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Deze handleiding beschrijft de functionaliteiten van het gehele akteproces. Dit
betreft handelingen in HR Core Education en Youforce (Management Informatie
/ Zenden en Ontvangen).

Algemeen

1. Deze handleiding

In deze handleiding staan diverse processen volledig omschreven, in andere
gevallen staat er een verwijzing naar een andere handleiding.

Naast een globale omschrijving van het akteproces, is er een takenlijst opgenomen.
Dit helpt om geen van alle benodigde functionaliteiten te vergeten. Het akteproces
vereist bijvoorbeeld een aantal handmatige acties om de juiste akten te genereren.
Ook is er een reeks voorwaarden opgesomd die gelden voor een correct
functioneren van het akteproces.

Als bijlagen vindt u een diagram met het akteproces, een voorbeeld van de relatie
tussen aanstellingen en akten en een voorbeeld van de relatie tussen de looptijd van
aanstellingen en akten.

2. Handleiding Inrichten Akten

Voor het inrichten van HR Core Education bestaat de handleiding:
Handleiding HRCE inrichten akten.

Terminologie

1. Opsomming veel gebruikte termen

Aanstelling Een aanstelling in HR Core Education is een gegevensgroep die een (deel
van een) arbeidsrelatie tussen werkgever en medewerker bevat. Een of
meerdere aanstellingen geven invulling aan die arbeidsrelatie en vormen
samen de volledige arbeidsrelatie.

Administratieve wijzigingen in aanstellingen hoeven niet te leiden tot een
nieuwe arbeidsrelatie.

Aanstellingsgrondslag De reden waarom de medewerker het dienstverband (voor bepaalde tijd)
krijgt.

Afwezige medewerker De medewerker waarvoor een andere medewerker een
vervangingsaanstelling krijgt.

Akte (in HRCE) De akte is een gegevensgroep, die een arbeidsrelatie tussen werkgever en

medewerker bevat. Onder een akte zijn aanstellingen gegroepeerd die
samen invulling geven aan die arbeidsrelatie. De aanstelling bevat de
administratieve kenmerken van de akte, zoals de kostentoewijzing en het
werkpatroon. U kunt meerdere aanstellingen aan één akte koppelen. Deze
aktegegevensgroep ontstaat automatisch na het opvoeren van een
aanstelling.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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Akte

Algemene naam voor het (geprinte) document die de weergave bevat van
de (beéindigde) arbeidsrelatie tussen werkgever en werknemer.

Akte blokkeren

Hiermee voorkomt u het genereren van een akte. Dit veld vindt u op
meerdere locaties:

Pagina Medewerker aannemen (automatisch gevuld bij het opvoeren van
een medewerker met de voorkeurwaarde die op bedrijfsniveau is
opgegeven;

Pagina Dienstverband;

Pagina Akte van Ontslag.

Aktebestand

Het Microsoft Word bestand met de aktedocumenten.

Aktedocument

Het aktedocument is de gegevensgroep die de aktegegevens samenvoegt
met de beloningsgegevens om de basis te vormen voor de werkelijke
akte/arbeidsovereenkomst. Op een aktedocument kunt u in het geval van
verzameldocumenten, zoals een verzamelakte, meerdere akten
verantwoorden.

Aktedocument-ID

De geprinte akte bevat een identificatienummer. Dit bestaat uit:
Klantcode-MedewerkerlD-Volgnummer. Het volgnummer geldt per
medewerker.

Aktetemplates

Een (bedrijfseigen) Microsoft Word-document met mergevelden die een akte
vormt conform de betreffende CAOQ. Bijvoorbeeld de Akte van Benoeming.

Aktetype

Het genereren van akten gebeurt per type:
Individuele akte.

Bijlage.

Verzamelakte.

Akte van Ontslag.

Aktedoc. gemaakt

De datum waarop het aktedocument met de betreffende akte is
aangemaaki.

Aktereferentie

Het identificatienummer van de aangemaakte akte in HRCE. Het systeem
kent deze code toe. Te gebruiken bij het koppelen van aanstellingen aan
bestaande akten.

Akte werkplek

De afdeling (bestuur, school, team, enzovoort) waar de akte voor geldt. Dit is
de afdeling waar de medewerker contractueel werkt.

Akte van Aanstelling

De benaming van de formele akte die binnen het openbaar onderwijs wordt
verstrekt als het dienstverband van de medewerker start. In HR Core
Education gebruiken wij de term Individuele akte.

Akte van Benoeming

De benaming van de formele akte die binnen het bijzonder onderwijs wordt
verstrekt als het dienstverband van de medewerker start. In HR Core
Education gebruiken wij de term Individuele akte.

Akte van Ontslag

De formele akte die verstrekt wordt als het dienstverband van de
medewerker eindigt.

Arbeidsovereenkomst

De benaming van de formele akte die binnen HBO/BVE wordt verstrekt als
het dienstverband van de medewerker start. In HR Core Education
gebruiken wij de term Individuele akte.

Bijlage (bij akte)

Een akte die één uitbreiding bevat en bij een Individuele akte hoort. Zie ook
Verzamelbijlage.

CPY

Het niveau van een afdeling (ComPanY) die het bestuur weergeeft.

CL1...7

Niveaus van afdelingen (Customer Level) zoals scholen, dependances,
enzovoort, die vallen onder een bestuur van niveau CPY.

Default bedrijfsgegevens

De instellingen op de pagina Default bedrijfsgegevens zijn parameters
waarmee diverse processen van HR Core Education werken.

Hoofdaanstelling

De eerst geregistreerde aanstelling. U kunt dit vastleggen bij het opvoeren
van een (vervangings)aanstelling. Hoofdaanstelling mogen geen tijdoverlap
hebben.

Indicator

Een vinkbox waarvan de instelling (uw voorkeurswaarde) het proces
beinvioed. Bijvoorbeeld Akte blokkeren.

Individuele akte (indicator)

Indicator die bepaalt dat het systeem de opgevoerde aanstelling op één akte
verantwoort: de Individuele akte. Indien niet geactiveerd, zal het systeem de
aanstelling verantwoorden op een verzamelakte of een (verzamel)bijlage.

Individuele akte (type akte)

In HR Core Education gebruikte term die afhankelijk van het soort onderwijs
staat voor: Akte van Benoeming, Akte van Aanstelling of
Arbeidsovereenkomst.

Populatie Een verzameling gelijksoortige dossiers: bijvoorbeeld medewerkers,
besturen of akten.
Uitbreiding Een uitbreiding, meestal een aanstelling van tijdelijke aard, komt als bijlage

bij een akte. Het systeem koppelt de uitbreiding automatisch aan een
Individuele akte.

Verzamelakte

Als een medewerker meerdere kortlopende aanstellingen heeft, kunt u deze
op een verzamelakte verantwoorden (alleen PO).

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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Verzamelbijlage Als een medewerker meerdere bijlagen heeft, kunt u die door het systeem
op een verzamelbijlage laten samenvoegen.
Voorkeurswaarde Een waarde die meestal op bedrijfsniveau vastligt. Bijvoorbeeld de indicator

Voorkeurswaarde blokkeren akte waarmee u de standaard waarde
bepaalt van het veld Blokkeren akten op de pagina Medewerker
aannemen. U richt dit in op de pagina Default Bedrijfsgegevens.

WTF (week) Werktijdfactor voor een week zoals deze geldt voor de aanstelling/akte.
XML-bestand Een bestand dat alle gegevensvelden bevat voor het samenvoegen met de
aktetemplates. Per bestuur en per type akte genereert het systeem een
XML-bestand met akten voor één of meerdere werknemers. Deze
samenstelling van gegevensvelden komt in de uiteindelijke akte.

Menustructuur

Hieronder staan de locaties van de benodigde pagina’s in HR Core Education.

HR Core Education

-3  Personeelsmanagement
-» Personeelsacties
=3 Aannemen
Medewerker aannemen
—» Aanstellingen
Vervangingen
Aanstellingen
Akten/Arbeidsovereenkomsten
Aktedocument volgen
- Beéindiging
Dienstverband beéindigen
- Personeelsgegevens
Dienstverband
-3 Jobaanlevering
-» Jobbatch
=3  Onderwijs Nieuw
—»  Akten/Arbeidsovereenkomsten
Genereren aktedocumenten

Akten

1. De typen akten

Binnen het akteproces onderscheiden wij een aantal aktetypen. Welk type u
uiteindelijk wilt aanmaken, stuurt u met de velden Individuele akte en Uitbreiding

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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op akte. Hieronder staat per aktetype hoe dit werkt. Het akteproces leidt tot de
aanmaak van de volgende typen akten:

Individuele akte

In HR Core Education komt u de term Individuele akte tegen. Afhankelijk van het
soort onderwijs staat dit voor Akte van Benoeming, Akte van Aanstelling of
Arbeidsovereenkomst. Als u een aanstelling aan dit type akte wilt koppelen, moet u
de indicator Individuele akte activeren. U kunt meerdere aanstellingen aan één
Individuele akte koppelen door dezelfde aktereferentie op te geven.

Bijlage

Een bijlage heeft altijd een koppeling met een Individuele akte. De aktereferentie van
de bijlage heeft dan ook via het veld Uitbreiding op akte een koppeling met die van
de Individuele akte. Als u een bijlage (voor een uitbreiding) wilt aanmaken, mag de
indicator Individuele akte niet actief zijn. Het systeem koppelt uitbreidingen
automatisch als bijlagen aan de Individuele akte. Daarbij geldt dat de looptijd van de
Uitbreiding binnen die van de bestaande Individuele akte moet vallen.

Verzamelbijlage

Een verzamelbijlage bevat één of meerdere bijlagen. Als bij een Individuele akte
meerdere bijlagen (uitbreidingen) horen, verzamelt het systeem deze in één
verzamelbijlage. De aktereferenties van de verschillende bijlagen zijn dan gekoppeld
aan de aktereferentie van de bijbehorende Individuele akte. Een verzamelbijlage is
dus altijd gekoppeld aan de Individuele akte.

U kunt het aanmaken van verzamelbijlagen op bedrijfsniveau blokkeren of vrijgeven
op de pagina Default bedrijfsgegevens. Dit is een onderdeel van het inrichten van
HR Core Education voor akten, zie Handleiding HRCE Inrichten Akten.

Verzamelakte

Een verzamelakte bevat één of meerdere akten; meestal betreft dit kortlopende
aanstellingen. Als u een verzamelakte wilt aanmaken, mag de indicator Individuele
akte niet actief zijn. Op een verzamelakte komen die akten die nog niet zijn
verantwoord of die zijn gemuteerd.

Akte van Ontslag

Als u de Akte van Ontslag wilt genereren, mag de indicator Blokkeren van Akte van
Ontslag op de pagina Dienstverband beéindigen, niet actief zijn. Als op de pagina
Dienstverband voor de medewerker is aangegeven dat het systeem geen
aktedocumenten mag aanmaken, kunt u geen enkele akte voor die medewerker
genereren.

2. Het akteproces in hoofdlijnen

Het akteproces bestaat uit diverse acties die u uitvoert tijdens hoofdprocessen
(bijvoorbeeld bij het aannemen van een medewerker of het opvoeren van een
aanstelling). Om de acties van het akteproces mogelijk te maken, moet het systeem
correct zijn ingericht. Om de akten te kunnen printen, staan CAO conforme templates
ter beschikking. Het akteproces omvat in hoofdlijnen de onderstaande acties. Meer
details treft u aan bij de omschrijvingen van de uit te voeren acties.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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In de bijlage treft u een procesdiagram dat alle onderdelen toont van de gehele keten
van het akteproces.

Voorbereiding/systeeminrichting
e U moet het juiste inlogniveau hebben om met het akteproces te kunnen
werken.

¢ Inde handleidingen gaan wij ervan uit dat alle relevante gegevens zijn
vastgelegd.
Bijvoorbeeld:

e De structuur van uw organisatie (de hiérarchie van CPY, CL1, CL2,
enzovoort);

e Informatie t.b.v. Akten voor de afdelingen die u heeft vastgelegd (zoals het
soort onderwijs);

e De adresgegevens van uw organisatie;

e De (salaris)gegevens van de medewerker.

e De klantcodetabel Aanstellingsgrondslag.

o De default bedrijffsgegevens (voorkeurswaarden voor akte sturing).
e Populaties voor het batchproces Genereren aktedocumenten.

Medewerker aannemen

e Aangeven of het systeem akten moet aanmaken voor de nieuwe
medewerker.

(Vervangings)aanstellingen opvoeren/wijzigen

e De koppeling leggen tussen (vervangings)aanstelling en akte (veld Akte
referentie). Als u geen koppeling legt, maakt het systeem een nieuwe akte
aan.

Opmerkingen

Als u gegevens van een (vervangings)aanstelling muteert, moet u eerst de
aanstelling bewerken en vervolgens handmatig de bijbehorende aktegegevens
aanpassen. Een aanpassing van een aanstelling hoeft echter niet te leiden tot de
generatie van een nieuw aktedocument.

Uitbreidingen opvoeren

e U voert hiervoor de aanstelling op zonder actieve indicator Individuele akte
en het systeem koppelt automatisch de Uitbreiding aan de Individuele akte
(zichtbaar in het veld Uitbreiding op akte). Opmerking: De Individuele
akte moet in dit geval zijn gegenereerd.

Werkplekken (afdelingen en werktijdfactoren) opvoeren bij akten

e Als de indicator Overnemen afdeling op Ja staat, plaatst het systeem de
afdeling van de eerste aanstelling in de sectie Akte werkplekken. Als u
meerdere aanstellingen verantwoordt op één akte, en daar gelden
verschillende afdelingen voor, dan moet u deze handmatig toevoegen.

e Als de indicator Overnemen WTF op Ja staat, neemt het systeem ook de
WTF van die eerste aanstelling over naar de aktewerkplek.

Blokkeren akten voor bestaande medewerker (pagina Dienstverband)

e Aangeven of er voor de medewerker wel of niet (nieuwe) akten nodig zijn.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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Dienstverband beéindigen

e Aangeven of er wel of niet een akte van ontslag nodig is bij het beéindigen
van het dienstverband.

Genereren van akten
e Het genereren van aktedocumenten met één of meerdere akten.

Systeemacties

Naast deze handmatige acties voert het systeem de volgende acties uit.

e Na het opvoeren van een (vervangings)aanstelling maakt het systeem een
akte aan; tenzij u met de invoer van een aktereferentie opgeeft dat de
aanstelling een koppeling heeft met een reeds bestaande akte.

e Het aanmaken van akten in de vorm van een Microsoft Word-document,
door het samenvoegen van aktedocumenten met aktetemplates.

e Ophalen van salarisgegevens bij het genereren van akten.
e Het groeperen van aktedocumenten per bestuur (CPY niveau) en type akte.

3. Taken

Voorbereidingen

~—

Taak Wie?
Controles
Hebben de gebruikers de juiste autorisaties? Klant
Is HR Core Education volledig ingericht voor uw organisatie? Klant
Is HR Core Education gevuld met alle (medewerker)gegevens? Klant
Zijn de (bedrijfseigen) aktetemplates gekoppeld? Klant
Acties voor de gebruiker
Taak Wie?
Medewerker aannemen
Blokkeren akten bij opvoeren nieuwe medewerker. Klant
(Beéindigen) Dienstverband
Blokkeren aktedocumenten bij bestaande medewerkers. Klant
Blokkeren akte bij beéindigen dienstverband (Akte van Ontslag). Klant
(Vervangings)aanstellingen
Invoeren basisgegevens voor de (vervangings)aanstelling. Klant
Aanstellingsgrondslag voor aanstelling opgeven. Klant
Koppelen (vervangings)aanstelling aan een bestaande akte door bij de nieuwe aanstelling
Akte referentie in te vullen (van toepassing als u bijvoorbeeld een wijziging in Klant
kostentoewijzing doorvoert en daarbij geen nieuwe akte nodig is).
Vinkje Individuele akte activeren (indien van toepassing). Klant
Akten onderhouden
Koppelen aktewerkplekken (afdelingen) aan akten. Klant
Genereren en ophalen aktebestanden
HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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Genereren aktedocumenten per medewerker. Klant

Genereren aktedocumenten per populatie. Klant

Ophalen aktenbestanden op Youforce. Klant

Aktedocument volgen Klant

Uitzonderlijke acties

Actie bij het overschrijden van de nummering van Aktereferentie. Klant
Functies en acties door het systeem

Taak Wie?

Na het opvoeren van een (vervangings)aanstelling maakt het systeem een akte-exemplaar | Systeem

met aktegegevens aan; tenzij u met de invoer van een aktereferentie opgeeft dat de

aanstelling een koppeling heeft met een reeds bestaande akte.

Koppelen van een uitbreiding aan een bestaande Individuele akte; mits de looptijd van de Systeem

aanstelling binnen de looptijd van de bestaande Individuele akte valt. Tevens mag bij de

aanstelling de indicator Individuele akte niet zijn geactiveerd. De Individuele akte moet

zijn gegenereerd.

Verzamelen van bijlagen in een Verzamelbijlage (indien de indicator Verzamelbijlage Systeem

toegestaan dit aangeeft).

Meenemen salarisgegevens bij genereren Akten. Systeem

Groeperen medewerker-akten in de aktedocumenten per type akte en per CPY (bij Systeem

meerdere cao’s gaat dit per bedrijf).

Het aanmaken van akten in de vorm van een MS Word document, door het samenvoegen Systeem

van aktedocumenten met aktetemplates.

Controles

Voordat u met het akteproces kunt werken, is het wenselijk de volgende controles uit
te voeren:

e Hebben de gebruikers de juiste autorisaties?

e Is HR Core Education volledig ingericht voor uw organisatie?

e Is HR Core Education gevuld met alle (medewerker)gegevens?
e  Zijn de (bedrijfseigen) aktetemplates gekoppeld?

Autorisaties

Youforce, HR Core Education, de Self Service module en Management Informatie
(MI) werken alle met autorisatieniveaus. Om bepaalde taken uit te voeren, heeft u de
juiste toegangsrechten nodig. Controleer uw autorisatieniveau(s).

Meer informatie vindt u in de handleiding Gebruikersbeheer.

Inrichting HR Core Education

In deze handleiding gaan wij uit van een correct ingericht HR Core Education.
Bijvoorbeeld:

e Alle organisatorische eenheden zijn op het juiste hiérarchische niveau
ingevoerd.

e De Default bedrijfsgegevens (zoals Akten sturing) zijn gevuld.

e De Klantcodetabellen (Aanstellingsgrondslag, Populaties, enzovoort.) zijn
gevuld.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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e De jobaanvraag Genereren aktedocumenten (voor de gelijknamige batch
job) is gedefinieerd.

e De beloningssystematiek zoals een salarisregeling met schalen en treden.

e  Enzovoort.

Voor akten bestaat een separate handleiding voor het inrichten van HR Core
Education.

(Medewerker)gegevens HR Core Education

In deze handleiding gaan wij ervan uit dat alle basisgegevens voor organisatie en
medewerkers aanwezig zijn. Bijvoorbeeld:

e Beloningsgegevens medewerker.
e NAW-gegevens medewerker.

Werken met (bedrijfseigen) templates

U kunt alleen aktedocumenten genereren als de (bedrijffseigen) templates aanwezig
zijn en met correcte bestandsnamen gekoppeld zijn aan HR Core Education. Raet
stelt standaard templates ter beschikking met layout en teksten conform de CAQO’s
van de onderscheidelijke soorten onderwijs.

Akte functionaliteiten

Dit hoofdstuk beschrijft diverse processen waarin u mutaties uitvoert die rechtstreeks
het akteproces treffen:

e Voor een nieuwe medewerker de generatie van aktedocumenten blokkeren.

e Voor een bestaande medewerker de generatie van aktedocumenten
blokkeren.

e Voor een beéindigd dienstverband de generatie van de Akte van Ontslag
blokkeren.

e Het akteproces bij aanstellingen.
e Het akteproces bij vervangingsaanstellingen.
e Het onderhouden van akten.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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1. Medewerker aannemen

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Aannemen | Medewerker
aannemen.

& Medewerker aannemen - Internet Explorer

ﬁ_" HR Core Education = Medewerker aannemen
Medewerker-1D In dienst
Bedrijf ©
Boomstructuur ! Populatie ] Assiy Persoonlijke gegevens E Contractgegevens |
P HR Access in-service Akte
2 Personeclsmanagement
~ Personecisacties Blokkeren akten [Aflziden van bedrijf v
 mannemen .
aannen Arbodienst
Medewerker kopigren
Extra
2 Beloning Begindatum
i Aanstellingen Einddatum
 Begindiging ®
2 Personeelsgegevens Meldpunt -
2 Gezondheid en veiligheid Polis-/Contractnummer o]
2 Ziekieregistratic
2 Eerstedagsmeldingen
2 Verlof
' Registreren vaardigheden

U gebruikt de indicator Blokkeren akten om voor de nieuwe medewerker aan te
geven dat het systeem geen akten hoeft aan te maken. U doet dit bijvoorbeeld als
het een stagiair betreft. De uitleg is opgenomen in de Handleiding Medewerker
aannemen.

Als u geen akten wilt genereren, moet u deze indicator als volgt instellen:
e Als de indicator Voorkeurswaarde blokkeren akten op de pagina Default
bedrijfsgegevens op Ja staat, selecteert u hier Afleiden van bedrijf of Ja.
e Als de indicator Voorkeurswaarde blokkeren akten op de pagina Default
bedrijfsgegevens op Nee staat, moet u hier Ja selecteren.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
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2. Dienstverband

Pad: Personeelsmanagement | Administratief beleid | Personeelsgegevens |
Dienstverband.

/& Dienstverband - Internet Explorer

u"!.l HR Core Education

Naam
Medew.-ID
Klant
Bedrijf

)

Dienstverband

BSN

Geb. datum
Geslacht
Gekop. DV.

) (¥

(Wom (¥ selectie medew.-TD

{ ) ( £2)
Boomstructuur j Populatie IAssi:E Dien:

' HR Access in-service

Akte

stverband | Aanvullende afspraken

In dienst
uit dienst

Naam

= Personeelsmanagement

 Personeelsacties Blokkeren akte [

= Personeelsgegevens
Persaonlijke gegevens
Aanvulingen
Achtergrand
Dienstverband
Bevoegdheden ondernils
Bevoegdheden
Diensttijden
Stamblad
Stamblad P & O
Correspandentie

Functiemix

Blokkeren opname functiemix [ ]

Overeenkomst ) @

Dienstverband

Correspondentie valgen
Extra

Duur jaren maand

Sectie Kenmerken (Onderwijs) | Subsectie Akten

De indicator Blokkeren aktendocument geeft u de mogelijkheid om op
medewerkerniveau de waarde die is opgegeven bij het opvoeren van de nieuwe
medewerker te wijzigen.

| Dienstverband | Aanvullende afspraken ]

Akte

Blokkeren akte []

U gebruikt de indicator Blokkeren aktendocument om voor de geselecteerde
medewerker aan te geven dat het systeem geen akten hoeft aan te maken.
Als de indicator is geactiveerd, maakt het systeem bij het opvoeren van

(vervangings)aanstellingen geen akten aan. Tevens blokkeert het de aanmaak van
een akte van ontslag.

Veld Formaat Verplicht Omschrijving/Mogelijke waarden
Blokkeren Vinkbox Ja Nee (standaard waarde) of Ja
aktendocument

Opmerkingen

Als u de indicator wijzigt, geldt het volgende:

e Bij het veranderen van Ja naar Nee moet u de aanstellingen die door het
blokkeren nog niet zijn gekoppeld aan een akte, indien nodig zelf koppelen.
Dit doet u door de aanstelling te muteren; bijvoorbeeld de WTF (tijdelijk)
veranderen. Dit leidt tot de aanmaak van een nieuwe akte. Hierna moet u
ook de WTF gegevens van de akte weer terugzetten naar de juiste
waarden.
Met de Aktereferentie kunt u zo nodig akten koppelen.
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e Bij het veranderen van Nee naar Ja moet u de aanstellingen die zijn
gekoppeld aan een akte, indien nodig zelf ontkoppelen. Dit doet u door bij
elke (vervangings)aanstelling het veld Aktereferentie leeg te maken. De
aangemaakte akten vervallen hierdoor.

3. Aanstellingen

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Aanstellingen |
Aanstellingen.

Deze paragraaf beschrijft alleen die acties die nodig zijn in het akteproces. Als het
systeem akten mag aanmaken, kunt u hier de akten genereren. Voor basis
functionaliteiten verwijzen wij naar de Online Help van HR Core Education.

Opmerkingen
e Als u medewerkergegevens gaat bewerken, muteer dan eerst de aanstelling
en vervolgens de bijbehorende aktegegevens.

S R bk

Meten  Soort Wosten akte Alwetige  Modten
. 4 addeling Functie s v Wit L e dnats  Oeesche. afdeling Oemsche, Tunctie Uren PO

Filters voor snelzoeken

Aanstellingen

BSH nnanang Tolaal WTF 05854 Tnn dienst 01-01-2013
Geb. datum  01-01-1580 it dimnst
Geslacht Hamneldl
Gekop. DV.
LY ¥ A [TEE FIE Selectio medew, 1D % Haam >

aanstellingen

Aanstellingen

Sizereren shtedycumenten A -3 U N T L0

v wrp  AMle  Awezige KON e sfdeling Omachr. funetie Uren PO

Begindalum _Finddatum __ "09M0  Keten  S00ft  piiging  Functie Kosten e

pr— =

01-03-3013 =] ve 131112 164

1o 168 a  oeESa 10000 113 PO1CLEE Levaar LA PO

Onder de exemplaarbalk zijn velden beschikbaar die u kunt gebruiken om te filteren
in de reeks van aanstellingen. Dit helpt u om sneller de juiste aanstelling te vinden.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten

Versie 1.9 Blad 13 van 46



Informatie voor het gebruik van filters

~—

Veld Formaat Omschrijving/Mogelijke waarden

Begindatum dd-mm-jjjj Begindatum.

Einddatum dd-mm-jjjj Einddatum.

Afdeling Alfanumeriek | Afdelingscode.

Functie Alfanumeriek | Functiecode.

Kostendrager Numeriek Kostendrager.

Vrz. Numeriek Verzekeringssoort.

WTF Numeriek WTF week.

Akte referentie Numeriek Het identificatienummer van de aangemaakte akte.

Afw. mdw. Numeriek MedewerkerID van de te vervangen medewerker (lees: afwezige).

Aanstellingen en het akteproces

Het werken met de indicator Individuele akte

1ol

IE Aanstelling toevoegen - Internet Explorer

Aanstelling toevoegen

Py
Opslaan en naar akte Opslaan  Sluiten
Aanstellingen
~Begindatum Einddatum
Grondslag '13:' Type @
vFunctie © Formatie ©

L

« Afdeli

Individuele akte

Hoofdaanstelling
Blok. diensttijd

O
O
O

Akte referentie
Volgnr. ketenbeding
Soort contract

De indicator Individuele akte gebruikt u om het systeem het juiste aktetype te laten
genereren. Indien niet aangevinkt, maakt het systeem een Verzamelakte of
(Verzamel)Bijlage aan, mits toegestaan in de default bedrijfsgegevens.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten

Versie 1.9 Blad 14 van 46



~

Het werken met de indicator Akte referentie

£ Aanstell egen - =10l x|

Opslaan en naar akte Opslaan  Sluiten

Aanstellingen

~Begindatum Einddatum
Grondslag '\[3' Type '[5'
~Functie ':6,' Formatie ':6:'
«Afdeling ':[j'
Individuele akte  [] Akte referentie ©
Hoofdaanstelling [ Volgnr. ketenbeding
Blok. diensttijd O Soort contract '[5'

Door de aktereferentie op te geven, koppelt u de geselecteerde/nieuwe aanstelling
aan een bestaande akte.

Akte referentie opvoeren

Het opvoeren van een aktereferentie houdt feitelijk in dat u een akte opzoekt en
selecteert. U gebruikt hiervoor het pop-upscherm Akte kiezen.

Let op: als u de nieuwe (vervangings)aanstelling niet aan een bestaande akte
koppelt (u geeft geen aktereferentie op), genereert het systeem een nieuwe akte
voor de opgevoerde (vervangings)aanstelling met een nieuwe aktereferentie.

Opmerkingen
e De opgegeven aktereferentie moet zijn opgevoerd bij de geselecteerde
medewerker, kies zo nodig een andere aktereferentie.

e U mag bij de aanstelling de aktereferentie niet verwijderen als dit de enige
aan de akte gekoppelde aanstelling betreft. In dit geval moet u indien nodig
de akte bijwerken.

Informatie voor de invoer van gegevens

Veld Formaat Omschrijving/Mogelijke waarden
Akte referentie Keuzelijst Het identificatienummer van de aangemaakte akte.

Bij het toevoegen / wijzigen van een aanstelling

Als u een nieuwe aanstelling opvoert, maakt het systeem de bijbehorende akte aan.
Dit is echter afhankelijk van:

e De standaard instellingen op de pagina Default bedrijfsgegevens onder de
sectie Akte sturing. Voor uw organisatie kan gelden dat het systeem
standaard geen akten hoeft aan te maken bij het opvoeren van een
aanstelling.

e De aanstelling hoort bij een bestaande akte; u vult direct bij het opvoeren
van een aanstelling de aktereferentie in. Het systeem maakt dan geen
nieuwe akte aan maar legt de koppeling tussen de aanstelling en de
bestaande akte vast.
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Opmerkingen
e Bij het aanmaken of muteren van een aanstelling controleert het systeem of

het nodig is om een nieuwe akte aan te maken dan wel de bijbehorende
bestaande akte te muteren.

e Als u een aanstelling verwijdert, verwijdert het systeem de bijbehorende
akte.

e De functie van de gekozen akte moet overeenkomen met de functie van de
bijbehorende aanstelling.

e De aanstellingsgrondslag van de gekozen akte moet overeenkomen met de
aanstellingsgrondslag van de bijbehorende aanstelling.

e Het type aanstelling van de gekozen akte moet overeenkomen met het type
van de hijbehorende aanstelling.

Bij het toevoegen / wijzigen van een aanstelling en muteren akte

~

€ nansteling toevosgen-tntemeteporer
Aanstelling toevoegen
=
=)
Opslaan en naar akte Opslaan  Sluiten
Aanstellingen
~Begindatum Einddatum
Geandsl 3 Tune i
Na het opvoeren van de gegevens van de aanstelling kunt u de gegevens opslaan
en het scherm verlaten voor andere handelingen, of u kunt direct naar de pagina
Akten gaan om de bijbehorende akte bij te werken. Bijvoorbeeld om de
aktewerkplekken toe te voegen.
Het genereren van aktedocumenten
Aanstellingen
Ggnereren phtedocumenten S Sl U NCRETE) )
Begindatum  Einddatam 0o KU SO fgeing  punctie e e WIF JNS . e WM Omschr. afdeling Omschr. functie uren PO

' 01-01-2013 =} ve 131112 164 10101 164 0 05854 10000 FEIE R E Yk ]

Lerssr L PO

Het genereren van aktedocumenten is een generiek proces. U start dit proces via de
knop Genereren aktedocumenten. Zie de betreffende paragraaf.
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4. Vervangingen

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Aanstellingen |
Vervangingen.

Deze paragraaf beschrijft alleen die acties die nodig zijn in het akteproces. Als het
systeem akten mag aanmaken, kunt u hier de akten genereren. Voor basis
functionaliteiten verwijzen wij naar de Online Help van HR Core Education.

Opmerkingen
e Als u medewerkergegevens gaat bewerken, muteer dan eerst de aanstelling
en vervolgens de bijbehorende aktegegevens.

Vervangingen

BSN 212121212 Totaal WTF 0,9854 In dienst 01-01-2013

Geb. datum  01-01-1%80 Uit dienst

Geslacht Mannelijk

Gekop. DV.

(M)(4[7/6833 (MM Selectie medew.-ID % Naam = ®

Aanstellingen

Genereren aktedocumenten WE[n IO

Begindatum Einddatum Afdeling Functie Kosten Vrz. WTF Akte . Vervangers Uren PO
drager referentie

01-01-2013 131112 1C4 10101 1c4 o 0,9854 10000 O V \:-E\

Filter voor snelzoeken

Aanstellingen

Genereren aktedocumenten ':E:”:‘::'hf‘ ":’:":E:'
Begindatum Einddatum Afdeling Functie I‘foslen Vrz. WTF Akte . Vervangers Uren PO
rager referentie

01-01-2013 131112 1C4 10101 1C4 0 0,5854 10000 O v |-|-:\

Onder de exemplaarbalk zijn velden beschikbaar die u kunt gebruiken om te filteren
in de reeks van aanstellingen. Dit helpt u om sneller de juiste aanstelling te vinden.

Informatie voor het gebruik van filters

Veld Formaat Omschrijving/Mogelijke waarden
Begindatum dd-mm-jjjj Begindatum.
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Einddatum dd-mm-jjjj Einddatum.

Afdeling Alfanumeriek | Afdelingscode.

Functie Alfanumeriek | Functiecode.

Kostendrager Numeriek Kostendrager.

Vrz. Numeriek Verzekeringssoort.

WTF Numeriek WTF week.

Akte referentie Numeriek Het identificatienummer van de aangemaakte akte.

Het werken met de indicator Individuele akte

/] vervanging aanmaken -- Webpage Dialog x|

Vervanging aanmaken

Medewerker-ID
Bedrijf Medewerker-1D

(5]

Naam

Opslaan Sluiten

Vervanging

~Begindatum
Grondslag
~“Functie

~Afdeling

]

Individuele akte [ |

Hoofdaanstelling

Blok. diensttijd

O
O

Einddatum
Type

Formatie

Akte referentie
Volgnr. ketenbeding
Soort contract

e

De indicator Individuele akte gebruikt u om het systeem het juiste aktetype te laten
genereren. Indien niet aangevinkt, maakt het systeem een Verzamelakte of

(Verzamel)Bijlage aan, mits toegestaan in de default bedrijfsgegevens.

Het werken met de indicator Akte referentie

A} Vervanging aanmaken -- Webpage Dialog x|

Vervanging aanmaken

Opslaan Sluiten

Medewerker-ID (5]
Bedrijf Medewerker-ID Naam
Vervanging
~Begindatum Einddatum
Grondslag ‘:[:5,' Type '\[:5:‘
~Functie © Formatie ©
vafdeling ':6:'
Individuele akte [ Akte referentie '\[5:‘
Hoofdaanstelling [] Volgnr. ketenbeding
Blok. diensttijd O Soort contract '\[:5:‘
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Door de aktereferentie op te geven, koppelt u de geselecteerde/nieuwe aanstelling
aan een bestaande akte.

Akte referentie opvoeren

Het opvoeren van een akte referentie houdt feitelijk in dat u een akte opzoekt en
selecteert. U gebruikt hiervoor het pop-upscherm Akte kiezen.

Opmerking: Voor een nieuwe vervangingsaanstelling hoeft u geen aktereferentie op
te geven. Het systeem koppelt de nieuwe akte voor de opgevoerde
vervangingsaanstelling als bijlage aan de eventueel aanwezige Individuele akte. Als
het systeem geen Individuele akte voor koppeling vindt, maakt het een Verzamelakte
aan.

Opmerkingen
e De opgegeven aktereferentie moet zijn opgevoerd bij de geselecteerde
medewerker, kies zo nodig een andere aktereferentie.

e U mag bij de aanstelling de aktereferentie niet verwijderen als dit de enige
aan de akte gekoppelde aanstelling betreft. In dit geval moet u indien nodig
de akte bijwerken.

Informatie voor de invoer van gegevens

~

Veld Formaat | Omschrijving/Mogelijke waarden

Akte referentie Keuzelijst | Het identificatienummer van de aangemaakte akte.

Bij het toevoegen / wijzigen van een aanstelling

Vervanging aanmaken
@ Opslaan Sluiten
h=/

Medewerker-ID ©

Bedrijf Medewerker-1D Naam

Vervanging

Als u een nieuwe aanstelling opvoert, maakt het systeem de bijbehorende akte aan.
Dit is echter afhankelijk van:

o De standaard instellingen op de pagina Default bedrijfsgegevens onder de
sectie Akte sturing. Voor uw organisatie kan gelden dat het systeem
standaard geen akten hoeft aan te maken bij het opvoeren van een
aanstelling.

e De aanstelling hoort bij een bestaande akte; u vult direct bij het opvoeren
van een aanstelling de aktereferentie in. Het systeem maakt dan geen
nieuwe akte aan maar legt de koppeling tussen de aanstelling en de
bestaande akte vast.

Opmerkingen
e Bij het aanmaken of muteren van een aanstelling controleert het systeem of
het nodig is om een nieuwe akte aan te maken dan wel de bijbehorende
bestaande akte te muteren.
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e Als u een aanstelling verwijdert, verwijdert het systeem de bijbehorende

akte.

e De functie van de gekozen akte moet overeenkomen met de functie van de
bijpbehorende aanstelling.

e De aanstellingsgrondslag van de gekozen akte moet overeenkomen met de
aanstellingsgrondslag van de bijbehorende aanstelling.

e Het type aanstelling van de gekozen akte moet overeenkomen met het type

van de hijbehorende aanstelling.

e De Individuele akte van de gekozen akte moet overeenkomen met de
bijpbehorende aanstelling.

e De geselecteerde akte moet een vervanging betreffen. Kies zo nodig een

andere akte of werk de geselecteerde akte bij.

e De geselecteerde akte mag geen vervanging betreffen als de aanstelling
geen vervanging betreft.
e De geselecteerde akte moet de overeenkomstige afwezige betreffen. Kies
zo nodig een andere akte of werk de geselecteerde akte bij.

Genereren aktedocumenten

Aanstellingen

Genereren aktedocumenten

" - Hoofd Keten Soort - " Kosten Akte Afwezige k
Begindatum Einddatum aanst. beding cont. Afdeling Functie drager Vrz. WTF referentie medew. d
~

o

Het genereren van aktedocumenten is een generiek proces. U start dit via de knop
Genereren aktedocumenten. Zie de betreffende paragraaf.

5.

Akten/Arbeidsovereenkomsten

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Aanstellingen |
Akten/Arbeidsovereenkomsten.

Haam
M -1D

) @

682 ®®
"Boomstructuur | Populatie | Ass

0@ &

Akten |

7 HR Access insernce
+ parssnesismanagement

Asssteliingen

ﬁ.n HR Core Education  Akten/Arbeldsovereenkomsten

BsH nnn
Gob. datum  01-01-19850
Geslacht  Manneigk
Gekop. DV,

Akten/Arbeidsovereenkomsten

Totaal WTT

0,854

A4 [TEds FF o sSelectie medew.-1 %

n dienst 61-01-2013

Uit dienst

Senereren akledocumenten

w b

Begindatum  Cinddatum 5" Type

Addeling

Trt.

wWIr o

Meert.
pl. Akte ref.  Uithr,

Afw. mdw  Uren PO

* pesindiging
 perscnesisgegevers
7 Gerondhed en velighesd
+ Ziekteregistratie

> e

01-01-2003  15-07-2004

10101 1C4

10000
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Op deze pagina en de hijbehorende pop-upschermen, onderhoudt u de akten. U kunt

hier raadplegen en muteren. Ook legt u hier de aktewerkplekken handmatig vast.

Tevens kunt u hier voor de geselecteerde medewerker één of meerdere akten
genereren. Feitelijk bereidt u hier de akten voor, om deze uiteindelijk als Microsoft
Word bestanden op te halen op Youforce.

Opmerkingen
e Als u medewerkergegevens gaat bewerken, muteer dan eerst de aanstelling

en vervolgens de bijbehorende aktegegevens.

e Bewerk en genereer altijd eerst de Individuele akte en vervolgens de

bijlage(n).

e U kunt hier geen akten aanmaken of verwijderen. Het systeem maakt een
akte aan als u een (vervangings)aanstelling vastlegt. Als u een
(vervangings)aanstelling verwijdert, verwijdert u tevens de bijbehorende

akte.

Informatie voor het gebruik van filters

~—

Veld Formaat Omschrijving/Mogelijke waarden

Begindatum dd-mm-jjjj Begindatum.

Einddatum dd-mm-jjjj Einddatum.

Grondslag Alfanumeriek | Aanstellingsgrondslag.

Type Alfanumeriek | Type aanstelling

Functie Alfanumeriek | Functiecode.

WTF Numeriek WTF week.

Akte ref. Numeriek Het identificatienummer van de aangemaakte akte.

Uitbr. Numeriek Aktereferentie van de akte waarop deze akte de uitbreiding is.
Afw. mdw. Numeriek MedewerkerlID van de te vervangen medewerker (lees: afwezige).

Informatie van de getoonde gegevens (sectie Akten/Arbeidsovereenkomsten)

Veld Omschrijving

Begindatum Begindatum.

Einddatum Einddatum.

Grondslag De aanstellingsgrondslag.

Type Het type akte,

Functie Functiecode.

Afdeling De afdeling van de aanstelling (werkplek).

Meerd.Wrkpl. Indicatie dat er meerdere werkplekken zijn geregistreerd.

WTF WTF week.

Ind. Akte Indicatie dat het een Individuele akte betreft.

Akte ref. Aktereferentie: Het identificatienummer van de aangemaakte akte.
Uitbr. op akte Aktereferentie van de akte waarop deze akte de uitbreiding is.
Afw. mdw. MedewerkerID van de te vervangen medewerker (lees: afwezige).
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Akten koppelen

Als het systeem de uitbreiding niet automatisch heeft gekoppeld, kunt dit handmatig
doen.

f——— -
| Akten | (X) Exporteren
A

Akten/Arbeidsovereenkomsten

Genereren aktedoc %) lﬁj({j 11 DI

Begindatum Einddatum 67" qype Functie Afdeling  Meerds ypp Ind i vef.  Uithr. Afw. mdw  Uren PO

slag wrkpl. akte - . .
01-01-2013 10101 1c4 O 100 [ 10000

1. Selecteer de medewerker.

2. Klik op Akte details. Het pop-upscherm opent.

Akte
Akte referentie 10000 Akte werkplekken )
Begindatum 01-01-2013 Afdeling
Einddatum 15-07-2014
Aanstellingsgrondslag ':[5:'
Type ()]
Functie 10101 1C4 (%) Leraar LA PO
Individuele akte []
Uitbreiding op akte ':[5:'
WTF 1,0000 Uren PO
Reden vervanging ©
Afw. med.
Aktedoc. gemaakt
Akte opnieuw printen [ ]
Aanstelling SR OO
Begindatum Einddatum :::::l_ Afdeling Functie 5:‘:::: Vrz. WTF ‘r:‘fteeremie Afw. mdw
01-01-2013 131112 1C4 10101 1C4 0 0,9854 10000

3. Selecteer de akte waaraan u wilt koppelen: klik op Akte selecteren.
Het pop-upscherm opent. Zie de betreffende paragraaf voor details van
deze functie.

4. Sluit het pop-upscherm Akte selecteren.

5. Sluit het pop-upscherm Akte details.
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Akten | (X Exporteren
Akten/Arbeidsovereenkomsten 2
Genereren aktedoc (SO ITOLO)]

Begindatum  Einddatum ;;I:;"" Type Functie Afdeling ::f:;‘: WTF ;::E Akte ref.  Uitbr. Afw. mdw  Uren PO
01-01-2013 10101 1C4 D 1,0000 |:| 10000 10005
De koppeling is nu gelegd: de akte met referentie 10005 is als uitbreiding gekoppeld
aan de akte met referentie 10000.
Opmerkingen
e De akte waarop de uitbreiding van toepassing is, moet een Individuele akte
zijn. De uitbreiding zelf niet.
e De Individuele akte moet zijn gegenereerd.
Aktegegevens raadplegen

P;.:] (X Exporteren

~

Akten/Arbeidsovereenkomsten

Genereren aktedoc &) l"f‘@ 11 IO

Begindatum Einddatum 67" qype Functie Afdeling  Meerds ypp Ind i ref.  Uithr. Afw. mdw  Uren PO
slag wrkpl. akte

01-01-2013 10101 1C4 D 1,0000 I:l 10000

De aktegegevens kunt u op het scherm Akte details raadplegen.

Aktegegevens raadplegen
1. Klik op Akte details. Het pop-upscherm opent.
2. Raadpleeg de gegevens.

3. Sluit het scherm Akte details.
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Aktegegevens muteren

/] Akte details -- Webpage Dialog x|
Akte details
=
P N
(o) Sluite
\\// uiten
Akte
Akte referentie 10000 Akte werkplekken P@W oo IDIC)
Begindatum 01-01-2013 Afdeling WTF
Einddatum 15-07-2014
Aanstellingsgrondslag ©
Type ':[B'
Functie 10101 1C4 ™ Leraar La PO
Individuele akte O
Uitbreiding op akte ©
WTF 1,0000 Uren PO
Reden vervanging ':[5:'
Afw. med.
Aktedoc. gemaakt
Akte opnieuw printen [ ]
Aanstelling R i —)
Begindatum Einddatum ::::;: Afdeling Functie z:':;:: Vrz. WTF rA;’teerenlie Afw. mdw
01-01-2013 131112 1C4 10101 1C4 0 0,9854 10000

Een akte ontstaat bij het opvoeren van een (vervangings)aanstelling. Het
onderhouden van een akte doet u op dit pop-upscherm. Dit scherm toont de
gegevens van de akte, de gekoppelde akte werkplekken (afdelingen) en de
aanstellingen. Het koppelen van de akte werkplekken doet u handmatig.

Opmerkingen over afhankelijkheden van instellingen van Default
bedrijfsgegevens

Hoe het systeem omgaat met sommige velden is afhankelijk van de instellingen op
de pagina Default bedrijfsgegevens:

e Het opvoeren van het aantal akte werkplekken (afdelingen) is afhankelijk
van de standaard instellingen voor uw organisatie (Default
bedrijfsgegevens):

o0 Als Aantal akte werkplekken op Geen staat, kunt u geen afdelingen
opvoeren bij een akte.

o0 Als Aantal akte werkplekken op Eén staat, kunt u één afdeling
opvoeren bij een akte.

o Als Aantal akte werkplekken op Meerdere staat, kunt u meer dan één
afdeling opvoeren bij een akte.

e De controlefunctie op WTF is afhankelijk van de instellingen voor uw
organisatie (Default bedrijffsgegevens):
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0 Als Controle WTF op Ja staat, moet de som van aktewerkplek-WTF’s
gelijk zijn aan de akte-WTF.

o0 Als Controle WTF op Nee staat, kunt u geen WTF bij de aktewerkplek
opgeven.

Opmerkingen over samenhang akten en aanstellingen

Als u aktegegevens muteert, gelden de volgende opmerkingen voor de samenhang
tussen de op te voeren gegevens van de akte en die van de bestaande gegevens
van de bijbehorende aanstellingen:

De periode van de akte moet gelijk zijn aan die van de bijbehorende
aanstellingen.

De aanstellingsgrondslag van de akte moet gelijk zijn aan die van de
bijbehorende aanstellingen.

Het type aanstelling van de akte moet gelijk zijn aan die van de
bijpbehorende aanstellingen.

De functie van de akte moet gelijk zijn aan die van de bijbehorende
aanstellingen.

De WTF week van de akte moet op enig peilmoment (gedurende de looptijd
van de akte) gelijk zijn aan de WTF week van de aanstellingen.

De reden vervanging van de akte moet gelijk zijn aan de reden vervanging
van de bijbehorende aanstelling(en).

Op de akte moet de afwezige zijn ingevuld als bij de bijbehorende
aanstellingen een afwezige is opgegeven. De afwezige medewerker
vermeld op de akte, moet dezelfde persoon zijn als die van de bijbehorende
aanstelling(en).

Onderhouden aktegegevens

In de sectie Akte muteert u de gegevens van de akte.

Aanstellingsgrondslag I

Type C

Functie 10101 1C4 (% Leraar La PO
Individuele akte O

Uitbreiding op akte ':[5:‘

WTF 1,0000 Uren PO
Reden vervanging ©

Afw. med.

Aktedoc. gemaakt
Akte opnieuw printen [ ]

Akte
Akte referentie 10000 Akte werkplekken @ Com (w0
Begindatum 01-01-2013 Afdeling WTF
Einddatum 15-07-2014

Selecteer de medewerker.
Klik op Akte details. Het pop-upscherm opent.

Wijzig de gegevens. Neem notie van alle opmerkingen op deze
(help)pagina.
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4. Opvoeren van Akte werkplekken doet u in de betreffende subsectie.
5. Sla op via Gegevens naar de server sturen.
6. Sluit het scherm.

Opmerkingen

Er zijn controles tussen de inhoud van de akte en die van de gekoppelde
aanstellingen. Hierdoor zorgt het systeem dat er na het muteren van de akte
geen inconsistenties meer zijn tussen de akte en de gekoppelde
aanstellingen.

0 Bij het muteren van aanstellingen geeft het systeem alleen
waarschuwingen over inconsistenties tussen de akte en
aanstelling(en).

0 Bij het muteren van de akte geeft het systeem ook blokkerende
meldingen.

De begin en einddatum van de akte mag niet liggen na de datum-uit-dienst

van de medewerker.

U moet de WTF invullen. Dit betreft de som van de WTF dagen (= WTF

week). De waarde mag niet groter zijn dan 1,2.

Bij het gebruiken van Individuele akte (vinkbox) en Uitbreiding op akte

(gegevensveld) geldt:

o Als Individuele akte niet is aangevinkt, maakt het systeem een
Uitbreiding of een Verzamelakte aan, mits dit toegestaan vanuit de
instellingen bij de Default bedrijfsgegevens.

o Als uw organisatie geen verzamelakten gebruikt, is het verplicht om
ofwel de indicator Individuele akte te activeren of het veld Uitbreiding
op akte in te vullen.

Een uitbreiding op een Individuele akte voert u op door een aanstelling aan

te maken waarbij:

o De looptijd van de aanstelling binnen die van de bestaande Individuele
akte valt.

o De indicator Individuele akte niet is geactiveerd.

o De Individuele akte moet zijn gegenereerd.

U kunt geen uitbreiding aan een bestaande uitbreiding koppelen.

Als u een uitbreiding heeft opgevoerd, mag de akte niet naar zichzelf
verwijzen.

U kunt de akte van een aanstelling met uitbreidingen niet verwijderen. U
moet eerst de uitbreidingen ontkoppelen van de aanstelling.

~

Informatie voor de invoer van gegevens

Veld Formaat Verplicht | Omschrijving/Mogelijke waarden

Akte referentie Numeriek Ja Het identificatienummer van de aangemaakte akte;
te gebruiken bij het koppelen van akten (bijvoorbeeld
een bijlage aan een Individuele akte).

Begindatum dd-mm-jjjj Ja Begindatum.

Einddatum dd-mm-jjjj Nee Einddatum.

Aanstellingsgrondslag Alfanumeriek Nee Keuzelijst of invoer code aanstellingsgrondslag.

Type Alfanumeriek Nee Keuzelijst of invoer code type aanstelling.

Functie Alfanumeriek Ja Keuzelijst of invoer Functiecode.

Individuele akte Vinkbox Nee Indicator individuele akte.

Uitbreiding op akte Keuzelijst Nee Aktereferentie van de akte waarop deze akte de
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uitbreiding is.

WTF Numeriek Ja WTF week in vier decimalen.

Reden vervanging Keuzelijst Nee Keuzelijst of invoer code Reden vervanging.

Afw. mdw Numeriek Nee Medewerker-ID van de (te) vervangen medewerker
(lees: afwezige).

Akte doc. gemaakt Datum/Tijd - Akte generatiegeschiedenis. Moment waarop de
akte is gegenereerd.

Aktewerkplekken onderhouden

U onderhoudt de aktewerkplekken (afdelingen) van de medewerker in de subsectie
Aktewerkplekken. Toevoegen en verwijderen van de aktewerkplekken doet u
handmatig (zie Opmerkingen).

Akte

Akte referentie
Begindatum
Einddatum
Aanstellingsgrondslag
Type

Functie

10000
01-01-2013
15-07-2014
©
©

10101 1C4 () Leraar LA PO

Akte werkplekken (@ (0 Cfo/0 [OI0)
Afdeling WTF

SCHOOL K19  #» BS de Hoef 0,8

Vul de WTF in.

© N o o~ w N PR

Opmerkingen

Selecteer de medewerker.

Selecteer de juiste akte.

Klik op Exemplaar toevoegen.

Sluit het scherm.

Klik op Akte details. Het pop-upscherm opent.

Voer de afdelingscode in of selecteer de afdeling via de keuzelijst.

Sla op via Gegevens naar de server sturen.

e Bij het selecteren van de akte werkplek (afdeling) kunt u, mits dit is
toegestaan in de default bedrijfsgegevens, afwijken van de afdelingen die bij
de aanstelling(en) staan vermeld. Dit doet u bijvoorbeeld als op de akte het
bestuur moet komen in plaats van de school.

e Het onderhouden van aktewerkplekken hangt af van de instellingen onder

de default bedrijfsgegevens:

0 Bij de default bedrijfsgegevens zijn instellingen voor uit te voeren
controles tussen de akte werkplekken en de aanstellingen. Deze geven
aan of de akte werkplek een functionele inzet is (zoals in PO en VO,
waar de afdelingen waarvoor de inzet geldt, op de akte komen te
staan) of dat het een hiérarchische afdeling is, waarbij de werkplek op
de akte anders is dan de afdeling van de aanstelling.

o0 Als Overnemen afdeling op Ja staat, plaatst het systeem de afdeling
van de eerste aanstelling in de sectie Akte werkplekken.

o0 Als Overnemen WTF op Ja staat, neemt het systeem ook de WTF van

die eerste aanstelling mee.
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e Als u meerdere aanstellingen verantwoordt op de akte en daar gelden
verschillende werkplekken (zonder/met werktijdfactor) voor, dan moet u
deze afdelingen handmatig toevoegen.

Informatie voor de invoer van gegevens

~—

Veld Formaat Verplicht Omschrijving/Mogelijke waarden
Afdeling Keuzelijst Ja Keuzelijst of invoer afdelingscode.
WTF Numeriek Nee WTF Week.

Gekoppelde aanstellingen raadplegen

In de sectie Aanstellingen raadpleegt u de gegevens van de gekoppelde

aanstellingen.

Gebruik de knop Aanstelling raadplegen om uitgebreide informatie van de
betreffende aanstelling te bekijken.

Informatie over de getoonde gegevens

Veld Omschrijving

Begindatum Begindatum.

Einddatum Einddatum.

Hoofd.aanst. De hoofdaanstelling, meestal de eerst opgevoerde aanstelling.
Afdeling Afdelingscode.

Functie Functiecode.

Kostendrager Kostendrager.

Vrz. Verzekeringssoort.

WTF WTF week.

Akte referentie

Het identificatienummer van de aangemaakte akte; te gebruiken bij het koppelen van

akten (bijvoorbeeld een bijlage aan een Individuele akte).

Afw. mdw.

MedewerkerID van de te vervangen medewerker (lees: afwezige).
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Akte selecteren

~

./---\.
.\Q__/.

Akte selecteren

Selecteren akte

Selectie

Sluiten

Begindatum
Einddatum
Aanstellingsgrondslag
Type

Functie

WTF week

Akte referentie

Afw. mdw

Akten

i Wahn DIC)]

Begindatum Einddatum

Ind.
akte

Grond Type Functie Afdeling Meerd. WTF Akte ref.
slag wrkpl.

Afw. mdw

01-01-2013

15-07-2014

10101 1C4 O 1,0000 O 10000

Via dit pop-upscherm kunt u een akte selecteren. Om sneller de betreffende akte te
vinden, heeft u beschikking over diverse filters.

Een akte selecteren

1. Open het Akte kiezen scherm.

2. Maak zo nodig gebruik van de filteropties.

0 Als u een akte zoekt, kunt u gebruik maken van diverse criteria om het
zoekresultaat te filteren.

Klik op Selectie uitvoeren om de zoek actie te starten.

U kunt de aktegegevens bekijken via Akte raadplegen.
Als u het scherm wilt verlaten zonder een akte te koppelen, klikt u op

Sluiten.

3. Selecteer de juiste akte en klik op Selecteren akte. Het scherm sluit.

Sectie Selectie (filter)

In deze sectie staan de filters waarmee u de juiste akte snel kunt vinden. Selecteren

doet u in de sectie Akten.

Informatie voor het gebruik van het filter

Veld Omschrijving/Mogelijke waarden
Begindatum Begindatum.
Einddatum Einddatum.

Aanstellingsgrondslag

Aanstellingsgrondslag: invoer via code of keuzelijst.

Type

Type aanstelling: invoer via code of keuzelijst.
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Functie Keuzelijst of invoer van de functiecode.

WTF week WTF week.

Akte referentie Het identificatienummer van de aangemaakte akte.

Afw. mdw. MedewerkerID van de te vervangen medewerker (lees: afwezige).

Sectie Akten

In deze sectie ziet u het resultaat van uw selectie, al dan niet met toegepaste
filtering. Met deze aktegegevens kunt u de juiste keuze maken. U kunt deze
gegevens alleen raadplegen. Als u meer informatie over een akte wilt hebben, klikt u

op Akte raadplegen.

Informatie van de getoonde gegevens (sectie Akten)

Veld Omschrijving

Begindatum Begindatum.

Einddatum Einddatum.

Aanstellingsgrondslag De aanstellingsgrondslag van de geselecteerde akte.
Type Type aanstelling: invoer via code of keuzelijst.

Functie Functiecode.

Afdeling Afdeling(scode) van de aanstelling (werkplek).

Meerd. wrkpl. Indicatie dat er meerdere werkplekken zijn geregistreerd.
WTF WTF week.

Ind. Akte Indicatie dat het een Individuele akte betreft.

Akte ref. Het identificatienummer van de aangemaakte akte; te gebruiken bij het koppelen

van akten (bijvoorbeeld een bijlage aan een Individuele akte).

Uitbr. op akte

Aktereferentie van de akte waarop deze akte de uitbreiding is.

Afw. mdw.

MedewerkerID van de te vervangen medewerker (lees: afwezige).

Detailscherm Akte raadplegen

In dit detailscherm ziet u uitgebreide informatie over de geselecteerde akte.

Informatie over de getoonde gegevens (detailscherm Akte)

Veld

Omschrijving

Sectie Akte

Akte referentie

Het identificatienummer van de aangemaakte akte; te gebruiken bij het koppelen
van akten (bijvoorbeeld een bijlage aan een Individuele akte).

Begindatum Begindatum.
Einddatum Einddatum.
Aanstellingsgrondslag Aanstellingsgrondslag.
Type Type aanstelling.
Functie Functie.

Individuele Akte

Indicatie dat het een Individuele akte betreft.

Uitbreiding op akte

Aktereferentie van de akte waarop deze akte de uitbreiding is.

WTF

WTF week.

Reden vervanging

De reden waarom de medewerker is vervangen.

Afw.mdw.

De afwezige medewerker.

Aktedoc. gemaakt

Laatste moment van akte generatie.

Subsectie Akte werkplekken

Afdeling Afdeling.

WTF WTF week.

Sectie Aanstelling

Begindatum Begindatum.

Einddatum Einddatum.

Hoofd.aanst. De hoofdaanstelling, meestal de eerst opgevoerde aanstelling.
Afdeling Afdelingscode.

Functie Functiecode.

Kostendrager Kostendrager.

Vrz. Verzekeringssoort.

WTF WTF week.

Akte referentie Het identificatienummer van de aangemaakte akte.

Afw. mdw. MedewerkerlID van de te vervangen medewerker (lees: afwezige).
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Aktedocumenten genereren en ophalen aktebestanden

d

Akten/Arbeidsovereenkomsten

d & @ o0}

Genereren ak

Grond Type Functie Afdeling Meerd. WTF Ind. Akte ref.  Uitbr.
slag wrkpl.

Begindatum Einddatum akte

Afw. mdw

Uren PO

Het genereren van aktedocumenten is een generiek proces. U start dit via de knop
Genereren aktedocumenten. De aktebestanden haalt u op via de functie Zenden en

Ontvangen van Youforce. Zie de betreffende paragraaf.

6. Dienstverband beéindigen

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Beéindiging | Dienstverband

beéindigen.

Dienstverband beéindigen

BSN In dienst
Geb. datum Uit dienst
Geslacht
Gekop. DV.
‘-\{1- \/, () U!,“\(_,‘ITIESQ (P[M Selectie medew.-ID ¥ Naam
Besgindiging |
Data

Berichtgeving
Laatste dag in dienst

Laatste dag aanwezig

Status

Statuscategorie ©
Reden status @

Overwegen opnieuw aan te nemen

Akte

Genereren akted

Blokkeren akte van ontslag [ ]

Sectie Akte

In deze sectie kunt u voor de medewerker aangeven dat het systeem bij het
beéindigen van het dienstverband wel of geen Akte van Ontslag moet aanmaken
tijdens het aktegeneratieproces.
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Akte

Genereren aktedocumenten

Blokkeren akte van ontslag [ ]

Informatie voor de invoer van gegevens

Veld Formaat Verplicht | Omschrijving/Mogelijke waarden

Blokkeren akte van ontslag Vinkbox - Standaard niet geactiveerd.

7. Beéindigen (dienstverband) ongedaan
maken

Pad: Personeelsmanagement | Personeelsacties | Beéindiging | Beé€indiging
ongedaan maken.

In het geval dat u de beéindiging van het dienstverband ongedaan maakt, volgt de
volgende aan akten gerelateerde systeemactie:

e Het deactiveren van de indicator Blokkeren akte van ontslag op de pagina
Dienstverband beéindigen.

Aktedocumenten genereren en
ophalen

Om tot de uiteindelijke akten voor een medewerker te komen, moet u de
zogenaamde aktedocumenten genereren. U kunt dit doen per medewerker of per
populatie. Vervolgens haalt u de aktebestanden op via de Zenden en Ontvangen
functionaliteit van Youforce.

Een aktedocument bevat één of meerdere akten. Dit zijn akten van een bepaald
type:
e Individuele akte = Ook wel Akte van Benoeming, Akte van Aanstelling of
Arbeidsovereenkomst.

e Bijlage = De uitbreiding op een individuele akte; ook wel Aanhangsel of
Addendum genoemd.

e Verzamelakte = Een verzamelakte voor meerdere (kort lopende)
aanstellingen.

e Akte van ontslag = De akte van ontslag of ontslagbevestiging.

Opmerkingen over aktegegevens en aktedocumenten
e De aanmaak van een akte gebeurt automatisch vanuit de volgende
processen:
0 Hetinvoeren van een (vervangings)aanstelling.
0 Het beéindigen van het dienstverband.
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Vervolgens kunt u de aktedocumenten genereren.

e Als u een (vervangings)aanstelling heeft gewijzigd, moet u eerst de
aktegegevens handmatig bijwerken. De wijziging leidt niet automatisch tot
nieuwe aktedocumenten. U moet deze na het bijwerken van de
aktegegevens opnieuw genereren.

e Een akte komt voort uit de aktedocumenten. Niet rechtstreeks vanuit
(vervangings)aanstellingen. U moet eerst de aktedocumenten genereren.

e Het wijzigen van aktegegevens leidt niet direct tot nieuwe aktedocumenten.
U moet deze na het bijwerken van de gegevens opnieuw genereren.

Opmerkingen over aktetypen

e Voor een verzamelakte geldt dat het systeem er twee aanmaakt als de
medewerker in de gewenste periode een salariswijziging (niet zijnde een
periodiek!) heeft gehad.

e U kunt alleen aktedocumenten voor de aanstellingen van een medewerker
genereren als:

o De indicator Blokkeren akten op medewerkerniveau niet is
geactiveerd;

o De betrokken aanstellingen een verwijzing hebben naar een akte (Akte
referentie).

o De datum van aanmaken akte recenter is dan de datum van de laatste
aktegeneratie.

Opmerkingen over uitbreidingen (aktebijlagen)

e De akten voor een uitbreiding (bijlage) is alleen te vervaardigen als de
bijbehorende Individuele akte bestaat met zijn Akte referentie en tevens dat
deze is gegenereerd.

e In de diverse onderwijssectoren heeft een bijlage een andere betekenis:

o Binnen het HBO en MBO is het gebruikelijk om elke akte die een
uitbreiding is op een Individuele akte, te verantwoorden op een aparte
enkelvoudige bijlage.

o0 Binnen PO is het gebruikelijk om meerdere akten die een uitbreiding
zijn van een Individuele akte, gezamenlijk te verantwoorden op een
verzamelbijlage.

Dit legt u vast bij de Default bedrijfsgegevens voor uw organisatie.

1. Genereren aktedocumenten voor de
medewerker

Eerste print

Pad: diverse locaties.

Het genereren van aktendocumenten is een voorbereiding op het daadwerkelijk
printen van de akten. Het daadwerkelijk printen doet u nadat u de aktebestanden
(MS Word documenten) op Youforce hebt opgehaald.

U kunt, afhankelijk van uw werkzaamheden, akten genereren voor een individuele
medewerker vanaf één van de volgende pagina’s:

e Aanstellingen.
e Vervangingen.
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e  Akten/Arbeidsovereenkomsten
e Dienstverband beéindigen.

U start het proces door op de betreffende pagina te klikken op de knop Genereren
aktedocumenten.

Let op: Om te zorgen dat u de Bijlagen correct genereert, moet u altijd eerst, of in
ieder geval gelijktijdig, de bijbehorende Individuele akten genereren.

Akte documenten genereren

Deze functie is afhankelijk van een aantal parameters. Neem notie van de
bovenstaande opmerkingen.

Als u de aktegeneratie start, maakt het systeem op de achtergrond de benodigde
gegevensset voor het geselecteerde type akte aan en plaatst deze in een
aktedocument.

Vervolgens voegt het systeem automatisch de aangemaakte aktedocumenten samen
in een zogeheten XML-bestand. Dit bestand is de basis voor mailmerging: het
overbrengen van aktegegevens naar uw aktetemplates. Ook dit is een automatisch
proces.

Dit levert uiteindelijk het aktebestand op: een Microsoft Word-document met alle
daadwerkelijke akten van een bepaald aktetype voor het betreffende bestuur. Om dit
bestand op te halen gebruikt u het proces Zenden en Ontvangen op Youforce. U
kunt de akten vervolgens printen en overhandigen.

Let op: Als u direct na uw mutatie op de aktegegevens het aktedocument genereert
en later nog een wijziging doorvoert en weer het aktedocument genereert, krijgt u
twee documenten.

1. Klik op Genereren aktedocumenten.
Het pop-upscherm opent.

g Genereren aktedocumenten -- Webpage Dialog 5[
Genereren aktedocumenten
o, TESt,
© 093 000015
Uitvoeren Sluiten
Alle typen aktedocumenten [ ]
Individuele akte [ | Verzamelakte [ ]
Bijlage [] Akte van ontslag [ ]

2. Geef aan welk type akte u wilt genereren.

3. Klik op Uitvoeren.
Het bijwerkrapport geeft meldingen over de gegenereerde aktedocumenten.
Tevens ziet u hier de nummering van de aktedocumenten.

4. U kuntin een later stadium naar Youforce gaan om de aktebestanden op te
halen.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
Versie 1.9 Blad 34 van 46



~

Opnieuw printen
Pad: Akten/Arbeidsovereenkomsten | Popup-scherm Akte details.

Voor het opnieuw printen van akten moet u twee acties uitvoeren:

e Het activeren van de vinkbox Akte opnieuw printen op het pop-upscherm
Akte details.

e Het genereren van de aktendocumenten.

Akte opnieuw printen

Akte
Akte referentie 10000 Akte werkplekken  F@ Wm0k
Begindatum 01-01-2013 Afdeling WTF
Einddatum 15-07-2014
Aanstellingsgrondslag ':[:5:'
Type ©
Functie 10101 1C4 (™ Lersar LA PO
Individuele akte 1
Uitbreiding op akte ©
WTF 1,0000 Uren PO
Reden vervanging I:[EI
Afw. med.
Alcted Lt
Akte opnieuw printen  []

1. Ga naar de pagina Akten/Arbeidsovereenkomsten.
2. Selecteer de betreffende akte.

3. Klik in de exemplaarbalk op Akte details.
Het popup-scherm opent.

4. Activeer de vinkbox Akte opnieuw printen.
Als er geen timestamp in het veld Aktedoc.gemaakt staat, kunt u het
aktedocument volgens het reguliere proces genereren. Zie paragraaf 7.1.1.

5. Klik op Gegevens naar server sturen.
6. Sluit het pop-upscherm.

7. Klik op Genereren aktedocumenten.
Zie paragraaf 7.1.1.

2. Genereren aktedocumenten voor
populaties

Pad: Jobaanlevering | Jobbatch | Onderwijs Nieuw |
Akten/Arbeidsovereenkomsten.

Met de batch job Genereren aktedocumenten kunt u voor een populatie akten
genereren. Vervolgens haalt u de aktebestanden op Youforce op.
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Opmerkingen
e Voor deze functionaliteit moet de zogenaamde jobkaart zijn ingericht.

e De populaties die u wilt gebruiken, moeten zijn gedefinieerd (zie handleiding
Handleiding HRCE Inrichten Akten).

genereren aktedocumenten Status van indiening: @

Verwerking status Resultaat

PN A
\(/ v

WX

Genereren aktedocumenten |

Parameters

Parameters invullen _

Resultaat laatste indiening

Gegevens vernieuwen
Begin verwerking
Einde verwerking
Status

Ingediend door gebruiker

Genereren aktedocumenten
et op: start geen nieuwe batch job als er nog een aanvraag loopt!

1. Ga naar de pagina Genereren aktedocumenten onder Jobaanlevering.

Genereren aktedocumenten |

Parameters

Parameters invullen _

Resultaat laatste indiening

Gegevens vernieuwen
Begin verwerking
Einde verwerking
Status

Ingediend door gebruiker

2. Klik op Parameters invullen.
Het pop-upscherm opent.
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£} Parameters genereren aktedocumenten -- Webpage Dialog x|
Parameters genereren aktedocumenten A
P p: i
I =) Opslaan  Sluiten
=

Selectie criteria

Populatie ([_5:'
Alle typen aktedocumenten []
Individuele akte [] Verzamelakte []

Bijlage [] Akte van ontslag [] W

Selecteer de gewenste populatie.
Geef aan welke akte typen u wilt genereren.

Klik op Opslaan.

o o &~ W

Sluit het pop-upscherm.
U bent terug op het hoofdscherm.

~

genereren aktedocumenten Status van indiening: @

Indiening activeren... Verwerking status

-'\ s '-'\.
) v

(Gensreren aktedosumenten |

7. Klik op Indiening activeren....

B —webpagepios

@ Aanvraag voor onmiddelljke indiening bevestigen
(Ontvanger =K3UEDSAL)

_Nee |

8. Klik op Ja ter bevestiging.

9. De batch job is nu gestart. U heeft onderstaande middelen voor controle van
de voortgang.
U kunt in een later stadium naar Youforce gaan om de aktebestanden op te
halen.
Voortgang batch job controleren

U controleert de voortgang van de batch job op dezelfde pagina.

Let op: start geen nieuwe batch job als er nog een aanvraag loopt!
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Genereren aktedocumenten |

Parameters

Parameters invullen _

Resultaat laatste indiening

Gegevens vernieuwen

Begin verwerking 2010-11-19-17.28.45
Einde verwerking
Status

Ingediend door gebruiker  K3F12345

1. Zodra u de batch job heeft gestart, kunt u de status op het scherm krijgen
door op Gegevens vernieuwen te klikken.

2. Hetinhoud van het scherm is nu vernieuwd.

Genereren aktedocumenten |

Parameters

Parameters invullen _

Resultaat laatste indiening

Gegevens vernieuwen
Begin verwerking 2010-11-13-17.28.45
Einde verwerking 2010-11-19-17.29.10

Status 01 Verwerking voltooid

Ingediend door gebruiker K3F12345

3. Als de einddatum nog niet van dit moment is, herhaalt u de handeling
Gegevens vernieuwen.

Opmerking

Als u bij Status returncode 99 ziet staan, controleer dan of alle parameters juist zijn
ingevoerd; zo moet u bijvoorbeeld een populatie hebben geselecteerd.

Batch job afbreken

Als u het verwerken wilt stoppen, of de verwerking duurt langer dan u verwacht, dan
kunt de job annuleren.
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genereren aktedocumenten Status van indiening: @
Indiening voor de aanvraag (Wordt verwerkt...)

activeren... Verwerking status

Dit doet u door op Indiening annuleren te klikken.

g -- Webpage Dialog

Q Annuleren van indiening bevestigen

_da | e |

Bevestig met Ja.

3. Ophalen en controleren aktebestanden

Pad: Youforce | Bureaublad | Zenden en Ontvangen.

Ophalen aktebestanden

Als het systeem de aktedocumenten heeft gegenereerd, kunt u de aktebestanden in
een later stadium ophalen op Youforce. U gebruikt daar de functie Zenden en
Ontvangen.

Bestandsuitwisseling

Management Informatie

Aktes DOC F9901_BH_OTBONI260_Indwiduele_Akte_INL30II1_1606.d0¢  Z1O1003 160702
Aktes XML 99501 _BH_OTBOLAMO individuele_Akte 20130021 1606.0ml  31-00-2013 180704
Aktes DOC #001_04_0TBOLMI0 Indwidusle_Akte 20000021 1606.d0¢  21-00-000) 160708
Aktes XML 39901_BH_OTBOISA10 indeviduele_Akte_JO13071_1606.uml 21002013 160708
AktesDOC FH902_BI_TB013450 Individudle_Akte_20130211_1606.05¢ 1003003 160710
Akbes XML 99503 05 OTS01480 Inciividuele_Skie 20130221 1608ami 31033013 160713
Aktes DOC 99902_I8_OTROLHIO_Indhiduele Alte 20100111 1606.80¢  I-02-2000 16074
Akbes XML $9902_88_OTEO1M70 Incividusie_Akle_20130271_1605.amd  F1O33013 180716
Aktes DOC 33502 _B1_OT80134%) Incividuele_Akte_20130111_1606.00C  THANI0ME 160718
Aktes XML 99902_B1_0TB013450 Individuele_Skte 20130221 1608.3mi  ZLO12013 16070
Aktes DOC F902_B1_0TS013500_indhidusle_Akte_J0L00ZM 1606.0¢  JI-0Q-2000 160%E
Akters XML ¥9502_DI_OTB0115M Inclividunle_&kte_30030321_1608xml  21-02-200) 16070
Alktos (OC $902_BI_I0PCOO0NAT_indivicuele_Alne_M0IBII21_1606doc  TO1-0ME 160716
Aktes XML $5902_BJ_IOPCOOOKAT Indeiguele_Akte 20130221 _1e0s.xml  Z102.2013 18:07:28
Aktes DOC FIU0Z_BJ_SCHOOL KA7_Inclividuthe_Akte 20130221 106,800 Z1-02-2013 180730
ety XML 99902 _BJ_SCHOOL KAT Individuele_Akte 20130321 _1608.xml 31022013 1407:32

&
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&
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i
=

£

e
¥
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o

&

o

¥

£
¥

&

Aktos DOC ¥5902_BI_OT8013470_ Biglage_Akse_BE1B0031_1606.doc e300 180784
Aktes XML 95902_BI_OTED1M7) Bijlage_Akte_20130321_1608.xmi 21422003 160738
Akbes XML FIS0Z_BI_UTSD1MB0_Biglage_Akte_20180271_1000.kmi 10223 160787
Alkbes DOC 99302 _04_OTHOLM0 Dijlege_ite 20130321 1608.doc 2023013 180737
AkTes XML FFHOI_BI_0TS013500_Binlage_Akne_IOLP0zil_1606.xml 00T 1E0TE
Altes DOC §5307_RI_0TE011530_Rilage_Akte_ 20130221 1606 doe 02013 1807038

Okt bt B e (I
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Aktebestanden ophalen

Het ophalen van aktebestanden doet u op Youforce. Raadpleeg zo nodig de online

help van

Youforce voor details van deze functie.

Opmerkingen

Afhankelijk van de bedrijfseigen instelling voor het splitsen van

aktebestanden (MS Word) krijgt u die per aktetype als volgt beschikbaar:

0 Bestuur: aktebestanden met alle akten voor alle medewerkers van het
bestuur.

o O.E.: aktebestanden met alle akten voor alle medewerkers van die
organisatorische eenheid.
Opmerking: Als de akte géén of twee of meer werkplekken bevat,
komt deze akte in het bestand voor het bestuur.

o0 Medewerker: aktebestanden per medewerker.

Sortering binnen aktebestanden:

o0 Bestuur: op O.E. (BRIN-nummer) en vervolgens medewerkernaam en
aktedatum.

o O.E.: op medewerkernaam en aktedatum.

o0 Medewerker: op aktedatum.

Akten van Ontslag vindt u altijd in het bestand voor het bestuur of in die van

de medewerker; nooit in die voor de O.E.

Naast het Microsoft Word-document, treft u hier ook het XML-bestand aan

dat als bron diende voor het aktebestand (zelfde bestandsnaam, echter met

extentie xml).

Meer informatie over de XML-bestanden vindt u in de Handleiding Inrichten

Akten.

Als er fouten zijn opgetreden, ziet u hier een XML-bestand met de fouten

(Akte_Errors_JJJIMMDD_UUMM.xml).

| &
n | ) Denefit Planner

Bestandsuitwisseling Management Informatie

Aktes DOC F5901_BH_OTBOLI260 Individusle_Akte_IDI02T1_1606.06¢  T102-2003 160702
Aktes XML 99501 _BH _OTROIIMO individuele Akte 20130021 1606.0ml  31-02-2013 180704
Aktes DOC #7001_M_OTBOLMI0 Indwidosle_Akte 20000021 1606.00¢  20-00-200) 16:07:08
Aktes XML $5501_BH_OTBOISA10 Individuele_Akfe_2C13071_1806.aml  21-00-2013 150708

AktesDOC FH902_BI_TB013450 Individudle_Akte_20130211_1606.05¢ 1003003 160710
Akbes XML 99902_81_OTE013450 individuele_&kie_ 20130221 1608xmi 31023013 160712
Aktes DOC ¥I902_0_0TSOLMN Inchiduele_Akle J0100II_160G.d0¢  JI-0Q-D00D 160%4
Akbes XML $9902_88_OTEO1M70 Incividusie_Akle_20130271_1605.amd  F1O33013 180716
Aktes DOC 33502 _B1_OT80134%) Incividuele_Akte_20130111_1606.00C  THANI0ME 160718
Aktes XML 99902_B1_0TB013450 Individuele_Skte 20130221 1608.3mi  ZLO12013 16070
Aktes DOC F902_B1_0TS013500_indhidusle_Akte_J0L00ZM 1606.0¢  JI-0Q-2000 160%E
Akters XML ¥9502_DI_OTB0115M Inclividunle_&kte_30030321_1608xml  21-02-200) 16070
Alktos (OC $902_BI_I0PCOO0NAT_indivicuele_Alne_M0IBII21_1606doc  TO1-0ME 160716
Aktes XML $5902_BJ_IOPCOOOKAT Indeiguele_Akte 20130221 _1e0s.xml  Z102.2013 18:07:28
Aktes DOC FIU0Z_BJ_SCHOOL KA7_Inclividuthe_Akte 20130221 106,800 Z1-02-2013 180730
ety XML 99902 _BJ_SCHOOL KAT Individuele_Akte 20130321 _1608.xml 31022013 1407:32

SHNEESCEINERSNENSNENENESHE

Aktos BOC #9902 _B1_0T8013470_ijlage_Aine_T0136011_1606.doc 002008 160784
Aktes XML 99902_Bi_OTB01347% Bijlage_die_20130221_1608.xmi 2022003 180738
AKTeSNML FH902_BI_TBOL390_Bijlige Akte 20130221 1606kl 1022003 180737
Alkbes DOC 99302 _04_OTHOLM0 Dijlege_ite 20130321 1608.doc 2023013 180737
AkTes XML FFHOI_BI_0TS013500_Binlage_Akne_IOLP0zil_1606.xml 00T 1E0TE
Aleters DOC 93902 _B OTE011530 Bilage_ite_20130221_1606.dce 7022013 160738

T ==
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1. Ga naar Youforce | Zenden en Ontvangen | Ontvang | Management

Informatie.

2. Vink de akten aan die u wilt downloaden of klik op Selecteer Alles.

3. Geef de directory op waar u deze bestanden wilt wegschrijven.

4. Klik op Ontvangen.

De download start en vervolgens staan de bestanden in de opgegeven

directory.

Controleren aktebestanden

Als er fouten zijn opgetreden bij het samenvoegen van de aktedocumenten en de
aktetemplates, ziet u in de reeks aktebestanden een XML-bestand. In bestand vindt

u per aktetype de informatie over de fouten.

3t :OJ Payroll W2y Zend

De fout beoordelen

| &
angen | j Benefit Panner

Management Informatie

Aktes XML $4501_BH_OTBOIIMO individuele_Akte 30130021 1604.cml
Aktes DOC ¥7901_0_OTROLHI0 Indrvidusle_Ake 2010221 1606.00¢
Aktes XML $3501_BH_OTBOIS410 Indivicheele_Akte_I0130071_1806. i
Aktes DOC 99902 _B1_0T801345 Individuele_Akte_30130121_1606.doc
Aktes XML 83803 81 OTE01M80 Indidusle_Akte_30130221_1808.2mi
Aktes DOC 002_B_OTIOLMID_Indhidutle_Akte_J00M0111_1608.00¢
Akbes XML $5503_BI_OTAD1MM Indhiduete_Akte_20130271_1608.2md
Aktos DOC $9902_BI_OT80134%0 individuele_Alte_30130111_1606 doc
Aktes XML 99902_BI_OTS0134%) Inhviduele_Akie_20130221_1608.xmi
Akes DOC FIZ_0I_UTI01IS30 Indniduele_AKTe 20130121 1606800
Altes XML $950_B_OTA011530_Individunle_akte_20130231_1608 xmd
Aktos BOC 9502 _B1_I0RCOO0GAT_Iindesicuale_Akte 208301011606, doc
Aktes XML 99902_B)_I0PCO00EAT Indwviguele_Akte_20130221_160% ami
Aknes DOC ¥9902_B)_SCHOOL KAT_Indniduele_Akte 20130221 1606.00¢
Altes XML $9502_RI_SCHODL_KAT_Individuele_Akte_20130321_1608.xmi
Alktes DOC ¥#902_B1_OTS013470_Bijlage_Aite_J0150111_1606.doc
Akbes XML 95902_BI_OTS013470 Biylage_Akte_20130221_1606.xmi
Aktes XML F9902_BI_OTB013450 Bijlige Aite 20130221 1606.kmi
Akbes BOC 39302 _Di 078012450 Dijlege_Aize 20130221 1804.doc
ARLeS XML FII0I_B1_OTS013550_Bulage_Akte_JOLI0021_1606.xml
Alktes DOC 99902_BI_OTAN13530_ Bitage_Akta_20130321_1606.dce

£
-,

Verzuim Management

22018 160700
O2-ILY 1676
21022003 160708
02 I003 160710
023013 160713
I02-2000 18074
023003 160715
O2I0E 160718
2022013 1807120
21022008 160752
22013 1E0TM
HO1HNE 160708
21022003 180728
N0 1070
AN 160752
IG1I00E 160788
21022013 1607136
21022003 160737
421013 180737
14 180TH
21-02-2013 1607138
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Aktes XML Akte_Errors_2010110%5_1640.50ml

11027008 160788 1

Directory bestanden:

1. Open het betreffende XML-bestand.

Gebruik de rechter muistoets en open het bestand met Internet Explorer.
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- <ROOT>

- <Bestuur:
<Nummer>99902 </Nummer:

<Naam>Bestuur J</Naamz>
- <Error>

| <AkteT¥Ee>lndividuele akte<jAkteT¥Ee>|l
=Melding=Problemen met MS-Word Template, mergen foutief verlopen</Melding:=

- <Medewerker>
<Personeelsnummer=015370</Personeelsnummer
- <Akte=
“AkteDocument-1D>00006 </AkteDocument-ID>
«HRIS_Generatie_datum=>10 december 2010</HRIS_Generatie_datum>
</Akte>
</Medewerker=
- «<Medewerker>
<Personeelsnummer>015670</Personeelsnummerz
<VolledigeNaam>AK-LT0-BJ-BVEDDS5 AKO 0156 </VolledigeNaam=»
+ <Akte=
- <Akte>
«AkteDocument- 1D >00004 </AkteDocument-ID >
<HRiIS_Generatie_datum=>10 december 2010 </HRiS_Generatie_datum=
</Akte=
- <Akte>
«AkteDocument- 1D >00005</AkteDocument-ID >
“HRIS_Generatie_datum=10 december 2010 </HRIS_Generatie_datumz>
</Akte=
</Medewerker>
«</Error>
— <Error:>
<AkteTypesVerzamelakte </AkteType:>
<Melding=Problemen met MS-Word Template, mergen foutief verlopen</Melding>
- <Medewerker>

ni1acsn N,

2. In de header van het XML-bestand ziet u bij welk bestuur de fout is
opgetreden.
In dit voorbeeld: 99902 — Bestuur J.

3. Onder AkteType ziet u dat in dit voorbeeld de fout is opgetreden in een
Individuele akte.

4. Kijk vervolgens naar de datum en tijd in de bestandsnaam van het Error-

bestand.
In dit voorbeeld: Akte_Errors_20101105_1640.xml.

5. Kijk nu in de lijst van bestanden welke Individuele akte overeenkomt met het

bestuur en datum/tijd van het Error-bestand.
In dit voorbeeld: 99902_BI_Individuele_Akte_20101105_1640.doc.

6. Open het bestand om de foutmelding te bekijken.
Bijvoorbeeld: "In het gebruikte sjabloon komt een onbekend veld voor:
'‘AktedocumenlID"™. De veldnaam moet ‘AktedocumentID’ zijn.

7. Los de fout op.

8. Genereer het betreffende aktedocument nogmaals.

Opmerking

Het systeem meldt één fout per keer. Als er in een template meerdere fouten staan,
krijgt u na het opnieuw genereren van de aktedocumenten wederom een melding.
Controleer de aktetemplate altijd extra grondig als er een fout is opgetreden.

Tip

Een beschadigd aktebestand kan Microsoft Word laten vastlopen. Neem notitie van
de volgende tip:

Vermoedelijk is het aktebestand tijdens het bewerken beschadigd omdat:
0 één van de (onzichtbare) samenvoegvelden per ongeluk is gewijzigd;
o de aktetemplate in Microsoft Word versie 7 is bewerkt.

HR Core Education — Gebruikershandleiding Akten
Versie 1.9

Blad 42 van 46



~

In deze gevallen kan Microsoft Word vastlopen op een aktebestand.

e U kunt voordat u wijzigingen doorvoert in het aktebestand de
samenvoegvelden uit het bestand verwijderen:

Open het betreffende aktedocument;

o Gebruik de toetsencombinatie Ctrl-A om alles te selecteren;
o Druk op F9 om alle velden te mergen;
0 Gebruik de toetsencombinatie Ctrl-Shift-F9 om alles binnen het

document definitief te mergen.
e Let op: dit betreft uw te printen aktebestanden die u op Youforce ophaalt,
dus niet uw Aktetemplates!
e Opmerking: u kunt aktetemplates niet bewerken in Microsoft Word 7.0.

4. Aktedocument volgen

Met deze functie kunt u de aktedocumenten volgen die met de functionaliteit
Akten/Arbeidsovereenkomsten zijn gemaakt. Op het scherm Aktedocument volgen
geeft u aan wanneer een akte is verzonden, retour is ontvangen of een rappel is
verzonden. Tevens kunt u hier een aktedocument vervallen verklaren.

De waarden van de velden Aktedoc.ID (aktedocument-ID), het Type document, de
Timestamp, de Begin datum en (eventueel) de Eind datum zijn afgeleid. De overige
datumvelden en eventuele opmerkingen voert u zelf in. Het is mogelijk om op het
Aktedoc.ID en het Type document te filteren.

Als een aktedocument nog geen einddatum heeft maar wél moet vervallen, geeft u
dat hier aan. U kunt op het veld Vervallen filteren.

Aktedocument volgen |

Aktedocument volgen

(W[ DIC)
Aktedoc. Type Begin- Eind- Ver- Datum Datum Datum -
) document Timestamp datum datum___vallen_verzonden_retour rappel Opmerkingen
I~ ]
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Bijlagen

1. Procesdiagram akten

Onderstaand diagram toont alle onderdelen binnen het gehele akteproces.

o\ g
| Cvarnamen
ATdIWTF JIN
L Controles JIN
Automatische opvosr akle. Aantal warkpl.?
Day
Vervangingen x:nuoﬁk mutaren. G il
Controles bewaken intagriteit.
Ontslag-/Dienst
Ind, biokkeren
akte
: |
Solectio arzamelakia/
besturen 2 x Verzamelbijage
_ Ganeraren _ Genersren N
(batch) {online)
o e "
el -
|
o |
dienstverband T 5 Nda:'ducummw
‘gegevens erkplek
¥
MI {Autamatisch)
G Sa
samenvoegbesta d
d (XML} " am &
e b
d (XML}
(Automatisch)
aklen
MS Word in M Word
template
Youforce randont
Ontvangen
4
- ¥
Klantomgeving
‘m‘“‘m““ Afdrukken Akten!
Arbeidsovereenk.
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2. Relatie van aanstellingen en akten

Onderstaand voorbeeld toont voor één medewerker de relatie tussen zijn

aanstellingen en akten.

Medewerker
Klantcode K3V
Mdw-ID 123456

Individuele akte
Akteref. 10001

Aanstelling 1
Akteref. 10001

Aanstelling 2
Akteref. 10001

A

Uitbreiding
Akteref. Indidividuele akte 10001
Akteref. Uitbreiding 10002

Aanstelling 3
Akteref. 10002

Aanstelling 4
Akteref. 10002
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3. Relatie van looptijden aanstellingen en
akten

Onderstaand voorbeeld toont voor één medewerker de relatie tussen de looptijd van

zijn aanstellingen en akten.

Akte

Functie: leraar 0T6 met WTF 1,0

A\ 4

Akte werkplekken

Afdeling 00AA K3V met WTF 0.7
Afdeling 00BB k3V met WTF 0,3

Aanstellingen

Functie: leraar0T6 met WTF 0,7

A 4

Functie: leraar 0T6 met WTF 0,15

o Afd. 00AA K3V; Kostendrager A
Functie: leraar 0T6 met WTF 0,3 Functie: leraar 0T6 met WTF 0,15 o
Afd. 00AA K3V; Kostendrager A Afd. 00AA K3V; Kostendrager A o

v

Afd. 00AA K3V, Kostendrager B
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