
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> (naam 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’.  

 

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.  



 

Nadat de gebruiker is gevonden, klikt u op de gebruiker. De taak is nu opnieuw 

toegewezen aan die gebruiker. 

 

 

De taak staat nu in de takenlijst van de toegewezen gebruiker. 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 beëindigen, 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’. 

 

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.  

 

Nadat de gebruiker is gevonden 

klikt u op de gebruiker. De taak is 

nu opnieuw toegewezen aan die 

gebruiker.  

 


