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Primetime voor teamleaders 
 

1. Start met Primetime 
 

1.1. Waarvoor kunnen teamleaders Primetime gebruiken? 
 

Primetime is een softwarepakket voor tijdregistratie. Als teamleader zie je zowel eigen 

registraties als die van de medewerkers voor wie je verantwoordelijk bent. 

 

Een beschrijving van de medewerkersfunctionaliteiten vind je in de aparte handleiding 

voor medewerkers. De handleiding voor teamleaders is een aanvulling waarin vooral de 

extra functionaliteiten als teamleader worden toegelicht. 

 

Jouw mogelijkheden in Primetime als teamleader:  

- openstaande aanvragen van jouw medewerkers behandelen  

- overuren autoriseren  

- afwijkingen in de tijdgegevens van jouw medewerkers opvolgen en afvinken  

- de planning van jouw team beheren 

- vergeten of foutieve boekingen voor  jouw medewerkers corrigeren  

- vakantiedagen voor jouw medewerkers invullen/verwijderen  

- rapporten opvragen van de registraties en planning van jouw team 

- een back-up teamleader aanduiden die tijdens jouw afwezigheid de Primetime-

taken kan overnemen  

 

Wanneer een medewerker een aanvraag doet in Primetime kan de teamleader de 

aanvragen van zijn medewerkers behandelen op zijn eigen Primetime homepagina. Na de 

beslissing zal de medewerker op zijn homepagina verwittigd worden als een aanvraag 

werd goed-/of afgekeurd.   

De homepagina is het hart van Primetime: hier krijg je informatie over jouw eigen 

tijdgegevens en de taken die je nog dient uit te voeren voor jouw medewerkers.  

 

Via het uitklapmenu ‘Mijn team’ kun je naar de schermen doorklikken die je als teamleader 

zal gebruiken voor het opvolgen van tijdregistratie en afwezigheden. Het uitklapmenu ‘Mijn 

gegevens’ geeft meer informatie over jouw eigen gegevens.  

 

Mogelijk wordt nog een derde uitklapmenu ‘Teamplanning’ getoond. Hierin is het mogelijk 

om een op maat gemaakte teamplanning weer te geven van medewerkers over alle 

diensten heen. 
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1.2. Inloggen 
 
Er is steeds een link naar Primetime beschikbaar op de homepagina van het intranet. 

 

Het is ook mogelijk om een snelkoppeling op je bureaublad te zetten of een favoriet aan je 

browser toe te voegen met de inloglink: http://primetime.stadhuis.nt/  

 

Je krijgt het volgende inlogscherm te zien... 

 
 

De gebruikersnaam bestaat standaard uit  de eerste 3 letters van de achternaam gevolgd 

door de eerste 2 letters van de achternaam (hoofdletters). 

Het wachtwoord is idem aan de gebruikersnaam in kleine letters en kan gewijzigd 

bovenaan in ieder scherm. 

 

Voorbeeld: 

Filip Scheerlinckx logt in met gebruikersnaam “SCHFI” en wachtwoord “schfi” 

 

Het is aangewezen om jouw wachtwoord te wijzigen! 

 

 

  

http://primetime.stadhuis.nt/
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2. De verschillende schermen 
 

2.1. Homepagina 
 

Voor teamleaders heeft de homepagina twee belangrijke doelen:  

-  een overzicht geven van de taken die de teamleader nog moet uitvoeren voor zijn 

medewerkers  

-  een overzicht geven van de eigen tijdregistratiegegevens 

 

De meest voorkomende acties kun je als teamleader rechtstreeks in de homepagina 

uitvoeren, of je kan makkelijk doorklikken naar de andere schermen van Primetime. 

De homepagina wordt onderverdeeld in een aantal ‘panelen’.  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

‘Mijn team’: menu als teamleader 

‘Mijn gegevens’: menu als medewerker 

Mijn Kalender: Statusmelding 
van eigen aanvragen 
Afwezigheidsplanning huidige 
en volgende maand 

Datum: Datum, klok en 
eigen boekingen 

huidige dag 

Openstaande 
aanvragen/taken: 
taken die u nog 
moet uitvoeren voor 
uw medewerkers 

Berichten: Melding van 
eigen afwijkingen die een 
aanpassing vereisen 

Saldi: Stand 
van eigen tellers 

Snelle links: Links naar 

veelgebruikte handelingen 
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2.1.1. Openstaande aanvragen/taken 
 

 
 

 
De openstaande taken zijn gegroepeerd volgens het soort taak (afwezigheden, 

boekingen, roosterwijzigingen, autorisaties en afwijkingen). 

 

Mogelijke taken die je kan uitvoeren in het paneel Openstaande aanvragen/taken:  

-  openstaande aanvragen van jouw medewerkers goed-/afkeuren 

-  openstaande autorisaties tonen (= overwerk goed-/afkeuren) 

-  afwijkingen in de registraties van jouw medewerkers tonen 

 

Een openstaande aanvraag behandelen 

 

Er zijn verschillende manieren om openstaande aanvragen vanuit dit paneel te 

behandelen:  

- 1. Alle aanvragen tegelijk goedkeuren : vink het selectievakje bovenaan de lijst aan en 

klik onderaan op de knop Goedkeuren.  

- 2. Meerdere aanvragen tegelijk goedkeuren: Vink de selectievakjes voor de 

aanvraagmeldingen individueel aan en klik onderaan op de knop Goedkeuren.  

- 3. Details van de aanvraag bekijken en dan goedkeuren/afkeuren: Klik op beslissen 

naast de aanvraag. 

 

 

 

Taken open-/dichtklappen 

 

Sorteerinstellingen 

1.Alle aanvragen tegelijk goedkeuren 

2.Meerdere aanvragen tegelijk goedkeuren 

3.Details bekijken en goed-/afkeuren 
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Details worden opgevraagd door op de aanvraag of op Beslissen te klikken. Je krijgt dan 

een nieuw scherm waar je de aanvraag kan goedkeuren of afkeuren en eventueel 

commentaar bij jouw beslissing invoeren.  

 

 
 

 

 

Overwerk goed-/afkeuren (autorisaties behandelen) 

 

Overwerk wordt pas toegekend aan de medewerker na autorisatie door de teamleader. 

Wanneer één of meerdere medewerkers overwerk hebben gepresteerd komt er een 

algemene melding in het paneel met openstaande taken. 

 

In de homepagina zie je enkel het aantal autorisaties dat nog moet gebeuren. Om het 

overwerk te autoriseren, klik je op de groene link ‘behandelen’: zo kom je terecht in het 

scherm ‘Dagelijks beheer’ waar je de eigenlijke autorisatie kan uitvoeren. 

 

 
 

Het overwerk kan op 2 manieren goedgekeurd worden: 

- 1.Snel goedkeuren: Klik rechts in de kolom Medewerkers op OK bij het betreffende 

overwerk 

- 2.Details bekijken en dan goedkeuren of niet goedkeuren: Klik op de tekst in het 

gemarkeerde vak met het openstaande overwerk. 

 

 

Afkeuren Goedkeuren 
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Afwijkingen in de tijdgegevens van jouw medewerkers afvinken/oplossen 

 

Als er medewerkers zijn met een afwijking (fouten of ontbrekende gegevens) in hun 

tijdregistratie, dan verschijnt er een melding van het aantal openstaande afwijkingen.  

 

 
 

Om de afwijkingen te behandelen (afvinken of oplossen), klik je op de groene link 

behandelen. Je komt in het scherm Dagelijks beheer terecht waar de afwijkingen per 

medewerker worden getoond in de takenlijst.  

Let op!: Een afwijking afvinken zal de melding doen verdwijnen, maar de afwijking is 

daarmee niet opgelost. 

De oplossing van een afwijking hangt af van welke melding er wordt gemaakt. 

 

 

 
 

 

2.Details bekijken en goed-/afkeuren 

1.Snel goedkeuren 

Overwerk goedkeuren 

Niet goedkeuren 

Afwijking afvinken 
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2.1.2. Mijn kalender 
 

 
 

Het paneel Mijn kalender toont de status van jouw persoonlijke aanvragen en een 

kalender met de huidige en volgende maand uit jouw eigen afwezigheidsplanning. 

Een meer uitgebreide beschrijving van dit paneel vind je op pagina 4 in de Handleiding 

voor medewerkers. 

 

 

2.1.3. Berichten 
 

 
 

In het scherm Berichten worden jouw persoonlijke afwijkingen in de tijdregistratie getoond.  

Een meer uitgebreide beschrijving van dit paneel vind je op pagina 4 in de handleiding 

voor medewerkers. 

 

 

2.1.4. Saldi 
 

                        
 

Dit paneel toont de huidige stand van jouw eigen tellers. 

Meldingen van 

afwijkingen 
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Door met de muis over een teller te bewegen, krijg je extra informatie over de teller en 

over welke periode de teller wordt berekend. De kleur van het ‘lampje’ achter de teller 

maakt meteen duidelijk of het om een positief of negatief saldo gaat. 

 

 

2.1.5. Snelle links 
 

 
 

Onder Snelle links staat een lijst met veel voorkomende taken die je direct kan uitvoeren of 

je doorverwijzen naar andere schermen in de applicatie om daar de gewenste gegevens 

te bekijken. 
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2.2. Schermen als teamleader – Mijn team 
 

 
 

 

2.2.1. Back-upgebruikers aanduiden 
 

Wanneer je als teamleader een bepaalde tijd afwezig bent, kun je een back-up 

teamleader aanstellen die jouw taken in Primetime kan uitvoeren tijdens jouw 

afwezigheid. Deze ‘vervanger’ zal gedurende de gekozen periode de taken als 

teamleader kunnen uitvoeren in Primetime. 

De personen die als back-up kunnen fungeren, worden door Personeelspunt ingesteld. 

 

 
 

Om een collega als back-up aan te stellen, vink je het keuzevakje Actief voor zijn naam 

aan. Onder Van – Tot kun je dan de gewenste periode invullen. In de kolom Waarschuwen 

kun je aanduiden of de back-up een e-mail moet ontvangen wanneer hij als back-up 

wordt ge(de)activeerd of wanneer de periode van activering werd gewijzigd.  

Nadat je jouw instellingen hebt opgeslagen, wordt de back-up teamleader geactiveerd.  

 

 
 

Er staat een icoontje bovenaan in Primetime wanneer een back-up werd ingesteld: het 

icoontje toont meer details als men er met de muis over beweegt. Door op het icoon te 

klikken, ga je naar het scherm Back-up instellen. 
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Wanneer iemand als back-up aangesteld is, krijgt de gekozen medewerker in Primetime 

een extra menu Back-up te zien. 

 

 
 

 

2.2.2. Dagelijks beheer 
 

In het scherm Dagelijks beheer kan de teamleader alle registraties van zijn medewerkers 

consulteren, krijgt hij de openstaande taken gepresenteerd en kan hij correcties uitvoeren 

op de gegevens. 

Er zijn 3 tabbladen: Dagresultaten, Afwezigheidsplanning en Teamplanning. 

 

 
 

 

Medewerkerspaneel 

 

Het medewerkerspaneel aan de rechterkant wordt op elk tabblad getoond. 

Het is een overzicht van alle medewerkers die je kan beheren. Als er medewerkers zijn met 

openstaande aanvragen of te behandelen taken, dan worden deze taken hier getoond: 

het aantal taken verschijnt voor de medewerker met een gele achtergrond. 
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 Taken snel behandelen 

 

 
 

 

 

 

 

 

Door op OK te klikken wordt: 

-een openstaande aanvraag goedgekeurd (zonder commentaar) 

 -een openstaande autorisatie goedgekeurd (zonder commentaar) 

 -een afwijking afgevinkt, zonder dat deze werd opgelost 

  

 

Snelkeuzemenu met 
zoekopdrachten zodat u 

bepaalde taken kan filteren 

Zoekveld om medewerkers 
of afdelingen te zoeken 

Aantal taken voor deze 

medewerker 

Klik op het icoon om de 
details van de taak te zien 
! = afwijking 
? = openstaande aanvraag 

A = openstaande autorisatie 

OK-link: Klik hier om een 
aanvraag goed te keuren of 
overwerk te autoriseren. 
Let op!: Als je bij een 
afwijking op OK klikt, 
verdwijnt de melding zonder 

dat deze opgelost is. 
Kalender om snel een 
bepaalde periode te bekijken. 

Aanvraag meteen goedkeuren 
zonder commentaar autoriseren. 
Afwijking afvinken: melding 

verdwijnt zonder deze op te lossen. 

Klik op het icoon om de details te 
bekijken vooraleer te beslissen. De 
taak wordt daarna gemarkeerd 
weergegeven in het scherm 

Dagresultaten. 
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Een aanvraag in detail bekijken 

 

Het is ook mogelijk om, vooraleer te beslissen, eerst details en commentaar ivm de 

aanvraag te bekijken. Je klikt dan op het icoontje voor de taak in het 

medewerkerspaneel. Het beslissingsvenster verschijnt en op de achtergrond wordt de taak 

gemarkeerd in het hoofdscherm met rode stippellijnen. Je kan hier goed-/afkeuren met 

commentaar. 

 

 
 

Tabblad Dagresultaten 

 

In het tabblad Dagresultaten kunnen openstaande taken worden afgehandeld en kan 

men ook rechtstreeks correcties op de tijdregistratie ingeven.  

 

 

 

 

 
 

-Dagresultaten: tijdregistratieresultaten 
van de gekozen medewerker 
-Afwezigheidsplanning: afwezigheden 
van de gekozen medewerker 
-Teamplanning: aanwezigheidsplanning 

van het volledige team 

Naam en 
personeelsnummer 
van de geselecteerde 
medewerker 

Toon vorige 
of volgende 
medewerker 

Klik op de ‘+’ om snel 
een nieuwe boeking, 
afwezigheid,… aan te 

aan te maken 

Medewerkerspaneel:  

Scherm 
herladen 

Herberekenen 

Weergegeven 

periode 
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Wanneer is het nodig om het scherm te herladen? 

 - Als je de gegevens wil zien die iemand wijzigde terwijl je zelf ook in Primetime werkt. 

Wanneer is het nodig om te herberekenen? 

-Als je na wijzigingen niet wil wachten op de automatische verwerking die ’s nachts 

gebeurt. De rekenmachine wordt blauw gekleurd als een herberekening nodig is. 

 

 

Correcties uitvoeren 

 

 
 

 

 

 

 

Dagrooster wijzigen/wisselen: In kolom Rooster kun je via ‘’ het rooster wijzigen of 

wisselen met een andere dag: 

 

 
 

 

Een boeking invoeren: In de kolommen In en Uit kun je via de ‘+’ snel een boeking ingeven 

via volgend scherm: 

 

 

Dagrooster  
wijzigen 

Boeking 
invoeren 

Aanwezigheid 
invoeren 

Afwezigheid 
invoeren 

Overige 
invoeren 

Fietsvergoeding 
invoeren 

Rooster meteen wisselen 
met een andere dag 
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Een aanwezigheid invoeren: In de kolom Aanwezigheid kun je via de ‘+’ snel een nieuwe 

aanwezigheid ingeven. 

 

 
 

Een afwezigheid invoeren: In de kolom Afwezigheid kun je via de ‘+’ een nieuwe 

afwezigheid ingeven.  

 

 
 

 

Overige codes (verstoringsoproep) invoeren: In de kolom Overige kun je via de ‘+’ overige 

codes invoeren. 
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Registraties wijzigen of verwijderen 

 

 
 

 

 

 

 

Een boeking wijzigen/verwijderen 

 

 
 

 

Een code wijzigen/verwijderen 

 

Let op! Om een vakantiecode in het verleden te wijzigen/verwijderen klik je op de 

oorspronkelijke vakantiecode “VAK”. 

 

 
 

 
 

 

Overwerk autoriseren 

 

Wanneer een medewerker overwerk gepresteerd heeft, dan zal Primetime op basis van 

de boekingen overuren of bijzondere prestaties berekenen. De teamleader kan deze uren 

autoriseren (=goedkeuren). 

Boeking 
wijzigen/verwijderen 

Code 
wijzigen/verwijderen 

Vakantie 

wijzigen/verwijderen 
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Goedgekeurd overwerk ziet er dan zo uit: 

 

 
 

 

Tabblad Afwezigheidsplanning 

 

Onder het tabblad Afwezigheidsplanning ziet de teamleader de afwezigheidsplanning 

van de geselecteerde medewerker in een jaarkalender. 

 

 
 

De teamleader kan hier ook nieuwe afwezigheden ingeven of afwezigheden verwijderen. 

Door op een dag in de kalender te klikken worden details getoond met mogelijke acties. 

Een afwezigheid voor meerdere dagen tegelijk invoeren kan door over de kalenderdagen 

te slepen. 

 

Openstaand overwerk 

Goedkeuren 

Niet goedkeuren 

Te autoriseren code 

Code waar naar geautoriseerd werd 
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Om het verloop van een bepaalde teller te zien, kan u links bij de Saldi op een teller 

klikken.  

 

 
 

Tabblad Teamplanning 

 

In het scherm Teamplanning krijg je een overzicht op weekbasis van de geplande roosters 

en afwezigheden. Onder het tabblad Teamplanning van Dagresultaten ziet de 

teamleader dezelfde gegevens en medewerkers als onder het scherm Teamplanning dat 

hij vanuit het hoofdmenu kan openen. 

Meer informatie over het scherm Teamplanning vind je bij punt “2.2.4 Teamplanning”. 
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2.2.3. Rapporten 
 

In het scherm Rapporten vind je alle beschikbare rapporten die je kan opvragen. 

Klik een rapport aan om een beschrijving van het rapport te zien en pas eventueel de 

parameters aan. 

 

 
 

Door ‘Rapport maken’ aan te klikken opent het rapport in een nieuw scherm. 

 

 

2.2.4. Teamplanning 
 

 

Bezettingscijfers: 
Verwachte personen 

/ getoonde personen 

Navigatie getoonde 
periode 
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De teamleader kan het scherm Teamplanning gebruiken om een snel overzicht te krijgen 

van:  

- de individuele afwezigheden van het team waarvoor hij verantwoordelijk is  

- de planning en bezetting van zijn team  

- welke medewerkers momenteel aan- of afwezig zijn  

 

Daarnaast kan de teamleader ook verschillende acties uitvoeren: 

- codes ingeven of wijzigen 

- een roostercorrectie of roosterwissel uitvoeren  

 

Door op de roosterafkorting of het blokje te klikken verschijnt de pop-up met de details en 

eventueel reeds ingevoerde codes. Van daaruit kunnen de mogelijke acties uitgevoerd 

worden. 

 

 
 

 

 

2.3. Schermen als medewerker – Mijn gegevens 
 

Het uitklapmenu ‘Mijn gegevens’ geeft toegang tot de schermen met jouw eigen 

gegevens: Hier krijg je in de schermen Dagresultaten en Afwezigheidsplanning meer 

achtergrondinformatie over jouw eigen tijdregistratiegegevens. De planning van jouw 

collega’s kun je bekijken in de Teamplanning. Het Rapporten-scherm is daar bedoeld om 

eigen gegevens in rapportvorm te kunnen opvragen en afdrukken. Uitgebreide informatie 

over elk van deze schermen vindt u in de Handleiding voor medewerkers. 

 

 

Codes ingeven 
Dagrooster wijzigen 

Bestaande code 
verwijderen 


