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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 vitklapmenu ‘Mijn team’ kun je naar de schermen doorklikken die je als teamleader
zal gebruiken voor het opvolgen van fijdregistratie 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 infranet.

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...

Inleggen

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:
Taal: (JEN () FR @ ML

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!
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2. De verschillende schermen

2.1.Homepagina

Voor teamleaders heeft de homepagina twee belangrijke doelen:

- eenoverzicht geven van de taken die de teamleader nog moet uitvoeren voor zijn
medewerkers

- eenoverzicht geven van de eigen ftijdregistratiegegevens

De meest voorkomende acties kun je als teamleader rechtstreeks in de homepagina
vitvoeren, 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 Kalender: Statusmelding Datum: Datum, klok en
‘Mijn gegevens’: menu als medewerker van eigen aanvragen eigen boekingen
Afwezigheidsplanning huidige huidige dag

en volgende maand

Springel (0441-1-1) | Wachtwoord wijzigen | Help | §itloggen

primetime
ﬁ Mijn team Mijn gegevens Home

W
)
im
o
—

Openstaande aanvragen/taken 3 Mijn kalender naar afwezigh maandag
. 10 november
& O Mijn team naar dageliiks beheer v goedgekeurd sgﬂlvlr?lazg[;gL‘?F - Verlof sluiten 1 3 . 50
.  goedgekeurd Nieuwe boeking sluiten .
¥ Afwezigheden ma 01/09/214 12:50
[] [2) Van Hoppe Carine  Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen
di 30/12/2014 - wo 31/12/2014 .
[ [Z) van Hoppe Carine Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen v Saldl- Stand 57“1:1‘ °
ma 27/10/2014 - vr 31/10/2014 . :
4 November 2014 December 2014 VAN e|gen te”ers 0:00 [*]
[ [7) Smets Bart Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen 236 o
wo 10/09/2014 b —— I .
12 12 3 4 5 reco- :36 [+]
: Qo
¥ Boekingen 345686 7 8 9 10 11 12 f:c%?P g:gg Q
[] [2) van Hoppe Carine Nieuwe boekihg beslissen .11 13 14 15 16 17 18 19 OPDR 0:00 Q
do 23/10/2014 08:20 17 18 19 20 21 22 23 24 2526 TDAGT 7:36 [+]
[1 [Z) van Hoppe Carine Nieuwe boekihg beslissen 24 25 26 27 28 29 30 31 IV!T(D 3 o
ma 15/09/20)4 08:45 Fiets 0 o
¥ Roosterwijzigingen
Ing roofter beslissen Berichten Snelle links
Gligdedd maandag .. . Vergeten boeking aanvragen
openstaande 09/2014 Er zijn momenteel geen berichten Afwezioheid aanvragen
aanvragen/taken' Roostenwiiziging sanvragen
: ’ Qverzicht van afwezigheden
taken die u nog behandelen Oversicht van boekingen
K Code voor medewerker ingeven
moet uitvoeren voor i begieup inatslen
uw medewerkers T
1 . . . .
Berichten: Melding van ' Snelle links: Links naar
q oL 0 0 0 ®100% -
eigen afwijkingen die een veelgebruikte handelingen
aanpassing vereisen
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2.1.1. Openstaande aanvragen/taken

Openstaande aanvragen/taken -!} Sorteer op naam

Sorteer op tijdstip van aanvraag (oudste eerst)
& O Mijn team

Sorteer op tijdstip van aanvraag (recentste eerst)
v~ Sorteer op datum waarvoor aangevraagd (oudste eerst)

v Afwezigheden Sorteer op datum waarvoor aangevraagd (recentste eerst)
[] [2) Van Hoppe Carine  Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen Toon tijdstip van aanvraag
di 30/12/2014 - wo 31/12/2014
[] [2) Van Hoppe Carine  Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen
ma 27/10/2014 - vr 31/10/2014 S t . i ”
) orteerinsteliingen
[ [2) Smets Bart Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen g
wo 10/09/2014
w Boskingen
[] [2} van Hoppe Carine Nieuwe boeking beslissen
do 23/10/2014 08:20
[1 [2} van Hoppe Carine Nieuwe boeking beslissen

ma 15/09/2014 08:45
W Roosterwijzigingen
[T] [2) Van Hoppe Carine  Wijziging rooster beslissen

VTm - Glijdend maandag
ma 15/09/2014

openstaande afwijkingen behandelen

Taken open-/dichtklappen

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)

- afwikingen in de registraties van jouw medewerkers fonen

Een openstaande aanvraag behandelen

Er zijn verschillende manieren om openstaande aanvragen vanuit dit paneel te

behandelen:

- 1. Alle aanvragen tegelik 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 bekiken en dan goedkeuren/afkeuren: Klik op beslissen
naast de aanvraag.

1.Alle aanvragen tegelijk goedkeuren

Openstaande aanysdgen/taken -!}
& Mijn team naar dagelijks beheer

2.Meerdere aanvragen tegelijk goedkeuren

w  Afwezigheden

7T Smets Bart Aanvraag VRLOF - Verlof beslissend—— | 3 Details bekijken en goed-/afkeuren
wo 10/09/2014

7| Van Hoppe Carine  Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen
ma 27/10/2014 - vr 31/10/2014

7] Van Hoppe Carine Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen
di 30/12/2014 - wo 31/12/2014

¥ Boekingen

[# 24 vian Hanna Carina Misinwa hnalinn hacliccan
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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.

] J goedgekeurd Nieuwe boeking sluiten

e nnezigherien ma 01/09/2014 12:50
[1 [Z) smets Bart Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen

wo 10/09/2014
[] [2) van Hoppe Carine Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen

ma 27/10/2014 - vr 31/10/2014

" . 4 November 2014 December 2014

[] [2) van Hoppe Carine  Aanvraag VRLOF - Verlof beslissen - - — - - —

di 30/12/2014 - wo 31/12/2014 howbvzz MDWDVZ2Z

goed- of afkeuren e

¥ Boekingen
[] [2) van Hoppe Carine Nieuwe boeking Periode: di 20/12/2014 - wo 31/12/2014 Asnvraag bekijken in Dagelijks beheer

ma 15/09/2014 08:45 Aanvraag bekijken in Teamplanning

Type: VRLOF - Verlof

[] [2) van Hoppe Carine Nieuwe boeking

do 23/10/2014 08:20 Duur: Eerste deel van de werkdag
¥ Roosterwijzigingen Status: in aanvraag creatie
[ [2) van Hoppe Carine ‘\-‘u'ijziging“rooster Historiek

VTm - Glijdend maandag ma 15/09 11:06, in aanvraag, creatie, Van Hoppe Carine,

ma 15/09/2014
¥ Autorisaties Commentaar:
Eris 1 openstaande autorisatie
¥ Afwijkingen
Er zijn 10 openstaande afwijkingen w

Afkeuren Goedkeuren

Overwerk goed-/afkeuren (autorisaties behandelen)

Overwerk wordt pas toegekend aan de medewerker na autorisatie door de teamleader.
Wanneer één of meerdere medewerkers overwerk heblben 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.

W  Autorisaties

Eris 1 openstaande autorisatie behandelen

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.
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= . Mijn team
Mijn gegevens
jn geg Dagelijks beheer

4 Medewerkers
2n (0862-1-1) & Y1 o @
. . . Openstaande autorisaties v
1eidsplanning \ Teamplanning
Zoeken
seriode: | 1 maand X | November 2014 [3| 4 vVorige maand Deze maand Volgende maand £
Pers.nr. | Naam 4 | Afdeling
Datum Rooster 3 In G uit Dagtotaal Aanwezigheid Afwezigheid Overige Afwijkingen 1 [9 086211 Vanden Br PO Persan

vr IVT " A| BPaut za 08/11/2014 0420 K
07 07:26 VA
7:36 DIEVR 07:36 MTCHQ 1 Q

1.Snel goedkeuren

za ZAT 15:00 18:00
08 8- TR o
R
R
3
] B v
Q:00 Q
2.Details bekijken en goed-/afkeuren
Autoriseren 8

00:48 OUaut (TE AUTORISEREN OVERUREN)

omzetten naar

Overwerk goedkeuren
Waarde Code Commenjfar
00:48 RECOU - GEAUTORISEERDE O SIRd “
RECOU - GEAUTORISEERDE OVERUREN
NOAUT - Code niet autoriseren \
Niet goedkeuren

Afwiikingen in de tijldgegevens van jouw medewerkers afvinken/oplossen

Als er medewerkers zijn met een afwiking (fouten of ontbrekende gegevens) in hun
tijdregistratie, dan verschijnt er een melding van het aantal openstaande afwijkingen.

¥ Afwijkingen

Er zijn 10 cpenstaande afwijkingen behandelen

Om de afwijkingen te behandelen (afvinken of oplossen), klik je op de groene link
behandelen. Je komt in het scherm Dageliiks beheer terecht waar de afwijkingen per
medewerker worden getoond in de takenlijst.

Let op!: Een afwiking 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.

Afwijking afvinken
U MedewerRers
(1265-1-1) & yq p 4 =
‘ . Openstaande afwijkingen v
heidsplanning | Ieamplanning
Periode: |1 week > week 36: 01 sep. 2014 - 07 sep. 2014 [ 4 Vorige week Deze week Volgende wesk P P zese
Pers.nr. | Maam % Afdeling
Datum ‘ Rooster ‘ D in @ Uit Dagtotaal Aanwezigheid Afwezigheid Overige ‘ Afwijkingen | 1| [3 126814 Dirk |PO |
o e Uuiuo MTCHQ 1 [ 1] BOEK wo 0370972014 oK
~ 1 | [@ | 1732-2-1 |Poels Philip FO Fersoneelsmanag|
--------- [ 1] BOEK wo D2/00/2014 ok
wo IVT #407:22 Weoex — -
o7:38 T=E e 1 | (3| 203211 | Potters Annick PO Personesismanag
7:36 DIEVR 07:36 MTCHQ 1 n BOEK fwo D3/0Q/2014 ok
1| [3]2135-1-1 |Smets Bart 0 Personeslsmanag|
BOEK wo D3/02/2014 low
do I\/"r a =
o7:38 DIEVR 07:36 1 | (@ |2335-1-1 | Stessens Tom PO Personesismanag
11:24 VRLIM 0229 MTCHQ 1 B ovn s oz loxs
P\ 1| (8] 2010-1-1 |van Hoppe Carine |20 Personeslsmanag
—— [ 1] BOEK wa D2/02/2014 lox
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2.1.2. Mijn kalender

Mijn kalender

v goedgekeurd

v goedgekeurd

‘ Movember 2014
MDWDV Z 2Z

i[2 12 3 45
34 5 6 7 & 5 1011
11 13 14 15 16 17 18 19

17 18 19 20 21

Aanvraag VRLOF - Verlof
do 11/12/2014

Nieuwe boeking
ma 01/09/2014 12:50

24 25 26 27 28 29 30 31

22 23 24 25 26

naar afwezigheidsplanning

sluiten

sluiten

December 2014 )
MDWDVZ Z

Het paneel Mijn kalender toont de status van jouw persoonlike aanvragen en een
kalender met de huidige en volgende maand uit jouw eigen afwezigheidsplanning.
Een meer uvitgebreide beschrijving van dit paneel vind je op pagina 4 in de Handleiding
voor medewerkers.

2.1.3. Berichten

Berichten
22/08/2014

21/08/2014
21/08/2014
20/08/2014
18/08/2014
18/08/2014
14/08/2014

Anomalie op boekingen
Te weinig dagprestatie

Anomalie op boekingen

=
Te weinig dagprestatie

Te weinig dagprestatie
Anomalie op boekingen

Te weinig dagprestatie

LOLbOLYOLOLE

Meldingen van
afwijkingen

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

MEER
WAK
WAKwW
VAKD
WAK-1
OFDR

Saldi
-0:41
224:12
152:00
72:12
0:00
0:00

CCOOCo

REC ppdrachturensaldo
reca 19/04/2002 - 01/01/2035
REC Uitgedrukt in u

rech-
TDAGT
MTCD
FIETS

Dit paneel toont de huidige stand van jouw eigen tellers.

bg- st

0:00
0:00
11,5

60

000
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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

Snelle links

Vergeten boeking aanvragen

Afwezigheid aanvragen
Roosterwiiziging aanvragen

Overzicht van afwezigheden

Overzicht van boekingen
Code voor medewerker ingeven

Miin back-up instellen

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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2.2.5chermen als teamleader — Mijn team

¥ Min team Mijn gegevens
Back-upagebruikers aanduiden |

Opensi Dagelijks beheer

Rapporten
& :
& [ Teamplanning

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.

Pctief Naam ‘Vnn | Tot ‘ Back-up voor categorie ‘ Waarschuwer}

Wl
WO

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

Igmtief Naam |Van ‘ Tot | Back-up voor categorie | Waarschuweﬁ

g Mangelschots Dirk 10/11/2014 (3| 28/11/2014 |3 Mijn team

W0

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.

ﬂ‘ U bent ingelogd als: Frank Van Springel (0441-1-1) | Wachtwoord wijzigen | Help | Uitlogaen

Back-up ingesteld
Mangelschots Dirk (10/11/2014 - 28/11/2014)

nrimektime
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Wanneer iemand als back-up aangesteld is, krijgt de gekozen medewerker in Primetime
een extra menu Back-up te zien.

| Home | ¥ Mijn gegevens| Back-up (1)

Van Springel Frank

Openstaande aanvragenfi Dageliks beheer '!:I- Mijn kalender
Rapporten

. Er zijn momenteel geen r
&.. I:‘ Back-up van Va Teamplanning naar dagelijks behesr

¥ afwezigheden

[ [?) Smets Bart Aanvraag VRLOF - Verlof becliszan

2.2.2. Dageliks beheer

In het scherm Dageliks 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.

Home Mijn team | ¥ Mijn gegevens

Stessens Tom (3335-1-1) & 4713 p 4
Dagresultaten | Afwezigheidsplanning | Teamplanning
Periode: |1 week Y| [ week 47: 17 nov. 2014 - 23 nov. 2014[[F| 4 ofse Deze  Volende ),
N b
< ovember Datum Rooster 3 In > Uit Dagtotaal Aanwezigheid Afwezigheid Ove
MDWDV Z 2
12 ma 4= Hvr 2::08:05 12:30
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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&d Medewerkers

Alle medewerkers w7
P zoekenet—
Pers.nr. Naam Afdeling
[4 | 2856-1-1 Crols Liesbeth | PO Personeelzm
1 | [F[1265-11 Mangelschots Di PO Personeslsm
[F | 3895-1-1 Marinus Robi =T
1 T22-2-1 Poels Philip PO Personeelsm
1 | [d|2932-141 Patters Annick | PO Personeelsm
2 | [F 313511 Smets Gart PO Personeelsm
5[4 3335-141 Stessens Tom PO Person
B oM do 0611112

07/ 1/2014
vr 07/11/2014
do 06/11/2014

H oM

#| |Aanvraag REIS

R[22
R o Eo o e

Al |BPaut za 08/11/2014 03:00
> & | [H |2010-1-1 Wan Hoppe Carr PO Persuneels&
1 | [§ |D862-1-1 “fan den Broeck | PO Personselsm
1 [F[1257-11 ‘\ferdonck Maria | PO Personselsm
1 | [3 |0550-1-1 Wilrycx Bart PO Personeelsm
2 g 2318141 Wouters Paul | PO Personselsm
Kalender om snel een O Persancelsm

bepaalde periode te bekijken.

Taken snel behandelen

7 | [9 3335-1-1 Stessens Tom
Ol do 061172014
CrnAI wr 07711742014
BOEK wr 0771142014

YWerwijdering boeking
Mieuwe bosking
Aanvrazag REIS do 06M 172014

- sewas=eq 4 03:00
Klik op het icoon om de details te

bekijken vooraleer te beslissen. De
taak wordt daarna gemarkeerd
weergegeven in het scherm
Dagresultaten.

=

Door op OK te klikken wordt:

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

I = 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.

PO Personeelzmanagement

do 13112014 16:28 in aanvraag
do 13M1/2014 16:40 in aanvraag

Aanvraag meteen goedkeuren
zonder commentaar autoriseren.
Afwijking afvinken: melding
verdwijnt zonder deze op te lossen.

|U |Cl |DU|CI |Uf.)§
AR IR ESE e

-een openstaande aanvraag goedgekeurd (zonder commentaar)
-een openstaande autorisatie goedgekeurd (zonder commentaar)
-een afwijking afgevinkt, zonder dat deze werd opgelost
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Een aanvraag in detail bekijken

Het is ook mogelik 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 stippellijinen. Je kan hier goed-/afkeuren met
commentaar.

Deze L

week 45: 03 nov. 2014 - 09 nov. 2014 |3 4 *202¢ : S

£
B

Aanvraag goed- of afkeuren 9 oneelsmanagement

3 Uit Dagtotaal Aanwezighe
oneelsmanagement
:02 Periode: do 06/11/2014 - do 06/11/2014 nselemanzgement
31 - PRE AT Type: REIS - Dienstreis aneelsmanagement
Duur: 04:00 Uren oneelsmanagement
Status: in aanvraag creatie Jneelsmanagement
159 . . sneelzmanagement
30 Historiek
- - ) \ DK
7145 PRE  07:45 wr 14/11 14:42, in aanvraag, creatie, Stessens Tom, e
oK
oK
.07 Commentaar: e oK
127 - 0
9:08 PRE 09:08 | aanvrasg oK
%
Cannuteren I Afkeuren J§ Coedkeuren o
:08 neslzmanagement
3-18 RE\'_E_____O}_:}_@_ — 1T [F10862=1=1""Van den Broeck Leen PO Personeelsmanagement
: . 7
II:.-‘-E-:[-Si--—C|-4-'-[2[-J—'- . 1 4 [1257-1-1 |Werdonck Maria PO Personeelsmanagement
1 o | N5EN-1-1 | Wilrvex Rart P Perznnaslamananament

Tabblad Dagresultaten

In het tabblad Dagresultaten kunnen openstaande taken worden afgehandeld en kan
men ook rechtstreeks correcties op de tijdregistratie ingeven.

Naam en -Dagresultaten: tijdregistratieresultaten Toon vorige
personeelsnummer van de gekozen medewerker of volgende / Scherm
_{| van de geselecteerde -Afwezigheidsplanning: afwezigheden | | medewerker herladen
I nt odl (0441-171) | Help | Uitloggen
#1{ medewerker van de gekozen medewerker
-Teamplanning: aanwezigheidsplanning [:]FI[T]E‘L'II'I’]E
ome Mijn gegevens van het VO”edige team DagEIijkETe?le:En:
Stessens Tom (3335-1-1) & 4713 p 4 S Medenetkers
b faten ‘ Afwezigheidsplanning ‘ . Herberekenen _\0 Alle medewerkers v
Weergegeven Pe[igdg;» week v week 16: 14 apr. 2014 - 20 apr. 2014 [3| 4 Vorige week Deze week Volgende week P £ ZZEkE;ers"r p—1 rtteing
i Datum Rooster Din G Ui Dagtotaal Aanwezigheid Afwezigheid Overige Afwijk (% 2856-1-1 Crols Liesbeth | PO Personeelsman
perIOde t I * : o ot E E E ’ 1 |3 126511 Mangelschots | PO Personeslsmani
mai VTm 08:15 13:03 ~
H X X E 3895-1-1 Marinus Robin{ PO Personeelsmani
> g 195 i: i; i ;Z 14 7 13 17:08 8:11 PRE  08:11 MTCHQ 1 1 |[@|173221  |PocksPhile | PO Personeelsmn|
[19%5 16 17 18 19 2]
FlElEElsmEE 1 |3 |2932-11 Potters Annick| PO Personeslsman;|
L . . . 2 E 3135-141 Smets Bart PO Personeelsman;
SR did 1 5 I\nqas " Sigz igg; fErs 1 2 (3 [333514 Stessens Tom PO Personeslsman)
7:13 PRE 07:13 MTCHQ 1 1] DMIN ma 10M1/2014 10K
Me » “ BOEK ma 10/11/2014 0K
Moo e e 1 tn ¥ 6 [ [201014 ‘/an Hoppe Ca| PO Personeelsmany|
1234 yom g VT .08:47 4 Klik op de ‘+' om snel o
5 6 7 8 9 1011 16 07:38 13:40 1 . . TES o 1 |[F | ose2-141 an den Broet| PO Personeelsmani
1213 14 15 16 17 18 een nieuwe boeking, e VT8 25711 Veronck Mer 70 Personseiman
;: z: z; z iz : 25 af\NeZ|ghe|d, ..aante 1|3 oss0-1-1 ox Bart | PO Personselsmani
r a5 . 2 |[® 239141 ‘Wquters Paul | PO Personeelsmany
de 1 7 I\\;,;I;36 oeiz ! aan te maken EIETS 1 [@ nvtaze xtflest Test | PO Personeslsman
VFbij 03:48 MTCHQ 0,5
vrid vT
1807 ‘ Medewerkerspaneel:
TEED VFbij  07:36
< >
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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 vitvoeren

Datum Rooster ) In (= Uit Dagtotaal Aanwezigheid Afwezigheid Overige Afwijkingen Saldo
ma YT #08:15 13:14 MEER 4:42
o736 . . WRLOF 22:48
10 (Bl HhEBE) 930 FRE 09:30 MTCHG 1 OPDR 0:00
RECOUY: 22
f T f T T RECBP 31:31
Dagrooster Boeking Aanwezigheid Afwezigheid Overige
wijzigen invoeren invoeren invoeren invoeren

Dagrooster wijzigen/wisselen: In kolom Rooster kun je via ‘<>’ het rooster wijzigen of
wisselen met een andere dag:

Rooster wijzigen

Periode: 0s/01/2p15 |[8 (ma) - |o5/01/2015 |[8 (ma)

Rooster: Kies een rocster v

4//// Rooster meteen wisselen
Wisselen met een andere dag

met een andere dag

Commentaar:

Herberekenen na correctie

Chnmuleren ok

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

NMieuwe boeking ingeven

Daturn: 10/11/2014 [ (ma)
Tijdstip:
Richting: 3 In

CG Uit

Functietoets:

Gewone IN/UIT-hoeking \

Fietsvergoeding
Commentaar: Kies uit de lijst of tik hieronder uw tekst | ¥

invoeren

¥ Herberekenen na correctie

Annuleren Ingewven, valgende

Ingeven

BG. st i GET
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Een aanwezigheid invoeren: In de kolom Aanwezigheid kun je via de ‘+' snel een nieuwe
aanwezigheid ingeven.

aanwezigheid ingeven

Medewerker: Stessens Tom

Periode 10/11f2014 8 (ma) -| 10/11/2014 (3 (ma)

Type: I i3
Afwezigheid Deel vd dag

CURLI - Cursus

REIS - Dienstreis

THUIS - Thuiswerk

PIZZ4 - Bier & Pizza-moment

FIT&F - Fit- & Fun-namiddag

BEGRA - Begrafenissen (groendienst)

Cammentaar:

Annuleren B Ingeven, volgende § Ingewen

Een afwezigheid invoeren: In de kolom Afwezigheid kun je via de ‘+' een nieuwe
afwezigheid ingeven.

afwezigheid ingeven
Medewerker: Stessens Tom

Periode 10/11/2014 3| (ma) - | 107112014 |03 (ma)

Type: v
Afwezigheid Deel vd dag -
WRLOF - Verlof

RECOU - RECUP OWVERUREN
RECEP - RECUP BIJZONDERE PRESTATIES

Rl T - utarlet Amdrssled ram

Commentaar:

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

overige ingeven

Medewerker: Stessens Tom

Periode 10/11/2014 [3 (ma) - 10/1i1/2014 3 (ma)

Type: w
Afwezigheid Deel vd dag
| STORU -erstaringsoproep Lithetalen |
STORY - Werstoringsoproep Yerletten
Commentaar: =1

[

¥ Herberekenen na correctie

Annuleren @ Ingeven, valgende § Ingewen
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Registraties wijzigen of verwijderen

i 06N

11:57 17:14

T

Boeking

wijzigen/verwijderen

9:05 PRE  05:17 rech- 03:48

Code j

wijzigen/verwijderen

Een boeking wijzigen/verwijderen

Boeking

Datum:
Tijdstip:
Richting:
Functietoets:

Status:

Historiek
ma 10/03 08:40,

ma 10/03/2014

08:40

) 1In

Werwijderen
wijzigen

Gewone IN/UIT-boeking

geboekt op

Stessens Tom,

Blairon personeelsingang

Een code wijzigen/verwijderen

MTCHQ 1

VAK  288:48
MEER 27:03
QOPDR 0:00
RECOUD:00
RECBP 10:12

Let op! Om een vakantiecode in het verleden te wijzigen/verwijderen klik je op de
oorspronkelijke vakantiecode “VAK".

< Vakantie
VARD 07:36 wijzigen/verwijderen
]

Vakantie

Daturn vr 06/03/2015 Verwijderen
! Wijzigen
Type: VAK - Vakantie Nizsuwe code ingeven
Duur: Volledige werkdag
Status: goedgekeurd
Historiek

do 05/03 10:56, in aanvraag, creatie, Stessens Tom,
do 05/03 16:54, goedgekeurd, Van Springel Frank,

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).
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za 08

ZaT 10:00
00:00

Autoriseren

12:00

0:00

00:48 OUaut (TE AUTORISEREN OVERUREN)

omzetten naar

Waarde

00:43

Code

Commeptaar

RECOU - GEAUTORISEERDE O SAS
RECOU - GEAUTORISEERDE OVERURE

MOAUT - Code niet autnriseren‘

BRaut 03:00 A}

Openstaand overwerk

Goedkeuren

Niet goedkeuren

Goedgekeurd overwerk ziet er dan zo uit:

BPaut

RECBP_O

S~

Tabblad Afwezigheidsplanning

—

0:00 [A¥
3:00

Te autoriseren code

Code waar naar geautoriseerd werd

f

MEER 2::
YRLOF 22
ORDR 0:1
RECOUT:
RECBP 31

Onder het tabblad Afwezigheidsplanning ziet de teamleader de afwezigheidsplanning
van de geselecteerde medewerker in een jaarkalender.

Dagresultsten |

Mijn gegevens

Stessens Tom (3335-1-1) &

Saldi:
MEER
WRLOF
RECOU
reca-
RECBP
rech-
OPDR
TDAGT
MTCD
Fiets

&:00
0:00
7122
4102
31131
16:53
0:00

4125

Phhbbbbbbbb

‘ Teamplanning

o vorige
Januari

M DWDY Z Z
12 3

& 7 8 910

13 14 15 16 17

20 21 22 23 24

27 28 2920

Mei
M DWDY¥ZZ

1
EEEE -
12 13 14 15
19 20 21 22 23
26 27 28 29 30

September
MDWD V¥ ZE
123k s
o B0 12
1516 17 18 13
22 23 24 25 26
29 30

Februari
M D WD V¥

s@lls & 7
10 11 13 14
17 18 13 20

24 25 26 27 28

Juni
M D WD V¥

23 4 5 8
9 10111213
16 1718 19 20
23 24 25 26 27
20

Dhtober
M D WD ¥
12
& 7 8 910
13 14 15 16 17
zoz1z2 A

27 28 29 30 81

2014

Maart
MDWDY Z 2z

3 4 5 6 7

1112 13 14
17 18 19 20 21
24 25 26 27 28
31

Juli
M DWDY ZZ
12 2 4
708 81011
14 15 16 17 18 19 20
2122 23 24 25 26 27
28 29 30 31

Movember
MDWDY Z 2z
12

3 4 5 7
1011 12 13 14 5 [10]

1718 19 20 21

24 25 26 27 28

Wolgende B
April =
M DWDVY¥ Z 2
2 3 4
T 8 9 11
14 15 16 18
21 22 2324 25
28 29 30

Augustus

MDWD ¥z 2
1

456 78

11 12 13 14 15

18 19 20 21 22

25 26 27 28 29

December
MDWDVY¥ Z 2z
12 245
& 9 101112
15 16 17 18 19

24 25 26

31

47130 4

o,

P

i Medewerkers:

[l

iin team

Dagelijks beheer

Alle medeverkers 5
D zarien
Pers.nr, Naam & Afdeling
1 E 1265-1-1 Mangelschots Dirkc FO Persunze\smarj
[ 388811 | Marinus Robine PO Personeelsman

1@ 17 Fosls Philip PO Personeelzman

1| @ 283211 Forters #nnick PO Personeelzman

3 [F Smets Bart PO Persaneelsman
k3 E 3335-1-1 Stessens Tom PO Personeelsmar
B omn do DE/1172014 oK
B omin wrO7T/1/2014 oK
B BOEK wr 0741172014 0K

7| nerwidering boeking do 13/11/2014 16:28 in aanwraag 0K

7 Mewwe bosking  do 131172014 16:40 in aanwraag 0K

7) fenvraag REIS o 0B/1172014 oK

A prau 22 06/11/2014 03:00 oK
A prau 20 0/11/2014 D4:00 oK

6 [ 201011 |van Hoppe Carine | P Personeslsmarn

1 [ 096211 | “an den Brogck Leen | PO Personeslsmar

1 [ 125711 | verdonck heria PO Personeelzman

1[4 086011 | tiiryox Bart Fil Personeelsmar,

2 [# 331811 ‘iouters Paul FO Persunze\smar—
ok ﬂJ
Legenda

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 tegelik invoeren kan door over de kalenderdagen
te slepen.

 [ogeie
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¥ IU 11 L£ LS

1F 1% 12 1o IF

31

16 17 15‘ 20 21 22 23 24
23 29 25 26 27 27 2B 29 30
30 31
Dagdetails
Juli
2 MDWD S 3 23/03/2015 - vr 27/03/2015 (5 dagen)
1 2 B

& 7 8 |9 we code inge

Rooster wijzigen
13 14 15 16

Persoonlijke rocsters wisselen
20 21 22 23
27 28 29 30 v 29 25 dh 228

Om het verloop van een bepaalde teller te zien, kan u links bij de Saldi op een teller

Verloop MTCD, Totaal maaltijdcheques D

Periode: wo 01102014 - vr 31/10/2014

klikken.

Saldi:

MEER £:00 &

WRLOF o0 2 e

RECCL 722 & di

reco- 4:02 49 wo

RECEP  31:31 @ do

rech- 16:53 & W

OPDR 0:00 ma

TDAGT/E/E/ di

MTCD s 2 wo

Fiets g & do
W
ma
di
W
ma
di
o
do
W

06/10/2014
07/10/2014
08/10/2014
09/10/2014
10/10/2014
13/10/2014
14/10/2014
15/10/2014
16/10/2014
17/10/2014
20/10/2014
21/10/2014
22/10/2014
27/10/2014
28/10/2014
29/10/2014
30/10/2014
31/10/2014

Tabblad Teamplanning

Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Automatisch berekend
Eindsaldo

{ Vorige Periode

Deze Periode

Volgende Periode

Terug naar afwezigheidsplanrc

MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdcheque
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHOQ, Maaltijdcheque
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdchegue
MTCHQ, Maaltijdcheque
MTCHQ, Maaltijdchegue

+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1
+1

3,5
4,5
5,5
6,5
7.5
8.5
9,5
10,5
11,5
12,5
13,5
14,5
15,5
18,5
17,5
18,5
19,5
195 @

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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z Mijn team
Mijn gegevens
In gegq Dagelijks beheer

Stessens Tom (3335-1-1) & 4 7/13 p 4 @ Medewerkers
Dagresultaten | afwezigheidsplanning ‘ Teamplanning Alle medewerkers hd
LD zocken
week 46: 10 nov, 2014 - 16 nov, 20148 4 ¥origs week  Deze week  volgende week P Pers.nr taam & Afdeling

1| [3[1285141 Mangelachots Dirk | PO Personesismar |
P 1 0 . 1 1 1 2 1 3 [3 383511 Marinus Robine PO Personeelsmar
ers. - ma di wo do vr "
[3 1732-24 Paels Philip PO Personeelsmar
- 1 |3 |2932-141 Potters Annick PO Personeelsmar
eCrUIs Liesbeth 2856-1-1 T WT WT WT 2 | [H 3135141 Smets Bart PO Personeelsmar
EOlEersongslsmanagement :l & [9 33351-1 Stessens Tom PO Personeelsmar
3Mamgelschnts Dirk 1265-1-1 T WT WT s
PO Personeelsmanagement [ DIE B o o 0612014 ok
Marinus Rabire — - - - - H I o wr OF#1/2014 Ok
PO Personeelsmanagement DIEVR DIEVR DIEVR u BOEK wr O7H 172014 0|
Faels Philip T T T WT [2) Werwidering boeking do 130112014 16:28 0K
z,) 1732-2-1 it o g oo inaanvraay Ok
PO Personeelsmanagement DIE DIE' DIE
kl :l Migurwe boeking oo 131172014 16:40 in sanvraay Ok
3Putters Annick 20322-1-1 T T s T
PO Personeelsmanagement [ DIE paniraag REIS do 06112014 ok
Srmats Bart T T 72Ta &) BPaut za 08A1 /2014 0300 Ok
D 2135-1-1
PO Personeelsmanagement l:l DIEVR [A) Braut z0 09A1/2014 0400 0k
Stessens Tom VT T NT WT 6 | [3|2010-111 anHoppe Carine | PO Personesismean
QPO Personeelsmanagement Sl [ [ [
1 |3 |os62-1-1 “an den Broeck Leen PO Personeelsmar
@Vam Hoppe Carine 2010-1-1 WRID T WT T g
PO Personeelsmanagement DIEVR [ DIE K| »
g - r——— = f

Code ingewven Legenda

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.

H. U bent ingelogd als: Tom Stessens (3335-1-1) | | Wachtwoord wijzigen | Help

time & secLrity

— primeti

[ Home | Afwezigheidsplanning | Dagresultaten | Teamplanning BGETHGLCH

Beschikbare rapporten Afwezigheidstabel - Mijn team

Beschrijving

[if] verlofoverzicht o N L . . . .
Het rapport 'Afwezigheidstabel - Mijn team’ toont de aanwezigheidsplanning van de collega's van jouw team in tabelvorm voor de gewenste periode.
[ii] Dagresultaten
[ii] Codes - betekenis Parameters
1] Afwezigheidstabel - Mijn team
Periode: begin |huidig(e) v |jaar v | tot en met eind huidig(e) |> |jaar >
3 tot en met |

Rapport maken

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

2.2.4. Teamplanning

U bent ingelogd als: Frank Van Springel (0441-1-1) | Wachtwoord wijzigen | Help | Uitloggen

lmg

time & security

Bezettingscijfers: Navigatie getoonde l:]rl metime
Verwachte personen periode Mijn team
| getoonde personen feamplanning

week 32: 11 aug. 2014 - 17 aug. 20143 { Vorige week Deze week Volgende week }

Pers.nr ima 1 di12 wo13 do14 vr15 za16 2017
R T R
TEE TR SR

G.Cro\s Liesbeth W

PO Personeelsmanagement 2856-1-1

:,)Mangelschots Dirk 1265-1-1 Dit rooster in detail bekijken VT FEEST ZAT ZON
PO Personeelsmanagement - - E@
Marinus Robine = = = = = = =
PO Personeelsmanagement 3895-1-1

é)PﬂeIB Philip 1732-2-1 VTm VT VT VT FEEST ZAT ZON
PO Personeelsmanagement I:l I:l I:l I:l

é)Pntters Annick 2032-1-1 VTm VT VT VT FEEST ZAT ZON
PO Personeelsmanagement VRL{

é)SmetS Bart 3135-1-1 BLANC BLANC BLANC BLANC BLANC BLANC BLANC
PO Personeelsmanagement T

astessens Tom 2335.1-1 VTm VT VT VT FEEST ZAT ZON
PO Personeelsmanagement [ [

.,hVan Hoppe C_arine 201011 VTm VRI] VT VT FEEST ZAT ZON
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De teamleader kan het scherm Teamplanning gebruiken om een snel overzicht te krijgen
van:

- deindividuele 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
- eenroostercorrectie 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 uvitgevoerd

worden.
| Dagdetails
4 ma 16/03/2015 p Rooster: GW2015 halve dag
03:48
Afwezigheden:
WRLTM - Verlet meeruren, ma 16/03, Volledige werkdag, goedgekeurd, Yerwijdersn
Datails
x— Bestaande code
Nisuwe code ingeven verwijderen
Rooster wijzigen
Persoonlijke roosters wisselen — Codes ingeven

Dagrooster wijzigen

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 fijdregistratiegegevens. 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.
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