
 

 

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).  

● 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. 

● Eventueel kunt u aan de map waarin de werkgeversverklaring wordt opgeslagen een 

WorkflowPlus (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  

● Er moet een sjabloondocument zijn. We hebben voor u een sjabloondocument 

gemaakt gelijk aan die van de Rijksoverheid. 

○ Let op: voer de werkgeversgegevens als harde tekst in. Samenvoegvelden 

gebruiken kan uiteraard ook, maar is een vertragende factor. 

○ Bekijk ook de kennisbank hoe het sjabloondocument toe te voegen is. 

● Workflow Plus dient geactiveerd te zijn (Ga naar HRM > Talent > Applicatiebeheer > 

Systeeminstellingen > Moduleactivatie) 

● 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. 

● LET OP: Het is gebleken dat dit een foutgevoelig 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  

● Er moet een sjabloondocument zijn. We hebben voor u een sjabloondocument 

gemaakt gelijk aan die van de Rijksoverheid. 

○ Let op: voer de werkgeversgegevens als harde tekst in. Samenvoegvelden 

gebruiken kan uiteraard ook, maar is een vertragende factor. 

○ Bekijk ook de kennisbank hoe het sjabloondocument toe te voegen is. 

● Workflow Plus dient geactiveerd te zijn (Ga naar HRM > Talent > Applicatiebeheer > 

Systeeminstellingen > Moduleactivatie) 

● 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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Stap 3. 

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

 

 

  

Stap 4. 

Maak in WorkflowPlus een procedure (“Avondklok werkgeversverklaring”) aan, waarin de 

taken uit stap 2 en 3 gekoppeld worden. 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

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. 

 



 

 

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”) 

 

 

  

  



 

 

Stap 3. 

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

 

  

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”Iedereen” 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. 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

Stap 5. 

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


