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Dit document bevat een beschrijving van nieuwe functionaliteiten en verbeteringen in deze release. De
wijzigingen komen deels voort uit meldingen van onze klanten. Waar het relevant is, verwijzen wij met
een nummer naar ons interne systeem waarin wij meldingen (change...) van klanten registreren.

Digitaal ondertekenen

1. Documenten vanuit de workflow verzenden voor
ondertekening

Inleiding

De functie voor Digitaal ondertekenen wordt door ons voortdurend verbeterd en uitgebreid om aan de eisen
van de markt te voldoen.

In deze release kunt u documenten rechtstreeks vanuit de workflow verzenden voor ondertekening, zonder dat
u eerst naar de pagina 'Batch signing' moet gaan om daar de documenten te selecteren.

Hiermee hebben we een procedure stap eruit gehaald, waarmee we de gebruikerservaring hebben verbeterd.
Het proces is nu eenvoudiger dan voorheen, toen de documenten uit verschillende workflows op de pagina
'‘Batch signing’ geselecteerd moesten worden.

Configuratie

Om Digitaal ondertekenen in een workflow te activeren, moet u dit eerst configureren in de workflow. Tot nu toe
werd de configuratie van de ondertekening geregeld op sjabloonniveau, wat inhield dat elk sjabloon kon
worden geconfigureerd om digitaal te worden ondertekend.

Nu is de configuratie als extra knop toegevoegd. Als dit wordt ingeschakeld, kan het document ter
ondertekening worden verzonden in een workflow-functie. Houd er rekening mee dat de sjablonen ook nog
steeds hiervoor geconfigureerd moeten zijn; deze extra instelling wordt alleen gebruikt om de optie voor het
verzenden ter ondertekening vanuit de workflow toe te voegen.

Als deze functie niet is geselecteerd op knopniveau maar wel op sjabloonniveau, dan verloopt het verzenden

van documenten zoals gebruikelijk via de pagina 'Batch signing'.

Voorbeeld van ondertekenen in een workflow-configuratie voor de knoppen ‘'verzenden' en ‘goedkeuren’

~verzenden

~goedkeursn
Netificatie verzenden
Motificatie verzenden

Aanvullende E-mail m

Aanvullende E-mail Installen

Confirmatie tekst

Memo toevoegen Confirmatie tekst

Onderdruk controle op Mema toevoegen -

verpiicine bilgen Onderdruk contrale ap

verplichte bijlagen
Bijlage(n} naar dossier

[DegutaalOndertekerben f‘] Bijlageln) naar dossier
"
Workflow A 2 =]
B \orkiiow I?lgnaal Ondertekenen ]
® Workflow D ¥ template_Contractmut-vinkbijF5{10f2)

Om Digitaal ondertekenen in de workflow te activeren, hoeft u alleen maar het betreffende vakje op knopniveau
aan te vinken.
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Let op: er zijn bepaalde door de knop gedefinieerde acties waarbij we u afraden om deze instelling te gebruiken.
Als algemene regel geldt dat een actieknop die de mutatie niet verplaatst in het workflowproces, niet
geconfigureerd zou moeten worden om documenten rechtstreeks vanuit de workflow te verzenden voor
ondertekening, zie uitleg in onderstaande tabel.

Als ondertekening is geconfigureerd in 'Opslaan’, wordt u gevraagd om de documenten ter
ondertekening te verzenden wanneer u de workflow opslaat. Dit wordt niet aanbevolen,
Opslaan aangezien hiermee een loop wordt gecreéerd waardoor u niet meer kunt opslaan voor later
gebruik. De workflow wordt afgesloten zonder dat de documenten ter ondertekening worden
verzonden.

Ondertekening configuratie voor een 'Retour'-actie kan worden uitgevoerd als deze stap deel
uitmaakt van het ondertekeningsproces (bijvoorbeeld: een manager die ondertekende

Retour
documenten terugstuurt aan een werknemer) maar geen afwijzing is (voorbeeld: de mutatie
terugsturen vanwege een juridische of administratieve fout).
" Het wordt niet aangeraden om ondertekening te configureren op een knop waarmee de
Verwijderen

mutatie verwijderd wordt.

Digitale ondertekening in het workflowproces

Als de configuratie op de knoppen is geactiveerd, hebt u de mogelijkheid om de documenten te verzenden
vanuit de 'Batch signing' pagina of rechtstreeks vanuit de workflow. Het proces om de mutatie te maken en
verder te gaan is hetzelfde als voorheen. Het enige verschil is het pop-up venster met de opties, zodat u kunt
beslissen welke actie u wilt ondernemen.

U bent kiaar met hat invullen van dit formulier,
Klik op 1 van de bovenstaande knoppen om te bepalen wat er met dit formulier moet gebeuren.,

Uploaden Bevestig gebruiker details x

‘Wilt u de pagina verlaten en de documenten |ater ter ondertekening verzenden op de pagina “Batch
signing” (meerdere ondertekeningen ineens) of wilt u de documenten nu ter ondertekening
verzenden?

e ——
7 7 ’ﬁ

Send for signature from Batch Signing page Send for signature from Workflow

Als u Klikt op 'Verzend voor handtekening op 'Batch signing' pagina’, wordt het pop-up venster gesloten. De
mutatie krijgt de status die is gedefinieerd door de actieknop en wordt vervolgens gesloten. De documenten
worden weergegeven op de '‘Batch signing' pagina, zodat de gebruiker ze kan selecteren en ter ondertekening
kan verzenden.

Als de gebruiker klikt op 'Verzend nu voor ondertekening', wordt het pop-up venster weergegeven waarin de
gebruikersgegevens kunnen worden ingevoerd. Zo kan het e-mailadres en het telefoonnummer worden
toegevoegd voor verificatie via SMS.
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U bent kizar met het invullen van dit formulier,
Kiikk op 1 van de bovenstaande knoppen om te bepalen wat er met dit formulier moet gebeuren.

Bijlagen

Bevestig gebruiker details x
[ Telefoonnummer * [po1o7ss7az

Email * [seifservice@rast.com

Na het selecteren van "Bevestigen”, controleer je email inbox om verder te gaan met het onderteken
proces

s
’ 4

Als de informatie is ingevuld en de gebruiker klikt op 'Accepteren’, krijgt de mutatie de door de actieknop
gedefinieerde status en wordt vervolgens gesloten. Na deze stap ontvangt de gebruiker een e-mail met daarin
een koppeling om de documenten te ondertekenen en gaat het ondertekeningsproces van de documenten
door in het Intraoffice portaal. De documenten worden ook weergegeven op de 'Batch signing' pagina, voor het
geval de gebruiker ze opnieuw moet verzenden. Ze worden pas verwijderd wanneer ze weer terug zijn bij 'Self
Service digitaal ondertekend'.

Als de gebruiker klikt op 'Annuleren’, wordt het vorige pop-up venster weergegeven zodat de gebruiker
opnieuw kan kiezen uit de opties voor het verzenden ter ondertekening: op de 'Batch signing’ pagina of 'Verzend
nu voor ondertekening'. Als de gebruiker op de 'X' rechts bovenaan klikt, wordt het pop-up venster gesloten
zodat de gebruiker desgewenst op een andere actieknop in de mutatie kan klikken.

De reactie van het systeem na het verzenden van documenten ter ondertekening blijft hetzelfde, ongeacht of ze
verzonden zijn vanuit '‘Batch signing' of rechtstreeks vanuit de workflow: de mutaties worden geblokkeerd en als
ze eenmaal ondertekend zijn op het Intraoffice portaal en teruggestuurd naar Self Service, worden ze
vrijgegeven zodat het proces door kan gaan.

Volledig lezen document niet meer verplicht

Met ingang van deze release is de verplichting van het doorlezen/bladeren van een te ondertekenen document
komen te vervallen. Het is de keuze en verantwoordelijkheid van de ondertekenaar of het document volledig
gelezen wordt voor ondertekening. De ondertekenaar kan direct naar het digitaal onderteken proces gaan en
hoeft dus niet door alle document pagina’s te bladeren.
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Dit document bevat een beschrijving van nieuwe functionaliteiten en verbeteringen in deze release. De
wijzigingen komen deels voort uit meldingen van onze klanten. Waar het relevant is, verwijzen wij met
een nummer naar ons interne systeem waarin wij meldingen (change...) van klanten registreren.

Nieuw

1. Digitaal ondertekenen

In deze release introduceren we nieuwe functionaliteit waarbij gebruikers vanuit Self Service een digitaal
onderteken proces kunnen starten. Raet heeft hiervoor een partner geselecteerd om het proces te kunnen
ondersteunen. Wilt u met deze nieuwe functionaliteit gaan werken, neem dan contact op met uw account
manager.

Het digitaal ondertekenen zal met een applicatie van onze partner Intradata worden afgehandeld, u kunt de
documenten daar ondertekenen. De ondertekende documenten worden daarna opgeslagen in het
Personeelsdossier.

Hoe werkt Digitaal ondertekenen?

Op de Te Doen lijst ziet u een mutatie met een document dat ondertekend moet worden. Als u deze opent, ziet u
het betreffende automatisch gegenereerde document.

Te doen

L

V S5 B Datum Activiteit Afd.code. Ing.dat. Mut.nr Formulier ‘Werknemer Resumeé Pers.nr./dv Exp.
” digital

@ 21-02-2018 Fiatteren ADBIH 23-02-2018 87868 Digital Signing Configuration  Fluitekruid, JKL 10280/1 B

L/

Door de documenttitel te selecteren kunt u het document controleren.
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Met de documentnaam en het mutatienummer selecteert u het juiste document in de Batch onderteken pagina.

U kunt een of meerdere documenten kiezen die verstuurd moeten worden ter ondertekening.

Kies na het selecteren voor Onderteken documenten.

Cronuarvess &t W Acisiesl ASL Code g Mhat F - WerLseree
P ] [ DBCI3018  incenen ADEM B3O8 S021  ARA DS New Hairan, G

[F wiorihew sl 1 I5-05-3018  tecerwn ADEH  CBL0.J0ME ETALA MMADShew || Hetres G
WortTirw Dt F] DE0-2018  incenen 1010000 I3.05-20%E GOATE ik 05 Mew pwssiie Hioge 08 CEb.1, YHOS
ol Bpa E] CEO1-0S  Fameren 1010000 OBDB.JOGE SOMB4 AR DS Mew oming- Hisge OF CL1-1, YHOS
‘el Dipedt ] GEUAI0TE  inchensn 010000  JO-D-20GE SOMEE  AAA DS Mew eeciie-Hoges 06 £L8.1, ¥HOS
et [pelt H CROII0ME  incenwn ADEMH 05032018 S0TOE MRS DS Mew Gag )
serpiace_Tiopdl 11 03G-2018  indenen 1010000 OR-03-2058 ROTVF  ASR Digital sgrang yeeolie-Hoge: 08 CL1-1, FHOE
Spreplafe_1lipdi ] 1AL NE ladenen TIN 1285018 ORI  AAR Bipdul pgning Adetidn. win AM
“Worictiow Bpdt -] 13042018 Futfeen ADEH 1E-0k-300E BRI ARS DN New Fladmirud. 12,
termpdsine_ gt [ ] 15-35-0018 nclenen 145 Op-Cl-HE 0 AAA Digial pgring Asrnn. wan AM
Woritow Dupd mn TROR-I0IE  incensn CBGT 3011307 TIEET  ARA DS Mew Grafficen, ©
semptane, TIA gt " WO nghenen 100000 O1L-00I0M0 B280F  ARA Dipital pgring Hogerf CLY-1. 00
feenpate, Contractmt-inkBef S lofipal 12 1012018 Fomewn 1010000 TROBZOND XTI AAA DS New e g 06 CLI 1, YHOS
Woridiaw BpdT 13 1012018 Fusween 1010000 TROLI0IE SITI4  ARA DS Mew g HoQe 05 CLEL1, YHOS
el Contraitmitaankingf S0 paf 14 BOIANE Fumenn 110000 DB00.I0ME SITZE  ARA DS Mew Flantsnar, Budkgsy. ¥
Weridir BgH 15 DC2018  Famesn 1010000 OBDZ0IE S2T2E  AAA DS Mew Fltinar. Budkgsy. M
Neeplite_ComtykityvlrnkBaF S 1Tl 15 DCLI0IE  Famewn ADEMH IRO0J0ME S3TIE  AAL DS MNew Sag )
Wtk Bgedt 1" 23032018 Fikmenn ADEIH  I3D0-20ME S2TBE  AAA DS Mew Sup )
eespitang_Tidgl 1 ME0LI018  ndensn DNOD O1-DBJOIE G20 AMK Digital sighing Asetian wan AM
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U wordt gevraagd het email adres en mobiele nummer te bevestigen. Nadat u de eerste keer het

telefoonnummer en email adres hebt opgegeven, zal Self Service deze gegevens bewaren. U kunt ze naderhand

altijd wijzigen.

Email *

proces

Bevestig gebruiker details

Telefoonnummer * |+3‘I | |

]

Ma het selecteren van "Bevestigen”, contreleer j2 email inbox om verder te gaan met het onderteken

g

Als u het email adres en het mobiele nummer hebt geselecteerd, ontvangt u een email met vervolginstructies. In
de email ontvangt u een link naar de IntraOffice omgeving waarin u de documenten kunt ondertekenen.
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Imtralfice Digital Signing <norepl

Bdde Jorg, Milska @RS

Er staan één of meer documenten klaar om te ondertekenen,

rael
Ondereken uw documenten

Er gtaan één of meer documenten kkaar om le ondenekenen

Kk op ondersiaands link om o Jocumenien be bekikan. U Kunt de ink ook
KopiEnen naar uw browser.

O feegang be krijgen fot de documenten wondl u gevraagd uw e-mad adres en
mobiel numomer in e ioetsen, U ontvangt daama een SMS-bencht mel sen TAN
eode. Zong dus dal u uw mobizle lelefoon bi) de hand hebt

Dank U
Youtorce HR Team

Om toegang te krijgen tot deze omgeving, wordt u gevraagd om uw email adres en mobiele nummer op te
geven. Er wordt dan een autorisatiecode (sms-code) gestuurd naar uw mobiele telefoon. Deze code geeft u op in
het volgende scherm.

o

Wl wor w e B imdriooe

[T L]
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U heeft nu toegang tot de IntraOffice omgeving en u ziet de documenten die klaar staan voor ondertekening.
Om deze te ondertekenen, opent u de documenten en gaat u naar de laatste pagina. Hier is de functie
Onderteken documenten geactiveerd en deze functie kunt u nu selecteren. Een pop-up verschijnt waarbij u de
handtekening kunt bevestigen.

i
rael Digital signature
Eﬂ:—} T
::—-F-H f
J:—l-l-.-.—-n- "
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raet Digital signature

M e S 1 A
i o e s
i b

R R L

Als er meer documenten zijn verstuurd ter ondertekening, dan moet u elk document openen en naar de laatste
pagina gaan. Als u alle documenten heeft ingezien, kunt u ze in één keer ondertekenen. Nadat het proces in
IntraOffice is afgerond, worden de ondertekende documenten verzonden naar Self service. De mutatie kunt u
dan doorzetten naar de volgende stap.

Mocht u het document (de documenten) niet hebben ondertekend, dan kunt u de mutatie niet doorzetten naar
de volgende stap. U ziet dan de mutatie terug in de map Gedaan of Archief. Bij het openen van het document
staat dan een boodschap dat de documenten klaar staan ter ondertekening.
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Als de mutatie naar de volgende stap gaat en het goedkeuringsproces is afgerond, dan worden op basis van de
configuratie de documenten naar de juiste plek in het Personeelsdossier verplaatst.

Hoe zet ik mijn templates op voor digitaal ondertekenen?

Om Digitaal ondertekenen te gebruiken, is een additionele Serviceovereenkomst nodig met Raet. Zodra deze
beschikbaar is, wordt uw klant ID geactiveerd en kunt u de functionaliteit gebruiken. Om de het digitaal
onderteken proces op te zetten in Self Service, moet u de configuratie van de template aanpassen bij de
relevante workflow stap:

Workflow: AAA Super DS Mew

Activitelt Knop - conditie
~I[ndienen ~opslaan
Gegevens wiizighaas 2 Motficatie verzenden

Autorisatie2®Afdefing Aamullende E-mail m

Gebruikers informernen
) Confirmatie tekst
Motificatie ontvangen

- Memo toevoegen
Startactivitait

Onderdnuk controle op =

Signalering rea verplichte bijlagen

inactiteit {dagen)

™ Waorkflow A

Door de betreffende template te selecteren kunt u de volgende instellingen doen:

Template: Workilow &

rARA Super DF New/Thdueenopsln Workdiow A
| Bestemaming (doc seort); FuncicnenngChanges: r
| Dacumenten overschripven: #

| Digitanl Dndenekanen; ¥

| Mummar Digitaal Handtekening: |1 7

|

digst E-mail
naar E-madl wast Conditle Waarde

)| Geen E-mas - " "
| ¥
| Een bijlage wordt gemaakt indien u hier wen regel opneemt. Incien sen conditie & ingevuld, wordt de

| bijlage alleen aangemaakt als aan de conditie voldaan i, Mogelijk ziet u hier dat bifsgen per &-mail
worden verzonden. Dene Tyn Pisr fiet 18 wijzgen

e Bestemming (doc soort): In deze zoeklijst kunt u de map selecteren waar het document in het
Personeelsdossier terecht moet komen nadat het document ondertekend is, in dit voorbeeld komt het
terecht in de mao FunctioneringChanges.

e Documenten overschrijven:

0 als deze optie niet is gekozen (niet aangevinkt), wordt een nieuwe document opgeslagen na
elke ondertekening.

0 als deze optie wel gekozen is (wel aangevinkt), worden de oude ondertekeningen
overschreven in het bestaande document.

Voorbeelden
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Workfiow D with digital signing placehclder 1 and 2

Niep
Ovg

This is @ test Tschrij,

Mjven
This document has been sined dighaly. This document has besn signed ditally:
Beheer GRt Aubel, van, AMA
27 Mar 2016 14:24.07 (GMT +02:00) 27 Mar 2016 14:3534 (GMT +02:00)
Mode rumber. 3462093289 Mobide number. +34620992891
Ref. code: 243066030366 4aedbebck T 5o a1 Ref. code: 457503499504c15509149614d83772:1
This document has been signed digitally: -

Abidi, H

27 Mar 2018 14:43:42 (GMT +02:00)

Motds numbar: +3 16295274

Red code: 1307543553464 1641 17c 3502407 121

Workflow C with digital signing placeholder 1 and 2 o
USrschr..
lven

This documment has bean signed digitally -
H

Abidi,

27 Mar 2018 14:43.42 (GMT +02 00)

Mobile numiber: +31629527407

Rof. code; 130752425532464 1 b4 1 TI9d240T a1

o Digitaal Ondertekenen: Selecteer deze optie als Digitaal ondertekenen van belang is voor dit
document

e Nummer Digitaal Handtekeningen: Geeft de handtekening aan van de persoon die van toepassing is
in deze stap van de workflow/mutatie.

Versturen van email notificatie naar gebruikers als een ondertekend document in het
Personeelsdossier is ontvangen

U kunt opgeven dat een email notificatie wordt ontvangen als een nieuw ondertekend document beschikbaar is
in het Personeelsdossier. Hiervoor moet u de configuratie opzetten om de documenten naar het
Personeelsdossier te versturen in combinatie met het versturen van email notificaties. Hieronder is een
voorbeeld uitgewerkt voor de configuratie van de drie activiteiten in een workflow.

Activiteit indienen

Het is van belang om het verzenden van email notificaties te selecteren in dezelfde stap als waar de templates
geconfigureerd zijn voor Digitaal ondertekenen. De normale configuratie voor het sturen naar
personeelsdossier moet u ook opzetten (Bijlage(n) naar dossier aanvinken).

Activiteit Knop - conditie
Raet Online Docs
Indienen raps! Templates
+
Gagevant wigighaar Notifcatie verzenden Workfiew B
Autarisate ZAfdeling Aanvullende E-mail Warkfiow C
G " [ Workflow D
ebuikers infarmenen
4
‘Confirmatie tekst Noow A
INotificabie ontvangen 1 teimplate Contractmiut-
- Memo toevoegen winkbijFS{1atZ)
Startactniteit POAL T, Notif
Onderdnik controle o DOL Template Notification r
Signalering na

verplichte bijlagen
nactiviteit (dagen)

Bijlagen m Eylagen) naar dossier

* \arkfiow A

rverzendel ———MM ————

Maotificatie verzenden

Aanvullonde E-mail m
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Activiteit tekenen

In deze activiteit worden de documenten ondertekend. Als de ondertekening afgerond is, worden de
documenten naar het Personeelsdossier verzonden. In deze stap is geen aanvullende configuratie vereist.

Activiteit fiatteren

In deze activiteit wordt de email notificatie naar de gebruiker verzonden wanneer de documenten zijn
ondertekend en verzonden naar het Personeelsdossier. De melding wordt alleen verzonden naar de gebruikers
als 'Notificatie ontvangen' aangevinkt is (in dit voorbeeld bij Activiteit indienen).

De melding die u verzendt, kunt u aanmaken met een template die u als PDF kunt uploaden. In onderstaande
voorbeeld hebben we de melding PDOL-template notification genoemd. In de configuratie kunt u de template
selecteren en het onderwerp van de email notificatie. De geselecteerde PDF-sjabloon wordt als deel van de
email notificatie toegevoegd wanneer de melding wordt verzonden.

Fameie- 1. L —
CEFEET] SR E l Sottome endan, 7 Forad ol i iy |
e A ey PO, Tmgpun Voo s "
L e e T | Sk (Do o2, Pl

' T =

ML ot

B

d
waotnd Llage

A g i (e
e [ |

P T o T

2. Vooraankondiging: Andere provider voor het berekenen
van afstanden

Voor het berekenen van de afstand bij de verschillende functies in Self Service (bijvoorbeeld
reiskostendeclaraties) gaan we binnenkort gebruikmaken van de provider Google in plaats van webservices.nl.

Wij zien Google als een verbetering ten opzichte van de huidige webservices.nl. In gebruik is Google
transparanter. Het belangrijkste is dat het uw gebruikers meer duidelijkheid geeft hoe de berekening tot stand
komt. Ook via Google zal de snelste route berekend worden. Dus daar verandert niets aan. De berekeningen
vinden op de achtergrond plaats en worden door een andere provider uitgevoerd. U zal er niets van merken. Dat
wil zeggen, huidige formulieren of rekenbladen hoeven niet te worden aangepast.

Deze wijziging is vanaf de september release actief voor alle klanten, maar u kunt er nog niet mee werken.

Wij laten u weten wanneer wij in een komende release besluiten om deze wijziging volledig vrij te geven voor
alle klanten. U hoeft dan niets te activeren, maar het kan zijn dat er voor u een juridische beperking geldt via
bijvoorbeeld een collectieve arbeidsovereenkomst waarin webservices.nl wordt beschreven als de tool voor het
berekenen van de afstand. Ons advies is om het te vervangen door bv Raet.
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Wij willen in dit geval u 1jaar te tijd geven om deze juridische beperking weg te nemen. Mocht u na 1jaar niet
willen (of kunnen) overstappen na de nieuwe provider, dan zullen wij per berekening 0,05 euro in rekening
brengen. In verband hiermee vinden wij een juridische beperking de enige reden om niet over te stappen naar
de nieuwe provider Google.

Is deze situatie voor u van toepassing, neem dan contact op met ons Service Center. Wij zorgen er dan voor dat
u niet overgaat naar de nieuwe provider Google.
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Dit document beuvat een beschrijuing uan nieuwe functionaliteiten en verbeteringen in deze
release. De wijgigingen komen deels voort uit meldingen van onze klanten. Waar het relevant
is, verwijzen wij met een nummer naar ons interne systeem waarin wij meldingen van klanten

(change .....) registreren.

Nieuw

1. Nieuwe rubrieken voor Duurzame Ingetbaarheid

In Self Service hebben we nieuwe rubrieken aangemaakt voor Spaardoelen en
Bestedingsdoelen die voor de CAO HBO ingezet kunnen worden voor Duurzgaam Ingetbaarheid,

zie onderstaande tabel.
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De nieuwe rubrieken kunt u toevoegen aan uw formulier voor verwerking van gegevens
Duurgame Ingetbaarheid HBO. Het is niet verplicht om de nieuwe rubrieken Spaardoel 1t/m 6

en Sparen uren1t/m 6

U kunt ook alleen de bestaande rubriek ZYXCSPAREN blijuen gebruiken en het Totaal sparen

opgeuen.

Het bedrag Totaal sparen wordt dan gelijk in HR Core Education gepresenteerd, zie
onderstaand scherm van HR Core Education. In dit scherm 3ijn bij Bestedingsplan in uren twee
kolommen toegevoegd (bij Sparen) en is rechtsonder het veld Totaal sparen toegevoegd.

te gebruiken.
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Als u de nieuwe rubrieken Spaardoel 1 t/m 6 en Sparen uren 1 t/m 6 wel gebruikt, hoeft u geen
Totaal sparen op te geven met rubriek ZYXCSPAREN. HR Core Education berekent zelf dit
totaal.

Voor meer informatie over dege nieuwe mogelijkheden zie de Release notes uan HR Core
Education 2018-08.
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Inhoudsopgave

Nieuw 3

1. Vacatures automatisch naar Werving en Selectie
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Dit document bevat een beschrijving van nieuwe functionaliteiten en verbeteringen
in deze release. De wijzigingen komen deels voort uit meldingen van onze klanten.
Waar het relevant is, verwijzen wij met een nummer naar ons interne systeem waarin
wij meldingen van klanten (change .....) registreren.

Nieuw

1.  Vacatures automatisch naar Werving en
Selectie

Alleen voor klanten met een abonnement voor Werving en Selectie.

Vanaf deze release, als u gebruik maakt van de Werving en Selectie module van Raet en
deze is juist geconfigureerd in Self Service, worden de vacatures automatisch
geéxporteerd naar Werving en Selectie.

De volgende stappen zijn van belang om te valideren of de configuratie correct is ingesteld
om vacatures te kunnen exporteren naar Werving en Selectie:

e De configuratie van de gebruikersgegevens kunt u vinden onder: Beheer >
Systeem > Instellingen > Werving & Selectie. Geef hier uw login gegevens voor
Werving en Selectie op.

e Om een vacature te kunnen exporteren en aanmaken in Werving en Selectie, zijn
de volgende velden verplicht in de configuratie van het formulier:
- VCOOOT1 -> Referentie code vacature
- VCOO17 -> Vacaturetitel

Als de vacature workflow is goedgekeurd en geéxporteerd, is een nieuwe vacature
beschikbaar in Werving en Selectie met de bovengenoemde gegevens ingevuld.

Zie de Help informatie Werving en Selectie voor meer informatie over hoe de nieuwe
vacature te vinden is.
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Gewijzigd en verbeterd 3

1. Aanpassing in termijn van aanbieden van documenten naar Personeelsdossier als
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Dit document bevat een beschrijving van nieuwe functionaliteiten en
verbeteringen in deze release. De wijzigingen komen deels voort uit meldingen
van onze klanten. Waar het relevant is, verwijzen wij met een nummer naar ons
interne systeem waarin wij meldingen van klanten (change .....) registreren.

Gewijzigd en verbeterd

1.  Aanpassing in termijn van aanbieden van
documenten naar Personeelsdossier als
medewerker nog niet gestart is

Wanneer een nieuwe medewerker is ingevoerd, maar nog niet een actief dienstver-
band heeft, dan kunnen de documenten nog niet toegevoegd worden aan het Perso-
neelsdossier. Pas als de medewerker een actief dienstverband heeft in Self Service kan
het document in het Personeelsdossier aangeboden worden.

Als een medewerker nog geen actief dienstverband heeft op het moment van aanbie-
den, dan wordt 24 uur later het document nog een keer aangeboden. In de huidige
functionaliteit werd dit voor maximaal 7 dagen uitgevoerd. Op basis van feedback van
onze klanten, hebben we dit nu aangepast naar 93 dagen.

Hiermee zorgen we ervoor dat voor medewerkers die tot 3 maanden voor het begin
van indiensttreding de documenten niet uitvallen, maar doorgezet kunnen worden
naar het Personeelsdossier.
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Dit document bevat een beschrijving van nieuwe functionaliteiten en verbeteringen in deze
release. De wijzigingen komen deels voort uit meldingen van onze klanten. Waar het relevant is,
verwijzen wij met een nummer naar ons interne systeem waarin wij meldingen van klanten
(change .....) registreren.

Gewijzigd en verbeterd

1. Lerarenregister formulieren als template toegevoegd

Er zijn drie nieuwe formulieren toegevoegd als template: “R_Lerarenregister (PO)”, “R_Lerarenregister
(VO)” en “R_Lerarenregister (MBO)”. U kunt deze importeren via de functionaliteit 'Definities importeren'.
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Dit document bevat een beschrijving van nieuwe functionaliteiten en verbeteringen in deze
release. De wijzigingen komen deels voort uit meldingen van onze klanten. Waar het relevant is,
verwijzen wij met een nummer naar ons interne systeem waarin wij meldingen van klanten
(change .....) registreren.

Nieuw

1. Bijlagen verplicht maken in een workflow

Introductie

Met deze release introduceren we voor Self Service een vernieuwde functionaliteit voor het toevoegen
van bijlagen. Deze mogelijkheid is mede ingegeven door onze klanten vanuit het Raet Idee Portaal, gere-
gistreerd onder nummer OTHR-I-3.

Self Service PVT Adres (D) Mandatory Attachments: Indienen @

Bijlagen

Bijlagen voor Indienen

Beknopte Help

Beheerdershandleiding

Becrijfsnasm: Test RDE Metaal BV
Vol Organisator id: Test RDB Administratie
Medewerkercode: 03677
Manager Tonescu, M
Omschrijving Nieuwe gegevens Oude gegevens op 27.02.2018
Change Date * &

Met de nieuwe functionaliteit kunt u de configuratie van bijlagen nu op activiteit niveau binnen de work-
flow opzetten en niet meer bij het formulier of de dialoog. Binnen de workflow activiteit kan het vol-
gende geconfigureerd worden:

e  Mogelijk maken in een workflow activiteit om voorgedefinieerde bijlagen toe te voegen
e  Aangeven of deze verplicht zijn of optioneel
e  Mogelijk maken om ongedefinieerde (vrije) bijlagen toe te voegen.

De automatisch aangemaakte bijlagen, gegenereerd vanuit de Template manager, worden niet apart
geconfigureerd, maar worden beschikbaar gemaakt bij de specifieke workflow activiteit.

Hoe ziet het eruit?

Er is een nieuwe uploadsectie toegevoegd: 'Bijlagen’ en 'Bijlagen van andere activiteiten' (alleen als er
eerdere activiteiten zijn).

Self Service Education - Versie 2.0
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Bijlagen |

Bijlagen van sndars  nstiviteitan |

Om te zien welke bijlagen verplicht zijn binnen uw activiteit, hoeft u alleen de sectie 'Bijlagen’ open te
klappen.

Bijtagen !ﬂ

Het symbool (*) naast de categorie betekent dat dit type bijlage verplicht is. Het is mogelijk meer dan
één bijlage aan dezelfde categorie toe te voegen als het systeem ziet dat er minimaal één verplichte bij-
lageis:

e  Paspoort*: de * geeft aan dat dit een verplichte bijlage is. Bij het afronden van de workflow ver-
schijnt een melding dat deze bijlage verplicht is. De workflow kunt u niet afsluiten als de bijlage
niet toegevoeqgd is.

e |dentiteitskaart: zonder *, deze bijlage is optioneel.
e Vrije bijlagen: hier kunt u andere bijlagen toevoegen.

Bijlagen e

Bijlagen voor Indienen

Om een bijlage te uploaden, hoeft u alleen op het vak te klikken. Er verschijnt dan een nieuw dialoogven-
ster om de bijlage te selecteren.

Bijlagen o
Biftaipen voor Indienen
B
i mansmort LB Metwilderen
T iCadpng (352 kB) Versiidecen
@
| & Merwijceren

In de bovenstaande afbeelding staat het bestand 'B.txt' klaar om te worden gelipload op het moment dat
de gebruiker op 'Uploaden’ klikt.

Een bijlage verwijderen is ook mogelijk door eenvoudigweg op de knop Verwijderen te klikken. U kunt
deze acties alleen uitvoeren als u toestemming hebt om gegevens binnen de activiteit in kwestie aan te
passen.

Self Service Education - Versie 2.0
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Bijlagen

Bijlagen voor Indienen

|

Als het vak 'Bijlagen van andere activiteiten' geopend is, kunt u de eerder getiploade bijlagen zien. Het is
mogelijk ze te downloaden en te openen, maar u kunt ze niet verwijderen.

Bijlagen

Bijlagen van andere activiteiten

Bijlagen veor indienen

Paspoort
& passportipo (0 B)

dentiteitskanrt

IdCard.png (362 kB)

Belangrijke aandachtspunten

Met deze nieuwe functionaliteit is het mogelijk om aan verschillende gebruikers binnen de workflowac-
tiviteiten een andere verantwoordelijkheid te geven t.a.v. documenten. Denk aan een manager die ver-
plichte documenten moet toevoegen (bijvoorbeeld ID bewijs) bij de eerste workflowactiviteit en een HR
professional die in de volgende workflowactiviteit verantwoordelijk is voor het toevoegen van eenin-
diensttreding formulier of arbeidsovereenkomst.

Verwijderen van documenten

Er is een belangrijke verandering ten opzichte van de huidige functionaliteit ten aanzien van het verwij-
deren van documenten. Nu is er geen onderscheid in welke bijlage er toegevoegd wordt in een speci-
fieke activiteit. Gedurende de workflowstappen, kunnen bijlagen aangemaakt en verwijderd worden. Dit
is met deze release gewijzigd.

Het verwijderen van toegevoegde documenten is met de nieuwe functionaliteit alleen mogelijk voor de
gebruikersrol die geautoriseerd is voor die activiteit. Dit betekent dat als een medewerker een docu-
ment heeft gelipload in zijn activiteit en daarna een manager andere documenten upload in een ver-
volgactiviteit, dan kan de manager niet het document van de medewerker verwijderen.

Bijlagen

Bijlagen voor Indienen

=

In bovenstaand voorbeeld zijn documenten toegevoegd in de activiteit Indienden. Als de workflow naar
een volgende activiteit gaat, is het voor de volgende gebruiker niet meer mogelijk deze te verwijderen.
Ze zijn wel zichtbaar.

Self Service Education - Versie 2.0

Release 2018-03 Blad 5 van 10



d

NB: Voor de HR Professional blijft het mogelijk alle documenten te verwijderen. In onderstaand voor-
beeld is het voor de HR gebruiker inzichtelijk welke documenten er in de verschillende workflowactivi-
teiten zijn toegevoegd.

Bijiagen van andere acthiteten v

Bijlagen vear Indiaren

i Bia B Werafidesen

T, A (7.8 Wernfideren

Bijragen voor Telemen

o B B Yeradideten

Automatisch gegenereerde documenten met template manager

De automatisch gegenereerde documenten met behulp van de Template manager blijven beschikbaar
binnen de workflowstappen, maar belangrijk is te realiseren dat deze alleen verwijderd kunnen worden
door de gebruiker waarbij de workflowactiviteit door de template gegenereerd is of door de HR Profes-
sional die de autorisatie heeft om alle documenten te verwijderen.

Het kan voorkomen dat er in een workflow na de initiéle registratie van een eerste gebruiker de temp-
late aangemaakt wordt en in een vervolgstap door een andere gebruiker de template met informatie
wordt aangevuld. Als de template tijdens de eerste activiteit is gegenereerd, dan kan deze niet meer
door de volgende gebruiker verwijderd worden, tenzij dit een HR Professional is.

Welke acties te nemen na de release

Na deze release blijft het mogelijk bijlagen toe te voegen, alleen ziet het er anders uit als nu:

Oude situatie Nieuwe situatie

-}

Bijlagen: Bijlagen

Bijlagen voor Concept

Na deze release kunnen gebruikers de vrije bijlagen toevoegen en HR Professionals kunnen documen-
ten verwijderen waar nodig, managers en medewerkers alleen als ze geautoriseerd zijn voor de activi-
teit.

Self Service Education - Versie 2.0
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Configuratie van verplichte bijlagen

Om gebruik te maken van de verdere detaillering van type bijlagen en verplicht stellen of niet, is het van
belang dit te configureren op workflowactiviteit niveau.

Dit ziet er als volgt uit:

Activiteit

~Indienen

Gegevens wijzigbaar
Autorisatie2®Afdeling
Gebruikers informeren  # | Kies uw template ¥ | onderwerp e-mail
Matificatie ontvangen
Startactiviteit

Signalering na
inactiviteit (dagen)

Bijlagen EY  Instellen

U kunt voor elke activiteit configureren welke bijlagen toegevoegd behoren te worden en welke daar-
van verplicht zijn. U kunt ook ‘Vrije bijlagen’ configureren en toevoegen, wat betekent dat u bijlagen
zonder categorie/label kunt toevoegen.

Bijlagen

I Bijlagen toevoegen mogelijk

Korte beschrijving van de bijlagen Verplicht

Papoot [T ® 0
Identiteitskaart L =] i
&

L]

In het kader van de configuratie kunt u (als beheerder) beslissen voor welke acties de bijlagen niet ver-
plicht zijn. Voor de andere acties controleert de applicatie of de bijlagen zijn toegevoegd (standaard).

Gewijzigd en verbeterd

2. Rubrieken voor Lerarenregister

Waarom

In februari is een verbeterde oplossing voor de registratie van de benoemingsgegevens voor het lera-
renregister vrijgegeven voor HR Core Education. In vervolg daarop zijn vanaf deze release de bijbeho-
rende gegevens (rubrieken) ook beschikbaar binnen Self Service. Dit maakt het mogelijk om ook Self
Service te gebruiken voor de registratie van de benoemingsgegevens van de leraren.

Self Service Education - Versie 2.0
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Hoe

Er is een nieuwe groep van rubrieken gemaakt om deze functionaliteit te ondersteunen. De onder-
staande nieuwe rubrieken zullen beschikbaar zijn in Self Service na een import vanuit HR Core Educa-
tion.

Rubriek Omeschrijving Opmerking

ZYZDOOTECKEY | Technische sleutel Rubrie[( voor technische doeleinden, moet verborgen blijven in het
formulier en te exporteren

ZYZD(X)BEGDAT | Startdatum Ingangsdatum van de benoeming

ZYZD(X)ENDDAT | Einddatum Einddatum van de benoeming

ZYZDOOBNMGSL | £0d€

Benoemingsgrondslag

ZYZD(X)OTCOD1 | Code Onderwijsterrein

ZYZD(X)BRINNR | BRIN nummer

ZYZD(X)BRINLO | BRIN volgnummer

(X) kan een nummer zijn van 1tot 4 of van 11 tot 20. Er zijn in totaal dus 14 groepen, elk met deze 7 rubrieken.

De groep van rubrieken van 1tot 4 zijn bedoeld om nieuwe benoemingsregels te kunnen opvoeren. Als
de groep rubrieken een nummer 1tot 4 bevat zal HR Core Education deze groep gegevens gebruiken
om een nieuw record aan te maken in HR Core Education. Dit maakt het mogelijk om maximaal 4
nieuwe records voor het lerarenregister in te voeren in een enkele workflow.

Zoals normaal ook het geval is, worden wijzigingen op de gegevens voor het lerarenregister verzonden
naar HR Core Education en daarna opnieuw geimporteerd in Self Service. Self Service kan maximaal 10
records van het lerarenregister uit HR Core Education importeren (10 groepen van rubrieken genum-
merd van 11 tot 20). Als er meer dan 10 records voor de medewerker voorkomen binnen HR Core Educa-
tion, zijn daarvan alleen de 10 meest recente beschikbaar in Self Service. Dit zijn degenen met de meest
recente begin- en einddatum.

Controles HR Core Education:

HR Core Education voert bij het importeren de volgende controles uit:

e  Medewerker valt onder de CAO primair onderwijs (PO), voortgezet Onderwijs (VO) of middel-
baar beroepsonderwijs (MBO)

Begindatum is verplicht

Einddatum (indien gevuld) moet groter zijn dan begindatum

Benoemingsgrondslag is verplicht

Benoemingsgrondslag is geldig voor de CAO/onderwijssector van de medewerker (zie tabel

van ministerie van OCW: https://duo.nl/particulier/images/lijst-benoemingsgrondslagen.pdf)

e  Onderwijsterrein is geldig voor de CAO/onderwussector vande medewerker (zie tabel van mi-
nisterie van OCW: https://duo.nl

e Als voor de benoemingsgrondslag geldt ‘Belandt in’ = Registervoorportaal (2|e tabel min. OCW)
dan is Onderwijsterrein verplicht.

e Als voor de benoemingsgrondslag geldt ‘Belandt in’ = Lerarenregister (zie tabel min. OCW) dan

moet Onderwijsterrein leeg zijn.

Brinnummer is verplicht

Brin-volgnummer is optioneel, maar indien gevuld dient deze 2 posities lang te zijn, inclusief

voorloop nul
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3. Informatie bij mutatie gecombineerd

Er is een verbetering aangebracht in de weergave van de informatie die bij een mutatie getoond wordt.
De informatie van de acties, bijlagen en templates die in het kader van de workflow zijn toegevoegd,
worden nu op een overzicht getoond. Voorafgaand aan deze release waren er twee aparte informatieka-

ders.

Zie de oude situatie:
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Na deze release is de samenvatting in één overzicht gecombineerd:
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Dit document bevat een beschrijving van nieuwe functionaliteiten en verbeteringenin
deze release. De wijzigingen komen deels voort uit meldingen van onze klanten. Waar
het relevant is, verwijzen wij met een hummer naar ons interne systeem waarin wij
meldingen van klanten (change ....) registreren.

Gewijzigd en verbeterd

1.  Wijzigingen aan de gebruikersinterface

In deze release voeren we een aantal verbeteringen door aan wijzigingen die vorig jaar
aan de gebruikersinterface zijn aangebracht. Bovendien hebben we op basis van de
feedback van onze klanten een aantal verbeteringen toegevoegd. In de aankomende
releases gaan we kleine updates aan de gebruikersinterface introduceren.

Verloflijst

De feedback die wij hebben gekregen is dat er zich twee problemen voordeden op de
lijst met het verlofsaldo: er was te veel ruimte tussen kolommen en de titels waren in
hoofdletters. We hebben daarom verbeteringen aan het scherm doorgevoerd: de tus-
senruimte tussen kolommen is verkleind en de titels zijn niet meer in hoofdletters:

Verlofsaldo per afdeling

Verlofsaldo overzicht

Werlof Periode | 2018 v
Afdeling Rechten Opgenamen H;:qu Gepland  Eind saldo
= 11064538, 11064638 0,00 a.00 .00 0.00 L]
Medawarkar Functie Rechien Opgenamen Huidgsaldo Gepland Eind saldo

Totaal 000 0,00 Lo D100 [T

False

Self Service Education - Versie 1.0

Release 2018-02

d

Blad 3van5



Scherm voor de manager

Er is een fix toegepast op de knop voor de manager linksonder in het scherm. Het veld
van de knop was niet goed uitgelijnd. Zie voorbeeld hieronder.

Sl Lo Té S
BADEH e e
BT Tl Ponama, o T
EEE VPN
) " i i P e
R - o e e
& L]
" i TSP Tolwren
& 1-AEEAT Tl

Grootte van de tekst in tabellen en de hoogte van tabellen

We moesten een optimale tabelhoogte ten opzichte van de fontgrootte vinden en
daarom zijn er op dit gebied verbeteringen doorgevoerd

Declaratie MyTasks: Indienen
L _______________________________________________

Regietratienummer 1060 Werknememasm HE sanssen

PersoonsnrDvialgne 1060f1 Geboortedatum 19:12-1575

Afdaling DVKO, daguerbijuen Functie Bouo, jongerenmerier

R_Declaratie

* Datum * Soort kosten omschitjving Bon Bedrag Tijd Afstand Tweede aldeling

o1-01-2038 M) Stadiekostenverg (%) Nee * 8 i
o # How ¥ F<l |
il ¥ L © W
o =] Nea v 0 )
i ¥ Hee ¥ )
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Tabelkoppen

We hebben het verschil in grootte tussen de tekstvelden en de 'dropdown’ opgelost.
Het scherm zag er voorheen zo uit:

Y
L

Te doen

6301814 Raet

n

Archief

Beknopte Help

RT169573 Postma, L.

Self Service

v

5 B DATUM

ACTIVITEIT

23102017 Indienen

O @ 1710207 Sign

@ @ 17102017 Sign

AFD.CODE. ING. D
553U 23-10-
553U 17-10-
553U 17-10-

De grootte van de tekstvelden en de 'dropdown’ is nu uitgelijnd, zie voorbeeld hieron-

Te doen
»O) (Y Pagina 1 van 13|
¥ 5 B Daum Actutat Afd cods Ing dat Mutnr  Formubier Warknamer Resumd
| Behandelen ¥
@ § 16022008 Indienen WUVP 01032016 84763  PVTAdres(D)RolDocs Gursoy
L] 16012008 Tekenen 1010000 c101-2016 84768 PVTOverplastsing Flintstone, Budgsy, H
C] 16:02-2038  Indienen 1010000 16:01-2008 8476, Change distance NL Flintstone, Budgsy, H
@ § 16-02-208 Indienen 1010000 16+01:2018 84760 PVT - Deferred Process Hidden & Empty fields  Flintstone, Budgsy, H
] 2602200 Eiattersn Dy 6012008 Ruzec PVT:GR - Chidren Agrtcen van AM
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