Klaar voor de avondklok met Visma.net
HRM: Zo richt je een werkgeversverklaring in

Als werkgever wil je voor meerdere medewerkers tegelijkertijd een
werkgeversverklaring genereren en dit aan je medewerkers beschikbaar
te stellen. Hieronder leggen we uit hoe je dit kunt regelen met Visma.net
HRM.

1. Document maken voor meerdere werknemers

De meest beproefde en praktische manier is bijvoorbeeld om gebruik te maken van de
EDossier-actie “Document maken (op basis van sjabloon) voor meerdere werknemers” (Ga naar
HRM > Talent > E-dossier > Acties > Document maken voor meerdere werknemers).

e Gebruik eventueel filters (voor functies of afdelingen, hiermee is de voortgang
gemakkelijker te monitoren. Het advies is om niet de gehele organisatie in één keer te
selecteren.

Het gegenereerde document, de werkgeversverklaring, wordt dan opgeslagen in de
individuele EDossiers (ED). Daarna kunt u de medewerkers mailen of op de startpagina een
mededeling plaatsen dat de verklaring uit het ED te downloaden is.

e Eventueel kunt u aan de map waarin de werkgeversverklaring wordt opgeslagen een
WorkFflowPlus (of WFP) procedure koppelen. Hierdoor kan ook een notificatiemail aan
de medewerker worden toegezonden. In deze mail zit niet de werkgeversverklaring.
Wilt u deze wel als bijlage toegevoegd hebben, kies dan voor één van onderstaande
opties.

Uitgangspunten

e Ermoet een sjabloondocument zijn. We hebben voor u een sjabloondocument
gemaakt gelijk aan die van de Rijksoverheid.
o Let op: voer de werkgeversgegevens als harde tekst in. Samenvoegvelden
gebruiken kan uiteraard ook, maar is een vertragende factor.
o Bekijk ook de kennisbank hoe het sjabloondocument toe te voegen is.
e Workflow Plusdient geactiveerd te zijn (Ga naar HRM > Talent > Applicatiebeheer >
Systeeminstellingen > Moduleactivatie)
e Om de complexiteit te beperken gebruiken we de variant “ik kan voor deze
werknemer geen vaste tijden aangeven”.
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2. WorkflowPlus (WFP) procedure starten voor meerdere
werknemers

Een andere manier, die hieronder uitgewerkt wordt, is om een WorkflowPlus (of WFP)
procedure te bouwen waarin het systeem de werkgeversverklaring genereert op basis van

een sjabloon (en dat automatisch in het EDossier wordt opgeslagen) waarna het systeem het

document ook nog mailt naar de medewerker.

e LET OP: Het is gebleken dat dit een fFoutgevoelig proces is, in de zin dat bij een te
grote groep eea. technisch kan vastlopen omdat het systeemtechnisch een grote
impact heeft. Wij raden daarom aan de verklaring in batches van maximaal 100 per
keer te genereren.

Uitgangspunten

e Er moet een sjabloondocument zijn. We hebben voor u een sjabloondocument
gemaakt gelijk aan die van de Rijksoverheid.
o Let op:voer de werkgeversgegevens als harde tekst in. Samenvoegvelden
gebruiken kan uiteraard ook, maar is een vertragende factor.
o Bekijk ook de kennisbank hoe het sjabloondocument toe te voegen is.
e Workflow Plus dient geactiveerd te zijn (Ga naar HRM > Talent > Applicatiebeheer >
Systeeminstellingen > Moduleactivatie)
e Om de complexiteit te beperken gebruiken we de variant “ik kan voor deze
werknemer geen vaste tijden aangeven”.

Stap 1.
Maak een sjabloon aan - zie evt. artikel. - noem het bijvoorbeeld “Avondklok
werkgeversverklaring”

Stap 2.

Maak in WorkflowPlus een Genereer document taak aan (“Genereer avondklok
werkgeversverklaring”)
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iflow Plus > Onderhoud > Taken

a Naam tazk: Generear avondklok werkgeversverklaring (121) -
Wecknemergeceven
= Taken erknemargegevens
\
| Maam taak Genereer svondKIok werkgeverEvenaing *
| .
Meer informatie: - m
| Letiortype - || Lot - = ) EEEnQ
|
| B I US % x B A- = Qb= & Broncode
|
|
I
Genereer avondklok werkgeversverklaring
Verzend verkdaring Sjabloon hiervoor aangemaakt (stap 1)
Ondsrwerp: Aron ok werhgeverE e (i)
actle: Dacument genarsren =
Opnemen in E-dossier Documentenmap: Peﬁwnsuengn—
Uit meerdere sjablonen kiezen:
sveraing -
Siabloon:
Referentie datum template: Wiizigngsdatum van Persooniies gegevens wizard / wiziging, Huidige datum ~
Toegestaan om referentie datum te wijzigen
wiord-documenten converteren naar pdf: ) Niet tosgestaan (O Toegestaan @ Automatisch convarteren
Gekoppelde procedures:
Commentaar tazk testaan: )Verplicht ® Optioneel () Alleen lezen
Invaemotities toestzan ®33 O hee OTnvosrmotities alleen lezen
Wiigingen pers.-geg. tonen:
Akkoord Annuleren Toepassen Toepassen & Nieuw Verwijderen
R =

Stap 3.

Maak in WorkflowPlus een email verzenden taak aan (“Verzend verklaring”):

ud > Taken

Naam tagk: Verzend verklaring (122)
5 Taken [ lgemeen \ werknemergegevens | E-mailtekst _g
e—
Haam task _—h-'_"'--w

Meer Informatie:

Verzand ventaring

Lanempe || et - e o m
BIUSG®Xx@B- A- k£ = & Qb3 Hier kunt u de tekst van de mail ("e-mail
body") invoeren.
Generesr avondkiok werkpeversverkiaring
verzend verklaring
Onderwerp: (ROEPNAAM] [ACHTERNAAM) i}
actie: E-mai verzengen -
Opnemen in E-dossier: (
o T TE i &
g e —— —
B Drnarisch, belrksen weskmemer
Prioriteit e-mail Werk Privé

E-mallgeadrasseerds varvangen
Word-documenten versturen als pdf:
Gekoppelds pracedurss:
Commentaar task toestaan:
Invoematities toestaan:

Wiizigingen pers.-geg. tonen:

Akkoord  Annuleren | Toepassen

Stap 4.

]
et toegestaan () Toegestaan ® Automatisch converteren

Verplicht ® optieneel
®% Ohee
[}

alleen lezen
Invoemetities alleen lezen

Toepassen & Nieuw  Verwjderen

Copyright & Vama

Maak in WorkflowPlus een procedure (“Avondklok werkgeversverklaring”) aan, waarin de
taken uit stap 2 en 3 gekoppeld worden.
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Kflow Plus » Onderhoud » Procedures @ 5 77

Naam procedure: Avondklok werkgeversverklaring (10033) -

[ Aigemeen \ proceduradetaiis
workfiowprocedures

& £8P Procedures
@ (7 Support test Haam: Avonisiok werkgeversverklari
Avondklok werkgeversverklaring Gmschrifving:

Hier kunt u bepalen in welke modules u
Geactivasrd: deze procedure kunt starten. Advies is om

Opties voor starten procedure -/ dit te beperken

Procedure te starten vanuit: Gesn module O Alle modules ® Geselectesrde modules

Flannen procedurs tosgestasn o

Mag procedure starten Gebnamersgrosa 5 GG HRM
2
Snel starten Talent: Nt n gobnik e ——. ™
Mag procedure starten (Mijn Talent): (Geen gekozen) ~
o g Wie kunnen deze procedure starten, advies is
Opties voor koppelen aan bericht of signaal om niet "ledereen” te kiezen, maar bijv. rol
Berichtgeving beschikbaar in ® Geen madule O Alle modules O Geselecteerde modules HRM of gebruikersgroep HRM.
Gekoppeld aan signalen: —
Invoernotitie
Startscherm, ) verplicht @ Optioneel () hiet beschikbaar
Siabloan startscherm:
Startscherm (Mijn Talent): ) Verplicht @ Optioneel () Niet beschikbaar

Sjabloon startscherm (Mijn Talent):

(a Haam procedure: Avondkiok werkgeversvarklaring

B Workflowprocedures aigemeen [ Proceduredetails \ 3
& £I8P Procedures

ctie: Documsnt genersren v

 [Support test Samenvatting riaam task:
Avondklok werkgeversverklaring Boarlooptijd: 0dagen Tazkeid:
ummer  Bovenliggende
Nummer 5o

= B Taken

Toak toevoegen

Akkoard  Annul

Toopassen | Verwijdag

-

Generser avondiok werkgeversverklaring (121)

Visma.Net HRM
3 Workflow Plus » Onderhoud » Procedures G 15 ¢

Q Haam procedure: Avondklok werkgeversverklaring (10033)

© Workflowprocedures sigemeen [ Procedurede
@ F78P Procedures
@ Fysupport test

Avondkiok werkgeve

Samenvatting
Doarlooptijd: @dagen Totaal aantal taken: o

Nummer 2% Start na Dagen Soort Toegewezen aan
Taak toevoegen

Naam taak: Genereer avondidok werkgeversverklaring

omschrijving:

Actietype: Document genereren

Tosgawezen aan: Systeem - .

Is optioneel: C

Start na: Statdatum procetus v dagen

Uit te voeren binnen: dagen

Aangepaste filters: Geen O Gestiectanad

Gecontroleerd: Bericht:  (Geen gekozen) v

Akkoord
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Visma.Net HRM

= Workflawpracedures
e £8P Procedures.
@ F)5upport test
Avondklok werkgeversverklaring

Visma.Net HRM

Mijn Talent

Talent

Haam procedure: Avondklok werkgeversverklaring (10033)
algemeen pmmmmmns\ ctie: E-mad verzenden -
Maam task:
Samenvatting
Deortooptijd vdsgan Taakeid:
a

Nummer Sovenfiagende Start na Dagen Haam aantal = 26

= £7Taken
1 - Begin procedure 0 Generser svondkiok werkgay = 1

Taak tosvosgan

Akkoord | Annuldhe

Toepassen | i

Mijn instellingen

Warkflow vemieuwen

verzend verklaring (122) ‘e

= Workilow

nderhoud > Procedures

i

Q

= workflowprocedures
1 £8P Procedures
#{55upport test
Avondklok werkgeversverklaring

Maam procedure:

sgemeen [ Proceduredetails |

Avondklok werkgeversverklaring (10033)

Samenvatting
Doorlooptiid: dagen
Bovenliggende 5
Nummer PO Start na
1 Begin procedure

Taak toevoegen
Naam taak:
Omschrijving:

Actietype:
Tosgewezen aan

Is optioneel:

Start na

Afhankelijk van:

Uit te voeren binnen:

als bovenliggende task et voitaold Is, dan:
Ta(ak(en) bron document:

Aangepasts filtsrs:
Gacontrolesrd:

Akkoord || Annuleren

Iy

Visma.Net HRM

Mijn Talent  Talent  Mijn in

Totaal aantal taken: .

Dagen Naam Soort Toegewezen aan
o Genereer avendkiok werkgeversverklaring Document genereren Systeem Pk
verzend verklaring

€-mail verzenden

Systeem -

dagen
~
dagen

® Deze taak overslaan O Deze taak inplannen

Tazknaam (10) Warkflowstap

Genereer avondkiok werkgeversverklaring (121) Ganraer avondHiok werkgevarsverksarng (1) ~

® Geen O Geselecteerd
Te laat na dagen Bericht: | (Gen gekazen) v

orkflow Plus » Onderhoud > Procedures

8 =

a Naam procedure: Avondklok werkgeversverklaring (10033)
& Workflowprocedures slgemeen | Proceduredetails |
4 (8P Procedures
@ £Ysupport test Samenvatting
Avondklok werkgeversverklaring Decrlacptijd: B dsgen Totaal aantal taken: 2
Hummer  B2venliggends Start na Dagen Haam Soort Tosgewazer D
taak

1 - Beginprocedure 0 Genereer avondklok werkgeversverklaring Document genereren Systeem s '
11 1 Bovenliggende taak 0 Verzend verkdaring E-mail verzenden Systeem Valc

Taak toevaegen

Akkoord | Annulersn | Tospassen | Verwidersn | Workiow vemisuwen

. s d

Stap 5.

Start de in stap 4 gemaakte procedure (“Avondklok werkgeversverklaring”) bij de betreffende
medewerkers. Probeer het eerst per medewerker (eerst de medewerkers die zaterdagavond
ingeroosterd zijn?) en later per deel van de afdeling(en).

Zoals eerder aangegeven, dit kan lang duren.
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3. WorkflowPlus (WFP) procedure starten in Mijn Talent (Self
Service)
Stap 1.

Maak een sjabloon aan - zie evt. artikel. — noem het bijvoorbeeld “Avondklok
werkgeversverklaring”

Stap 2.

Maak in WorkflowPlus een Genereer document taak aan (“Genereer avondklok
werkgeversverklaring”)

Visma.Net HRM  MijnTalent ~ Talent  Mijn instellingen
a Naam taak Genereer avondklok werkgeversverklaring (121)
— [ algemwen | werknemergegevens
Naam taak: *
infarmati (1)
Genereer avondklok werkgeversverklaring
verzend verklaring Sjabloon hiervoor aangemaakt (stap 1)
Onderwerp: B

Opnemen in E-dossier
Uit meerders sjablonen kiszen:

=

Siabloan:

Referentie datum template:

ren naar pdf:

verplicht @ Opticnesl (0 Alleen lezen
®3a () Nee O Invaernotities alleen lezen
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Stap 3.

Maak in WorkflowPlus een email verzenden taak aan (“Verzend verklaring”):

Visma.Net HRM Mijn Talent Talent Mijn instellingen

¥ Supj
} = workflow Pius » Onderhoud > Taken @ 15 1r
a Naam taak: Verzend verklaring (122)
8 Taken [ nigemeen \ werknemergegevens | E-mail tekst _g
r—
p— Yoz ot ——
Meer informatie: 1]
Letiempe - || Lat. ~[ 32 = £ @
BIUSG®Xx@B- A- k£ = & Qb3 Hier kunt u de tekst van de mail ("e-mail
body") invoeren.

Genereer avondklok werkgeversverklaring
verzend verklaring

Onderwerp: (ROEFNAAME [ACHTERNAAM) [
actle: [Ep— -
Opnemen in E-dossier: (
Genereer avonokiok werkgeversvencanng )
Biflage: o =
ontvanger: Dyramisch, betrkien werkmemer v
prioitet e-ma [r— -
E-maligeadresseerd vervangen o
Viord.documenten versturen als pdf: N tosgestasn O Toegestaan ) Automatiseh converteren
Gekappelde procedures:
Commentasr taak toestaan Verpilcht ® ptiones! O Alleen lezen
Invoemetities toestaan: % Nee () Invoematities alleen lezen

Wiizigingen pers.-ges. tonen: [u]

Akkood  Annuleren | Toepassen Toepassen & Nieuw  Verwjderen

Stap 4.

Maak in WorkflowPlus een procedure (“Avondklok werkgeversverklaring”) aan, waarin de
taken uit stap 2 en 3 gekoppeld worden.

Door in het veld Mag procedure starten (MijnTalent) te kiezen voor”ledereen” kan de
medewerker zelf deze WorkflowPlus procedure start in Mijn Talent. Resultaat is hetzelfde: de
werkgeversverklaring wordt gegenereerd, opgeslagen in het ED en gemaild naar de
werkgever.

Verschil met het andere “startpunt” (genoemd onder 2. WorkflowPlus procedure starten voor
meerdere werknemers - vanuit Talent, vanuit de werkgever) is dat hier dan geen sprake is van
massa-, bulk of batchprocedure starten, waardoor het risico op vastlopen aanzienlijk kleiner
is.
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Visma.Net HRM Mijn Talent  Talent

i)

a ) Naam procedure: Avondklok werkgeversverklaring (10033)

& WorkAowpracadures _[m Procaduredetails
& £8P Procedures

1 £ Support test
Avondklok werkgeversverklaring

Vorkflow Plus » Onderhoud » Procedures G Y5 ¢

Nasm: e ———— =
Omschripuin

2
Geactiveerd:
Opties voor starten procedure
Procedure ta starten vanuit: () Geen module () Alle modules @ Gaselecteerde modules
Blannen procedure toegestaan: [m] Vs
Mag procedure starten: Gebruikersgroep v GG HRM
Snel startan Talent: hiet in gebruik ~ | Piclogram | (Geen gekezer
. . - - o Elke werknemer kan in Mijn Talent deze
Mag procedurs starten (Mijn Talent eraan . "
= ! — procedure starten, in de modules
Snel starten Mijn Talent: Neet in gebruik. w  Pictogram {Geen gekozar geselecteerd hierboven
Opties voor koppelen aan bericht of signaal
Berichtgeving beschikbasr in @® Geen module () Alle modules (O Geselecteerds modules
Gekoppeld aan signalen: Toevoegen
Invoernotitie
Startscherm: () Vierplicht @ Optionzel () Nist baschikbaar
Sjabloon startscherm:
A
Startscherm (Mijn Talent): O Verplicht @ Optioneel O Niet beschikbaar
Sjabloon startscherm (Mijn Talent):
y
Akkoord Annuleren Toepassen Verwijderen ‘Workflow vemieuwen

Copyright © Visma

Q Naam procedurs: Avondkiok werkgeversvarklaring

= Workflowprocedures sigemeen [ Proceduredetails 3

cte
& P8P Procedures |
- Maam taak:
 [Support test Samenvatting
Avondklok werkgeversverklaring Dearloopid: - Taakcid:
Nummer  Poveniggende  graq g Dages aantal = 13
= EyTaken

Taak tosvosgen

Akkoard  Annulel

Toopassen | Worwijdag

Genereer avondiiok werkgeversverklaring (121)
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Visma.Net HRM Mijn Talent Talent Mijn inste

» Onderhoud » Procedures G 18 ¢

Q Maam procedure: Avondidok werkgeversverklaring (10033)

= Workfiowprocedures aigemeen | Proceduredetalls
£8P Procedures

£ Support test

Samenvatting
Avondklok werkgeves Doarlooptid 0dsgen Totasl santal taken: o
Bovenliggende . "
Nummer 5% Start na Dagen Naam Soort Toegewezen aan
Task toevoegen
Naam task: Genereer avondkok werkgeversverklaring
Omschrijving:
Actietype: Document genereren
Toegewezen aan: Systeam - o
Is optionesl: (
Start na: Startdatum procedura v dagen
Uit te voeren binnen: dagen

azngepaste fiters: ® Geen O Geselecinond

Gecontroleerd: Bericht:  (Gasn gskozen) v
a

Akkoord

¢} = Workflow Pius > Onderhoud > Procedures g

Q Haam procedure Avondklok werkgeversverklaring (10033)

& Workflawprocedures algemeen | Proceduredetails |
& £J8P Procedures

@ £ Support test
Avondklok werkgeversverklaring

- Taak selecteren

Actie E

verzencen T

Maam taak:

Samenvatting

Doortooptid D dagen T3k

Bovenliggende
Nummer  So-entad

Start na Dagen Hazm aantal = 26

= By Taken

1 - Begin procedura Generer avondkiok werkpe

Taak tosvosgan

Akkoord | Annuldhe Toepassen | X Warkflow vemieuwen

verzend verklaring (122) ‘e

Visma.Net HRM Mijn Talent Talent ijn instellingen
erhoud > Procedures @ ¥ v
Q Maam procedure: ‘Avondklok werkgeversverklaring (10033)
= Workflowprocedures. sigemeen [ Proceduredetails \
& £8P Procedures
@ £3Support test
Avondklok werkgeversverklaring

Samenvatting
Doorlooptijd: dagen Totaal aantal taken: 1

ggende

Start na Dagen Naam Soort. Toegewezen aan

1 - Begin procedure |0 Genereer avandkiok werkgeversverklaring Document genereren Systeem V-

Taak toevoegen
Naam taak: Verzend verklaring

Dmschrijving:

Actistype: E-mail verzenden

Toegewezen aan Systeem -

Is optioneel:

Start na VelloOingeatum baveniggence Lask dagen
Afhankelijk van: Genereer avondkiok werkgeversverkiating (1)

it te voeren binnen: dagen

als bovenliggende task et voitaold Is, dan:
Ta(ak(en) bron document:

Deze taak overslaan O Deze taak inplannen
Tazknaam (10) Warkflowstap
Generaer avondkiok werkgeversverklaring (121) Ganraer avondHiok werkgevarsverksarng (1) v

Aangepasts filtsrs: Geen O Geselecteerd

Gacontrolesrd: Te last na dagen Bericht:

(Gaen gekazen) ~

Akkoord || Annuleren

—_—
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Visma.Net HRM jijin Talent Talent  Mijn in
{i} = workflow Plus » Onderhoud > Procedures G 15 1y
Q Naam procedure: Avondklok werkgeversverklaring (10033)

E Workflowprocedures
 £1BP Procedures
% 9 Support test

algemeen [ Proceduredetails

Samenvatting

Totaal aantal taken:

Avondidok werkgeversverklaring Doorlooptiid: o dagen
Hummer  Devenliggende start na Soart Toagewezen aan L]
task
1 - 8egin procedure Systeem s w
11 1 Bovenliggende taak E-mail verzenden Systeem Paicl

Taak toevaegen

Akkoord | Annulersn | Tospassen | Verwidersn | Workiow vemisuwen

. e d

Stap 5.

De werknemer kan nu in Mijn Talent deze workflowplus procedure starten.
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