterprise.

da/mmyj

Exporteer t'm 10/05/201 E{ X dd/mmji

De planning wordt doorgestuurd naar TimEnterprise en is Planning doorzetten
vervolgens als dagplanning voor de medewerkers te zien. Deze
planning is ook in het bezettingsoverzicht zichtbaar.

LET OP:

Er wordt aangeraden om de planning niet meer dan één maand vooruit van het planbord naar TimEnterprise door te
sturen.
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10. DE PLANNING IN TIMENTERPRISE

10.1  Bezettingsoverzicht en dagplanning

Na het doorzetten van de planning naar TimEnterprise, is deze zichtbaar in de dagplanning van de medewerkers en in
het bezettingsoverzicht. Medewerkers dienen wel rechten op globaal- of afdelingsniveau te hebben voor het maken

van een bezettingsoverzicht.

De volgende kleuren worden binnen het
& Parsaon: [ | [3 comperentie: | | ® Rooster [Jivuit [ Roostercategorietn ) Pian
H H ikt: i Arden (Kaant Contact Centrum ") A Comp. nigeau | | Begintid: M
bezettingsoverzicht gebruikt Qs e — s -
A = [Perioden] ma 30-06-2004 il 1-07-2014 mzw-;;:;" do3-07-2014 o d-07-2004 1 = Afrecaiy
- Rood - Niet geroosterd maar wel S
gepla nd . ::m.lm ------------ M- Oveliccstie: ngepland
. |ish Edhwin Daalderap
- Groen - Geroosterd maar niet  coer Gurtranch
ﬂHlnszwmg
ingepland. | e
. | Jantpe de Boer
- Blauw - Gepland binnen de Loty
geroosterde tijd. e
| reb kapel
|ink Ron Ents
|k Tosca Zekers.
Daarnaast is de dagplanning op dagniveau |
te zien. In dit overzicht is zichtbaar welke

medewerkers op welke activiteit zijn ingepland. Deze planning kan bekeken worden door alle betrokken

medewerkers.

& Bersoon: |

[ Afdeling: (Klant Contact Centrum

& Product |

| B8l competentie. | | Tiidstoke [Falf wur ] Begintije: [0
) A Comp, niveau: I ] Toon:  [¥] Reoster & Aanvragen Eindtije:
| El periode: (vr27-06-2014 D [0 Resource planning [ Roostercategoriegn Definitief

Av
[Personen] \ [Tijdstippen] 0800 0830 09:00 0930 1000 1030 1100 1130 1200 1230 1300 1330 1400 1430 1500 1530 1600 1630 1% | _ spueng

& Alex Jansen M- ingeplend

IQ Edwin Daalderop = Normaal ingeroosterd

/3 Esther Gerbrandt - 0verallocatie: Ingepland

s Hans Wooning

& Henny Moes

2 Jaap Jongeneel

4 Jantje de Boer

i Jeroen Breedveld
2 Leon Smits
2 Perry de Ridder

/s René Vermalen

2 Rob Kapel

IQ Ron Erts
/4 Tosca Zekers

Totaal
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10.2  Signaleringen bij ziekte en verlof

Als een ingeplande medewerker in TimEnterprise verlof
aanvraagt of zich ziek meldt, geeft Tim aan dat er een
planningsconflict is. Deze conflictmelding zal dan worden
getoond.

10.3  Koppeling met een externe agenda

Indien er een koppeling is tussen de externe agenda en

Planningscenflict

I onflict, wilt u deze

De aanvraag geeft een
Product: Telefoon

Type: dagplanning
Status: werkorder
Datum: vr 12 september 2014
Tifd: 915

Duur: 3:15

Product: Telefoon

Type: dagplanning

Status: werkorder

Datum: vr 12 september 2014
Tijd: 13:00

Duur: 3:12

g toch op:

TimEnterprise, zullen de agenda-items uit TimEnterprise worden geimporteerd in Roosterplanning, door middel van

het actualiseren van de roosters.

De agenda-items uit TimEnterprise worden net als roostercategorieén met een afwijkende kleur weergegeven in de

personeelsview in Roosterplanning. Zo is duidelijk te zien wanneer een medewerker aan- of afwezig is en dus

beschikbaar is om in te plannen.

donderdag 07 Januari 2016, week 1

Personeel Budget Aanstell Geplan |« |07
Maurice van de Molen 0.0 0 0
4 Planning
Arno Miep 0.0 0 0
Joke Schippers 0.0 0 0
Maurice van de Molen 0.0 0 0
4 Projecten
Aletta Benders 1045 0 475
Angelique Vosseling 0.0 0 0
Arna Niep 0.0 0 0
Bastiaan Jong 0.0 0 0

07/01/2016 00:00
02/01/2016 00:00
Agenda afspraak
Aanwezig: Nee
Omschrijving: Ziekte

09 10 1

In dit voorbeeld heeft de medewerker een agenda afspraak (licht blauwe kleur), naast dat deze ziek is (rood) en ten
slotte een plan afspraak (blauw).
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11. PLANNINGEN AANPASSEN IN ROOSTERPLANNING

Indien de planning moet worden aangepast, doordat er bijvoorbeeld een roosterconflict is, ga dan naar
Roosterplanning en actualiseer zowel resources als de roosters. In het planbord wordt aangegeven op welke dagen
de medewerkers afwezig zijn én zijn ingepland op één of meerdere activiteiten.

week 34 - Augustus 2016

Personeel Budget Aanstell Geplan |~ |maandag 22 dinsdag 23 woensdag 24 donderdag 25 wiijdag 26
4 Afdelingshoold burgerzaken
Koos Koolstra 00 215 0 1 L1 | 1
Mare van Kemp 0.0 36 0 | mI I ol ol
4KCC planners
Henny Moes 00 15 0
Pery de Ridder 0w 2 0 [ ] [ ] [ |
Ron Ens w2 0 L]
4 KCC servicemedewerkers
Edvin Daalderop w32 6 | [ I ] [ Il |
Hans Wooning 00 65 65
Jaap Jongeneel 0.0 32 75 L J ] |
Janije de Boer 00 1925 1935 [ |
Jeroen Breedveld w3 0 LI 1 1 L1 LI 1
Leon Smits 00 28 35 [ ] [ | [ I | =2
René Vermalen 00 35 35 ==

=

Verwijder het roosterconflict door middel van het menu dat verschijnt

door met de rechtermuisknop op het conflict te klikken. = Bewerken

- . : Venwijd
De vrijgekomen uren, worden opnieuw in de werkvoorraad aangeboden e
en kunnen opnieuw worden ingepland. Product : Publieksbalic 3 Ll
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