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Voorwoord

Met de overgang naar een moderner platform zet Oog & Ohm een grote stap voorwaarts. De
kernprocessen blijven onveranderd, maar de schermen hebben een vernieuwde uitstraling die
wellicht anders zijn dan je voorheen. Bovendien zijn sommige benamingen aangepast. Zo
wordt bijvoorbeeld het begrip 'personeelsdossier' nu vervangen door 'E-dossier'. (Dit is slechts
een kleine aanpassing waarvan we geloven dat je er snel aan zult wennen.)

Om de overgang soepel te laten verlopen, is deze handleiding opgesteld.
"Handleiding Visma - Mijn Talent” blijft zich continu ontwikkelen, dus deze handleiding zal
regelmatig worden getpdatet om up-to-date te blijven.

We hopen dat je snel vertrouwd raakt met deze nieuwe oplossing en dat je gemakkelijk je weg
zult vinden.




00G & OHM
I n I ogge n onderwijsondersteuning

Als je al een account hebt, ga dan alsjeblieft naar https://home.visma.com en log in met je e-
mail en wachtwoord. Als je echter nieuw bent als gebruiker of meer wilt weten over het
inlogproces, nodigen we je uit om verder te lezen.

Nieuwe gebruiker activeren

Om als nieuwe gebruiker aan de slag te gaan, ontvangt je eerst een e-mail waarin wordt
vermeld dat je rollen zijn gewijzigd. Klik op de knop "Activeren" om uw account te activeren en
in gebruik te nemen.

Beste 0.0 Oog Ohm,

Welkom bij Visma

U ontvangt deze e-mail omdat u van TSSSystemUser TSSSystemUser
(TSSSystemUser) toegang hebt gekregen tot Visma.net.

: | Activeer uw account en volg de instructies om een wachtwoord in te
Activeren
stellen voor medewerker@oogohm.nl .

Vervolgens wordt je doorgestuurd naar een webpagina waarop wordt vermeld dat de activatie
of registratie succesvol is verlopen. Je kunt deze pagina vervolgens sluiten.

Visma.net

° Bedankt voor het registreren. Controleer uw inbox.
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Wachtwoord instellen

Beste 0.0 Oog Ohm,

U hebt een nieuw wachtwoord voor uw account voor Visma
aangevraagd: medewerker@oogohm.nl.

Klik op onderstaande link om uw nieuwe wachtwoord in te
voeren:

ieuw wachtwoord aanmaken

Deze link is 24 uur geldig en kan maar één keer worden
gebruikt. Als de link niet werkt, dan kopieert u de link en plaktu
deze in uw browser.

Om je wachtwoord in te stellen, ontvang je na de activatie van je account een e-mail met het
onderwerp "Verzoek om wachtwoord wijzigen". Klik op de link "Nieuw wachtwoord aanmaken"
om je wachtwoord in te stellen.

Na het klikken op de link om je wachtwoord in te stellen, wordt je doorgestuurd naar een
webpagina waar u uw nieuwe wachtwoord kunt invoeren. Hier wordt aangegeven aan welke
eisen het wachtwoord moet voldoen. Nadat je het nieuwe wachtwoord hebt ingevoerd, kan je
op de knop "Wachtwoord wijzigen" klikken om het nieuwe wachtwoord op te slaan.

: : © Mminimaal 8 tekens
Vioer uw nieuwe wachtwoord in -
© Mminimaal 1 hoofdletters
Nieuw wachtwoord nieuw wachtwoord © Minimaal 1 kleine letter
Bevestig het wachtwoord | bevestig het wachtwoord ®  winimaal 1 numeriek teken
©® Minimaal 1 speciale tekens
Wachtwoord wijzigen
| —

Heb je een vraag of lukt het niet met inloggen? Stuur dan een email naar
helpdesk@oogohm.nl of of bel ons telefonisch op het nummer 085 - 066 53 00 (keuze 3).
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Inloggen

Nadat je je wachtwoord succesvol hebt ingesteld, kun je inloggen. Voer je e-mailadres in,
meestal is dit je persoonlijke e-mailadres, en dit staat ook vermeld in de e-mail die je van Visma

hebt ontvangen. Bij de eerste keer dat je inlogt, is dit veld al ingevuld. Klik dan op de
"Volgende" knop om door te gaan.

Visma.net

E-mailadres

Volgende

Daarna voer je je wachtwoord in en klik je op de "Inloggen" knop. Als je je wachtwoord bent
vergeten, kun je op de link "Wachtwoord vergeten?" klikken en daarna "Wachtwoord
herstellen" selecteren. Je ontvangt dan instructies per e-mail om je wachtwoord opnieuw in te

stellen.

Visma Home

E-mailadres
medewerker@oogohm.nl

(J Bewaar mijn e-mailadres

puter

Log in met beveiligingssleutel of biometrie

O VISMA
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Na het klikken op "Inloggen", wordt mogelijk een scherm weergegeven met informatie over de
tweestapsverificatie. Klik op de knop "Volgende" om verder te gaan.

Aan de slag met tweestapsverificatie

0

Extra beveiligingslaag toevoegen

Met tweestagsverificatie zorgt u ervoor dat alléén u toegang hebt tot uw
account en :I}nslen. Naast uw gebruikersnaam en wachtwoord gebruikt u
ook een (door de Authenticator-app aangemaakte) beveiligingscode of per
SMS naar u is gestuurd.

In het volgende scherm wordt mogelijk gevraagd om de tweestapsverificatie in te stellen.
Download de Google Authenticator-app of gebruik een vergelijkbare app die u wellicht al heeft.
U kunt eventueel ook een extensie toevoegen aan uw internetbrowser

Tweestapsverificatie inschakelen

1 Download de Google Authenticator-app (iPhone/Android/Blackberry), of
de Google Authenticator (Windows Phone)

® Ap p: Stofe o Goog I.é--F-’Iay

2 Open de app op uw smartphone, kiik op ‘Toevoegen', en scan de
streepjescode op uw scherm:

Terug
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Gelieve de QR-code te scannen die op je scherm verschijnt (niet die in deze handleiding staat)

met behulp van de applicatie. Dit dient enkel te gebeuren bij de eerste keer. Nadat dit is
voltooid, dient u op de knop 'Volgende' te klikken.

Vul vervolgens de 6-cijferige code in die wordt gegenereerd door de applicatie en klik op
'Volgende'. Houd er rekening mee dat deze code voortdurend wordt vernieuwd.

Tweestapsverificatie inschakelen

Voer de code in die door de Authenticator-app is aangemaakt

p—

=| = | |voer de 6-cijferige code in

]

o

=

Met de eenmalige backupcode (niet die in deze handleiding staat) kan je zelf later inloggen
wanneer de app niet meer werkt. Het is van uiterst belang om de backupcode goed te
bewaren, aangezien deze essentieel is voor het herstellen van de 2-factor authenticatie. Als je

de backupcode kwijtraakt, zal je contact moeten opnemen met de servicedesk van Visma om je
account te laten herstellen.

Uw backupcode opslaan

u het apparaat kwijtraakt waarop deze is geinstalleerd, dan
kunt u met deze eenmalige noodcode inloggen of de
tweestapsverificatie uitschakelen.

TIJ-Z9JA-GOFW-80JK-NGCM [y

@ Als u geen toegang meer tot de Authenticator-app hebt of als

() Ik heb de code gekopieerd en veilig opgeslag. ..

Bewaar deze code op een veilige plaats en vink het vakje aan bij "Ik heb de code gekopieerd en

veilig opgeslagen”. Klik vervolgens op de knop "Volgende". Je ontvangt dan een melding dat de
tweestapsverificatie is ingeschakeld en voltooid. Klik op de knop "Gereed".
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Vervolgens wordt er een scherm weergegeven met de gebruikersvoorwaarden. Dit scherm
wordt enkel getoond bij de eerste keer. Na het lezen van de voorwaarden dien je op de knop
"OK, ik heb het gelezen" te klikken.

Gebruikersvoorwaarden

De gebruikersvoorwaarden van Visma zijn bijgewerkt
Houd er rekening mee dat u verantwoordelijk bent voor uw

accountinformatie, inclusief uw apparaat, haar locatie en verbinding met
elk ander apparaat dat u gebruikt.

Houd uw wachtwoord of andere aanmeldings- en beveiligingsgegevens
geheim en vertrouwelijk, deel uw gebruikersaccount niet met anderen of
gebruik het op een manier die niet in overeenstemming is met de
Servicevoorwaarden:

wWww.visma.com/trust-centre/security/vasp-vedm/terms-of-service

Houd er rekening mee dat het gebruik van diensten de verwerking van uw
persoonsgegevens kan omvatten. Voor meer informatie:

Msma.com/tr -Centre/ ri a’vgg vodm/terms-of-service/
Rrocessing-agreement/usage-data

OK. ik heb het gelezen

Je bent nu succesvol ingelogd en je hebt toegang tot een aantal gegevens die je kunt inzien en
wijzigen. Bovendien kan je een nieuwe declaratie, aanvraag of wijziging indienen.

& =

Hallo! Wat wil je doen?

| Q Zoek hier voor 0@ ache die jé will uitvoeren

&

Taken Mijn gegevens Declaraties Declaratie indienen

il
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Wil je je wachtwoord wijzigen dan kan je dat doen door rechtsboven te klikken op je naam en
dan te klikken op de knop "Mijn gegevens"

Janneke Ohm/Oog .,

@ OHM test 1
OHM test 1 ﬁ

ﬁ Janneke Ohm/Oog
medewerker@oogohm.nl

Mijn gegevens

Afmelden

Ga vervolgens naar Inloggen met wachtwoord en klik op de link "Wachtwoord wijzigen"

Inloggen met wachtwoord

Wachtwoord Laatst gewijzigd op
Wachtwoord wijziger|
Tweestapsverificatie  Tweestapsverificatie

Ma het inschakelen van de tweestapsy
e-mailadres en wachtwoord, nog een g

Geef je huidige en nieuwe wachtwoord op en klik op de knop Wachtwoord wijzigen. Onthoud
dit wachtwoord goed, want daar log je de volgende keer mee in

Wachtwoord wijzigen

Huidig wachtwoord
Nieuw wachtwoord

Wachtwoord bevesti...

Wachtwoord wijzigen Annularan
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Wanneer je nog een andere rol hebt naast die van werknemer, dan heb je in Visma twee
omgevingen: Mijn Talent en Talent. Bovenin de balk kun je wisselen tussen deze twee
omgevingen. Ben je extern aangenomen dan heb je alleen Talent.

Mijn Talent

Dit is de omgeving van de werknemer. In deze omgeving zie je alleen je eigen persoonlijke
gegevens, salaris en E-dossier.

Talent
Dit is de omgeving waarin je alle werknemers van jouw organisatie kunt inzien en kunt

muteren. Deze omgeving behandelen we in deze handleiding.

Je start standaard in jouw eigen omgeving ‘Mijn Talent’. Wil je standaard starten in Talent’ dan
kun je dit in ‘Mijn Instellingen’ aanpassen.

Jouw omgeving start zonder het menu aan de linkerkant. Om deze te tonen kun je naar ‘Mijn
Instellingen” om deze vast te zetten. Nu is het menu verborgen.

Visma.Net HRM  mijn Tatent

- = TS - Tass dox BOmecian Boakes Fan cpn daross
& 1 0% 0% Tl et Bt B Pt 7 gt
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1
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HRR!

R Declarstion T-doanier Fariconagepeesns Froaflocnstrock

ﬁ_ Door te klikken op het icoon met het huisje kun je altijd terugkeren naar de startpagina.
(links bovenin)

Net zoals bij de tegels, kun je met behulp van het menu gegevens bekijken en wijzigen.
(links bovenin)
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Hierin kunnen enkele instellingen worden ingericht:

Knoppen op startpagina.

Het is mogelijk om de knoppen op de startpagina aan te passen, let wel op : dat wij als AK hier
geen beheer over hebben dus wij kunnen deze instellingen niet voor jullie wijzigen of
ongedaan maken. Als in de instellingen van Visma een wijziging gemaakt wordt, gaat deze niet
mee als een gebruiker zijn eigen pagina heeft aangepast.

Weergave opties

Een handige instelling voor besturen is om de applicatie altijd te laten starten in de Talent
omgeving (dat kan je doen door het bolletje “Talent” aan te vinken bij “Starten in”. Tevens is het
vastmaken van het menu een handige instelling. Dit betekent dat het menu altijd opengeklapt
is.

Overige opties kunnen naar wens worden aan/uitgezet.

Visma.Net HRM Mijn Talent Talent Mijn instellingen

ﬁ = g esbelagen

. R

wagn Talern: Opbek (0 faveneten grielocteerd: So dladdaad kAapeni gl tal mirden mewnjegeven)
Tabget: Optes (D fsvonenen peselecteend Se Siandaard WNoppeniia 1 winden seEnjegEven)

1 vl mapdzan mat de wegusite: -]

3D Weergaveoptics

Raten o i Mg Talert O Talesst
Mprea i Mijn Talent: Vadkmikes ¥
Mers o Talert: Vatmaes W

erinemer: [ Werkmemerseiene weergeven
WEHCREMEmUmMErs WeErgEatn
] Laat togkomatge merknemen: sen
ptpripchy wRTKTEmeTE WG
Bl Laat wirkrimer gbhmaly Ban
Doeloen werkineimeed wirdl aNip weerpapeven
B B afdelnguelecte wenmgeven
afdpingrummens weer pree
AFgRLnGEn S (T
Harizgortaly schudbalk weerprens

Onder "Weergave opties > Werknemer" kun je de optie "Laat werknemer eenmalig zien"
selecteren. Deze functie kan handig zijn als een medewerker meerdere lopende contracten
heeft. Hierdoor zie je alleen het meest recente actieve contract, waardoor de kans op fouten
bij mutaties kleiner wordt.
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Taken

Met de tegel 'Taken' krijg je een overzicht van alle taken, berichten en notificaties. Het kan zijn
dat je gevraagd wordt om iets te doen of een bericht ontvangt. Je ontvangt hier ook een e-mail
over op het e-mailadres waarmee je bent ingelogd.

In de kolom '"Functie' staat welke taak het betreft. Door op de knop te klikken kun je direct naar
de taak gaan. In de kolom 'Info' zie je waar de taak over gaat. Daarnaast worden ook de
'Ingevoerd op' datum, de deadline 'Doen voor' en de 'Status' weergegeven. Door op de
kolomtitel te klikken kun je de lijst sorteren.

Geselecteerd regels: (Verplaatsen..) v  Automatisch doorgaan

[J  Functie Info Ingevoerd op Tk  Doen voor Status

Reiskosten woon-werk aanvraag/wijziging: Amanda van 244un-2022 244un-2022 Wacht

0O Document genareren LaraarDl

0 Taak Werkgeversveridaring aanvraag: Amanda van Leraar0] 244un-2022 244un-2022 Wacht

0 Nolificatie g%gg:ﬂsg) adres voor Leraar01, van AM, Amanda 24-un-2022 Wacht
Leraar01, van AM, Amanda (300048) Bankrekening

0O Afgewezen fomoegen 10-jun-2022 Wacht

0 Nolificatie Wijziging adres voor LeraarD1, van AM, Amanda Bun-2022 Wacht

(200048)

Afhankelijk van de soort taak zijn er verschillende buttons beschikbaar:

Een andere gebruiker of jijzelf kan een invoernotitie raadplegen of toevoegen.
Deze invoernotitie is alleen binnen de taak beschikbaar.

De pagina wordt gesloten en de taak blijit open staan.

Het is mogelijk dat binnen een actie een sectie niet ingevuld hoeft te worden. Je
kan dan klikken op '‘Overslaan’.

Advies deze niet te gebruiken! Hiermee kan je een document aan een taak
hangen.

Invoernotities:

Later doen
Overslaan

Documenten

Volgende

Navigeren naar een volgende sectie in een actie

Vorige

Navigeren naar vorige sectie

Actie afbreken

De gestarte actie wordt afgebroken en alle ingevulde gegevens in de taak
worden verwijderd.

Voltooien Alle secties zijn ingevuld en de actie voltooien. Na klikken op deze button zal er
een proces starten met taken.

Overslaan & Getoonde sectie overslaan en de actie voltooien.

Vaoltooien

Goedkeuren Beschikbaar wanneer een document moet worden goedgekeurd op inhoud

Afkeuren Beschikbaar wanneer een document moet worden afgekeurd op inhoud
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Instellingen taken

1. Selecteer in het menu Taken : Instellingen

Visma.Net HRM Mijn Talent

2. Het maximaal aantal taken dat tegelijkertijd op het beeld
getoond worden kun je aanpassen. Standaard zijn 10 taken per

pagina. Je kunt dit aanpassen naar een zelf in te vullen aantal.
Wanneer een erg groot aantal gekozen wordt, kan het laden wat
langer duren. (Advies om 100 in te vullen)
Taken
Taken 3. Wanneer je een e-mail wilt ontvangen over nieuwe taken die aan
Smien jou.zijn toggeyvezgn kun je dit aanvinken. Log je dagelijks in,
adviseren wij niet dit aan te zetten.
Overzichten
Installingen 0 4. Ben je bijvoorbeeld langdurig ziek, dan kun je jouw taken
delegeren naar jouw tijdelijke vervanger. Klik op ‘Voeg delegaties
toe...".
[[tems per scherm: @ 100 (maximurm aantal te tonen items per scherm op de takenlijst)
[Stuur e-rmail: B3 Zend mij een e-mailbericht over nieuwe taken die rechtstreeks aan mij 2ijn toegewezen. (aan ‘nrest@ohm.nl’)

6 | Zend mij een e-mailbericht over nieuwe taken die naar mij gedelegeerd zijn =ls "Alle rechten”, [e-mailadres zls boven)

_| Zend mij een e-mailbericht over nieuwe taken die naar mij gedelegesrd zijn zls "Alleen lezen”. (e-mailadres als boven)

[Taken die door mij zijn gedelegesrd: 9 (mamentesl geen delegaties ingesteld)

Voeg delegaties toe... Verwijderen

5. Selecteer ‘(Alle andere procedures).'

6. Selecteer jouw vervanger.

7. Vulin: vanaf datum en eventueel t/m datum.

8. Geef met het keuzerondje aan of het alleen lezen rechten zijn of alle rechten.

9. Klik op ‘Delegatie(s) toevoegen om de delegatie vast te leggen. Boven in het scherm verschijnt nu de
ingestelde delegatie.

Irvemns per scharm: 100 (maximum aanzal te tenen items per scherm op de takenlijst)

Stuur a-maily Zerd mij een e-mailbericht over niguwe taken dis rechestreaks 3an mij Zijn toegewezen. (aan ‘rtess@chmonl)
[) Zend mij een e-mailbericht over nieuwe taken die naar mij gedelegeerd zijn als “Alle rechten”, (e-mailadres als boven)
[T Zend mij een e-mailbericht aver nievwe taken die naar mij gedelegeerd zijn als "Alleen lezen”. (e-mailadres als boven)

Taken die door mij zijn gedelegeerd: (momenteel geen delegaties ingesteld)

Delegaties toevcegen
Taken selecreren Gemachtigde selecteren
{Alla andere procedures) « | AJM. van Duin a
joen bijvsarken (PAY.132) ' Ewlea Schouten o

lgernene belasingregels
Bericht - belasting IKV gosdgekeurd (FAY.
Berichapeving dm.v. To Do-taak (FAY.131)
Benchigeving ding richt plannen (FAY.134) -

Vanaf datum: 0 o T
T/m datum: ]
Delegatie: O Alleen lezen O Alle rachten Qm
[ Blijf mij e-mails sturen over ds
@ Crelegatie]s) oevoegen Stoppen met tosvoegen
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Het menu "Persoonsgegevens" bevat verschillende secties/tabbladen met informatie van
de geselecteerde werknemer.

Om een werknemer te zoeken dien je altijd eerst een menu te selecteren.

Visma.Net HRM  Mijn Talent

R = 1. Selecteer in het menu Persoonsgegevens > Persoonlijk

Modules 2. In het onderdeel ‘Afdelingen’ worden het bestuur en de

e onderliggende scholen/locaties getoond. Selecteer eerst een

b = afdeling om werknemers in te zien.

Taken B 3. Een overzicht van werknemers van de geselecteerde afdeling.

Persoonsgegevens x 4. Vul een zoekterm in en klik op de loep of enter, om het zoeken

B— o te starten.

Zoekopties:

O e Achternaam

Salaris overig e (Geboortenaam

s : e Werknemer nummer

e Geboortedatum

Overzichten H e BSN

Visma.Net HRM  Talent | 1
ﬁ;} = Persoonsgegevens » Persoonlijk
[estschool PO Onder de rubriek "Persoonsgegevens" vind je alle gegevens van de
peken in huidig bedrif) @ medewerkers. Deze gegevens zijn onderverdeeld in verschillende
i :Ziﬁ‘i'f"n":i‘f’ - categorieén, namelijk: Persoonlijk, Belasting, Contract en Salaris overig.
L HEK Huismen Wat voor informatie je kunt bekijken, hangt uiteraard af van de mate
i L"’G‘;”E;“’:. 8 van autorisatie die aan jou is verleend.
L W.G.M Kroes (3]
L L van Leyden Bij de sectie "Persoonlijk" heb je toegang tot de medewerker kaart van de
1 5.).L. Reemer - Lutz . . , . .
2 SO.L. Reemer - Lutz [3] betreffende medewerker. Hier kun je informatie vinden zoals persoonlijke

gegevens, waaronder adres en geboortedatum. Maar daarnaast kun je
fdelingen hier ook de diensttijden bekijken en het rekeningnummer raadplegen.
; Tufrb:::;:l:::;nurshnmor @
Tastschool VO
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5. Klik op de 3 puntjes om ook de ex-werknemers en/of toekomstige werknemers te tonen.

ﬁ = Persoonsgegevens > Persoonlijk

L e 6 :_ ﬂ Ex-werknemers weergeven
(zoeken in huidyy bedrijf)

R.A.M. Brandsteder
A.J.M. van Duin Foto

H.F.K. Huisman
).0 Janneks
W.G.M Kroes

Uitleg Kleuren:

Toekomstige werknemers niet weergeven Y

Pebepopode

Werknemer.

Toekomstige werknemer, dit kan ook een werknemer van een andere afdeling zijn
die in de toekomst op deze afdeling komt werken.

Werknemer zonder contract,

Ex-werknemer op deze afdeling, heeft nu een contract op een andere afdeling.

Manager of Manager andere afdeling.

Ex-werknemer.

“e b=l | be b

Werknemer niet werkzaam op deze dag.

Werknemer afwezig wegens ziekte.

Werknemer afwezig wegens verlof.

Uitleg Buttons :

@

Een wijziging moet nog goedgekeurd worden.

Dit gedeelte kan niet worden bewerkt omdat deze onderdeel uitmaakt van
een actieve actie. Totdat de actie is voltooid en goedgekeurd, kan je de
gegevens alleen inzien.

Hiermee kan je gegevens van het betreffende gedeelte inzien. Hier kan je
soms meer informatie terugzien dan wat op de hoofdpagina zichtbaar is,
zoals historische en toekomstige gegevens.

Het bewerken van de gegevens. In de meeste secties moet je eerst via O]
naar een vervolgpagina gaan om de gegevens te bewerken. Als /samen
met @ in een gedeelte staat, is het mogelijk de bewerking te wijzigen.

Open klappen van het gedeelte.

Dichtklappen van het gedeelte.

Dit e-mailadres wordt gebruikt voor de digitale salarisinformatie.

Bijlage, klik op het icoon om de bijlage te downloaden.

Er is een actieve actie voor de werknemer. Klik om deze in te zien.

/PO N | ] O
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Wanneer je op de knop 'Nieuwe werknemer" klikt op je dashboard, krijg je de
mogelijkheid om gegevens in te voeren over een nieuwe medewerker die nog

niet bekend is bij de werkgever.
Nieuwe werknemer

Nieuwe Medewerker

Vul alsjeblieft de verplichte velden in. Voor een nieuw medewerker kies je bij 'Soort aanstelling' voor
'Werknemer - PO'". Als het om een vervanging gaat, selecteer dan 'Vervanger - PO/VO', en als het om
een stagiair gaat, kies dan 'Stagiair Onderwijs'. Het veld 'Werknemersgroep' wordt automatisch
geselecteerd door het systeem, laat dit zoals het is.

Nadat alle velden zijn ingevuld, klik je op de knop 'Volgende'. Hierna doorloop je een reeks stappen
om de gegevens van de nieuwe medewerker in te voeren en documenten toe te voegen.

Ir_*__lr.} Start het indienstproces voor een nicuwe werknemer, Vul de gegevens in en klik op volgende als je klaar bent.
Aldeling:
Begindatum: dd-biib-yyyy g -
Werknemernr.: Thute!
Roepaaam:
Achternaam: -
Voorvoegsel
schternaam:
Saart g PO
Werknemersgroep: PO Werknemer »"
Invoematitgs:
ronioren (A

Persoonlijke gegevens

Vul zowel de verplichte als optionele velden in onder het tabblad "Naam en Gegevens." Als er een
melding verschijnt dat het Burgerservicenummer al bekend is bij het bedrijf, stop dan met de actie en
zoek eerst de medewerker op in de persoonsgegevens. Als je de medewerker niet kunt vinden, neem
dan contact op met de salarisadministratie van Oog/Ohm. Houd er rekening mee dat het veld "E-
Loonstrook afhandeling” op het tabblad "Gegevens" standaard is ingesteld op "Kennisgeving via E-
mail," en laat dit zoals het is.
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|I| Maam | Gegevens Overig

Geboortenaam: .

Vioorvoegsel geboortenaam:

Vioorletters: -

Roepnaam:

oornamen:

sanhef: v =
Titel {voor): w
Titel {achter): ~
Naamgebruik: Eigen w | =
Werknemernr.: o002l

Klik op de knop Volgende om naar de stap Familie te gaan.

Familie ( niet verplicht)

Vul zowel de verplichte als eventuele niet-verplichte velden in. Het is voldoende om de achternaam
en het geslacht van de partner in te vullen. Als je deze gegevens niet wilt invullen of niet beschikbaar
hebt, kun je ook op "Overslaan" klikken.

Relatie: Partner -
Voornamen:

Voorletters:

Voorvoegsel achternaam:

Achternaam: -
Geslacht: O Man O Vrouw =
Geboortedatum: dd-MMM-yyyy Leeftijd:

Klik op de knop Volgende om naar de stap Adres te gaan.

Adres

Vul de verplichte velden Postcode en Huisnummer in, en voeg eventueel de Huisnummer toevoeging
toe. Na het invullen zal het systeem automatisch het adres opzoeken. Klik vervolgens op de knop
"Volgende" om naar de stap "E-mail" te gaan.

Soort adres: Weoonadres b

Land: MEDERLAND -

U moet de postcode en het huisnummer invullen. Het systeem zoekt dan de straat en de plaats op.
Postcode: 1062 GD =

Huisnummer: 2 =

Huisnummer toevoeging:
Straat: Maassluisstraat

Plaats: AMSTERDAM
Correspondentieadres: Ja




o7

00G & OHM
E-mail onderwijsondersteuning
Vul het verplichte veld E-mailadres in. Dit moet het privé e-mailadres van de medewerker zijn. Het
vinkje voor "Digitale salarisinformatie" staat standaard aangevinkt; laat dit alsjeblieft zo staan. Het
vinkje voor "Digitale verlofkaart" staat standaard uit; laat dit ook zo staan. Deze vinkjes kunnen later
door de medewerker zelf eventueel worden aangepast.

Soort: Thuis w o=

E-mailadres:

Is voor inloggen:

T.b.v.
Digitale salarisinformatie £y
()  Digitale verlofkaart o

Je hebt ook de mogelijkheid om een extra e-mailadres toe te voegen, zoals bijvoorbeeld het
werkmailadres, als dat al bekend is. ‘

< \orige Later doen MNog een toevoegen Documenten \olgende > Actie afbreken

Klik op de knop Volgende om naar de stap Telefoon te gaan.

Telefoon

Vul alsjeblieft het verplichte veld 'Telefoon' in. Dit dient het privé mobiele nummer te zijn, zonder
streepjes, en alleen met cijfers, bijvoorbeeld 0612345678.

Soort: Prive mobiel
Telefoon: 0612345678
Bankrekening

Vul het verplichte veld IBAN. Hierna zoekt het systeem het BIC nummer zelf op.
Weet je het niet? vul dan O in.

De higronder opgegeven bankrekening zal worden ingesteld als de hoofdrekening van de werknemer waarcp bt salaris betaald moet worden. Als u meer dan dén bankrekening hebt opgegeven moet u controleran of
hat higrender cpgegeven nummar de heofdrekening is.

Land: NEDERLAND v -
Lidstaat SERA: la

Bank:

Banknaam:

TBAN: =0 = Kas)

BIC:

Klik op de knop Volgende om naar de stap Werktijden te gaan.
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Werktijden

Geef de werktijdfactor per dag aan in het rooster. Je hebt de optie om te kiezen voor een cyclus van
meerdere weken. Bijvoorbeeld, als een medewerker om de twee weken op een woensdag werkt, stel
dan een cyclusduur van 2 weken in en vul de woensdag in voor de ene week, terwijl je deze voor de
andere week leeg laat. Het is niet nodig om de normuren aan te passen, omdat deze al correct zijn

ingesteld.
Hormuren: VO Normuren 40 vur per weak v -
=iy
L Rooster details
Type: Uren w
Cyclusduur: 1 Weken w =
Rooster vaste uren: 0,00

Rooster werktijdfactor:

Rooster dagen:

_Je

(Contract vaste uren:

Contract werktijdfactor:

0,0000
Maandag

uren

Dinsdag

wen

Woensdag

uren

Donderdag Wrijdag

uren uren

Zaterdag

uren

Zondag

uren

Let op: de vaste uren in het rooster (0,00) en de vaste uren van de werknemer (40,00}
zijn niet gelijk. Klik op het blauwe refresh icon om de uren van de werknemer bij te

werken.
40,0000
1.0000

Na het invullen van de werktijdfactor (WTF), vergeet niet om op de blauwe verversknop te klikken. Op
die manier zorgt het systeem automatisch voor de juiste berekeningen.
*Bij type kan je kiezen voor uren of Wif.

Klik op de knop Volgende om naar de stap Contract te gaan.

Contract

Het veld "Contract vanaf" is al ingevuld in de eerste stap, dus hier hoef je niets te wijzigen. Als de
datum niet juist is, klik dan op de knop "Actie afbreken" en start het proces "Nieuwe werknemer"
opnieuw.

Voor een tijdelijk contract vul je de einddatum in bij het veld "Contract t/m" en selecteer je "Tijdelijk
contract” in het veld "Arbeidscontract”. Als het gaat om een vervanging, kies dan voor "Tijdelijk
contract t.b.v. vervanging".

Bij een vast contract laat je het veld "Einddatum" leeg en kies je "Onbepaalde duur" in het veld
"Arbeidscontract".

Als het gaat om een vervanger die wordt bekostigd door het vervangingsfonds (vervangingspool), vink
dan het vakje "Is Pooler" aan.
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IContract vanaf:
Proeftijd t/m:

Contract t/m:

\Werknemersgroep:
[Soort contract:

¥ Historie tijdelijke contracten

11-sep-2023 -
dd-MMM-yyyy

dd-MMM-yyyy

VO Werknemer
Arbeidscontract

Hoofdcontract: Contract 1.1 (11-sep-2023 - ..)

Arbeidscontract: Onbepaalde duur w| =
Cao-code (Ext):

Soort ZKV: NVT v =
Klantnr. ZKV:

Verzekeringsvorm: (Geen gekozen) v

Is Pooler: M

Klik op de knop Volgende om naar de stap Positie te gaan.

Positie

In het veld "Afdeling" staat de afdeling die in de eerste stap is geselecteerd. Als dit niet correct is,
kun je het hier eventueel wijzigen. Kies de functie in het veld "Functie" door op de knop "..." te klikken
en zoek vervolgens naar de juiste functie. Als de functie niet in de lijst staat, neem dan contact op met
OOG/OHM. Klik op de knop "Later doen" als je niet meteen verder kunt.

Het veld "Kostenplaats" en "Kostendrager" worden automatisch ingevuld door het systeem.

iafdeling:

Functie:

Deskundigheidsniveau:
In- en uitleencorrectie

Kostenplaats:

Kostendrager:

1102 Testschool VO =
1 ... LeraarLB™

(Geen gekozen)

Klik op de knop Volgende om naar de stap Periode Salaris te gaan.
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Periode Salaris

Het systeem selecteert de schaalcategorie op basis van de functie die is gekozen. Kies de
salarisschaal en trede. De overige velden worden automatisch aangepast door het systeem en
hoeven niet verder gewijzigd of ingevuld te worden.

Minimumloon: (Geen gekozen) ~
Soort salarisschaal: Algemeen Soort salaris: @ periode O Uur

Schaalcategorie: PO Leraren w|=
Salarisschaal: LB e
Trede: 1 v " Max. trede: 12 v
Salaris (100%): 3.001,00 Uurloon: 18,79
3001,00 * 0,0100 (Werktijdfactor) 30,01
Overw.-uurloon: 2175 Ort-uurloon: 18,79
Verlof kopen: Verlof verkopen:
Garantieschalen
Gar. schaalcat.: (Geen gekozen) -

Voltooien

Als alles correct is ingevuld, klik dan op de knop "Voltooien" om het proces af te ronden. De
salarisadministratie van Oog/Ohm zal vervolgens de gegevens controleren en verwerken.

Knoppen

e \Vorige : Met deze knop ga je naar de vorige stap.

e Later doen : Met deze knop kun je het proces tijdelijk onderbreken. Hierdoor wordt er een taak
aan je takenlijst toegevoegd, zodat je later verder kunt gaan.

e Overslaan : Als een bepaalde stap niet verplicht is om in te vullen, verschijnt deze knop. Je kunt
deze stap dan overslaan als deze niet van toepassing is of als je de benodigde gegevens niet
hebt.

e Documenten : Met deze functie kun je documenten toevoegen aan dit proces. Zorg ervoor dat je
een duidelijke beschrijving of naam van het document opgeeft bij het uploaden.

e Volgende : Met deze knop ga je naar de volgende stap.

o Actie afbreken : Deze knop dient om het volledige proces te annuleren.
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Wat wil je doen?

onderwijsondersteuning

Wanneer je klikt op de tegel Nieuw contract, kan je een nieuw contract
aanmaken voor de medewerker. Dit kan zijn een heel nieuw contract, een
tijdelijke uitbreiding of een vervanging. Een functiewijziging wordt via de tegel
Nieuw contract doorgegeven. Gaat het om een wijziging binnen het lopende
contract, kies dan voor de tegel Contract wijzigen.

Kies de juiste medewerker in de lijst. Maak eerst een keuze bij het veld “Wat wil u doen?”

Wat wilt u doen? [ Nieuw contract gebaseerd op bestaand contract V]

Kopie van contract:

Soort aanstelling: Nieuw contract (wizard) ]

R -~ A

Nieuw contract gebaseerd op bestaand contract

Nieuwe uitbreiding

¢ Nieuw contract gebaseerd op een bestaand contract: Gebruik deze optie om een nieuw
contract aan te maken wanneer er geen lopende aanstelling meer is binnen de gewenste periode
voor het nieuwe contract. In het veld "Kopie van contract" kun je aangeven vanaf welk bestaand
contract je de gegevens wilt kopiéren. Dit wordt vaak gebruikt voor medewerkers die op
oproepbasis werken of een tijdje niet hebben gewerkt.

Nieuwe uitbreiding: Met deze optie kun je een nieuw contract maken als een uitbreiding op
een bestaande lopende aanstelling. Dit kan zowel een tijdelijk contract zijn als een contract voor
vervangingswerkzaamheden. In het veld "Uitbreiding van contract" kun je aangeven vanaf welk
bestaand contract deze uitbreiding plaatsvindt. Meestal is dit het vaste contract of het
langstlopende tijdelijke contract.

Nieuw contract (wizard): Gebruik deze optie alleen wanneer er sprake is van een nieuwe
functie en inschaling. Hiermee wordt een geheel nieuw contract aangemaakt.

Soort aanstelling

Kies dan de soort aanstelling : Vervanger - PO" voor vervangingsaanstellingen en "Stagiair
Onderwijs" voor stagiairs. In andere gevallen, selecteer "Werknemer PO, VO of AOW".

e Werknemer - PO: kies bij het veld Arbeidscontract of het om een vast of tijdelijk contract gaat.
Kies bij tijdelijk voor Tijdelijk contract en bij vast voor Onbepaalde duur

Vervanger - PO: de
worden nu getoond.

velden Indicatie contract, Type, Vervangen werknemer en Soort vervanging

Indicatie contract: Vervanging wegens ziekte v

Type: Vervanging vanwege ziekte v
Vervangen werknemer: Q
Soort vervanging: Tijdelijk in dienst nemen van personeel v
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Indicatie contract: Geef hier aan wat de indicatie van het contract moet zijn. Deze staat standaard

ingericht op N.V.T. maar dient te allen tijde aangepast te worden naar de juiste vorm.

e Type: geef hier het soort vervanging op.

e Vervangen werknemer: zoek de medewerker op die vervangen moet worden, dus de medewerker
die verzuim of verlof heeft. Klik op het Vergrootglas en zoek de medewerker.

e Soort vervanging: standaard staat hier Tijdelijke urenuitbreiding geven aan eigen personeel tot

max 120% van een fulltime dienstverband, en tijdelijk in dienst nemen van personeel. Deze soort

vervangingen zijn declarabel voor het VF.

Afdeling

Je kunt de afdeling in het veld "Afdeling" wijzigen als deze niet juist is door op het vergrootglas te
klikken en de juiste afdeling te selecteren.

Afdeling: 1101 Q  *Testschool PO
Functie: 1 Q. *Leraar LB
Functie

In het veld Functie staat de functie van het bestaande contract, deze kan hier eventueel gewijzigd
worden als dat niet juist is door te klikken op het Vergrootglas en de functie te zoeken.

Wanneer het om een vervanging gaat, heb je bij soort aanstelling gekozen voor Vervanger - PO of
Vervanger-AOW. Dan wordt het veld Functie niet getoond en kun je het niet wijzigen. De
standaardfunctie van de medewerker wordt dan op de achtergrond vastgelegd. Wil je de functie toch
wijzigen, dan kun je dat aangeven in de Invoernotities.

Staat de functie er niet bij, neem dan contact op met Oog/Ohm.

Rooster

Standaard staan de huidige werkdagen gevuld, maak het rooster leeg en vul de werktijdfactor van het
nieuwe contract in het Rooster. Eventueel kan je kiezen voor meerdere weken bij het veld Cyclusduur.

Bijvoorbeeld wanneer een medewerker één keer in de twee weken op een woensdag werkt, kies je
voor cyclusduur van 2 weken en vul je de ene week wel de woensdag en de andere week niet.

Cyclusduur: 1 Waken W=

ROster vaste uren: 20,0000

Rooster werktijdfactor: 00,5000

Rooster dagen: Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
4,0000 8,0000 £,0000 uren uren
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Loonkostenverdeling (bekostiging)

Hier kan je aangeven op welke bekostiging het contract geboekt moet worden.
e Kostenplaats: dit is normaal gesproken gelijk aan de afdeling.
e Kostendrager: kies eventueel een andere kostendrager door op het Vergrootglas te klikken en
een kostendrager te zoeken.

Kostenplaats nummer: 123456 Q  *=Testschool

Kostendrager nummer: 11000 Q  =Lumpsum

Dimensie 3: 40200 Q or

Dimensie 4: 4020 Q. Loonkosten onderwijspersoneel
Voltooien

Je hebt de mogelijkheid om extra informatie toe te voegen in het veld "Invoernotities". Kilik
vervolgens op de knop "Voltooien" als alle gegevens correct zijn ingevuld om het proces af te
ronden. De salarisadministratie van Oog/ohm zal de gegevens vervolgens controleren en verwerken.




Contract wijzigen

gaat werken.
Contractwijziging

Ingangsdatum
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Als je op de "Contract wijzigen" tegel klikt, kun je een bestaand contract van
de medewerker aanpassen, bijvoorbeeld als de medewerker meer of minder

Kies de juiste medewerker in de lijst. Geef bij het veld Ingangsdatum aan vanaf wanneer je het contract
wilt wijzigen. Is het een tijdelijke wijziging dan vink je dat vakje aan en vul je een einddatum in.

Contractwijziging
Ingangsdatum: dd-MMM-yyyy
Tijdelijke wijziging: O

Nieuwe afdeling: Testschool PO

Invoernotities:

Klik op Volgende om de actie uit te voeren.

Klik op de knop Volgende om in de volgende stap de inhoud van het contract te wijzigen

QO Waerktijd informatic

Haam: A, van Duin (S00004)

Ingangsdatum: 14-sep-2023 Tim: 28-sep-2023 wijzigen

Hormuren: PO Nermuren 40 uur per wisek - =

',-"l

[@ Rooster details

Type: Uren w

Cyclusduur: 1 Weken w =

Rooster vaste uren: 20,00

Rooster werktijdfactor: 0,5000

Rooster dagen: Haandag Dinsdag Woensdag  Donderdag  Vrijdag
400 00 00 uren uren

Contract vaste uren: 20.0000 -

Contract werktljdfactor:

I waerktijden datails

variabele uren:
MHotitie:

05000

0,00
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Werkwijze contract omzetten van bepaalde tijd naar onbepaalde tijd:

e Dit doe je door via de tegel ‘contract wijzigen' een einddatum geven aan het betreffende contract
(als dit nog niet het geval is)

e Vul de gegevens voor het nieuwe contract:

1.Wat wilt u doen? ‘Nieuw contract gebaseerd op bestaand contract’

2.Kopie van contract: Kies het contract welke je wilt omzetten naar onbepaalde tijd

3.Soort aanstelling: Soort aanstelling wordt overgenomen van het bestaande contract

4.Contract vanaf: Ingangsdatum contract

5.Contract t/m: Niet vullen

6.Indicatie contract: onbepaalde tijd

7.Arbeidscontract: Onbepaalde duur

8.Rond het nieuwe contract af met afdeling, functie, rooster en loonkostenverdeling. Klik hierna op
voltooien.

Knoppen

< \orige Later doen Overslaan Documenten Volgende > Actie afbreken

e Vorige : Met deze knop ga je naar de vorige stap.

e Later doen : Met deze knop kun je het proces tijdelijk onderbreken. Hierdoor wordt er een taak
aan je takenlijst toegevoegd, zodat je later verder kunt gaan.

e Overslaan : Als een bepaalde stap niet verplicht is om in te vullen, verschijnt deze knop. Je kunt
deze stap dan overslaan als deze niet van toepassing is of als je de benodigde gegevens niet
hebt.

e Documenten : Met deze functie kun je documenten toevoegen aan dit proces. Zorg ervoor dat je
een duidelijke beschrijving of naam van het document opgeeft bij het uploaden.

e Volgende : Met deze knop ga je naar de volgende stap.

o Actie afbreken : Deze knop dient om het volledige proces te annuleren.
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Rooster

Wijzig (als dat van toepassing is) de werktijdfactor of uren per dag in het Rooster. Eventueel kan je
kiezen voor meerdere weken bij het veld Cyclusduur. Bijvoorbeeld als de medewerker één keer in de
twee weken op een woensdag werkt, kies je voor cyclusduur van 2 weken en vul je de ene week wel de
woensdag en de andere week niet.

I_-l‘
E Rooster details

Type: Uren v

Cyclusduur: 1 Weken w ™

Rooster vaste uren: 20,00

Rooster werktijdfactor: 0,5000

Rooster dagen: Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
4,00 8,00 8.00 uren uren

Contract vaste uren: 20,0000 =

Contract werktijdfactor: 0,5000 =

I @ Werktijden details

Variabele uren: 0,00 B

Motitie:

B

Afdeling

In het veld Afdeling staat de afdeling van het bestaande contract. Deze kan hier eventueel gewijzigd
worden als dit niet juist is of als je het wilt wijzigen. Dit kan door te klikken op het Vergrootglas en de
afdeling te zoeken

Afdeling: 1101 ... Testschool PO *

Functie: 1 Leraar LB *

Salaris
Wijzig, als dat van toepassing is, de Salarisschaal en/of de Trede.

Salarisschaal: LB

Trede: 7 v | =
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Rooster

Wijzig (als dat van toepassing is) de werktijdfactor per dag in het Rooster. Eventueel kan je kiezen voor
meerdere weken bij het veld Cyclusduur. Bijvoorbeeld als de medewerker één keer in de twee weken
op een woensdag werkt, kies je voor cyclusduur van 2 weken en vul je de ene week wel de woensdag
en de andere week niet.

I_-l‘
E Rooster details

Type: Uren v

Cyclusduur: 1 Weken w ™

Rooster vaste uren: 20,00

Rooster werktijdfactor: 0,5000

Rooster dagen: Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
4,00 8,00 8.00 uren uren

Contract vaste uren: 20,0000 =

Contract werktijdfactor: 0,5000 =

I @ Werktijden details

Variabele uren: 0,00 B

Motitie:

B

Afdeling

In het veld Afdeling staat de afdeling van het bestaande contract. Deze kan hier eventueel gewijzigd
worden als dit niet juist is of als je het wilt wijzigen. Dit kan door te klikken op het Vergrootglas en de
afdeling te zoeken

Afdeling: 1101 ...  Testschool PO *

Functie: 1 Leraar LB =

Salaris
Wijzig, als dat van toepassing is, de Salarisschaal en/of de Trede.

Salarisschaal: LB v/ ™

Trede: 7 v o=

Voltooien

Klik op de knop Voltooien als alles goed is ingevuld om het proces af te ronden. De salarisadministratie
van Oog/Ohm zal het daarna controleren en verwerken.
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%] Wanneer je klikt op de tegel “Ontslag medewerker indienen”, dan kan

je de ontslagdatum doorgeven voor een medewerker.

Ontslag medewerker
indienen

Selecteer de juiste medewerker uit de lijst en beantwoord vervolgens de drie onderstaande vragen.

Warkrepmar: WO M Kross [S00008)
Ontslag medewerker indienen

Most oF a8 trMsililquMﬂing & nrant
erin, B taal? {Gaen gekozn

Moat de transitievergoeding
warden barekend door (G gikozen) b
QOGROMMT

Gkt o werknacnae ok o Siis

I arnstities!

Klik op Volgende om de actie uit te voeren.
Anneren Vgigende >

*De velden met een “*" zijn verplicht.

Je hebt ook de mogelijkheid om extra informatie toe te voegen in het veld "Invoernotities", indien
nodig, zoals informatie die de volgende goedkeurder mogelijk vereist. Klik daarna op de knop
"Volgende".

Vul of wijzig de einddatum t/m bij het veld Contract t/m. Dit is meestal de laatste werkdag.
Bijvoorbeeld als de medewerker per 1-8-2023 met ontslag gaat, dan geef je 31-7-2023 op als
einddatum t/m. Kies vervolgens de reden bij het veld Reden einde contract.

@ Inveernotities (1)

Het mutatieformulier kan worden gebruikt om het ontslag van een medewerker in te dienen. Om het formulier in te
Q vullen, moet je de einddatum van het contract van de betreffende medewerker invullen, evenals de reden van hat

ontslag.
RELE E.S. Sanchez - Heesters (900010)
Contract t/m: dd-MMM-yyyy e
Reden einde contract: (Geen gekozen) "

Klik op de knop Voltooien als alles goed is ingevuld om het proces af te ronden. De salarisadministratie
van 00g/0Ohm zal het daarna controleren en verwerken
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Nu ziek

Op deze pagina zie je welke werknemers er nu zijn binnen de afdeling. Vanuit deze pagina kun je
snel naar de verzuimgegevens van de werknemer gaan. Je ziet alleen de afdelingen waarvoor je
geautoriseerd bent.

1.Selecteer in het menu Verzuim | Nu ziek.

2.Selecteer de afdeling.

3.Hier zie je de zieke werknemers en bijbehorende contracten staan. Dubbelklik op de
werknemer/contract om naar de verzuimgegevens te gaan.

4.Door op dit +ﬂ pictogram te klikken ga je naar het verzuimdashboard van de werknemer.

0‘:} = WVerzulm > Mu ek @ @ ﬁ
Afdelingen +1
H Testbestusur Bestuarskanioos Langer ziek dan: 0 S| Do ® Kalenderdagen () Werkdagen
Testscloal PO Langdurig riek B Zwangerschapsgenelateerd B Mist-werkremers B Ex-werknemers Bl Toskomstige ziektes B Onderafd,
Testachod VO Afdehingsfilter: 1 Gean O Sebecteren Vs
- Eavste Huskdiig
Naam Koppehdatunm Zhktndag Verzulm D e T
e HLELK. Hulsman 0d-52p-2023 Ziek (WWP) 3 Dagen 50,00% B
1.0 Jarneke 27-apr-2023 17-mei-2023 Ziek (WWF) 16 Weken 1 Dag 100,00% i
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Verzuimgegevens werknemer:

Naam: Slakhoom, Hildebrand (S)
Verzuim: Ziek (WVP) Zink vanaf: 02-jan-2023 Koppeldatum 02-jan-2022
Status: Actief Huidige duur: 50 Weken 2 Dagen
" Algemeen I‘ Verzuimpercentage Documenten Tijdlijn Opmerkingen Reintegratieverslag
Verzuimdefinitie: Ziek (WvP)
Verzuimprocedurd. Ziek (WVP standaard)
Koppeldatum: 02-jan-2022
Zlek vanaf: 02-jan-2022 Ziek t/m:
Vrwachte datum 2 jaar Hek: 30-dec-2023
Vermachie einddatum:
Huidige duur: 352 Kalenderdagen 128 Werkdagen 1024 Werkuren 352 Dagen Wet poortwachter
Totale duur: 352 Kalenderdagen 118 Werkdagen 1034 Werkuren 352 Dagen Wet poortwachter
Is ongeval: e Bedrijfsongeval: Hee
ongevalseode: Ongeval-id:
Naam arbodienst: {Intern)
Contactpersoon arbodienst:
Ruedén #indé verzuim:
Gedeeltelijk Hek: Hea
Eerste week Hekte: Hiet ingeroosterd om te werken
Verzuimdetails:
Garmeld door:
Shultan Owerzichl  (hieer actes) i
Dashboard werknemer:
L]
Mawms L0 jysnebe (3000231 e taetages e dages B ngteng ben B Duwsfmenitataiecs stond Ve
ﬂ Cavkbaard Ill Verpemgeiaeens ool batere Dotumacten Tk
- 3as Dasr tot hadas 00 -pasc PORD T/ m G4 -mas 202 e cle)
Lo b b e Loalat rwar e age Praht o wrem R ada bt Coovn worsvimmduncs
18 18 g | &
9 : ] 1 g : N L1} [ ] B : How »
b e b g g o L L L ) Cwrnddelde sk e ueen E e et
Sk - ARy * Prrhesannr . Ay * P ingnn ] * V- . Mg
ol LE - a4 ® Bl = L .l Byt
LI I R -
= &=a 'l.'. v_  =a v_ =
2013 Mabsndsr
2023 - d - 4 W z z - L] - Ll ¥ E L L] 4 - ] ¥ z m d - d w z z - d - d W z z L] 4
- i 2 % 4 § 4 F @ # @& @ w@ o @ O o i 8 B W H @ B B N 7w B W on
b 3 L] T wunnununnunannuaunuL__
i) 4 3 & T & % KW 11 17 W M 13 W 1T W ¥ ¥ N 1 B N B N ¥ B H 2 nl
. o0 . Fallinillly 1 on FERT n o#m on owon o« EEE s w0
- L] T 3 oM - omon o n
) 3 4 W i M3 W o» »
v 1S [ ) FLRTY S O EREFIERERER 0 - ED
] £ I 1z 1 i = o EEREE R R
ey £l LI - w n M n @mom n
vt 1 o e 13 EINNER ) :::ﬁ.r['ln__ﬂjnl
o 3 1 12 T R S 7 o »
dac 1 £ 1 w | | @ on | 2 IO o | w | » [
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Actie "Ziek melden"

1.Selecteer in het menu Verzuim | Acties | Ziek melden.

2.Selecteer de desbetreffende afdeling en werknemer of zoek de werknemer in de zoekbalk.

3.Selecteer de verzuimdefinitie.

4.Vul de datum in vanaf het moment van ziekte van de werknemer en indien bekend de verwachte
einddatum.

5.Vink aan wat van toepassing is.

6.Verzuimdetails: indien van toepassing notitie invullen.

7.Klik op ‘Akkoord'.

ﬁ = verzulm » Acties » Ziek melden a ﬁ
Ewadderich H
e r—— q e Gamber. Doesthes (121
. ransen, Monigus Petusonlijke grgevens P
L wranck, Bartolomaus Geboortedatum: 31-jan-2000
L e - Len, Sied Arbeldshandcan: Geen
B iubbermans, Baccel =
LN T P
L Maificus - van Goadeers, Astorla
Catuem b densi: O1-jan-2022
L omber, Dorothea Dacum ult dhenat:
B rstersen, iadin afdiling Peraddarbch
L Slakhocen, vildebeand Hanager: Severus Smeep (1]
L Tovensa T Cattijafacton: 0.7000
Tiektegegerens
btdetingen q HukBige stabus: e——
Askaban errumdeln 9 Proe—— -l @
St Tweinibeln
Ml elipud Keppeldatum 10-dec- 1032
Tadderich ik vansf: ey W@ ¥
Vermachte sinddatum: sormmbrryy O
15 ongeval:
Soceriali: dic -] 100 % Contract 1.1, 01-Jan-2022 t/m heden, Lersar LB, Zwadderichl
Verruimdetails:
Addyoed Antuderen Wertlfadies b Ziwide e en

8. De melding ‘De verzuimmelding is succesvol opgeslagen’ komt in beeld.

Onder Verzuim > "Nu ziek" kun je zien dat dit correct verwerkt is.

] * ° | Dugen w ® Kalenderdagen () Werkdagen
ElLangdurig dek B Zwangerschapsg d [ Niet-werknemers [ Ex-werknemers [ Toskomstige riekies [ Onderafd,
Afdelngefiter: ® Geen () Selectenen Vernlewwen
Iluidig
Haam Koppeldatum Eerste riekiedag Verzuim Duur zhektepercentage
Ombér, Darothea 19-dec- 2022 Zieki (WVP) 1Dag 100,00% i
Slakhoorn, Hildebrand [1.1] 02-jan-2022 Ziek: (WVE) S0 Weken 2 Dagen 100,00% |
Slakhoorn, Hildebrand [1.3] 02-fan-2022 Ziek: (WVP) 50 Wekin 2 Dagen 100,00% b
Shuiten
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Je kunt "Historisch Verzuim" gebruiken om verzuim in te voeren voor werknemers die inmiddels zijn
hersteld.

Het verschil is dat je de mogelijkheid hebt om een einddatum in te voeren.

ﬁ = Werzuim * Acties * Historisch verzuim invoeren
Testschonl PO H
: 1 Vaak [S01017

{20sen in Bk bedny) Q bima :

2 coox Persoonlijke gegevens

2 »vaak . Arbekishandicap:  Geen

L nvek(z) ;%

Afdelingen Q

= Testbestur Bestuurskantoor e

% Teststhool PO Verzuimgefinitie: Dok (VVP) -

Keppeldatum:
Ziek vanal: astnayyyy [ ¥ Dagded [
Ziek Uim: asmeryyy [ ¥ Dagded [
Verwadhte sinddatum: L |
1 angeval: o
Reden einde vernim: © on) - |*
Gedewtel]k ek
WVerzuimdetails:
Akbooond Annuleren

Actie "Beter melden"

Via deze actie kan je een zieke werknemer beter melden.

1.Selecteer in het menu Verzuim | Acties | Beter melden.

2.Selecteer de desbetreffende afdeling en werknemer of zoek de werknemer in de zoekbalk.
3.Vul de hersteldatum in.

4. Selecteer de reden einde verzuim.

5.Klik op ‘Akkoord'.

6.De melding ‘Het verzuim is beéindigd. komt in beeld.

Swadderich H
r——————— a aa; Omber. Dorthes (12}
B jecen, monque Pedsoonlijke Qegerens -
L wrencs, pamciomens Geboarbdatom: I0-fam- FO0
- Aabistandine: Can
L cbtemand, Hascd =
Elfalgegevens
L rataes . van Goadleers, Attonia )
by i e 01-jan- 2072
b L b, Dorothes Duatem uit dienst: =
L retecsan, sarin Aldeting: Fwadderich
B sihecen, asebeana Hanager; Severui Sneep (1)
L movensar Tha Depeiuipifacion: 0, FobD
Flektegegesens
Aldelimgen [+§ e P el e Fiek (W)
& Epppeidatym e - FOFF
et i waet: 19 dee- 2022
uul Tl
voffacnd Tk i ook B "
Fwaddarkch WifwBchith BnAdEtm
Husdhpt duir - 1 Kabended dagen 1 Werkdagen # Werkuren 1 Dagen Wet poortwachier
Total dur 1 Kalenderdagen 1 Warkdagen 0 Werkuren U Dagen Wel poortwachter
15 gl Kew
Fider dordd whbiFuim. [ w ¥
Berber melden voor oontrat: 100,000 Contract 1.1, 01-jan- 1027 tfm heden. Levass LB, Pwadderich
Warnumdatali:
Gl 00 Sneep, Severus (B9/1) op 19-dec- 2002 1403
W Pty gamsgd
[
Crwiisigd dog
9 LU Audeteh
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Onder de module verlof kun je de verlofkalender per medewerker en de afdelingskalender bekijken.

Verlofkalender Medewerker

1.Selecteer in het menu Verlof > Kalender > Kalender.
2.Selecteer de afdeling.
3.Selecteer de medewerker of zoek in huidig bedrijf op naam.

Per jaar is zichtbaar welk verlof, wanneer en hoeveel uren/dagen er zijn opgenomen.

xmm:mmwu.u e D)
O Voeq verlolaanyrasg toe (B rechten en saldi
Kies verloftype: rrrrp——— - i verhurng 1.4 Uren
Begindatum co-MMM-yyyy [ B Honeljolreg. pantnerschap egen 0,4 Uren
Enddatum ELET VITRCESSE - | B Onbetasdd verisd 0 Uren
i rstersch Deltegrve 3 Dagen b
Verlalaarnvaag indienan
_!’Thmlw\ AINVTAGEN
O faii- 2023 1ol 30-dec-2023 Volgende
2013 m d w d v z 4 m d W d w z z im d W d v 4 m d ™ d 4 T m d w d m d
Jan 1:94567s9muunn:.surr:.tuamz:aaasznnnm:
feb 1 2 3 4 5 & F B 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 W 2 0 ¥V M I ¥ 7 8
mrt 1 2 31 4 % & 7 & 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 1% W 21 0 WV M B % 7 8
apr Tz @ 4 5 & F 8B 9% 10 11 12 13 14 15 ¥ 17 18 1§ 20 N 2 3 M 2%
e L] 7 20 w8
Jun 3 4 24 23
7] H z B |
g 3 & W17
s6p 2 3 P I
okt H ZLNEZN 23 4 25 25 27 DN 30 3L
oo 1 2 3 s 25 7 o2 % W . .
dec 1 2 3 @3 24 Iz % 27 B W | 0 N |
Shuten

Verlofkalender Afdeling

1.Selecteer in het menu Verlof > Kalander > Afdelingskalender.
2.Selecteer de afdeling.

3.Selecteer maand en jaar en aantal maanden.

4.Klik op Vernieuwen'.

5.Klik op de naam van de werknemer om zijn/haar gegevens in te zien.

ﬁ = wericf » Kalender » Afdelingskalender 0 [:I @ ‘f—% 1
Q

[ATdetingen

= Testbestuir Besbeursiantoor Aldaling: Testschool PO cnderafdelngen
Testschool PO Weergaveperkode: wekam @ Masnden
Testschool WO Masnd en jaar: eplemier w  HQE w ¥ maden; 1w

T

Kiik op df RENR VAN &80 Werknenier om diens suspraken dn te zien.
sepl |2 |3 |4 |5 & |7 |8 |9 (10|01 |12 |83 (04 |35 |36 17 |08 |19 20 |1 |22 23 24 25 |26 |27 |28 |29 | 30
Testschaod FO L z r m d w d w
RLAM, Brandsteder
A5 van Duin I . .
H.FE. Huisman
1.0 Janneks [ ]
VEGM Kroes
VLG s
L. van Leyden
SohL. Risima - Ltz
5L Reamer < Ltz
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6. Het volgende is daarna zichtbaar :

LO]

LO Jyneveke (00015
Naam Tetaal Sourt Cpgenoman Husidig salds Gapland Viervalt Uiteindalijk takda
Uren L4 o L
uren 0.4 o o
Uren (s] o a
Dagen 3 o o
Dagen =9 o 9

LO]

Afhankelijk van de keuzes van uw bestuur is er tevens de mogelijkheid om verlof van de medewerkers
vast te leggen. Bovendien kunnen medewerkers er ook voor kiezen om zelf verlof aan te vragen, en
het is aan de organisatie om deze aanvragen goed te keuren. Het is echter belangrijk op te merken
dat de instellingen met betrekking tot verlofbeheer volledig worden bepaald door de beslissingen van
de organisatie.
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In het E-dossier zijn alle personeelsgegevens zoals diploma’s, contracten en/of salaris van de
werknemers te bekijken en bestaat de mogelijkheid om een document te uploaden naar het dossier.

1.Selecteer in het menu E-dossier | E-dossier.
2.Selecteer de desbetreffende afdeling en werknemer of zoek de werknemer in de zoekbalk.
3.Selecteer in de mappenstructuur welke map je wilt inzien.

4.Klik op downloaden L, om het document in te zien.

Door op de kolomtitel te klikken kan je de lijst sorteren. Wanneer je op een regel klikt kan je het
document bekijken en downloaden. Klik op de knop Sluiten om weer terug te gaan.

Map Persoonsgegevens (36)

= [ Elektronisch Dossier -

9 Persoonsgegevens (16) I Type  Wijzigingsdatum ﬁfnmaakﬁa:um Richting Omschrifving

B {5 Contract o 22-jun-2022 Inkomend  [dentiteitsbewijs
{5 Arbeidsovereenkomst (3) o 08-jun-2022 Uitgaand  Loonheffingskorting wijzigen
& Arbeidsvoorwaarden 5 16-mei-2022 Inkomend  Diploma
€ Reiskosten (4) 5] 16-mei-2022 Inkomend  Kopie bankpas
€& Ontslag (1) S 16-mei-2022 Inkomend  VOG
& Dianstijd S 13-mei-2022 Uitgaand  Fietsplan aanvraag

Afhankelijk van de keuzes van je organisatie is het mogelijk om documenten toe te voegen of te
verwijderen.

Document toevoegen:

Om een document toe te voegen, kun je eenvoudigweg met de rechtermuisknop op de juiste map klikken.
Hierdoor verschijnt er een dropdownmenu waarin je de optie "Document toevoegen" kunt vinden. Door
deze actie te selecteren, kun je moeiteloos een document aan die specifieke map toevoegen.

Werknemer: 1.0 Janneke (900015)
Map El
= £ Elektronisch Dossier =

B R =

= 0. Sala 7] Document toevoegen

£3Lo0r 7] pocument maken o.b.v. sjabloon

£ laar

S 91, Best (= E-mail toevoegen
Eyoub [ notitie maken

Document verwijderen:

Om een document te verwijderen, navigeer je naar de juiste map. In deze map zie je de documenten die
aanwezig zijn. Om een document te verwijderen, klik je eenvoudigweg op het prullenbakpictogram,
waarmee je het betreffende document verwijdert. Op deze manier kun je documenten moeiteloos uit de
map verwijderen.

Werlonemer: W.0 M Kroes [S00008) Q) Ubgebraid zosinn Opthes: [H Mappen witvousen [ Aantal documenten
Hap Diphama’s én certificaten [4)
ol iich Dodi - .
1 ‘—'E?;:::mm“ R O Type  Wijzigingsdatum Aanmaskdatusm Riehting Qmachrijving :i‘;f;::-'""‘
Dgﬂ"“”ﬂ" 0 24-mal-2023 Inkomard Hat Johan Wiggerink B
Loonstrokien
£ Jaaropgien =] 24-meel-2023 Irioanend FOF Johan Wiggernk Document verwideren
&1, Bestur O B 22-mai-2023 Tnkimand Extel Johan Wiggerink PR
(1 Dubbbele documenten = 22.mel-2023 Indomerd Wioed Johan Wiggerink PR

) Gespreksnotitie




©

00G & OHM

onderwijsondersteuning

Met Zoeken of Uitgebreid zoeken kan je op omschrijving een document zoeken.

(q )  Uitgebreid zoeken

Loonstroken

De loonstroken en jaaropgaven zie je onder de map Salaris

= £ Salaris
£ Loonstroken
= Jaaropgaven
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Zodra je de optie "Uploaden Documenten” aantikt, krijg
- je de mogelijkheid om een document naar keuze te
uploaden.

Q Dit geUploade document wordt vervolgens veilig
opgeslagen in je elektronische dossier, zodat je er te allen

Uploaden tijde toegang toe hebt en het zorgvuldig bewaard blijft.

documenten

Klik op de knop Workflow starten om het proces te starten. Hierna krijg je eerst een instructie over
het uploaden. Onderaan kies je om welk officieel document het gaat, je hebt hierbij de keuze uit
diverse categorieén, zoals een Verklaring Omtrent Gedrag (VOG), een Diploma, een Identiteitsbewijs,
een Salarisspecificatie, of een Andere categorie. Op deze wijze kun je nauwkeurig aangeven om wat
voor soort document het precies gaat.

Naam: S.).L. Reemer - LUtz (900007)
=) Invoernotities (0}
Procedure: Uploaden documenten (10030)

Taak: MDW - Welk document wil je uploaden? (69)
Meer informatie: .

Beslis hieronder welk document u wilt uploaden. Vervolgens antvang u en taak om het document te uploaden.
Te voltocien per: 21-aug-2023

() Werknemersgegevens
VOG Diploma 1D-bewijs. Salansspecificatie Overige Later doen

Je kunt het gewenste bestand selecteren om te uploaden. Klik daarna op de knop "Gereed".

Document uploaden

Document: Ok
Omgchrijving:

Het document zal worden opgeslagen in de map “verklaning omtrent gedrag” in E-dossier

Geread Later doen
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Wanneer je op de tegel "Proefloonstrook" klikt, kun je een
proforma berekening maken van het salaris van de medewerker.

Iﬁ Het is mogelijk om je uren of werktijdfactor aan te passen als ze
@ meer of minder gaat werken. Ook kun je je salarisschaal of trede

== @ wijzigen wanneer ze een andere functie krijgen of wanneer ze
— 138U promotie maken en daarmee omhoog gaan in de salarisschaal of

trede. Op deze manier kun je een proforma salaris berekenen
op basis van de huidige contractgegevens.
Proefloonstrook
Rechts bovenaan zie je welk contract je gekozen hebt, mocht dit
niet het juiste contract zijn waarvoor je een proforma berekening
wilt maken, dan kan je dat wijzigen.

Wijzig het aantal uren, de werktijdfactor, de salarisschaal of de trede en klik op de knop Salarisstrook
ophalen. Bij een andere functieschaal kan het zijn dat je eerst de Schaalcategorie moet wijzigen.

Werknemer:
Werknemer: S.).L. Reemer - Lutz (900007) Berekening vooe: mﬁﬁm-lummmumer
Datum: 06-sep-2023 Datum: 05-58p-2023 e
Contractgegevens
Contractgegevens Functie: 1 Directeur
Vaste uren: 2400 vaste wren: o
werktijdfactor: 1.0000
Werktijdfactor: 0,6000 Sehaaleategorie: VO Crgerstaunend Parsony v
Salarisschaal: 0014 -
Annuleren Salarisstrook ophalen e ! ”
Salaris {100%): 6838,00
Salarig: 6.838,00
Heffingskorting: Ja -
Grondslag bifronder tarief: 000
Tabel: Wit -
afstand ww enkele r.: 50100
Max, afstand ww enkele r.:
Reisdagen pow.: 5.0000
Thuiswaridagen:
Tariefcode: Mt -
Regeling OV: Mt w
Tariefeenheden OV:
¥ Uithetalingen en inhoudingen
Annuleren Salarisstiook ophalén

Hierna wordt er een pdf gemaakt met de nieuwe proforma salarisberekening. Aan deze berekening
kunnen geen rechten worden ontleend.

In de Talent-omgeving bieden we meer functies met betrekking tot de proefloonstrook dan in de 'Mijn
Talent'-omgeving voor medewerkers. Dit wordt gedaan om ervoor te zorgen dat de toepassing niet te

complex wordt voor medewerkers, aangezien sommige van deze functies wellicht te ingewikkeld voor
hen kunnen zijn.
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De werknemers kunnen zelf hun declaraties indienen. De declaraties worden per werknemer
getoond.

©

; Klik je op de tegel Declaraties dan kom je meteen in het
declaratie-overzicht.

Declaraties

Declaratie overzicht

Hier kan je je ingediende declaraties bekijken en zien wat de status is. Ook kan je hier een nieuwe
declaratie toevoegen.

Door op de kolomtitel te klikken kan je de lijst sorteren.

Datum ingediend Declaratiecode |& Ingediend door  Status Salarisperiode Totaalbedrag Totaal km

13-jun-2022 14:24  AADD49 Leraarl Wacht op goedkeuring 202206 0,00 124,68

Nieuwe declaratie

Wanneer je op de regel klikt kan je nog meer details van de declaratie bekijken

f Declaratieoverzicht \ Bijlagen (0) Log

Datum item lLltemgroep Declaratie-item Omschrijving van Naar Km
1 13-jun-2022 Reizen Declaratie dienstreizen nwt :::?ﬂa“:a :.m 62,34
2 13jun-2022  Reizen Declaratie dienstreizen vt il ) 62,34
Totalen 124,68

Aangemaakt op 13-jun-2022 14:24 door Leraarl
Declaratiestatus: Wacht on noedkeuring. taak toeaewezen aan rol: Salarisadministratie (-17)
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In Visma Talent zijn vele overzichten te genereren. Dit geldt voor Verzuim, Organisatie,
Persoonsgegevens en Declaraties.

Voor uitleg per overzicht :
1.Selecteer het gewenste overzicht.
2.Geef gewenste filtering aan.
3. Klik op ‘Vernieuwen’
4. Bekijk het rapport
5. Je kan het rapport ook downloaden als PFD, Excel of als CSV bestand.

{4 = Overzichten » Organisatie » Verjaardagen @ @ 1
"o — ey ®
ik ] Ale s P
= Testbestuur Bestuursicantoor b pal e DT 4 ¥
Testschool PO Tim 31-dec. 2023 - ] Gegorteerd op Verpaardsg 0
Testackool WO Afdelregshilter ® Geen ) Selecteren B Alleen werknemers in dienst
Soort aanatelling ® e O Selecteren Inchusief caderaldelngen
il Downloaden als pdf-bestand  [3f Downloaden als Excel-bestand ) Downloaden als C5W-bestand
q { h ol > [l Ol @& 100% - 5 & Find | Mest
O st 1 Overzicht verjaardagen - Testschool PO LT
Wi B nap FOF) Dim: 39 .-dec 003 , inchonbal onderaldelingss
Salectin
LIPSl et & Wernoei = Masnd  Geboomns. 2 Tebeoslen Al re. Aldeling
atun lwhiid
O Sedeciie (1)
SJL Fuwmar - Luks 00T ¥ Vi-pap-15T8 L M1 Tebchosl PO
HFK Hoisman OIS Ll 16-sap-5E 5 1181 Teseschesl PO
Totaal penerasl &

Je kunt ook je eigen aangepaste overzichten maken. Ga hiervoor naar het gedeelte
"Persoonsgegevens" en klik vervolgens op "Overzichten & Eigen Overzicht". Hiermee kun je een
overzicht op maat maken door de gewenste secties te selecteren, dat wil zeggen, welke informatie je
wilt weergeven.

Vermieuwen
Elgen cwerzicht Opslaan Herstel Alles Shden

Selectiecriteria

Peildatum OT-s0p-2023 =] B Inclusief anderafdelingen
Afdelingsfilter ® Geen O Selecteren

il Kolomsalectia l1 Filtars Machtigingen Eigenschappen Qverzicht

Beschikbare kolommen Geselecteerde kolomimen

Sectie! Pessooniife gegevens -

Kolomman - Volgorde  Sectie Kalormnmen

2]

=
L=

Aanhed

Achtemaam

ADW- pandigendatum

BSHN

Burgelijie stast gewijzigd op
Burgerlife staat

Datum in dienst

®
.3.
e
AL
-
®
-
NS
=

2

Datum in dienst Visma
Datum owérleden
Datum wit dienst

4 S

50
At

Datails wijziging
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Hier zijn de stappen om je eigen aangepaste overzicht te maken:

1.Selecteer eerst de juiste afdeling waarvoor je een rapport wilt genereren. Dit kan ook op het
hoogste niveau worden gedaan.

2.Ga naar het tabblad "Kolomselectie". Kies een sectie uit het dropdownmenu en vink de gewenste
kolommen aan. Het scherm wordt automatisch bijgewerkt om de geselecteerde kolommen aan
de rechterkant te tonen. Gebruik het prullenbakpictogram om een kolom te verwijderen en de
pijlen om kolommen te verplaatsen ten opzichte van andere geselecteerde kolommen. Houd er
rekening mee dat sommige kolommen meerdere regels (records) kunnen bevatten, zoals e-
mailadressen en telefoonnummers.

3.Navigeer naar het tabblad "Filters". Hier kun je kiezen uit beschikbare filters. Selecteer een filter en
klik op "Toevoegen", en voeg indien nodig meerdere filters toe.

4.Ga naar het tabblad "Machtigingen". Standaard wordt het aangepaste overzicht gemaakt voor
jouw gebruik. Je kunt er echter ook voor kiezen om het overzicht te delen met anderen door de
parameters van het aangepaste overzicht op te slaan. Anderen kunnen dit opgeslagen overzicht
dan gebruiken. Dit is echter niet hetzelfde als het opslaan/exporteren van de feitelijke gegevens,
omdat dat een momentopname is.

5.Navigeer naar het tabblad "Eigenschappen”. Hier kun je naast sorteeropties een omschrijving
toevoegen aan het opgeslagen aangepaste overzicht. Dit kan handig zijn om te onthouden
waarvoor het overzicht is gemaakt. Als je op het informatiepictogram (i-tje) klikt, wordt de
omschrijving als tooltip weergegeven. Daarnaast zijn er weergave-opties die je naar jouw voorkeur
kunt aanpassen.

6.Ga ten slotte naar het tabblad "Overzicht". Nadat je op de knop "Vernieuwen" hebt geklikt (om het
overzicht te genereren), wordt het overzicht weergegeven. Tijdens het bekijken van het overzicht
kun je met de pijltjes naar voren/terug bladeren, het overzicht afdrukken en het ook

opslaan/exporteren/downloaden naar bijvoorbeeld een bestand.
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In Talent is een optie om een overzicht te genereren van alle acties die lopen en voltooid zijn. Je vindt
het in Persoonsgegevens > Overzichten > Actie overzicht

Wat kan je er mee?

Je krijgt een overzicht van de status van alle acties die zijn gedaan. Niet alleen de lopende, maar ook de
acties die zijn voltooid (of nog in afwachting zijn van acties van een ander). Het kan dan gaan om:

e acties waar je zelf bij betrokken bent (geweest);

e acties voor een geselecteerde werknemer;

e acties van een bepaalde soort, bijvoorbeeld ‘nieuw contract’

Bij het openen van de pagina zie je een overzicht met alle werknemers waarvoor je gemachtigd bent,
evenals alle acties waarbij je betrokken bent geweest. De werknemers die je ziet, worden bepaald
door de bevoegdheden die aan jou zijn toegewezen.

Filteren op werknemer

In de zoekbalk ‘Zoek werknemer’ vul je de naam van de werknemer in. Nu worden (alleen) de acties geladen
die betrekking hebben op de betreffende werknemer.

Aandachtspunten voor je zoekopdracht:

e 'Zoek werknemer' zoekt op de roepnaam, op voornamen, op achternaam en op werknemernummer. Dit
kan anders zijn dan de weergegeven naam. De naam weergave is namelijk afhankelijk van de
instelling'Schrijfwijze verkorte naam werknemer'.

Voorbeeld: de werknemer heet Rebecca Frederika van der Zalm. De schrijfwijze is ingesteld op achternaam
en roepnaam (Rebecca van der Zalm). Als je zoekt op ‘Fred’, dan zal de werknemer téch in de lijst
verschijnen.

e 'Zoek werknemer' houdt rekening met wat je hebt ingesteld bij ‘Mijn instellingen’:'Ex-werknemers wel\niet
weergeven'en Toekomstige werknemers wel\niet weergeven'.

e Zoek je op werknemernummer, dan wordt alleen de werknemer weergegeven met het exacte nummer.
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Filteren op actie

Geef aan welke acties of processen je wilt zien . Het is mogelilk om meerdere acties en processen aan te
vinken. Als er niets is aangevinkt dan wordt alles getoond.

e Mijn acties : Als je alleen acties wilt zien waar jij bij betrokken bent geweest, dan kies je voor de knop'Mijn
acties'en wordt het filter toegepast

o Alle acties : Als je alle acties wilt zien -ongeacht of jij hierbij betrokken bent geweest-, dan kies je voor deze
optie.

filteren op de status van de actie
e Wordt uitgevoerd : Je krijgt een overzicht van alle acties die worden uitgevoerd. Dit kan zijn: nog in mutatie
of wachtend op goedkeuring
e Gereed : Hiermee filter je op alle acties die afgerond zijn. Dit kan zijn: goedgekeurd, afgewezen of
geannuleerd.
o Alle statussen : Hiermee worden alle acties getoond, ongeacht de status.

¥

=
Tip!

Het is mogelijk om verschillende filters te combineren. Een voorbeeld: Je wilt alle acties zien die zijn
afgerond voor werknemer ‘Jan Baas. Vul in de zoekbalk werknemer ‘Jan Baas' in, bij'Wie is
betrokken? kies je voor'Alle acties'en bij'Status’selecteer je ‘Gereed..
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Duurzame inzetbaarheid is een module binnen Visma.Net die ondersteuning biedt aan
arbeidsvoorwaardenregelingen die erop gericht zijn de balans tussen werk en privé te
verbeteren (Vaak zijn deze regelingen opgenomen in een CAO).

Er wordt er vanuit gegaan dat iemand met een arbeidscontract jaarlijks een bepaald budget
krijgt die hij/zij aan 1 of meerdere doelen mag besteden. Onder duurzame inzetbaarheid vallen
ook senioren regelingen waarbij een medewerker een aantal verlofuren extra mag opnemen
terwijl hij/zij voor die extra opgenomen uren een eigen bijdrage moet betalen.

MNaam: H.EK. Huisman (900005) Contract: 0i-aug-2022 T/m Heden
< 2022/2023 01-aug-2023 T/m 31-jul-2024 202412025 >

Beschikbaar persoonlijk budget

Dit jaar gekregen Dit jaar uitgegeven
(uren) (uren)

Basisbudget (PO) 0 0,8 0 0,8

Naam Balanssaldo (uren) Saldo {uren)

Budgelaanvraag indienen Handmatige budgetaanpassing

Als klikt op budgetaanvraag indienen dan kom je in het volgende scherm terecht.

Maam: H.EK. Hulsman (900005) Contract: 01-aug-2022 T/m Heden
E
Bestedingsdoel: Peammevdew (PO) e
Daturn overeenkomse: O7-sep2023 [
Aantal uren: ] * @O
2 Meer informatie
Opmerkingen
Akkoord Annuleren

Vervolgens kies je de juiste bestedingsdoel, datum van overeenkomst en aantal uren

Bestedingsdoel: [ Peerreview (PO) vJ
Peerreview (PO)

Datum overeenkomst: Spaardoel max 3 jaar (PO)
Coaching (PO)

Aantal uren: Oriéntatie op mobiliteit (PO)

Niet plaats- en/of tijdgebonden werkzaamheden (PQO)
Andere doelen duurzame inzetbaarheid (PO}
Sparen basisbudget (PO)
¥ Meer informatie Sparen bijzonder budget 57+ (PO)
Verlofopname basisbudget (PO)
| Studieverlof (PO)

Akkoord Annuleren

Dan klik je op akkoord en dan gaat het naar de salarisadministratie van Oog/Ohm en die
pakken het verder op.
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