Taken overnemen van een collega

Hoe kunnen taken overgenomen worden vanuit de lijst van een collega?

Bijna elke module heeft wel een overzicht met openstaande taken of een
procesmonitor. Beide zullen in dit artikel besproken worden.

1 Openstaande taken

Hier gaat u heen via HRM> Talent> (haam module, bijv. Taken, Declaraties, Verlof,

etc.)> Overzichten> Openstaande taken.

Klik op ‘vernieuwen’ om het overzicht te draaien. Zoek hier de taak die u aan een

andere collega wilt toewijzen. U kunt ook zoeken op taken die Specifiek wachten op
een Gebruiker/ Gebruikersgroep/ Rol. Als u de taak gevonden heeft, kunt u de taak
selecteren door een vinkje te zetten in het vakje voor de taak. Vervolgens klikt u op

‘Opnieuw toewijzen’.
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Alles weergeven.

Nadat u op ‘Opnieuw toewijzen’ heeft geklikt verschijnt er een Pop-up (Indien de
Pop-up niet verschijnt, controleer dan of de pop-up blokkering aanstaat en zet deze
uit). In de pop-up kunt u nu de gebruiker opzoeken van de werknemer aan wie u de

taak opnieuw wilt toewijzen.
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2 Procesmonitor

Hier gaat u heen via HRM> Talent> Persoonsgegevens> Overzichten>
Procesmonitor.

Dit overzicht is iets uitgebreider dan het overzicht van Openstaande Taken. In de
procesmonitor kunt u namelijk ook reeds afgehandelde taken opzoeken, een
procedure beéindigen, etc.

In dit geval zoekt u een taak met de status ‘Wacht op goedkeuring’. Klik vervolgens
op de afdeling waar de werknemer van wie de taak openstaat, werkzaam is. Indien u
dit heeft gedaan, klikt u op Vernieuwen. Achter de taken staan twee opties: Opnieuw
toewijzen en Onderbreken. Klik op ‘Opnieuw toewijzen’.

Status / Welke workflow
Vermisuwen

VWacht op goedkeuring - E Actie B Persoonlijk [ Contract [ Salaris oveng
[1nclusief onderafdelingen

Wachtend op Wacht langer dan Datum geinitieerd

® O _

Iedereen  Specifiek Dagen Op lijst huidige persoon » e!élen O Voor O Na

Indl. gedelegeerde taken
Geinitieerd Toegewezen
Proces Afd. Naam MR Contract Door Datum Dagen Aan Datum Dagen Soort Status
Pers.-geg. Actie Mieuw contr.  Suzanne's ul Jizs18 12 Stephan ;? 4 Sanns ;? sk Bawerken  VEchtop o)
goedkzuren/afuijzen Afdeling v ' Havikings : September . ’ goedkeuring
2020 2020
Pers.-geg. Goedkeuring actie ~ Suzanne's Mara Staphan oLy Sanns = Wacht op o =
- 81 1.1 N mirt- 205 nov- 204,5 Bewerken - @ =

Nieuvie werknemer Afdeling Mzart Hawvikings 2020 September 2013 goedkeuring Onderbreken

Nadat u op ‘Opnieuw toewijzen’ heeft geklikt, verschijnt er een Pop-up (Indien de
Pop-up niet verschijnt, controleer dan of de pop-up blokkering aanstaat en zet deze
uit). In de pop-up kunt u nu de gebruiker opzoeken van de werknemer aan wie u de
taak opnieuw wilt toewijzen.
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