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Deze handleiding beschrijft de functionaliteiten van Youforce op gebruikersni-
veau. Basis informatie vindt de gebruiker waar nodig als Toelichting binnen het
portaal. Deze handleiding bevat meer gedetailleerde informatie. Voor beheer-
ders bestaat een separate handleiding.

1.Inleiding

Systeemeisen

De systeemeisen voor het gebruik van Youforce zijn beschreven in de A-matrix
Youforce. U vindt dit document onder Publicaties > Youforce > Productinformatie
Youforce. Klik in deze publicatie op de hyperlink A-matrix SaaS.

Gebruikersniveaus

Gebruikers zoals medewerkers en managers kunnen met een standaard
inlogmethode (gebruikersnaam en wachtwoord) in het portal werken, eventueel met
twee factor authenticatie. Professionals en beheerders maken gebruik van een
account met verhoogde beveiliging: zij hebben een persoonlijk certificaat. Voor meer
informatie met betrekking tot dit onderwerp: raadpleeg de handleiding
Installatiehandleiding Youforce portal.

Ondersteuning

Als u problemen ondervindt bij het gebruik van Youforce, controleer dan eerst de
inrichting van uw netwerk of de instellingen van de computer. Neem zo nodig contact
op met uw systeembeheerder en/of uw Youforce-beheerder.

De Youforce-beheerder kan bij problemen contact opnemen met het Raet Service
Center. Bent u ook geregistreerd als contactpersoon voor de Service Desk, dan kunt
u de functionaliteit op uw bureaublad gebruiken. Via de functie Serviceplein | Self
Service Desk kunt u een een call aanmaken. Vervolgens kunt u ook de voortgang
van behandeling van deze call volgen via Youforce. Vanzelfsprekend is het Service
Center ook telefonisch bereikbaar.

Helpniveaus in het portal

Het Youforce-portaal biedt u drie helpniveaus:
e Beknopte informatie op het scherm.

e Eventueel een toelichting in de vorm van een uitschuifbaar venster rechts in
het scherm.

e Eventuele online help of een handleiding.

Gebruiker Youforce
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Onderliggende applicaties

Deze handleiding beschrijft de functionaliteiten van het Youforce portaal. De applica-
ties die u via Youforce start, hebben allen een specifieke handleiding. Afhankelijk van
de applicatie kan dit in de vorm van een online help zijn maar ook als PDF document.

Gebruiker Youforce
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2.Toegang tot Youforce

Inloggen

Het Youforce portaal met uw gegevens is beveiligd met een wachtwoord. Als u de
eerste keer inlogt, moet u het verstrekte / tijdelijke wachtwoord vervangen door een
eigen wachtwoord te kiezen.

Log in Youforce

Gebruikersnaam, gebruikersnummer, of zakelijk e-mailadres

|

Wachtwoord

|

Inloggegevens wijzigen O

Gebruikersnaam bewaren D

Wachtwoord vergeten? >

® Nederlands O English O Deutsch O Frangais O Espadiol

Voor het inloggen heeft u een gebruikersidentificatie en wachtwoord nodig. De
gebruikersidentificatie kan een gebruikersnaam, gebruikersnummer of emailadres
zijn. U kunt in het inlogscherm aangeven dat u de gebruikersidentificatie wilt
bewaren, zodat u de volgende keer alleen het wachtwoord hoeft in te vullen.

U kunt eventueel uw inloggegevens wijzigen. U doet dit door de vink box
Inloggegevens wijzigen te activeren. Na het inloggen kunt u dan de noodzakelijke
aanpassingen doen.

Taal selecteren

De Log in pagina kan getoond worden in vijf verschillende talen, die u zelf kunt
kiezen. Na het inloggen start Youforce echter op in de taal die uw organisatie heeft
gekozen. Deze taal kan dus verschillen van de keuze die u maakt in de Log in
pagina.

HR Professionals en beheerders

Voor professionals en beheerders geldt een verhoogde beveiligingsniveau. Deze
wijze van inloggen maakt gebruik van een persoonlijk certificaat. Zie hiervoor de
handleiding Installatiehandleiding Youforce portaal.

Gebruiker Youforce
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Wachtwoord verlopen of vergeten

Zodra de geldigheidstermijn van het wachtwoord is verstreken, moet u een nieuw
wachtwoord opgeven.

Als u uw wachtwoord bent vergeten, kunt u een vervangend wachtwoord aanvragen.
Dit is echter alleen mogelijk als u op de beheerpagina Youforce Inloggegevens een
uniek e-mailadres en een controlevraag en antwoord voor identificatie hebt ingesteld.

Om een nieuw wachtwoord aan te vragen gebruikt u de link Wachtwoord vergeten
op de Log in Pagina. Hierna

U krijgt u een afbeelding te zien met een unieke tekst. De tekst — een extra
beveiliging -, moet u overnemen in het veld Tekst in afbeelding. Verder geeft u het
e-mailadres op dat is vastgelegd bij uw gebruikersgegevens. Verstuur uw invoer en
controleer daarna uw inbox op nieuwe e-mails. In de ontvangen e-mail staat een
hyperlink waarmee u opnieuw kunt inloggen. Hierna kunt u een nieuw wachtwoord
vastleggen.

Als u vijf keer een verkeerd wachtwoord opgeetft, is de toegang tot Youforce
geblokkeerd. Neem in dit geval contact op met de Youforce-beheerder van uw
organisatie voor een nieuw wachtwoord.

Standaard startpagina

Youforce opent standaard met de hoofdpagina van uw bureaublad. U kunt in uw
persoonlijke instellingen ook een andere Youforce pagina als startpagina opgeven.
Ga hiervoor naar Mijn instellingen | Menubalk en selecteer de juiste optie in rubriek
Openen met.

Afmelden

Als uw activiteiten in Youforce zijn afgerond, beéindigt u de sessie met de knop
Afmelden, rechtsboven in Youforce. De toegang tot uw beschermde omgeving wordt
daardoor afgesloten.

Opmerkingen

e Als u het venster sluit zonder uit te loggen, blijft de toegang tot Youforce
mogelijk via nog openstaande vensters.

e Youforce verbreekt automatisch de verbinding indien u langere tijd niet
actief geweest bent. Het moment dat de verbinding na inactiviteit verbroken
wordt is afhankelijk van de termijn die door uw beheerder is vastgelegd,
maar is maximaal 2 uur.

e Als na het afmelden niet alle vensters van uw internetbrowser zijn gesloten,
kan alleen dezelfde gebruiker weer in Youforce verder gaan. U kunt dus niet
inloggen als een andere gebruiker, zolang uw browser nog niet volledig is
afgesloten.

Gebruiker Youforce
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3.Youforce bureaublad

Verschillende bureaubladen

A Nieuws

o, Loonaangifte - Release 2015-12

Opleidings-
management

@

ning en

Online - Release notes 2015-12

Ganaar...

® itle salarisstrook

P Raet

@ Rapporiage Toent Suite

® standaard rapportages

@ recrpporaoes R youforce e

- Rapportages

Responsibe disclosure polcy @ youtoce

Het bureaublad van Youforce geeft u toegang tot onder meer applicaties, nieuws,
publicaties en beheer. Afhankelijk van uw toegangsniveau en uw rol binnen Youforce
heeft u meer of minder functionaliteit op het bureaublad.

Op de volgende pagina’s vindt u de verschillende verschijningsvormen van het
bureaublad, nieuws, publicaties en beheer.

U kunt via pijltjes symbolen aan de linker en/of rechterzijde wisselen van pagina.

Gebruiker Youforce
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Medewerkers en managers

Medewerkers en managers hebben toegang tot het bureaublad en de
informatiepagina, waar relevante nieuwsberichten voor deze groep gebruikers
gepubliceerd zijn.

Bureaublad Medewerker / Manager

% Welkom A

WACHTWOORD

Autorisaties Youforce en inlogproblemen (dus ook
wachtwoord vergeten)geblokkeerd):
- emailalg hradministratie@raet.com

‘f e  telefonisch 088 - 23 02 410
E Maak thuis en mobel 00k gebruik van Youforce:
Performance - Inloggen mat gebruikersnaam en wachtwoord via internet
proform Lite Management en voor het wiigen van je (idelijke) wachtwoord.

-> htpsy/loginyouforce biz

O debeiingop et vereiste hoge rive t ouden,
i do moart rlas de vlgende anpassingen
Soorgevours ®
et masimale st v 15 korokters vor et wachtwoord
et anger v tospasig. Herdoor s ht ol sen
loger vachtard ot enkle hoderden arakes e
gebruen

et e anges mogelk om e gebrukersnam of het
sebrukers o et wachtwoord

op e nemen. Dt wordt vrastdoorbepaslde
seveigingsnomen om htraden van

wachtwoorden te bemosijen.

i geen e tonen taken.

youforce |

Pagina Informatie

i"' 4 |‘°. Mijn Dossier i HRSS |?3 Performance Management |% ROM |o° Proforma

informatie

Update Youforce release 2015-11

13 ber 2015 - De dzakelijke wijzigingen zijn
donderdagavond 12 november doorgevoerd op het
mobiele portazl en het medewerker- managerportaal,
Op beide omgevingen worden nu de juiste tegelkleuren

gepresenteerd.

9 november 2015 - In de release notes 2015-11 van
Youforce is een nieuwe kleurstelling aangekondigd
voor het mobiele portaal (m.youforce.biz). Deze
aanpassing is niet uitgevoerd, maar zal op korte
termijn worden gerealiseerd.

Gebruiker Youforce
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HR Professionals

HR professionals hebben toegang tot het bureaublad met Nieuws en de Publicaties
pagina. De pagina Publicaties bevat informatie over de diverse producten en
informatie met betrekking tot releases.

Bureaublad HR Professional

Pagina Publicaties

5:4) Piiblicitias Raet Academy - Seminars nieuwe We.._
Algemeen i Raet Academy - Seminars nieuwe Wet- en ~
regelgeving

Raet Academy - Seminars nieuwe Wet- en regelgeving
08-11-2015 Vier bijeenkomsten over rieuwe Wet- en regeionving >

9 november 2015 - Nog 21 dagen de tijd voor het

Releasebencht met highlights en kalender van eerste seminar start!
november "
03.11.2015 Releases op 2, 5/6 &n 7/& novemper, De laatste weken van het jaar staan bij Raet Academy altijd
Transitievergoeding - Berekeningstool in het teken van de nieuwe Wet- en Regelgeving voor het
26-10-2015 26 cktober 2015 - Bereken met deze nieuwe tool de komend jaar.
transitievergoeding voor een Inhet k e
il il s S A oY Ock dit jaar hebben we weer vier bijeenkomsten in het land
Dossier gepland. We gaan in op de wijzigingen binnen de Wet- en
gelgeving die voor u, als HR- of Payroll-professional,
Flex Benefits belangrijk zijn.

Wij behandelen in dit seminar een aantal interessante
HR Core vragen. Een sneak preview willen we u alvast geven:

* Heeft uw collega die gedwongen minder gaat
werken recht op een transitievergoeding?

« Wat betekent de afschaffing van de VAR voor uw
commissarissen en bestuurders?

* Heeft de Wet Aanpak Schijnconstructies wel of geen

HR Core / Payroll

HR Core / Payroll new

HR Core Business consequenties voor u?
= Hoe zit het nou precies met de verandering van
HR Core Education daglocnregels?

Uiteraard speelt er veel meer. Nieuwsgierig? Kom dan naar

.o Coline het seminar Nieuwe Wet- en Regelgeving 2016!

Opleidingsmanagement Weten wat er allemaal speelt rondom de jaarovergang van
HR Core Beaufort of HR Core Education? Kom dan v

Payroll (V] aansluitend in de middag naar onze jaarwerksessies en u

. >

Gebruiker Youforce
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Youforce beheerders

Youforce beheerders hebben naast het bureaublad met Nieuws en de pagina

Publicaties een derde pagina met specifieke applicaties met betrekking tot uit te
voeren beheerstaken.

Pagina Beheer

IR DB
Templates.
=

Welkomstiekst

Gebruiker Youforce
Versie 2015-12 Blad 10 van 16



> VISMA | raet

4.Applicaties werkbladen en knoppen

Applicaties

Mijn instellingen Menubalk [©)

.

Openen met

Bureaubiad V|

Een voorbeeld van een Youforce-applicatie. Door de bedrijfseigen en persoonlijke
instellingen kan het uiterlijk van Youforce verschillen per organisatie en per persoon.

De applicaties starten op separate werkbladen. Hierdoor kunt u in meerdere
applicaties tegelijk werken. De schermsamenstelling en functionaliteit is athankelijk
van de applicatie.

Gebruiker Youforce
Versie 2015-12 Blad 11 van 16



Werkbladen

Binnen Youforce kunt u alle applicaties openen waartoe u bent geautoriseerd. Dit
kan een pagina zijn waar u instellingen vastlegt, uw verlof aanvraagt of
salarisadministratie uitvoert. Afhankelijk van de applicatie krijgt u een unieke
schermsamenstelling en ondersteuning in de vorm van handleidingen of online help.
Hier beschrijven wij — als voorbeeld - een typische Youforce-functionaliteit: Mijn
instellingen. Voor andere Youforce-functionaliteiten en -applicaties verwijzen wij naar
de desbetreffende handleidingen dan wel online help.

s Menubalk

ervce |l it Core Business EEESEReNE

> VISMA | raet

D ondeidelen van Yeolorce e & het meait gebruat ket G o i Bt ek ek van de g I Tachehting
(1L o bty . i e S b vl nrn = e e |
neeten " + wwie | Meest madubes. en
werschijnen. Een bhelekan kunt u wigigen in het veld cnder de ttel U kunt ook een startpagina cpgeven.
| menubalk

Menubalk inrichten E oot —r
= - o bememit s o et
X toepasngen!

[ m—

[ De modules en toepassingen dee u het
| meest gebrud, koant u instellen b tabblad
0 Dok kunt u hier uw

D b2 Geplastste items kvt sle

| moedules en toegpaningen dve ol Labilad
lin e menmbalk 2y opgenamen. In de kit
| Te phastuen Moma vindt u sl meduias en
i wARVESE U bt

| sennorssent en e momentee it i de
e staan.

[ vekgorde wasnn u de Rems tensgundt op
e mamabalk [van links naas rechis).

ik e el g van het

Nummer |ltem Functie

1 Menubalk Knoppen voor het aansturen van Youforce-activiteiten.

2 Contentbalk Functionaliteiten en informatie van de geselecteerde applicatie
en functionaliteit binnen Youforce.

3 Applicatiemenu Functionaliteiten van de geselecteerde applicatie.

4 Werkveld Werkveld van de geselecteerde applicatie/functionaliteit.

5 Beknopte help Beknopte help die de functie van de webpagina beschrijft.

6 Hoofdfuncties Hoofdfuncties als Doorgaan, Opslaan en Annuleren.

7 Functies Alle functies van het geselecteerde menu/item.
Dit kan per autorisatieniveau verschillen.

8 Toelichting Inschuifvenster met toelichting en help.

Gebruiker Youforce
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Knoppen en functionaliteiten

Youforce menubalk

3 :“'Q MR Core Education |

& sevseriee |G 4R cors Busmen

De menubalk maakt het mogelijk te navigeren tussen applicaties; ook als u als
manager een medewerker hebt geselecteerd. Zo kunt u bijvoorbeeld van Self Service
overgaan naar Benefit Planner met behoud van de geselecteerde medewerker. De
tabs zijn instelbaar via Mijn instellingen.

De menubalk biedt afhankelijk van uw autorisatieniveau de volgende
functionaliteiten:

Nummer

Item

Header tekst

1

Bureaublad (Home)

Brengt u naar het eerste bureaublad (Home).

2

Wisselen rol

Als u meerdere rollen hebt, kunt u hiermee de rol waarin u
gaat werken selecteren.

Let op: Bewaar uw gegevens in elke openstaande module
voor u wisselt van rol! Bij elke rolwisseling vindt een complete
‘reset’ plaats, met het verversen van alle werkbladen en het
opnieuw starten van de autorisaties voor de gekozen rol.
Deze reset vindt ook plaats als u de rol kiest waarin u actief
bent.

Scroll links

Als er veel applicaties in de menubalk staan, kunt u hiermee
naar links scrollen.

Menubalk

Hier kunt u de applicaties (maximaal 12) plaatsen die u veel
gebruikt. U kunt dit vastleggen onder Mijn instellingen.
Met deze functionaliteit kunt u snel wisselen tussen uw
openstaande applicaties.

Scroll rechts

Als er veel applicaties in de menubalk staan, kunt u hiermee
naar rechts scrollen.

Medewerkercontext

Deze knop hebt u alleen bij de rol Manager. De knop zorgt
voor het actief blijven van de geselecteerde medewerker als u
overgaat naar een andere applicatie. Met andere woorden: U
navigeert tussen de applicaties met de gegevens van de
geselecteerde medewerker.

Naar publicaties

Als manager of medewerkers: deze knop leidt naar de pagina
Informatie met berichten over ontwikkelingen in Youforce(-
applicaties).

Als HR-professional of Youforce-beheerder: deze knop leidt
naar de pagina Publicaties met alle beschikbare publicaties
over Youforce(-applicaties).

Naar beheer

Als Youforce-beheerder: deze knop leidt naar de pagina
Beheer met alle beschikbare functionaliteiten voor beheer van
het Youforce-portal.

Niet van toepassing voor HR Professional / medewerker /
manager.

Mijn instellingen

Hier kunt u persoonlijke instellingen vastleggen.

Afmelden

Afmelden en Youforce verlaten.

Gebruiker Youforce
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Contentbalk Youforce(-applicaties)

re tauatn | @ Payol g Zenden ea Ovsvangen
'

il upcrivan et dece st de megebithece v de gebskars
J | v tosrce e asoruatahast vosnang i e
st dhe et b e vl e e bt bttt

Groepspems toegung erkngen
m iz p Geregistreerde gebruikers (max 250)

Dienatvesband verplsatien

Proforma Web voorlopige versie @
-

De contentbalk biedt afhankelijk van de Youforce-applicatie de volgende
functionaliteiten:

Nummer |ltem Functie

1 Applicatie Aanduiding en verversen van het venster.

2 Informatieregel Naam en medewerker nummer; wijze van inlog.

3 Applicatie Aanduiding van de actieve applicatie.

4 Menu-item Het geselecteerde menu-item.

5 Toelichting Inschuifvenster met toelichting en help.

6 Applicatie Grafische aanduiding van de applicatie en verversen van het
venster.

7 Zoekveld Hier kunt u (een deel van) een tekst invoeren om te zoeken.
U kunt de zoektermen combineren met logische criteria als ‘en’,
‘of’, ‘niet’ en ‘naast’. In dit geval moet u tussen alle zoektermen
de gewenste logische criteria plaatsen.

Opmerking: de samenstelling van de contentbalk kan variéren per applicatie.

Gebruiker Youforce
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5.Mijn instellingen

Inleiding

In Mijn instellingen kunt u diverse zaken binnen Youforce naar eigen inzicht
indelen. Ook uw Youforce profiel is hier te wijzigen. Een andere optie is het
vastleggen van snelkoppelingen naar uw favoriete websites en rapportages.

Instellingen vastleggen

Overzicht

Hier ziet u de gegevens die van u bekend zijn in Youforce. U kunt een aantal van
deze gegevens wijzigen door te kiezen voor Account aanpassen of Profiel
aanpassen.

Account aanpassen

Hier kunt u uw gebruikersnaam en wachtwoord aanpassen. Ook kunt u hier de
controlevraag en controleantwoord instellen, die nodig zijn indien u de inloggegevens
bent vergeten.

Profiel aanpassen

Indien uw beheerder u hiervoor geautoriseerd heeft, kunt u hier uw profielfoto,
emailadres(sen) en mobiele telefoonnummer vastleggen.

E-mailservice salarisspecificaties

Als u een melding wilt ontvangen als er een nieuwe salaris- of uitkeringspecifieke of
jaaropgave voor u gereed staat, kunt u dat hier vastleggen. Het is mogelijk het
document als bijlage bij de e-mail te ontvangen.

Let op: het versturen van e-mail gebeurt niet binnen de beveiligde omgeving van
Youforce.

Tegels op bureaublad

Hier geeft u aan welke tegels (applicaties en dergelijke) u op het bureaublad wilt
zien. Met de juiste indeling kunt u uw applicaties snel benaderen en openen.

Websites
Hier geeft u snelkoppelingen (URL’s) op naar uw favoriete websites.
Menubalk

Op deze webpagina kunt u aangeven welk deel van het bureaublad, of welke
applicatie uit de menubalk (voorkeurstab), Youforce moet tonen na inloggen.

Ook geeft u hier de applicaties op die u via de menubalk wilt kunnen openen. Uw
sleept het item van de linker kolom naar de rechter om deze op de menubalk
beschikbaar te krijgen. U hebt hier de mogelijkheid een eigen naam aan de
functionaliteit te geven. Dit doet u in de rechter kolom, in het lege veld onder het item.

Rapportages

Hier geeft u de rapportages op die u via het bureaublad wilt kunnen openen.

Gebruiker Youforce
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Internationaal

Hier geeft u op welke taal standaard is voor uw Youforce login.

Beheer

Als Youforce-beheerder krijgt u in de menubalk de knop Beheer ter beschikking.
Deze knop geeft u toegang tot de pagina’s waar u de beheertaken kunt uitvoeren.
Voor Youforce-beheerders is hiervoor een separate handleiding beschikbaar.

Gebruiker Youforce
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