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1 Inleiding

PinkRoccade Healthcare levert ons al enigejaren hun applicatie DRP (DienstRoosterPlanning). Sinds
kort wordt er naast DRP, Planywhere aangeboden, een webmodule geintegreerd met DRP die
gegevens via het web toegankelijk maakt. Door het gebruik van Planywhere, heeft iedere medewerker
in loondienst, via internet toegang tot zijn (DRP -)rooster en urentotalen. Ook kunnen overzichten
samengesteld worden. De functionaliteit is in eerste instantie bedoeld om het geplande als het
gerealiseerde rooster aan de medewerker aan te bieden. Er is ook een integratie naar het poolbureau
in DRP. De medewerker kan via Planywhere zijn positieve en negatieve beschikbaarheid kenbaar
maken. In combinatie met de zoekfunctionaliteit in DRP (poolbureau), kan snel, effectief en efficiént
gezocht worden naar invalkrachten. In v olgende versies wil GetronicsPinkRoccade Playwhere verder
uitbouwen en o.a. afdelingsroosters beschikbaar stellen.

Beschikbaarheden die in Planywhere ingevoerd zijn of gewijzigd zijn, zijn ook verwerkt in
Dienstroosterplanning en vice versa. Hetzelfde geldt voor roosteritems die in beide applicaties
ingevoerd, gewijzigd of verwijderd zijn. Roosteritems die in Planywhere geroosterd worden of

gemuteerd worden, krijgen de status fAgeendo in DRP. Di
verwerkt in de export naar de salarisadministratie en er kunnen derhalve ook geen rechten aan
ontl eend worden, tenzi|j de diensten door de verantwoo



2 Inloggen en uitloggen

2.1 Inloggen

Op het moment dat u zich vanuit extern wilt aanmelden in Planywhere, dient u de webbrowser
(bijvoorbeeld Internet Explorer) op te starten. Hierna vult u in de adresbalk het internetadres in . Dit
adres is: https://drp.zuidwester.org:2 7443/planywhere (zie figuur 2.1). Het is ook mogelijk om via
een interne PC (Zuidwester) Planywhere op te starten. Het adres is in dit geval: https://db10 -
appl:27443/planywhere. U krijgt dan wel een beve iligwaarschuwing, omdat de naam van de website
niet overeenkomt met de naam op het beveiligingscertificaat (drp.zuidwester). U kunt de melding
negeren en veilig doorgaan.

Getr/;Znics
PinkRoccade

1| =" |
AR S Planywhere

Inloggen

Gebruikersnaam *:|

Wachtwoord *:|

v Aanmelden | @ Sluiten

Figuur 2.1: Aanmeldscherm Planywhere

In het aanmeldscherm vult u in het veld Gebruikersnaamuw gebruikerscode in. Vervolgens vult u uw
wachtwoord in. Uw gebruikersnaam en wachtwoord heeft u middels een brief of via de
applicatiebeheheerder DRP ontvangen.Daarna klikt u op de knop Aanmelden Vervolgens wordt
Planywhere opgestart. Afhankelijk van uw autorisatie ziet u links de opties Beschikbaarheid Rooster,
OE Rooster Aanvragen poolbureau en urenoverzicht (zie figuur 2.2) .

=4 \Wijzig wachtwoord Litloggen
i

Beschikbaarheid Rooster OE Rooster Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht

Startpagina

Welkom Becky Duinhof,

Figuur 2.2: Menuscherm Planywhere met menuopties

2.2 Uitloggen

Indien u geen gebruik meer wenst te maken van Planywhere, kunt u zichzelf afmelden door middel
van de knop Uitloggen die rechts bovenin staat. De applicatie wordt afgesloten en u ziet het
aanmeldscherm van Planywhere in uw webbrowser. U kunt vervolgens uw webbrowser afsluiten.



https://drp.zuidwester.org:27443/planywhere
https://db10-appl:27443/planywhere
https://db10-appl:27443/planywhere

2.3. Wijzigen van het wacht  woord
Door middel van de optie Wijjzig wachtwoord die rechts bovenin staat, kunt u uw wachtwoord wijzigen
(zie figuur 2.3).

—
ﬂ@ Wijzig wachtwoord E*i Uitloggen
Beschikbaarheid Rooster OE Rooster Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht

_hi Opslaan| x Annuleren I

Voer het nieuwe wachtwoord opnieuw in *: l:l

Figuur 2.3: Wijzigen van het wachtwoord

In het veld Oude wachtwoord vult u het wachtwoord in waarmee u zojuist ingelogd heeft. Inh et veld
Nieuwe wachtwoord vult u het nieuwe wachtwoord (maximaal 8 tekens) in. U bevestigt uw nieuwe
wachtwoord in het laatste veld. Vervolgens klikt u op de knop Bewaren Uw wachtwoord is nu
gewijzigd. Let op: wachtwoorden zijn hoofdlettergevoelig!



3 Beschikbaarheden vastleggen

In Planywhere kunt u beschikbaarheden vastleggen. Op het moment dat u beschikbaarheden invoert,
wijzigt of verwijdert, staat deze informatie ook in Dienstroosterplanning. De planner van de afdeling
heeft deze gegevens tot de besdikking bij het maken van het rooster. De momenten waarop u niet
kunt werken (ook wel negatieve beschikbaarheid genoemd), worden door middel van een melding of
mogelijk een signaalkleur getoond. Er wordt bij negatieve beschikbaarheid onderscheid gemaakt
tussen wensen eneisen. Hoe u uw negatieve beschikbaarheden vastlegt binnen Planywhere, spreekt
u af met uw planner. De momenten waarop u wel kunt werken (ook wel positieve beschikbaarheid
genoemd), worden niet in het rooster getoond, maar kunnen individueel bekeken worden. Daarnaast
kan deze positieve beschikbaarheidgebruikt worden bij organisaties die met het poolbureau binnen
Dienstroosterplanning werken. Als u meerdere dienstverbanden heeft, kunt u de beschikbaarheden
per dienstverband oproepen en u kunt een totaalplaatje over al uw dienstverbanden opvragen. Het is
mogelijk om per dienstverband beschikbaarheden vast te leggen, maar u kunt ook beschikbaarheden
vastleggen die gelden voor al uw dienstverbanden.

3.1 Vastleggen van beschikbaarheden
Beschikbaaheden kunt u vastleggen onder de optie Beschikbaarheid Als u een klik geeft op deze
optie dan komt u in de beschikbaarheidkalender van de huidige maand (zie figuur 3.1).

;{E’ Wijzig wachtwoord E';si Uitloggen
Beschikbaarheid | Rooster OF Rooster  Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht
Beschikbaarheidkalender van Becky Duinhof I
e'u'orige '-folgendee
1 2 3 4 5
[ 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30
e'-a'orige '-folgendee

Figuur 3.1: Beschikbaarheidkalender van Becky Dunhof

Zijn er al roosteritems geroosterd of beschikbaarheden vastgelegd, dan worden deze in de
beschikbaarheidkalender getoond. Roosteritems worden geel gemarkeerd, positieve beschikbaarheden
zijn groen en negatieve beschikbaarheden hebben een rode kleur.

Boven de beschikbaarheidkalende staat het veld Dienstverband. Heeft u één dienstverband, dan is dit
veld uitgegrijsd en wordt uw dienstverband getoond in dit veld. Heeft u meerdere dienstverbanden,
dan kunt u een keuzelijstje openen waarin u de keuze kunt maken om de gegevens per dienstverband
te bekijken/wijzigen door het betreffende dienstverband te kiezen. U kunt ook kiezen voor de optie
Alle dienstverbanden, waarmee u een totaalplaatje ziet over al uw dienstverbanden.

Beschikbaarheid | Rooster OE Rooster  Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht  Owerzichten

Beschikbaarheidkalender van Sofie Christiaans(2488|1)

Dienstverband:
Sofie Christiaans(2488|1)
Sofie Christiaans(2438|2) e
Alle dienstverbanden

Figuur 3.2: Keuzeljjst diensverbanden in beschikbaarheidkalende

Indien u voor een andere periode beschikbaarheden wilt vastleggen (of bekijken), dan kunt u met
behulp van de knoppen Vorige en Volgendenaar andere maanden in het rooster gaan.



Indien gewenst kunt u gebruik maken van de kalenderknop naast de knop Volgende om een maand
en jaar te selecteren.

—
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Beschikbaarheidkalender van Sofie Christiaans(2488] 1)

Dienstverband: |Sofie Christiaans(24838|1) ¥

e'v'orige Volgende O
00 Augustus 7009
1 2

3 4 5 6 7 8

12:00-18:00 - verjaards 12:00-13:00 - rwar - 12:00-13:00 - teseralit
10 11 12 13 14 15 16

B8p - 07:00-15:30 - 80(B8p - 07:00-15:30 - 80(

17 18 19 20 21 22 23

B8p - 07:00-15:30 - 80(

24 25 26 27 28 29 30
7% - 00:00-00:00 - 33€7% - 00:00-00:00 - 336/B8p - 07:00-15:00 - 73(

e'v'orige *a'olgendea

Figuur 3.3: Beschikbaarheidkalender van Sofie Christiaans, dienstverband 1

Wilt u een nieuwe beschikbaarheid vastleggen, dan gaat u met de muis naar de betreffende dag toe.
Op het moment dat u met de muis over de dag gaat en de cursor de vorm van een handje krijgt, dan
klikt u op de betreffende dag. U komt vervolgens in het scherm waarin u de beschikbaarheid vast kunt
leggen (zie figuur 3.4). De verplichte velden zijn aangegeven met een rood sterretje.

—
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Wijzig de beschikbaarheid

_hi Opslaan| x Annuleren I
Datum *: 0 o

@ Positief
) Megatief
Begintijd *: I:I
Eindtijd *: ]
@ wens
O Eis
Organisatie eenheden *: Alle eenheden w

Figuur 3.4. Scherm waarin beschkbaarheid vastgelegd kan worden

1. In hetveld Datum ziet u de datum die u zojuist aangeklikt heeft. Mocht u een verkeerde datum
geselecteerd hebben, dan kunt u met behulp van de pijltjes achter de datum naar een andere
datum wandelen. U kunt ook gebruik maken van de kalender om een andere datum te selecteren.

2. Standaard staat de optie Positiefgeselecteerd, wat betekent dat u een positieve beschikbaarheid
gaat vastleggen. Wilt u een negatieve beschikbaarheid vastleggen, dan selecteert u de optie
Negatief

3. In het veld Begintjjd geeft u aan vanaf wanneer u wel of niet beschikbaar bent. U dient hier altijd
vier cijfers te gebruiken.



4. Vervolgens geeft u in het veld Eindtjjd aan tot wanneer u wel of niet beschikbaar bent. Ook hier
geldt dat u vier cijfers dient te gebruiken.

5. In het veld Redenkunt u de reden invullen. De reden is niet verplicht, maar het is wel aan te raden
om deze in te vullen, zodat de planner weet wat de reden is.

6. Standaard wordt ervan uitgegaan dat er sprake is van een wens. Het veld eis is daarom niet
beschikbaar gesteld. Mocht er toch sprake zijn van een eis, dan kunt u deze vastleggen via de planner
in DRP.

7. In het veld Organisatorische eenhedengeeft u aan of uw beschikbaarheid geldt voor alle
organisatorische eenheden (afdelingen) waar u werkzaam bent, of voor een specifieke
organisatorische eenheid. U kunt gebruik maken van het pijltje achter het veld om het keuzelijstje
in beeld te krijgen.

8. Wilt u de beschikbaarheid opslaan, dan klikt u op de knop Bewaren Wilt u de gegevens niet
opslaan, dan klikt u op de knop Annuleren. Vervolgens bent u teruggekeerd in het maandrooster,
waar de zojuist vastgelegde beschikbaarheid getoond wordt (zie figuur 3.3). U kunt indien gewenst
een volgende beschikbaarheid vastleggen.

3.2 Wijzigen en verwijderen van beschikbaarheden

Wilt u een reeds vastgelegde beschikbaarheid wijzigen of verwijderen, dan klikt u op de betreffende
beschikbaarheid. U komt vervolgens in het ingevulde scherm van deze beschikbaarheid (ze figuur
3.5).

=
i.'a: Wijzig wachtwoord ﬁ}i Litloggen

Beschikbaarheid | Rooster OE Rooster Aanvragen poolbureau  Urenowerzicht
Wijzig de beschikbaarheid I

HOpsIaanI E Verwijderenl w Annuleren I
L

() Positief
@ Megatief
Begintijd *: 12:00
Eindtijd *:
Reden: Zickenhuisbezoek
@ wens
O Eis
Organisatie eenheden *: Alle eenheden A

Figuur 3.5: Scherm waarin beschikbaarheid gewjzigd of verwijderd kan worden

Wilt u de beschikbaarheid wijzigen, dan voert u de juiste gegevens in en klikt vervolgens op de knop
Bewaren U bent vervolgens teruggekeerd in de beschikbaarheidkalender, waar de gewijzigde
gegevens getoond worden.

Wilt u de beschikbaarheid verwijderen, dan klikt u op de optie Verwijjderen. De vraag of de gegevens
verwijderd dienen te worden beantwoordt u met Ja U bent vervolgens teruggekeerd in de
beschikbaarhedkalender, waar u kunt zien dat de betreffende beschikbaarheid verwijderd is.



4 Het persoonlijke rooster

4.1 Opvragen van het medewerkerrooster

Onder de optie Roosterkunt u uw eigen rooster opvragen. Als u een klik geeft op deze optie, dan
komt u in het scherm waar u een tweetal keuzes kunt maken, namelijk wat de begindatum dient te
zijn van het rooster en van welke afdeling u het rooster wilt zien.

1. In het veld Dienstverbandmaakt u de keuze voor welk dienstverband u het rooster op wilt vragen.
Kiest u voor de optie Alle dienstverbanden, dan zal het rooster een totaalplaatje tonen van alle
diensten die op de verschillende dienstverbanden gepland staan. Heeft u één dienstverband, dan

is het veld uitgegrijsd (u kunt geen keuze maken) en wordt het diens tverband getoond.

2. Bij de Begindatum staat standaard de datum van vandaag. Wilt u deze datum veranderen, dan
kunt u met de pijltjes achter de datum verder of terug in de tijd gaan. Ook kunt u gebruik maken
van de kalender om een datum te selecteren.

3. Bij de optie Organisatorische Eenhederkunt u door middel van het pijltje achter de keuzelijst zien
uit wel ke organisator i sch e(zefiguuhdeld AlsiuinhétEdiste)veldeenk u n t

dienstverband gekozen heeft, zullen in het veld Organisatorische eenheidal| | een OE®6s getoond

die bij dit dienstverband horen. U hoeft in het veld geen keuze te maken. Als u geen keuze maakt,

ki

e

zull en de diensten van alle OEO6s waar u werkzaam bent

'L‘E; \Wijzig wachtwoord L;}i Uitoggen
EBeschikbaarheid OE Rooster  Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht Owerzichten

Selecteer Rooster
H Bevestigen 3 Annuleren I

Dienstverband: Sofie Christizans(2488]1) [¥

Begindatum: 11-08-2009 o9

Crganisatorische eenheid: Alle OE's b

Figuur 4.1: Opties bij het opvragen van het persoonljjke rooster
4. Op het moment dat u de juiste begindatum en OE gekozen heeft, klikt u op de knop Bevestigen

5. Vervolgens wordt uw rooster getoond voor de gekozen OE met de gekozen begindatum met een
lengte van 1 week.

Met behulp van de knoppen Vorige en Volgendekunt u naar een eerdere of latere week gaan. Wilt u
een andere begindatum selecteren, dan kunt u dit doen door gebruik te maken van de
kalender achter de knop Volgende

Wilt u het persoonlijke rooster sluiten, dan kunt u naar een andere functionaliteit in Planywhere gaan
(bijvoorbeeld Beschikbaarheidof OE Roostey. Het persoonlijke rooster wordt dan automatisch
gesloten.
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Rooster van Sofie Christiaans(2488] 1) I
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e‘-ﬁorige '-p'olgendee

Dinsdag - 11-08-200%

Woensdag - 12-08-2009

Donderdag - 13-08-2009

Vrijdag - 14-08-2009

Zaterdag - 15-08-2009 Sofie Christiaans{2488|1) RESTA 121 Bép 07:00 15:30 08:00
Zondag - 16-08-2009 Sofie Christiaans{2488|1) RESTA 121 Bép 07:00 15:30 08:00

Maandag - 17-08-2009

e‘-ﬁ'urige '-ﬂ'ulgendee

Figuur 4.2: Persoonlijke rooster in Planywhere

4.2 Roosteritems toevoegen in het persoonlijke rooster

Wilt u roosteritems toevoegen in het persoonlijke rooster, dan dient u hiervoor geautoriseerd te zijn.
Bent u niet geautoriseerd om toe te voegen, dan kunt u alleen de vastgelegde items bekijken. Het
toevoegen van een roosteritem in het medewerkerrooster gaat als volgt:

1. Ga met de muis naar de betreffende datum.

2. Op het moment dat de muis boven de datum van een pijltje in een handje verandert, klikt u op de
betreffende datum.

3. Achter de datum ziet u een aantal velden verschiinen (zie figuur 4.3).

‘L'.Q Wijzig wachtwoord Eii Uitloggen
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Rooster van Sofie Christiaans({2488] 1)

H Ops\aan| a \.-’erwwjderen| xﬁmnuleren| Iz Onderdelen l

e'v'orige *a'olgendeo

Dinsdag - 11-08-2009
Woensdag - 12-08-2009

Donderdag - 13-08-2009

Vrijdag - 14-08-2009 ]... |[00:00 ]|[o0:00 ]|[00:00
Zaterdag - 15-08-2009 Sofie Christiaans(2488(1) RESTA 121 Bap 07:00 15:30 08:00
Zondag - 156-08-2009 Sofie Christiaans(2488(1) RESTA 121 Bap 07:00 15:30 08:00

Maandag - 17-08-2009

e'u'orlge 'u'olgendeo

Figuur 4.3: Getoonde velden om roosteritem toe te voegen in het persoonlijjke rooster

4. In de kolom Dienstverbandziet u indien u één dienstverband heeft (of het rooster opgevraagd
heeft vanuit één dienstverband en niet vanuit alle dienstverbanden) het betreffende dienstverband
uitgegrijsd staan. Heeft u meerdere dienstverbanden, dan is de keuzelijst actief en kunt u door een
klik op het pijitje naar beneden de lijst openen en het juiste dienstverband selecteren door één
keer op het dienstverband te klikken.



5. De derde kolomisdekolom O I n deze kol om worden de OEO®GSs

dienstverband horen. Dit houdt in dat u hier al

werkt onder hetzelfde dienstverband. Door het keuzelijstje open te
een keuze maken door een enkele klik op de juiste OE te geven. Werkt u op één OE, dan is deze
kolom uitgegrijsd en wordt de betreffende OE -code getoond.

6. In de kolom Functieis ook een keuzeljstje waar alleen een keuze gemaakt kan worden als u
meerdere functies heeft. U kiest de juiste functie door het lijstje te openen en een klik te geven op
de betreffende functiecode. Heeft u één functie, dan is de lijst uitgegrijsd en wordt de betreffende
functiecode in het veld getoond.

7. In het veld in de kolom Dienstcodevult u de code van de dienst in. NB: u dient de code exact zo in
te voeren als deze in de dienstcodetabel in Dienstroosterplanning opgenomen is. De code is
hoofdlettergevoelig. Achter het veld Dienstcodestaat een inzageknopje, waarop u kunt klikken om

te zoeken in de tabel met dienstcodes die u tot uw beschikking heeft (zie figuur 4.4).

Dienstcede: | | Cmschrijving: | Begintijd vanaf: ‘ | tot en met: | ‘ Eindtijd vanaf: jtct en met: |
54 07:00 11:00 ~
Bde 1 07:00 11:00

Bdz 07:00 - 11:00 ziek 07:00 11:00

BS 07:00 - 12:00 07:00 12:00

B5e 07:00 - 12:00 extra 07:00 12:00

BSz 12: 07:00 12:00

B8p 07:00 15:30

B8pe 07:00 15:30

B8pz 07:00 - 15:30 ziek 07:00 15:30

BDC Bereikbaar comp open code 00:00 00:00

BDC1 Bereikbaar comp 17:00 - 08:00 17:00 08:00

BDC2 Bereikbaar comp 08:00 - 17:00 08:00 17:00

BDC3 Ber comp17:00-17:00 17:00 17:00

BDUL Bereikbaar uitb 17:00 - 08:00 17:00 08:00

BDU2 Bereikbaar uitb 08:00 - 17:00 08:00 17:00

BDU3 Ber uitbet17:00-17:00 17:00 17:00

B 1 uur bijzonder verlof 00:00 00:00

B 2 uur bijzonder verlof 00:00 00:00

B 3 uur bijzonder verlof 00:00 00:00

B 4 uur bijzonder verlof 00:00 00:00

B 5 uur bijzonder verlof 00:00 00:00

BV 6 uur bijzonder verlof 00:00 00:00

BV 7 uur bijzonder verlof 00:00 00:00 v

Figuur 4.4. Dienstcodetabel na kilik op inzageknop

U kunt zoeken door een waarde in te vullen in de velden boven de dienstcodetabel en daarna op de
TABtoets de drukken. Op het moment dat u op de code Kklikt, die u in het rooster op wilt nemen, keert
u terug naar het rooster en wordt de dienst op de betreffende dag in het rooster getoond. Met behulp
van een klik op de knop Ops/aan kunt u de dienst vervolgens opslaan. Met een klik op de knop
Annuleren, sluit u het inzagescherm, waarna u weer terugkeert in uw rooster.

8. Op het moment dat u de code ingevuld heeft in het veld Dienstcode (u heeft dus geen gebruik
gemaakt van de inzageknop), kunt u op de TAB-toets drukken. U springt zo naar het volgende
veld. Het gevolg daarvan is dat de overige velden op de betreffende dag ingevuld worden op basis
van de ingevulde dienstcode (zie figuur 4.5).

9. Wilt u de dienst vastleggen, dan klikt u op de knop Opsf/aan Wilt u uw invoer niet opslaan, dan
kunt u klikken op de knop Annulerenwaarna u teruggekeerd bent in het persoonlijke rooster.

10. Na een Kklik op de knop Ops/aan keert u terug in het persoonlijke rooster , waar het roosteritem
getoond wordt (zie figuur 4.6).

10



"k'.@ Wijzig wachtwoord Eﬁ Uitloggen
Beschikbaarheid OE Rooster  Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht Overzichten

Rooster van Sofie Christiaans(2488] 1) I

j Ops\aan| B Verwu’deren| x;ﬁmnulereﬂ Onderdelen I

OVorige Volgendeo
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Zondag - 16-08-2009 Sofie Christiaanz(2488|1) RESTA 121 B8p 07:00 15:30 08:00

Maandag - 17-08-2009

O\forlge Volgendeo

Figuur 4.5. Dienstcode na druk op TAB-toets met getoonde tijden en duur

1{@ Wijzig wachtwoord E:ii Uitloggen

Beschikbaarheid |Rooster| OE Rooster Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht  Overzichten

Rooster van Sofie Christiaans(2488| 1)

qusIaan| e Verwijderen| P4 Annuleren Ll Onderdelan I

O\u‘orige Volgendeo

Dinsdag - 11-08-2009

Woensdag - 12-08-2009

Donderdag - 13-08-2009

Vrijdag - 14-08-2009 Sofie Christiaans(24838[1) RESTA 121 B8p 07:00 15:30 08:00
Zaterdag - 15-08-2009 Sofie Christiaans(2488|1) RESTA 121 BSp 07:00 15:30 08:00
Zondag - 16-08-2009 Sofie Christiaans(2488|1) RESTA 121 BEp 07:00 15:30 08:00

Maandag - 17-08-2009

o\p'orige Volgendeo

Figuur 4.6. Persoonlijke rooster met ingevoerd roosteritem

Wilt u meerdere roosteritems op één dag invoeren, dan kunt u ver volgens nogmaals op de
betreffende datum klikken en conform bovenstaande instructies de volgende dienst voor de
betreffende dag invoeren. De roosteritems mogen elkaar vanzelfsprekend niet in tijd overlappen (op
de uitzondering van werken tijdens een bereikbaarheidsdienst na).

Op het moment dat u een overlapmelding krijgt, kunt u de tweede roosteritem niet opslaan. U dient
eerst de overlap op te lossen of u kunt het invoeren stoppen door op de knop Annulerente klikken.
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"\-C@ Wijzig wachtwoord Eii Uitloggen
Beschikbaarheid OE Rooster  Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht Overzichten

Rooster van Sofie Christiaans(zmll)
_H Ops\aan| B Verwu’deren| xﬁmnuleren| Onderdelen I

De verwerking heeft niet plaatsgevonden omdat:

» Eris overlap met een ander roosteritem

o\u'orige Volgendeo

Dinsdag - 11-08-2009

Woensdag - 12-08-2009

Donderdag - 13-08-2009

Sofie Christiaans{2488|1) RESTA 121 Bap 07:00 15:30 08:00

Vrijdag - 14-08-2009 -
e Christiaans(2488] 1) RESTA 121 E5 |... |[o7:00 ]|[r2:00 ]|[o5:00
Zaterdag - 15-08-2009 Sofie Christiaans{2488|1) RESTA 121 Bap 07:00 15:30 08:00
Zondag - 16-08-2009 Sofie Christiaans{2488|1) RESTA 121 Bap 07:00 15:30 08:00

Maandag - 17-08-2009

e\u'orige Volgendeo

Figuur 4. 7: Overlapmelding bif plannen tweede dienst op één dag

4.3 Roosteritems wijzigen en verwijderen in het persoonlijke rooster

Welke roosteritems u kunt wijzigen in Planywhere, hangt af van uw autorisatie. Het is mogelijk dat u
alleen de items die in Planywhere ingeroosterd zijn en die nog niet geaccordeerd zijn mag wijzigen,
maar u kunt ook geautoriseerd zijn om items die in Dienstroosterplanning ingepland zijn en in
Planywhere getoond worden te mogen wijzigen.

Het wijzigen van roosteritems gaat als volgt:

1. U klikt één keer op het roosteritem dat u wilt wijzigen. Het item staat geselecteerd. Vervolgens klikt
u in de knoppenbalk op de knop Onderdelen(zie figuur 4.8).

—
.;{% Wijzig wachtwoord Eii Uitloggen

Beschikbaarheid |Rooster| OE Rooster Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht  Owverzichten

Rooster van Sofie Christiaans(2488]1)

&‘Opslaarﬂ D Verwijderen| x Annuleren| Onderdelen I

e\forlge Volgendeo

Dinsdag - 11-08-2009

Woensdag - 12-08-2009

Donderdag - 13-08-2009

Vrijdag - 14-08-2009 Sofie Chr RESTA 121 [Bap ]... |[o7:00 ]|[15:30 ||[os:00
Zaterdag - 15-08-2009 Sofie Christiaans(2488|1) RESTA 121 BSp 07:00 15:30 08:00
Zondag - 16-08-2009 Sofie Christiaans(2488|1) RESTA 121 BSp 07:00 15:30 08:00

Maandag - 17-08-2009

OVnrige angendeo

Figuur 4.8: Geselecteerd roosteritem
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q;@ Wijzig wachtwoord I:ii Uitloggen
Beschikbaarheid OF Rooster Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht  Overzichten

Onderhoud van roosteritem met onderdelen van

H 0ps|aan| a Verwijderen| x Annuleren | g Jpslaan onderdesl Jerwijder onderdeel | 28 Annuleer wijzigen onderdeel l
Dienstverband: |
Extern kenmerk: 248801
Dienstcode: BEp
Voorkeur:
Datum: 14082000 | © @
Status: e ]
Dagdienst 07:00 12:00 05:00
Dagdienst 12:30 15:30 03:00

Figuur 4.9: Geopend roosteritem na kiik op knop Onderdelen

2. U voert de wijziging door in het roosteritem. U kunt een andere code invoeren, maar bijvoorbeeld
ook de Begintjjd enlof Eindltjd van het roosteritem aanpassen. Als het roosteritem uit meerdere
regels bestaat (bijvoorbeeld vanwege een pauze in een dienst), let er dan op dat u op de juiste
regel (onderdeel) klikt, voordat u uw mutatie door gaat voeren. Op het moment dat u in het
betreffende veld staat, kunt u direct beginnen om uw gegevens in te voeren. Het is niet nodig om
de inhoud van het veld eerst te selecteren of te verwijderen.

3. Wilt u uw wijzigingen in een onderdeel opslaan, dan klikt u op de knop Opslaan onderdeel
Vervolgens kunt u het aangepaste roosteritem opslaan met een klik op de knop Ops/aan. U keert
vervolgens terug in het medewerkerrooster waar het g ewijzigde roosteritem getoond wordt. Indien
u de wijzigingen niet op wilt slaan, dan klikt u op de knop Annuleren Ook nu bent u teruggekeerd
in het medewerkerrooster.

4. Roosteritems waarvan u de inhoud gewijzigd heeft, worden met een > -teken in het rooster
getoond (zie figuur 4.9).
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‘1{@ ‘Wijzig wachtwoord E:ii Uitloggen
Beschikbaarheid OE Rooster  Aanwvragen poolbureau  Urenoverzicht Overzichten

Rooster van Sofie Christiaans(2488] 1)

o Opslaan| 5l \.ferwuderen| P4 Annu\eren| ] Cnderdelen I

°Vorige Volgendeo

Dinsdag - 11-08-200%

Woensdag - 12-08-2009

Donderdag - 13-08-2009

Vrijdag - 14-08-2009 Sofie Christiaans{2488|1) RESTA 121 =B8p 07:00 15:00 07:30
Zaterdag - 15-08-2009 Sofie Christiaans{2488|1) RESTA 121 Bop 07:00 15:30 08:00
Zondag - 16-08-2009 Sofie Christiaans{2488|1) RESTA 121 Bop 07:00 15:30 08:00

Maandag - 17-08-2009

e\furige Vulgendeo

Figuur 4. 9. Gewijzigd roosteritem in het medewerkerrooster

Wilt u een roosteritem verwijderen uit het rooster, dan doet u dit als volgt:

1. U Kklikt één keer op het roosteritem dat u wilt verwijderen. De velden worden getoon d.
2. U klikt op de knop Verwijderen.

3. Vervolgens beantwoordt u de vraag of u de gegevens wilt verwijderen met Ja

4. Het roosteritem is verwijderd uit het medewerkerrooster.
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5 Het afdelingsrooster

5.1 Opvragen van het afdelingsrooster

Onder de optie OF Roosterk unt u het rooster opvragen van de

Als u een Klik geeft op deze optie, dan komt u in het scherm waar u een drietal keuzes kunt maken,
namelijk wat de begindatum dient te zijn van het rooster, van welke org anisatorische eenheid u het
rooster wilt zien en hoeveel niveaus u dieper in het organigram wenst te gaan.

1. Bij de Begindatum staat standaard de datum van vandaag. Wilt u deze datum veranderen, dan
kunt u met de pijltjes achter de datum verder of terug in de tijd gaan. Ook kunt u gebruik maken
van de kalender om een datum te selecteren.

2. Bij de optie Organisatorische Eenhederkunt u door middel van het pijltie achter de keuzelijst zien

uit wel ke organisatorische eenheden (OE6s) u kunt

.i‘.’é; ‘Wijzig wachtwoord L%i Uitloggen
Beschikbaarheid Rooster |OE Rooster| Aanvragen poolbureau  Urenoverzicht  Owverzichten

Selecteer OE Rooster

H Bevest\gen' “ Annuleran I

Eegindatum: 10-03-2002 S0
Crganisatorische eenheid: AFDAA ~
Miveau: 0

&lleen eigen diensten CE: Ja v

&lleen eigen diensten medewerker: Ja

&lleen eigen diensten functie: Ja

Figuur 5.1. Opties bij het opvragen van het OE rooster

3. Bij Niveaustaat standaard 0. U kunt hier aangeven hoeveel niveaus u lager in het organigram
wenst te kijken bij het opvragen van het rooster. Deze optie zal veelal op 0 blijven staan.

4 . Bij Heedréeegénl di enst en ogof NeeinvdllenkStandaardistaat er ala
ingevuld, wat betekent dat alleen de diensten behorend bij de gekozen OE getoond worden (alleen
eigen diensten OE) die gepland zijn op het dienstverband waar u naar kijkt (alleen eigen diensten
medewerker) op de functie van de betreffende regel (alleen eigen diensten functie). Als u ervoor

kiest om bij één of meerdere opties een Neete plaatsen, worden er mogelijk meer diensten in het
rooster getoond (namelijk diensten di e gepland zijn op een andere OE, een ander dienstverband

of een andere functie), die rood gemarkeerd worden en op een aparte regel getoond worden, ten
teken dat het geen eigen diensten zijn.

5. Op het moment dat u de juiste begindatum, de gewenste OE en h et niveau gekozen heeft en

eventueel een andere keuze gemaakt heeft Dbij ®®n

u op de knop Bevestigen

6. Vervolgens wordt het rooster getoond van de betreffende organisatorische eenheid met de
gekozen begindatum met een lengte van 2 weken (zie figuur 5.2).

Met behulp van de knoppen Vorige en Volgendekunt u naar een eerdere of latere week gaan. Wilt u
een andere begindatum selecteren, dan kunt u dit doen door gebruik te maken van de kalender
achter de knop Volgende Wilt u het OE rooster sluiten, dan kunt u naar een andere functionaliteit in
Planywhere gaan. Het OE rooster wordt dan automatisch gesloten.
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