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Medewerkerbeheer en gebruikerbeheer
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Een nieuwe medewerker aan je team toevoegen

Wanneer er een medewerker in dienst komt, wordt deze meestal eerst ingevoerd in Ons
Administratie. De gegevens komen daarna automatisch in Ons Planning terecht (via de
koppeling die elk uur loopt).

Om de medewerker te kunnen gebruiken en in te kunnen roosteren, moet deze nog
worden toegevoegd aan een team.

Er zijn twee manieren om het team en de medewerker te koppelen: 1. Medewerker
toevoegen via het team, en 2. Team toevoegen via de medewerker.

1. Medewerker toevoegen via het team

Dashboard

Medewerkers

Diensten

Cliénten

Rooster

Planning

Mijn teams

Kies team Alle teams
Alle teams

Mijn teams
HV WEST

1. Selecteer eerst het team waaraan je de medewerker wilt toevoegen.
2. Klik daarna op "Medewerkers"
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Voeg de medewerker toe aan je team

Vind medewerkers door hun naam of code te typen
CI'DU o I:l ook uit dienst

Er zitten al 121 medewerkers in HV WEST. Hulp bij toevoegen van medewerkers.

ﬂ Dhr. Jan Hendrik Croockewit, 35884

1. Zoek op de naam van de medewerker in het tekstveld. Je kunt zoeken op voornaam,
achternaam, medewerkercode of geboortedatum (bijvoorbeeld 15-5-71 voor 15 mei 1971). Ons
Planning laat vervolgens de suggesties zien terwijl je typt.

2. Klik op "Voeg toe aan mijn team". De medewerker is nu toegevoegd. Als je nu op
Medewerkers klikt, kun je de betreffende medewerker opzoeken.

Wanneer aan de linkerzijde een team hebt geselecteerd, dan worden er alleen medewerkers uit
dat team geselecteerd die voldoen aan de zoekcriteria. Wanneer je geen team hebt
geselecteerd, dan worden alle medewerkers uit de gehele organisatie getoond die voldoen aan
de zoekcriteria.

Zit in mijn team

ﬂ Dhr. Jan Hendrik Croockewit, 85881

De medewerker is nu toegevoegd aan het team. Je ziet nu in het bovenstaande plaatje "Zit in
mijn team" achter de naam van de medewerker staan.

2. Team toevoegen via de medewerker

|
Vind medewerkers door hun naam of code te typen

Diensten

Clienten " Dhr. Dick Derk j@n, 555§ 555

1. Klik op medewerkers.
2. Vul de naam of het medewerkernummer in.
3. Klik op de juiste medewerker.
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Voeg teamlidmaatschap toe

Team lidmaatschappen D

Wanneer je e eigen lidmaatschap van een team weghaaht kun je dat team niet meer plannen!

Onbekende eenheid

Team wijkzorg

Klik op het plusje om de medewerker aan een team toe te voegen.

Voer gegevens in

oTeam
l W&V De Sloot v l

Werberg lidmaatschap in het rooster

Lid sinds

23

Lid tot

Yerwijderen Opslaan | of Annuleren

1. Selecteer het betreffende team.

2. Selecteer of deze medewerker al dan niet ingeroosterd kan worden en zelf kan
roosteren. (Deze optie is standaard uitgeschakeld en van toepassing op een
medewerker die daadwerkelijk zorg levert voor het betreffende team. Het vinkje
inschakelen is alleen voor een administratief medewerker zoals bijvoorbeeld een
planner, van toepassing).

3. Voer tenminste de begindatum in. Vanaf deze datum is de teamtoewijzing actief.
Wanneer een einddatum ingevoerd wordt, is vanaf die datum het team niet meer
toegewezen aan de medewerker.

Sla de gegevens op door op "Opslaan" te klikken.
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De medewerker staat nog niet in Ons Planning
Mieuwe medewerker

Soms staat een medewerker nog niet in Ons Planning, terwijl je hem/haar wel wilt inplannen. In
dat geval kun je een medewerker in Ons Planning toevoegen.

Klik rechtsonder in het medewerker overzicht op "Nieuwe medewerker".

Geslacht

Onbekend

(Gomaam

19 - 7 | o0y |

=

1. Vul een unieke code in. Als je niet weet wat je hier moet invullen, overleg dan even
met je Ons Planning Coach.

2. Vul de medewerkergegevens zo correct en volledig mogelijk in. Ons Planning kan dan
automatisch een koppeling maken wanneer de medewerker alsnog in Ons
Administratie wordt aangemaakt. Let er daarbij wel op dat de juiste gegevens op een
correcte wijze zijn ingevoerd en overeenkomen met gegevens in Ons Administratie.

3. Klik tenslotte op "Toevoegen". De medewerker is aangemaakt.
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Vervoersmiddelen aan medewerker koppelen

Het vervoersmiddel wordt in de V&V-schermen gebruikt voor signalering. Als een
medewerker bijvoorbeeld een fiets heeft, terwijl het vervoersmiddel voor de dienst een
auto is, dan zal een signalering volgen.

Voor medewerkers die gepland worden in de blokplanning, geldt dat het aan de
medewerker gekoppelde vervoersmiddel de reistijd tussen opeenvolgende bezoeken
bepaalt.

De beschikbare vervoersmiddelen zijn te configureren, bekijk hier hoe dat is te doen.

Zoek de medewerker op

Vind medewerkers door hun naam of code te typen
dEI‘k Do uit diansl

Er zitten al B medewerbers i Team QA Hulp b toevoegen van medewerkers

« Vorlge week Weeak 8 - 2012 Volgende waek »

Dhr. Dick Derk jan, 555 1 555 -
£ in mgh taam

Ga naar de medewerker en klik op diens naam.

Doorklikken

Vervoersmiddelen Voorzie dere medewerker direct van een vervoersmiddel.

Klik vervolgens onder het kopje "Persoonlijke gegevens" op "Voorzie deze medewerker direct
van een vervoersmiddel".
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Gegevens invoeren

Vervoersmiddel

Bromfiets |E|
Geldig vanaf
24 - 2 - 2012 [
Geldig tot
- _ BE

Toevoegen of Annuleren

Selecteer het vervoersmiddel en tenminste een begindatum. Klik tot slot op "Toevoegen".



Ons Planning - Configuratie ons

Telefoonnummer van medewerker (Ons Planning)

Het is van belang te weten welke telefoonnummers waarvoor gebruikt worden. Deze
handleiding beantwoordt de vragen welk nummer in de planning getoond wordt en naar
welk nummer de authenticatie-SMS verstuurd wordt.

Een overzicht van telefoonnummers is te zien in het schermoverzicht van de medewerker.
Daarnaast zijn er nog enkele nummers die niet in het overzichtscherm getoond worden.
Hieronder wordt beschreven welke nummers waar te vinden zijn, waar deze vandaan komen
en hoe ze gebruikt worden voor autorisatie.

Navigatie

Medewerker overzicht

Dashboard Medewerkers
Wat kam ik met deze pagina?

) Vind medewerkers door hun naam of code te typen

Medewerkers @ ein 1ange o
-
— DIDOr B8 (edn £ Sereche

‘ ren in de zijbalk gast het zoeken veel sneller.

g
’ e Mw. Anne Klein Langenhorstl 4985748857
RN

1. Ga naar Medewerkers.
2. Zoek de medewerker op.
3. Klik op de naam van de medewerker.

Diensten

Aan de rechterkant van het beeld verschijnt nu het overzichtscherm van de betreffende
medewerker.
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Overzichtscherm

Persoonlijke gegevens

Maam Mw. Anne Klein Langenhorst | 4585745857 )
Geboortedatum g februari 1985

Telefoon 054 447 1808

Huis telefoon 054 447 1808

Mabiel (werk) D5 8755 43

Mobiel | prive) 05 1234 5678

E-mail anne. kleinlangenhorsti@nedap.com

In het overzichtscherm onder "Persoonlijke gegevens" zijn telefoonnummers te vinden.

Later in deze handleiding wordt aangegeven waar de verschillende telefoonnummers mee
corresponderen.

Klik hier voor meer informatie over telefoonnummers in Ons administratie. De nummers
kunnen niet via Ons planning gewijzigd worden voor Ons Planning. De telefoonnummers in de
persoonlijke gegevens zijn alleen te wijzigen in Ons Administratie. Het telefoonnummer onder
het adres van de cliént is wel te wijzigen in Ons Planning.

Persoonlijke gegevens

Maam

“Yervoersmiddelen Fiets
Contract: 0 minuten
Deskundigheid: Huishoudelijke Hulp

Persoonlijk begeleider

Wanneer de telefoonnummers niet gevuld zijn, zie je deze gegevens niet terug. In dit voorbeeld
zie je dat bij deze medewerker geen telefoonnummer(s) bekend is.


http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/5863/l/55547
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Persoonlijk gegevens - details

Persoonlijke gegevens

Maam Mw. Anne Klein Langenhorst | 4585745857 )
Geboortedatum S februari 1989

Telefoon 054 447 1606

Huis telefoon 054 447 1606

Mobiel (werk) 06 8765 4321

Mobiel [ prive) 05 1234 5578

E-mail anne.klginlangenhorst@nedap.com

“enwersmiddelen “oorzie deze medewerker direct van een vensmersmiddel.
Contract: 40 uren

Klik op "Persoonlijke gegevens".

Werk mobiele telefoon

Huis telefoon

(~

Persconlijke mobiels telefoon

(

Touchpro telefoon

(-

Hier zijn vier velden met telefoonnummers te zien.

1. Werk mobiele telefoon:

- is gelijk aan het veld "Mobiele (werk)" wat je in het overzichtscherm ziet (zie voorgaande stap),
- wordt gevuld vanuit het veld "Mobiel nummer werk" in Ons administratie,

- verschijnt op de planning en in Mini moves wanneer het TouchPro nummer niet gevuld is.

2. Huis telefoon:
- is in Ons Administratie te vinden onder "huistelefoonnummer".

3. Persoonlijke mobiele telefoon:
-is in Ons Administratie te vinden onder "Privé mobiel nummer"
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4. Touchpro telefoon:

- is in Ons Administratie te vinden onder TouchPro.nr (onder registratieapparaten),
- verschijnt in Mini moves als mobiel telefoonnummer,

Authenticatienummer is in Ons Planning niet zichtbaar.

* wanneer dit nummer niet gevuld is, wordt "mobiele telefoon - De persoonlijke mobiel van
deze medewerker" gebruikt voor Mini moves.

Lees meer informatie over de volgorde van de telefoonnummers in Ons Administratie.

Volgorde van getoonde mobiele nummers

Overal waar een mobiel nummer wordt getoond wordt in eerste instantie het mobiele werk
nummer getoond. Indien deze niet bekend is, wordt het Touchpro nummer getoond. Pas
wanneer deze ook niet bekend is, wordt het persoonlijke mobiele nummer getoond. Dus:

1. Mobiele werk nummer, anders;
2. TouchPro nummer, anders;
3. Persoonlijk (privé) mobiele nummer.

Volgorde van vaste nummers
Overal waar de vaste telefoonnummers getoond worden, wordt deze volgorde aangehouden:

1. Huistelefoonnummer;
2. Telefoonnummer uit het geldende adres.

Zichtbaarheid van privénummers

Zichtbaarheid van privénummers

¥| “erberg privé telefoonnummers buiten Ons Planning. Hiermee
waordt voorkomen dat andere nummers dan het Touchpro nummer of
hetwerk mobiele nummer getoond worden op geprinte planningen en

in MiniMoves.

Middels de instelling "Zichtbaarheid van telefoonnummers", kunnen telefoonnummers, anders
dan het Touchpro nummer of het werk mobiele nummer van de medewerker, verborgen
worden buiten Ons Planning. Hiermee wordt verstaan in Minimoves en op prints (PDF-
bestanden).

Op deze manier kan voorkomen worden dat privé telefoonnummers van medewerkers worden
getoond terwijl deze niet gedeeld hoeven te worden. Zodra dit is ingeschakeld, worden alleen
nog het werk mobiele nummer en het Touchpro nummer weergegeven in Minimoves en op


http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/5863/l/55547
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prints en worden privé mobiele nummers en vaste nummers op deze plaatsen niet meer
getoond.

De instelling is aan te passen op de Persoonlijke gegevens-pagina van de medewerker.
De volgorde voor SMS authenticatie
Voor het versturen van de authenticatie-SMS wordt onderstaande volgorde aangehouden:

Authenticatienummer,

Werk mobiel nummer

Het TouchPro nummer (werktelefoon),

Het persoonlijke mobiele nummer,

Het huistelefoonnummer,

Telefoonnummer uit het geldende adres (in Ons Planning).

ouhkwnN =

Wanneer het 1e nummer niet beschikbaar is, wordt het 2e nummer gebruikt. Wanneer het 2e
nummer niet beschikbaar is, wordt het 3e nummer gebruikt, enzovoort. Wanneer er helemaal
geen nummer bekend is, wordt de melding "u bent niet geautoriseerd voor toegang vanaf uw
huidige locatie" getoond wanneer je probeert in te loggen vanaf een niet-kantoorlocatie.
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Gebruikersaccount toevoegen en rechten wijzigen

Afhankelijkheid van Ons Administratie

Tot voorheen was het afdoende om alleen een medewerker en gebruiker in Ons Planning te
hebben. Indien de medewerker over de rechten zoals deze in Ons Planning waren toegekend
de beschikking had, kon de medewerker inloggen en werken met Ons Planning. Doordat de
rechten op den duur centraal (vanuit Ons Administratie) beheerd zullen worden, is er sprake
van een tijdelijke overgangssituatie. Hierop zijn de hierna volgende voorwaarden van
toepassing.

Voorwaarden

« De medewerkers die ook gebruiker in Ons Planning zijn, moeten gekoppeld zijn aan Ons
Administratie.

+ Gebruikers die in Ons Planning moeten kunnen inloggen, moeten een geldig account in
Ons Administratie hebben. Dit mag een account zijn met toegang tot Ons Administratie
of Ons Medewerkerportaal. Er hoeven (nog) geen rechten aan gekoppeld te zijn.

« Gebruikers die instellingen in Ons Planning moeten kunnen wijzigen, dienen expliciet in
Ons Administratie over het recht “Ons Planning - Applicatiebeheer” te beschikken. Let
op, dit recht zal toegevoegd moeten worden aan een bestaande rol.

Overzicht van gebruikers

Om te zien welke gebruikers al dan niet kunnen inloggen, is een onderverdeling van de
gebruikers gemaakt. Ook is dit overzicht in CSV-formaat te downloaden. Via Beheer >
Gebruikers is het overzicht te raadplegen. De volgende categorieén zijn te onderscheiden:

« Geblokkeerde gebruikers vanaf 2015.6: Deze personen kunnen vanaf 2015.6 niet meer
inloggen. Dit zal komen dat de medewerker niet is gekoppeld aan Ons Administratie, of
dat de medewerker geen inlogaccount heeft voor Ons Administratie of het
Medewerkerportaal.

+ Gebruikers: Dit zijn gebruikers die op normale wijze kunnen inloggen. Het kan nog wel
zo zijn dat deze niet de juiste applicatiebeheer-rechten in Ons Administratie hebben
(geldt alleen voor applicatiebeheerders).

+ Geblokkeerde gebruikers (geen wachtwoord): Deze gebruikers beschikken niet over een
wachtwoord in Ons Planning.

Soort wachtwoord en gebruikersnaam

De gebruikersnaam en wachtwoord zoals deze in Ons Planning is ingevoerd, is geldig. Inloggen
met het wachtwoord uit Ons Administratie is (nog) niet mogelijk.
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Inloggen via de HUB

7\

@ Medewerkerportaal v Gebruiker

Mini Moves Plannen &
Roosteren
Wist je dat je nu ook via het Medewerkerportaal [ Naar het Medewerkerportaal — ]

kunt inloggen?

Zle |e deze knoppen niet in je eigen Medewerkerportaal?

PE | Naar het inlogscherm — |
Log dan nu nog in via dit inlogscherm.

Op de inlogpagina van Ons Planning zal, indien de HUB is ingeschakeld, een scherm getoond
worden waarin een inlogkeuze wordt getoond.

Deze keuze bestaat uit twee opties: inloggen via HUB of inloggen op de oude manier. De eerste
optie houdt in dat als de medewerker in Ons Administratie of het Medewerkerportaal kan
inloggen, en voldoende plannings-rechten in Ons Administratie heeft, de medewerker ook naar
Ons Planning kan navigeren. Bij de keuze van deze optie wordt doorgeschakeld naar het
Medewerkerportaal; de medewerker kan van daaruit navigeren naar Ons Planning.

Het blijft tijdelijk ook mogelijk om via het reguliere inlogscherm in te loggen; dit is de tweede
optie. Deze optie zal op termijn komen te vervallen. Voor nieuwe Planningsomgevingen
(gemaakt na 1 november) geldt dat deze optie niet beschikbaar is en dat altijd via het

Medewerkerportaal ingelogd dient te worden en dat altijd via het Medewerkerportaal ingelogd
dient te worden.
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Gebruikersaccount toevoegen

Gebruikers

Ga naar Beheer --> Gebruikers

Overzicht
Gebruikersnaam Volledige naam
importer Onbekend
weluiften Virohter Luijlan

Laatst actief

Neg goen setrhadd

23 minuten geleden

Een overzicht met huidige gebruikers is zichtbaar.

Klik op "Gebruiker toevoegen".

ons
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Gegevens invoeren

Medewerker

ﬂhr_ Nieuwe Medewerker, Onbekend adres, 321

Gebruikersnaam

N. Medewerker

Wachtwoord

Bevestig wachtwoord

[] wachtwoord verplicht wijzigen bij volgende aanmeldpoging.
a Toevoegen of Annuleren

1. Voer de naam of nummer van de medewerker in die een inlogaccount moet krijgen.
Klik vervolgens op de naam van de betreffende medewerker.

2. Voer vervolgens een gebruikersnaam en wachtwoord op. Wanneer een generiek
wachtwoord opgegeven wordt, vink dan aan dat de medewerker bij de eerste
aanmeldpoging het wachtwoord moet wijzigen.

3. Klik tot slot op "Toevoegen".

Rollen toekennen

Account gegevens

Maam N. Medewerker Wijzig gebruiker
Gebruikersnaam Medewerker

VWachtwoord Wijzig wachtwoord
Rechten Toegang tot Mini Moves Aanpassen rechten

Geschiedenis

Laatst actief Moo geen activiteit Toon geschiedenis
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Het inlogaccount is aangemaakt. Standaard krijgt de gebruiker het recht "Toegang tot Mini
Moves" toegewezen.

#| Plannen en roosteren

Wijzigen van instellingen/inrichting

Op=slaan | of Annuleren

Door te klikken op "Aanpassen rechten" kunnen de rechten worden gewijzigd van de gebruiker.
In het plaatje hierboven is te zien welke rechten de gebruiker toegewezen kan krijgen. Men kan
de betreffende rechten aanvinken en vervolgens op "Opslaan" klikken.

Let op: Om instellingen te kunnen wijzigen in Ons Planning is het momenteel nodig dat de
gebruiker in Ons Planning over het recht “Wijzigen van instellingen/inrichting” beschikt. Vanaf
2015.6 wordt dit recht genegeerd. In plaats daarvan moet de gebruiker in Ons Adminstratie
over het recht “Ons Planning - Applicatiebeheer” beschikken. Dit recht kan naar eigen wens in
een samengestelde rol geplaatst worden.

Voltooid

Account gegevens

Maam N. Medewerker
Gebruikersnaam Medewerker
VWachtwoord

Rechten Toegang tot Mini Moves

Plannen en roocsteren

Het inlogaccount is aangemaakt voor de medewerker en de rechten die zijn aangevinkt, zijn
toegekend.
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Het wachtwoord van een gebruiker in Ons Planning wijzigen

Het is voor gebruikers van Ons Planning niet mogelijk om zelf een nieuw wachtwoord in te
stellen wanneer betreffende gebruiker niet meer kan inloggen. Dit is alleen mogelijk voor
gebruikers die het recht 'wijzigen van instellingen/inrichting' hebben. Als je wel kunt
inloggen kun je als gebruiker wel je eigen wachtwoord wijzigen.

"Wijzigen van instellingen/inrichting"

Aanpassen rechten van Anne Marie

Beheer dashboard = Gebruike nne Marie » Aanpassen rechten

Wat kan ik met deze pagina?

I#*| Plannen en roosteren

I#! Wijzigen van instellingenfinrichting

Beheer - gebruikers - tonen:

anne.kleinl Anne Klein Langenhorst Tonen
arendf Arend Fekkes Tonen
arjan.vos ArjanVos Taonen

Als gebruiker met het recht 'wijzigen van instellingen/inrichting', is het mogelijk de
wachtwoorden van andere medewerkers indien nodig aan te passen. Ga hiervoor naar beheer -

gebruikers - tonen.
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Gebruikersinformatie - wijzig wachtwoord:

Gebruikersinformatie van Eva Luatie

Beheer dashboard » Gebruikers » Eva Luatie

Wat kan ik met deze pagina? L

Account gegevens

Maam Eva Luatie Wijzig gehruiker
Gebruikersnaam eva luatie

Wachtwoord Wijzig wachtwoord
Rechten Toegang tot Mini Moves Aanpassen rechten

Geschiedenis

Laatst actief Nog geen activiteit Toon geschiedenis

Hub

Dit gebruikersaccount bestond al voor de eerste Hub-login
Eerste keer ingelogd via de Hub Mog geen Hub-logins
Laatste keeringelogd via de Hub  Mog geen Hub-logins

Klik op 'wijzig wachtwoord' om het wachtwoord van deze gebruiker te wijzigen.

Nedap healthcare | Ons Planning - Configuratie Pagina 22/ 80



Ons Planning - Configuratie ons

Nieuw wachtwoord instellen:

Wijzigen wachtwoord van Eva Luatie

Beheer dashboard = Gebruikers = Eva Luatie » Wijzig wachtwoord

Wat kan ik met deze pagina? v

Jouw wachtwoord

Miguw wachtwoord

Bevestig het wachtwoord

b
Gebruiker moet wachtwoord wijzigen bij volgende aanmeldpoging

Opslaan | of Annuleren l

Jouw wachtwoord: Vul hier je eigen wachtwoord in. Het gaat hier om het wachtwoord
waarmee jij inlogt in Ons Planning. Dit is dus niet het oude wachtwoord van de gebruiker.

Nieuw wachtwoord: Geef hier een nieuw wachtwoord op voor de betreffende gebruiker.

Bevestig het wachtwoord: Vul hier ter bevestiging nogmaals het nieuwe wachtwoord in voor
de betreffende gebruiker.

Door 'gebruiker moet wachtwoord wijzigen bij volgende aanmeldpoging' aan te vinken, moet de
gebruiker bij de eerstevolgende aanmeldpoging een nieuw, eigen wachtwoord kiezen.
Aangezien dit de meest veilige manier van werken is, is het aan te raden dit vinkje te activeren.
Klik vervolgens op 'opslaan'. De medewerker kan inloggen met het nieuwe wachtwoord en
moet bij de eerste aanmeldpoging een nieuw wachtwoord kiezen.
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Uren exporteren van Ons Planning naar Ons Administratie
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Uitleg over het exporteren van uren van Ons Planning naar Ons
Administratie

Achtergrondinformatie over de exportfunctionaliteit van Ons Planning

De export is gemaakt om zorgorganisaties in staat te stellen om op een flexibele manier om te
gaan met het werkproces. Dit uit zich onder andere in:

+ Het direct na de dienst kunnen inzien en accorderen van uren in het Medewerkerportaal
als gebruik gemaakt wordt van het exporteren van planning, rooster of afwezigheden
vanuit Ons Planning. Zie ook: Invullen van de dagstaat in het Medewerkerportaal.

« Het kunnen inrichten van de pauzetijd per dienst per dag.

« Het kunnen eenmalig kunnen aanpassen van de pauzetijd per dienst.

Ook biedt de export-functionaliteit de mogelijkheid om tijdens het configureren ervan, al per
medewerker te kijken wat het effect van de gemaakte instellingen zal zijn. Ook is te
configureren om de instellingen vanaf een bepaalde datum te activeren. Dit biedt flexibiliteit bij
het veranderen van het werkproces.

Planning is realisatie

Wanneer er voor gekozen wordt om niet te registreren met een van onze registratieapparaten
of handmatig achteraf zorgregels in te voeren, bestaat ook de mogelijkheid om de geplande
uren uit Ons Planning automatisch te exporteren naar Ons Administratie. De uren (voor zowel
medewerker als cliént) staan dan na de dienst als gerealiseerd in Ons Administratie. In dat geval
is er sprake van Planning is realisatie.

Rooster is realisatie

- Intramurale zorg = 1220 ] 1100 210 X

06 00 14:00 180 14:00 180 %

*

Rooster is realisatie wordt gebruikt om de geplande medewerker-uren (Rooster) als zijnde
realiteit naar Ons Administratie te exporteren, bijvoorbeeld voor de verloning van
medewerkers. Er worden dan geen zorgregels van cliénten geéxporteerd (zoals bij Planning is
realisatie), maar alleen medewerker-uren. Naast het exporteren van ingeplande diensten
kunnen ook afwezigheden (vakantie, overleg, scholing, ziekte) en beschikbaarheden (bijv.
bereikbaarheidsdienst) geéxporteerd worden naar Ons Administratie.


http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/22987/l/225363
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De export van Rooster is realisatie vindt na de dienst plaats en zal dus daarna in Ons
Administratie te zien zijn.

In deze handleiding zal eerst de benodigde instellingen voor Rooster is realisatie worden
behandeld. Specifieke instellingen voor de aan- en afwezighedenexport komen in het laatste
hoofdstuk aan de orde, zie hier.

De geéxporteerde uren vanuit het rooster zijn in Ons Administratie bij "zorgregels corrigeren"
terug te vinden met bovenstaand icoontje.

Export indien er geen medewerker aan dienst is gekoppeld

In het geval er geen medewerkers aan diensten zijn gekoppeld, worden geen uren
geéxporteerd. Dit omdat voor een correcte zorgregel er 4 factoren zijn die meegegeven moeten
worden: de cliént, de datum en tijdstippen, de geleverde (geplande) zorg en de medewerker.
Procedureel kunnen we ons voorstellen dat in een dergelijke situatie er drie opties zijn:

1. Gedurende de dag wordt nog bekend wie de dienst gaat doen. Vervolgens wordt in
de planning deze medewerker toegewezen. Omdat de uren na de dienst worden
geéxporteerd hoeft er niks te worden gecorrigeerd.

2. Pas de volgende dag (of later) is bekend wie de dienst heeft gedaan. Dit is op zich
vreemd, maar stel dat dit gebeurt. In deze situatie zal de betreffende medewerker
handmatig de uren moeten invoeren in het medewerkerportaal.

3. Eris geen medewerker toegewezen aan de dienst, maar de dienst is ook niet
gelopen. Ook deze variant is vreemd, want hoe zit het dan met de te leveren zorg? In
dit geval hoeft er functioneel niks te worden gedaan, omdat de geplande uren niet
mee gaan naar de registratie.

Aan- en afwezigheden

Naast het exporteren van ingeplande diensten (Rooster) kunnen ook Afwezigheden (vakantie,
overleg, scholing, ziekte) en Beschikbaarheden (bijv. bereikbaarheidsdienst) geéxporteerd
worden naar Ons Administratie. Dit kan voor de verloning van medewerkers gebruikt worden.

Instellen

In het artikel "Exportinstellingen voor het team maken" wordt ingegaan op het daadwerkelijk
instellen van de export per team.
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Exportinstellingen voor het team maken

Navigeren
Aankondigingen Synchronisatie

Team exportinstellingen

Caren

nlifs]

Ga naar Beheer > Team exportinstellingen.

Teamoverzicht
(2000) Intern
(2100} | Het uitzicht Rooster, Afw.
(2200) | Moorderzicht Rooster

(2300} 1 Zandhoop
(2400) | Het oude kastee|

Per team zijn de instellingen te maken. Rechts in beeld zijn de momenteel van toepassing zijnde
team exportinstellingen te zien. In dit voorbeeld geldt dat voor team Het uitzicht, het rooster en
afwezigheden geéxporteerd worden.

Door op de teamnaam te klikken, zijn instellingen te maken.
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Huidige + voorgaande exportinstellingen

ma 01 jun 2015 =geen in einddatum= Rooster, Afwezigheid

Toevoegen nieuwe instellingen (overschrijit bestaande bij n;-‘erlapj:J

De huidige en eventuele voorgaande exportinstellingen voor dit team zijn inzichtelijk. Daarbij is
te zien voor wanneer deze instellingen van toepassing zijn.

Om instellingen aan te passen, of nieuwe toe te voegen, klik op Toevoegen Nieuw instellingen.

Nieuwe exportinstellingen

Team

Cns Administratie team

o Export
-4
#| Flanning
#| Rooster
¥ Afwezigheid
e Opties
S—
e Geldig vanaf
- o
3 - 6 - 2015 ]
Geldig tot
]|

Opslaan | of Annuleren

1. Op deze plek is te selecteren welke elementen geéxporteerd dienen te worden.

2. Op deze plek is aan te geven of niet gekoppelde cliénten wel of niet geéxporteerd
dienen te worden, en of dummy-cliénten als indirecte tijd geéxporteerd dienen te
worden.

3. Op deze plek is op te geven wanneer deze exportinstellingen geldig zijn. Een
einddatum is niet verplicht. Indien er overlap bestaat met reeds bestaande
exportinstellingen, worden de nieuwe exportinstellingen actief. Er wordt automatisch
een einddatum gevuld bij de reeds bestaande exportinstelling, indien daarvan geen
eindatum bekend was. Het instellen met terugwerkende kracht heeft geen effect.
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Klik tot slot op opslaan.

Huidige + voorgaande exportinstellingen

ma 01 jun 2015 wao 03 jun 2015 Rooster, Afwezigheid

wao 03 jun 2015 =geen in einddatum= Flanning, Rooster, Afwezigheid

Toevoegen nieuwe instellingen (overschrijt bestaande bij overlap)

In het overzicht zijn de nieuwe instellingen zichtbaar.
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Rooster is realisatie: instellingen in Ons Administratie

Allereerst dienen er in Ons Administratie uursoorten te zijn aangemaakt waarop de uren
geéxporteerd gaan worden.

Het gaat hier om indirecte activiteiten.

Uursoort inrichten in Ons Administratie

@ Dit betreft een uursoort waarbij altijd een client is betrokken.

Dit betreft een uursoort waarbij altijd een medewerker is betrokken en geen client.

Kies een uursoort type:

Nieuwe directe activiteit aanmaken

]
Nieuwe indirect activiteit aanmaken

Ga in Ons Administratie naar Beheer => Instellingen => Uursoorten.

Voeg eventueel een nieuw uursoorten toe, kies voor de optie "Nieuwe indirecte activiteit
aanmaken" en maak het uursoort aan.

Kijk hier voor een algemene uitleg over het instellen van uursoorten.
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Weekkaartprofiel instellingen

Profiel naam Begeleiding Ambulant

In het weekkaart profiel van een medewerker staan de perzoonlijke indirecte uursoorten.

Indirecte uren kunnen via de weekkaart op een PC en met de TouchPro op duur worden

geregistreerd.

Aanvullend kunnen met de TouchPro en i0 Me indirecte uren met een begintijd en eindtijd worden vastgelegd.

Weekkaart uursoorten (tijdsduur)

Reistijd Reistijd 1 X
Vakantie Vakantie B M 1 %
Werkoverleg Werkoverleg Me’ 1 %
pauze Pauze & Me 1 X
Bereikbaarheid Bereikbaarheid = Me’ 1 X
Uirsoart toavosgen. .

Indirecte uurscorten (begin- en eindtijd)

scholing scholing Me’ 1 X
Werkoverleg Werkoverleg & Me’ 1 X
Therapeutisch Therapeutisch Me’ 1 X
kantoor Kantoorwerk ) Me 5 X

In het weekkaartprofiel wordt vastgelegd hoe (indirecte) tijd wordt geregistreerd. Om "rooster is
realisatie” mogelijk te maken, dienen de weekkaartprofielen van de medewerkers juist ingesteld
te worden.

Ga naar Beheer => Instellingen => Weekkaart en selecteer het juiste profiel of maak een nieuw
profiel aan. Voeg de betreffende indirecte activiteiten toe (die je wilt registreren via het rooster
in Ons Planning) onder het kopje "Indirecte uursoorten (begin- en eindtijd)".
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Uurtypen in Ons Planning

Haam

Urbetabngstracte
10

De aangemaakte uursoorten komen met de koppeling mee naar Ons Planning. Deze zijn in Ons
Planning in te zien onder Beheer => Uurtypen

Behalve het vinkje bij "Pauze" en de "Uitbetalingsfractie" (niet van belang voor rooster =
realisatie export) kan er niets gewijzigd worden.
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Rooster is realisatie: Pauze uursoort configureren

Als er diensten geéxporteerd worden waar een pauze in zit, moet er een pauze uursoort
worden ingesteld in Ons Planning. Wanneer dit niet wordt ingesteld, wordt alleen het eerste
deel van de dienst (voor de pauze) naar Ons Administratie geéxporteerd.

Synchronisatie

synchronisatie

| Wat kan ik met deze pagina? v
| Ons Administratie synchronisatie

Het aanzetten van de importer of de exporter 2orgt envoor dat nieuwe gegevens worden avergenomen of dat uren worden

geexporteerd.

Import:

| Export

AR ®

L)

Bij Beheer => Synchronisatie is te zien dat er nog een pauze uursoort ingesteld moet worden.
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Navigeren

Dashboard

Medewerkers
Diensten

Cliénten

Rooster

Planning

Beheer

Wijn teams

Alle teams v |

Klik op "Beheer".

Uurtypen

En kies vervolgens "Uurtypen".

ons
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Uursoort selecteren

Indirecte activiteiten

i0-ander werk Aanpassen
iC-pauze Aanpassen
Kantoortjd Aanpassen
Kot zorgverlof Aanpassen
Onbekende indirecte activiteit Aanpassen
Overleg Aanpassen

Fauze ﬁ Lanpassen

Kies de indirecte uursoort die als pauze aangemerkt moet zijn. In dit geval kiezen we voor de
uursoort "Pauze". Klik op "Aanpassen".

Instelling maken
[ Direct Geteld bi productivited
[ Parallel Clignten krijgen gelijktijdig zorg. (Groepzorg

[] Reistijd Geteld als reistii

Pauze tijd

Zet een vinkje voor "Pauze tijd".

Let op: er kan slechts 1 uursoort als Pauze tijd ingesteld worden. Als dit bij een ander uursoort
ook staat ingesteld, wordt deze automatisch uitgevinkt.
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Opslaan

Geldig vanaf Dorspronkelijke waarde: § januari 2013

G - 1 - 2013 8 (ddmmeiji

Geldig tot

Opslaan | of Annuleren

Kies in elk geval een begindatum en klik vervolgens op "Opslaan".

Controleren

Synchronisatie

Synchronisatie
Wat kan ik met deze pagina? h
Ons Administratie synchronisatie

Het aanzetten van de importer of de exporter Zorgt enioor dat nieuwe gegevens worden overgenomen of dat uren worden

geexporieenrd

Import: W
Export o
4
o
v

TN

Opslaan | of Annuleren

Onder Beheer => Synchronisatie zie je nu onderin beeld staan dat Pauze in diensten worden
geéxporteerd als uursoort 'Pauze’'.

Exporteren van pauze per dienst

Vervolgens dient per dienst ingesteld te worden of er sprake is van pauze. Ook dient de export
ingesteld te worden.
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Rooster is realisatie: Diensten configureren

Team selecteren

Mijn teams

Team OA
Alle teams
Ongebruikte teams
Behandeling
EMZ Achterhoek
EMZ Groenlo
Groepszorg 1
Handleidingen
Japanse Tuin
Mieuwe Schipbeek
Moord
Onbekende eenheid
Cost
Oost Gelre
Team A
Team OA
Team OB
Team OB
test
Vipwerhof
West

Selecteer allereerst het juiste team aan de linkerkant in de menubalk.
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Navigeren

Moves

Medewerkers
Diensten

Cliénten

Rooster

Planning

Beheer

Klik vervolgens in dezelfde menubalk op "Diensten".
Dienst selecteren

& Vorige week Week 16 - 2012

Ochtenddienst 1, 01

=~ 02:00 — Verpleegkundige in de ochtend

Ochtenddienst 2 | 02

7
-~ 02:00 — Verpleegkundige in de ochtend

Middagdienst 1, M1

=~ 02:00 — Activiteitenbegeleider in de middag

Middagdienst 2 | M2

k)
@~ 02:00 — Verpleegkundige in de middag

Klik op de betreffende dienst.
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Code o1
Omschrijving Ochtenddienst 1
Uurtype Onbekende indirecte activiteit (100.0%)

Dagen en tijden

Maandag 08:00 tot 10:00
08:00tot 10:00
08:00 tot 10:00

Din:

08:00tot 10:00
08:00 tot 10:00

Kalender

Klik hier om de zorg in deze dienst te bekijken
Notities

Deze dienst heeft geen notities. Voeg er een toe

Deskundigheid

Verpleegkundige
Vervoersmiddel

™= Auto

Werwijderen Wijzig dienst

Klik vervolgens op "Wijzig dienst".
Dienst configureren
Export
#| Exporteer diensttoewijzingen van deze dienst als indirecte tijd 0

Llursoort te gebruiken voor exportvan diensttoewijzingen

Kies een uurtype. .. v o

Verwijderen

af Annuleren

ons

1. Zet een vinkje voor "Exporteer diensttoewijzingen van deze dienst als indirecte tijd".
2. Selecteer daarna de indirecte uursoort (uit Ons Administratie), zoals aangemaakt in

een eerdere stap.

Sla de wijzigingen op.


62040?data-resolve-url=true&data-manual-id=
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nb: wanneer deze optie niet beschikbaar is, betekent dat het team waarin deze dienst zit nog niet

geconfigureerd is. Bekijk hiervoor de vorige stap.
nnb: In het geval er al meerdere diensten in betreffende team zijn, zal bij het aanmaken van een
nieuwe dienst deze instelling al juist geconfigureerd zijn. Controleer deze echter wel.

Herhalen

Herhaal vervolgens alle stappen voor elke dienst waarvan rooster is realisatie ingesteld moet
worden.


../../12025/l/59185?data-resolve-url=true&data-manual-id=12025
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Rooster is realisatie: Aan- en afwezigheden exporteren

Naast het exporteren van ingeplande diensten (Rooster) kunnen ook Afwezigheden
(vakantie, overleg, scholing, ziekte) en Beschikbaarheden (bijv. bereikbaarheidsdienst)
geéxporteerd worden naar Ons Administratie. Dit kan voor de verloning van medewerkers

gebruikt worden.

Onderstaande instellingen zijn hiervoor van belang.

Team instellingen

Export

Flanning
Fooster

#| Afwezigheid

Geef eerst per team aan dat je afwezigheden/beschikbaarheden wilt exporteren. Gebruik

daarvoor de handleiding voor het maken van exportinstellingen per team.
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Beschikbaarheidstype aanpassen

Beschikbaarheidstypen overzicht

Beheer dashboard » Beschikbaarhedstypen

Viilat kan & mat deze pagina?

Beschikbaarheidstypen Exporteer als Betaald als

Vakante Vakanfie SAanpassen
Nist beschikbaar Niet betaald Aanpassen
Seschibaar Nig? belaald Aanpassen
Opgenomen Ziekiaveriof Aanpassen
Owverleg Estesly Aanpassen
Bereitbaarhed Eereikbere diens! Aanpassen
Aanwezigheid Stenaby Aanpassen
Scholing Esfaalc Aanpassen

Vervolgens moet worden aangegeven welke beschikbaarheidstypen (ook wel
afwezigheidstypen genoemd) moeten worden geéxporteerd, en met welke uursoort in Ons
Administratie die overeenkomen.

Ga in Ons Planning naar Beheer > Beschikbaarheidstypen.
Klik op "Aanpassen" achter het type beschikbaarheid/aanwezigheid dat geéxporteerd moet
worden.

Exporteer Ziek beschikbaarheidstype als:

Geen ¥ o

Standaard betalingstype: (Als een uurtype gekozen is, wordt het
betalingstype van de uursoort gebruikt.)

Ziekteverlof ¥ o

Opslaan | of Annuleren
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1. Geef hier aan met welk uursoort (uit Administratie) het beschikbaarheidstype
correspondeert.

2. Selecteer vervolgens het betalingstype.

Sla tot slot de gegevens op.

Export activeren

Tot slot dient de gehele export geactiveerd te worden. Bekijk hier hoe dat is in te stellen.


120062?data-resolve-url=true&data-manual-id=
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Export activeren

Ten slotte dient de export-functie als geheel geactiveerd te worden (voor zover dit nog niet
gedaan is). Dit kan gezien worden als aan-/uitknop voor de export.

Navigeren

<%~

2

Synchronisatie

Ga naar Beheer => Synchronisatie
Activeer de export

Synchronisatie

Beheer dashboard » Synchronizatie

Wat kan ik met dere pagina? v

Ons Administratie synchronisatie

Het aanzetten van de importer of de exporter zorgt ervoor dat nieuwe gegevens worden overgencmen of dat uren worden

geéxporteerd.

Import:

Export:

Opslaan | of Annuleren
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Zet een vinkje bij het vakje "De exporter draait elke dag op middernacht" om de export te
activeren. Dit zorgt ervoor dat er elke nacht daadwerkelijk uren worden geéxporteerd naar Ons
Administratie. Pas wanneer dit vinkje is gezet worden de 'Team exportinstellingen' bij Beheer
zichtbaar.
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Kostenplaatsen export in Ons Planning: uitleg en configuratie

Als onderdeel van de planning-, rooster- en afwezighedenexport is het mogelijk om in Ons
Planning aan te geven dat ook kostenplaatsen mee worden geéxporteerd naar Ons
Administratie.

In dit artikel zal eerst worden aangegeven hoe dit is in te stellen in Ons Planning.
Vervolgens wordt uitgelegd wat deze functionaliteit doet.

Ten slotte wordt uitgelegd waarom het van belang is dat de poolteam functionaliteit in Ons
Administratie geactiveerd dient te worden om problemen met het fiatteerproces te
voorkomen.

Navigeren

Synchronisatie

Beheer dashboard » Synchronisatie

Wat kan ik met dere pagina? v

Ons Administratie synchronisatie

Het aanzetten van de importer of de exporter zorgt ervoor dat nievwe gegevens worden overgenomen of dat uren worden

geéxporteerd.

Impﬂrt: De koppeling draait op vaste intervallen. Het hangt van de klant af hoe vaak dit

Export:

Ga naar Beheer => Synchronisatie

Hier is middels bovenstaande vinkjes aan te geven dat Kostenplaatsen meegenomen moeten
worden voor planning, rooster of afwezigheden export.
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Werking

Een kostenplaats is de eenheid waar kosten en opbrengsten op worden geboekt t.b.v. de
financiele boekhouding. Meestal komt dit overeen met een locatie of een team in Ons
Administratie.

Normaal gesproken bepaalt Ons Administratie de kostenplaats van de geleverde zorg. Als een
medewerker zorg levert, worden de kosten daarvan geboekt op het team waar de medewerker
lid van is in Ons Administratie.

Als de kostenplaatsen export is geactiveerd, bepaalt niet Ons Administratie, maar Ons Planning
de kostenplaats en stuurt deze met de export mee naar Ons Administratie. Op dat moment is
niet het team waar de medewerker lid van is bepalend voor de kostenplaats, maar het team
waarvoor GEWERKT is. Dit kan van belang zijn in het geval medewerkers worden uitgeleend aan
andere teams. We lichten dit toe aan de hand van een voorbeeld.

Stel medewerker X is (in Ons Administratie) lid van team A, maar wordt (in Ons Planning)
eenmalig ingeroosterd bij een route van team B. Team B maakt gebruik van Rooster is
Realisatie, dus de uren worden geéxporteerd naar Ons Administratie, die de kostenplaats
bepaalt. Normaal gesproken zouden de kosten worden geboekt op team A, namelijk het team
waar de medewerker lid van is. Echter, in dit geval heeft de medewerker werk geleverd voor
team B. In dit geval zou het dus wenselijk kunnen zijn om de kosten op team B geboekt te
krijgen. Dit kan worden gerealiseerd door de 'Kostenplaatsen voor "rooster export" te activeren.
Op die manier stuurt Ons Planning de kostenplaats (het team waarvoor gewerkt is, dus team B)
mee met de export naar Ons Administratie.

De kostenplaatsen export kan dus zinvol zijn in het geval planning is realisatie of rooster is
realisatie wordt gecombineerd met pool-functionaliteit (dat wil zeggen, dat er een pool van
medewerkers bestaat die kunnen worden uitgeleend aan andere teams).

Problemen met fiatteren

Het activeren van de kostenplaatsen export kan er toe leiden dat er een probleem ontstaat bij
het fiatteren. In het eerder genoemde voorbeeld heeft medewerker X zorg geleverd voor team
B, terwijl de medewerker lid is van team A. De uren zijn (door de kostenplaats export) geboekt
op team B. De uren zijn als gevolg daarvan niet zichtbaar in het fiatteerscherm van team A. De
manager van team A heeft op dat moment geen inzicht in de uren die zijn medewerker X in
team B heeft gemaakt. Sterker nog, in het fiatteerscherm wordt aangegeven dat er nog
ongefiatteerde uren zijn, maar als je daar op doorklikt, dan zijn er geen uren te zien.

Om dit te voorkomen dient de poolteam functionaliteit te worden ingeschakeld voor het
team waarvan medewerkers ook voor andere teams werken. (zie handleiding poolteam
functionaliteit). Stel dat medewerkers van team X ook voor team Y ingezet kunnen worden;
moet in dat geval team X als Poolteam worden aangemerkt. Dit heeft als resultaat dat ook de
uren die eerder niet te zien waren in het fiatteerscherm van team X, nu wel te zien en te
fiatteren zijn.
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Vraag de helpdesk om de poolteam funcionaliteit te activeren (middels een ticket).

Pool team inschakelen in Ons Administratie

Cliént Medewerker Zorg Rapporten Beheer

Bovenliggende eenheid Nedap Demo

Eigenschappen

Naam Huishoudelijke Zorg |
Kostenplaatsnummer I:l

Pictogram ® 'i{ﬂili

ons

Vervolgens kan men in Ons Administratie in het organigram bij het betreffende team aangeven

of het om een Pool team gaat.
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Teams
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Teams inzien

Overzicht van bestaande teams

Mijn teams

Alle tearms u
Alle teams
Ongebruikie teams
Behandeling
EMZ Achterhoek
EMZ Groenlo
Handleidingen
Japanse Tuin
Mieuwe Schipbeek
Moord
Onbekende eenheid
Oost
Cost Gelre
Team A
Vijwerhof
West
Zuid

Aan de linkerzijde zijn de bestaande teams inzichtelijk. In dit voorbeeld zijn alle teams nog
ongebruikt, wat inhoudt dat hier nog geen zorg voor is ingepland.

Navigeren naar teamconfiguratie

Medewerkers ' o

Diensten

Cliénten

Teams

Rooster

Planning

Omleidingen

Beheer
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1. Ga naar "Beheer".
2. Klik op "Teams".

Overzicht

1000 Handleidingen -+

onbekend Onbekende eenheid -

1010 Oost Gelre  +

101010 Japanse Tuin  +

101020 Vijwerhof =

102010 EMZ Groenlo |+

102020 EMZ Achterhoek  +
1110 Mieuwe Schipbeek |+

111010 Noord =

111020 Qost  +

112010 Zuid -

12020 West -

BH Behandeling -+

De teams zijn nu zichtbaar. Door op de grijze driehoekjes te klikken zijn eventuele
onderliggende teams te zien.

Gekoppeld team

(TO1) Extramuraal +

(007) De Akker +

Achter de naam van het team is te zien indien deze aan Ons Administratie is gekoppeld.
Hierdoor is duidelijk te zien welke teams uit Ons Administratie afkomstig zijn en welke
(onderliggende) teams alleen in Ons Planning zijn aangemaakt.
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Team toevoegen

De teamindeling kan aangepast worden, maar hierbij zijn wel een aantal voorwaarden. Zie
hiervoor:

+ Gegevens uit Ons Administratie
+ Gegevensoverdracht Ons Administratie naar Ons Planning

Teamindeling

—
' 1000 Han Ieidingeg

o onbefend Onbgkende eenheid -+
1010Q Dost Gelrf  +

101010 JRpanse Tuin =
101020 Vgverhof -+
102010 BRIZ Groenlo =

102020 BEQZ Achterhoek -+

1110 gHieuwe Sl‘rip:eeh +

111010 MNgord -+

11020 Ogst -+

12010 Zgid -

12020 Vst -+

BH Behandelin -

Ga naar Beheer --> Teams.

Met de driehoekjes (1) is het team uit te klappen om eventuele onderliggende teams te
bekijken. Door op het + icoon (2) te klikken is het mogelijk om een nieuw onderliggend team toe
te voegen. Door op de naam van het team te klikken, is het team te wijzigen.

Klik op het plusje van team waaronder je een nieuw team wilt maken.


http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/12019/l/130282
http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/12019/l/56854
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Gegevens invoeren

Bovenliggend team:

Team A |z|

Code
110202

Maam

Team OB|

Ditteam plant per:

4 weken E
Actief sinds
20 - 2 - 2012 [H

Toevoegen of Annuleren

Voer de gegevens in. Selecter het bovenliggende team, voer een unieke code en naam in.
Selecteer per hoeveel weken het team plant: op basis hiervan wordt het roosterscherm
ingedeeld. Klik tot slot op de begindatum van het team.

Sla het team op door op "Toevoegen" te klikken.

Het team is nu toegevoegd.
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Teaminstellingen wijzigen
Navigeren

Dashboard

Medewerkers

Diensten

Cliénten

Rooster

Planning

Beheer

Miin teams.

Selecteer eerst een team onder Mijn teams.

Mijn teaminstellingen

Welkom bij Jouw Planning!

vashboand

‘Wt kan ik met deze pagine? v

Welkom bij Jouw Planning!
LIIII'{S-I:.BI'I | Clignlen zonder leam | ¥Wat kan ik nog meer doen?

Klik op "Dashboard" en daarna op "Mijn team instellingen" onder de tekst "Welkom bij Jouw
Planning!"
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Reeds ingevoerde gegevens

Aanpassen mstelllngen van Team A

Dashboard » Team A » Aanpassen (too

Wat kan ik met deze pagina? v

Bovenliggend team:

Code Cie unigke code voor dit team binnen joww ocrganisatie

(-

Naam 15 EEN Naam die |I] en & Medeweltels masxel ||k kunnen cntnouden

Cit team roostert per:

4 weken (=]

(]

Dit team werkt:

g Extramuraal (=]

1. Dit zijn de primaire gegevens van het team zoals deze zijn ingevoerd. In de meeste geavallen
is er een koppeling tussen het team in Ons Administratie en Ons Planning. In dat geval is de
teamnaam en de code niet te wijzigen. Alleen als het team als onderliggend team is
aangemaakt in Ons Planning (bij Beheer => Teams) onder een bestaand team kan hier de
teamnaam en code worden aangepast.

2. Hier kan aangegeven worden of voor dit team per 4 weken of per maand geroosterd moet
worden. Standaard staat deze op per 4 weken, dit wordt ook sterk aanbevolen aangezien dit
het meeste overzicht biedt.

3. Hier kan aangegeven worden of het een intramuraal, extramuraal of een WMO team betreft.
Standaard staat deze op Extramuraal. Intramuraal selecteren heeft tot gevolg dat de eindtijden
van een dienst worden getoond op de roosterprint en in het medewerkerportaal. Bij een
extramuraal team worden die niet getoond. WMO selecteren heeft op dit moment (nog) geen
functie.
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Aanvullende gegevens

Toon/Nerberg geavanceerde opties

o Gebruik blokplanning
-

o Toon doorlopende compensatie- en vakantiesaldi
e
Kies een flexteam voor dit team:
Flexpool v
o Toon/MNVerberg zelfrooster opties
-

o ToonMerberg team geldigheid datums
e

Wanneer levert jouw team zorg?

x._.E'

ma fi 0 do vr za 0
nacht v < v 7 v v v
ochtend Td v rd e > + i
middag Ud L4 td Ld r v «
avond Ld L4 Ld L rd s o

ons

Klik op "Toon/Verberg geavanceerde opties" en/of op "Toon/Verberg team geldigheid datums"

voor aanvullende opties.

1. Selecteer of de blokplanning-functionaliteit ingeschakeld moet worden door "Gebruik
blokplanning" aan te vinken. Deze optie wordt in de meeste gevallen gebruikt bij het

plannen van Huishoudelijke Hulp.

2. Selecteer of doorlopende compensatie- en vakantiesaldi in het rooster getoond

moeten worden.
Hier kan ingesteld worden of dit team kan zelfroosteren.
Geef hier de begindatum van het team aan.

AW

Vink aan welke dagdelen het team zorg moet leveren. Dit heeft invloed bij het

toekennen (claimen) van zorgregels aan een team. Stel dat je in het arrangement van
een cliént bij een bepaalde regel op 'Mijn team' klikt en dat team levert alleen in de
weekenden zorg, dan worden alleen de zorgregels die in het weekend vallen aan dit

team toegekend. Voor de overige uren wordt een aparte regel aangemaakt.

Klik tot slot op "Opslaan".


http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/12021/l/130325
http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/12021/l/592814
http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/20523/c/76240
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Overige instellingen
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Vervoersmiddelen beheren

Navigeren

Haam snelheid (kmiu)

& Auln 510 krniy AENPASSEN verwijderan
du Figls 15 ki o Aarpasser & raijderer
ar Bromfiets 3k krnfu AAnpasser verwijderen

e e gkl
% Lopend A0 ki Banpassen irwei | daren

Ga naar "Beheer" en klik op "Vervoersmiddel".

De bestaande vervoersmiddelen zijn zichtbaar. Deze zijn aan te passen of te
verwijderen.

3. Daarnaast bestaat ook de optie om een nieuw type vervoersmiddel toe te voegen
door op "Vervoersmiddel toevoegen" te klikken.

N —

Vervoersmiddel toevoegen en eventueel voorzien van een bijbehorende
declaratie-instelling

MNaam
Auto

Snelheid (kmiu)

50

Minimale reistijd

5

RFond reistijd afop

0

Afbeelding

Auto v

Declaratiesoort

Geen declaratie v

“erwijderan Opslaan | of Annuleren
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Voor het toevoegen van een vervoersmiddel dienen er een aantal gegevens te worden
ingevoerd. Een naam en gemiddelde snelheid van het vervoersmiddel zijn verplicht. Eventueel
kan een minimale en afgeronde tijd ingevoerd worden. Op basis van deze gegevens wordt de
reistijd binnen een dienst bepaald. Het vervoersmiddel dat ingevoerd kan worden bij een
medewerker bepaalt niet de reistijd, maar is enkel bedoeld om een signalering te geven
wanneer een medewerker zonder auto als vervoersmiddel gepland wordt op een dienst waarbij
auto als vervoersmiddel is ingevoerd.

Wanneer het een standaard vervoersmiddel betreft, selecteer dan de optie "Standaard
vervoersmiddel". Dit vervoersmiddel wordt dan standaard ingevoerd bij het aanmaken van een
dienst. Verder kan er gekozen worden om een afbeelding te gebruiken voor het
vervoersmiddel.

Declaratiesoort

Tot slot kan ingesteld worden of dit vervoersmiddel doorgezet kan worden naar Ons
Administratie als declaratiesoort. Deze instelling is alleen van belang als in Ons Administratie de
licentie voor automatische kilometerregistratie aanstaat. De declaratiesoorten die in Ons
Administratie ingesteld staan, zijn in dit uitklapscherm terug te vinden. Het vervoerstype kan
aan de gewenste Declaratiesoort gekoppeld worden. Zo kan bijvoorbeeld ingesteld worden dat
een route die per fiets afgelegd is, geen declarabele kilometers oplevert. Een route die per auto
is afgelegd, kan met deze instelling wel declarabele kilometers opleveren. Met deze instelling zal
Ons Planning de geselecteerde declaratiesoort per vervoersmiddel automatisch meesturen in
de import naar Ons Administratie. Ons Administratie berekent dan - in het geval van
automatische kilometerberekening - automatisch de gemaakte kilometers bij de route die via
Planning is Realisatie aangeleverd is.

Klik op tenslotte op "Toevoegen".

Voltooid

= Bus 45 kmiu

Het betreffende vervoersmiddel is toegevoegd.


x-screensteps-link://screensteps.com/?type=article&uuid=5214b58f-e512-487f-af18-d3453eb97eed&manual_uuid=3419A450-E3D9-012F-DD34-12313804AAC3
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Rooster en blokplanscherm labels configureren

Het is mogelijk om in het rooster en de blokplanning de "vakjes" in te kleuren, bijvoorbeeld
om aan te geven dat voor een bepaalde dienst vervanging gezocht moet worden. Het
inkleuren wordt gedaan met de markeerstift-functie. Elke organisatie kan zelf invulling
geven aan de betekenis van de verschillende kleuren.

Om dit te gebruiken dienen eerst zogenaamde "labels" aangemaakt te worden. Dit kan
onder Beheer (1) => Labels (2)

Labels aanmaken

Beheer dashboard

Dashboard b Beheer dashboard
22 R ——

Medewerkers
Cliénten
Teams Gebruikers Vervoersmiddel
Rooster '
]
EEheer@ Omleidingen Soorten bekenden e Labels

Nedap healthcare | Ons Planning - Configuratie Pagina 60 / 80



Ons Planning - Configuratie

Rooster

Test

toegekend

vervanging zoeken

Uitzendkracht

“Vakantie aangevraagd

Adnpassen

Adnpazsen

Aanpazsen

Aanpazsen

Aanpassen

Verwijderen

Verwijderen

Verwijderan

Werwijderen

Werwijderen

VYoeg een nieuw label toe

ons

Vervolgens kan onder het kopje "Rooster" nieuwe labels worden aangemaakt. Gebruik hiervoor
de knop "Voeg een nieuw label toe".

Nieuw label

Beheer dashboard » Labels » Nieuw label

Wat kan ik met deze pagina?

oLat:eI soort

S Planning label

@ Rooster label

—_—

W N

Toevoegen

of Annulzren

Voer de naam (betekenis) van het label in.
Kies de kleur van het label.
Selecteer het soort label. Een Planning label kan in de blokplanning gebruikt worden.

Het Rooster label kan in het V&V rooster gebruikt worden.

Nedap healthcare | Ons Planning - Configuratie
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4. Voeg tenslotte het label toe. Hierna kan in het rooster of de blokplanning het label
gebruikt worden om de vakjes te markeren.
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Soorten bekenden instellen

Bij de cliénten zijn "soorten bekenden" aan te geven. Op basis hiervan kunnen signaleringen
ontstaan, bijvoorbeeld als er een ongunstige combinatie is tussen de medewerker en de cliént.

Positieve relatie

Indien er meer dan 5 bekende medewerkers bij de cliént als positieve relatie zijn gekenmerkt,
en er wordt een andere medewerker bij de cliént ingepland, zal hierop ook een signalering in de
planning ontstaan.

Primaire relatie

Een primaire relatie is altijd een positieve relatie. Via het Cliéntscherm --> "bekijk de zorg die
aan deze cliént geleverd wordt", is middels een sterretje te zien of de primaire relatie is
ingepland.

Negatieve relatie
Indien een negatieve relatie bij de cliént wordt ingepland, dan zal hierop een signalering in de
planning ontstaan.

Soorten bekenden beheren

Op twee manieren zijn de soorten bekenden te beheren; vanuit Ons Planning of vanuit Ons
Administratie. Gemaakte wijzigingen in de ene applicatie zijn direct zichtbaar in de andere
applicatie.

Bekijk de handleiding Medewerkerrelaties configureren in Ons Administratie.
Onderstaande stappen geven weer op welke wijze de soorten bekenden zijn te configureren in
Ons Planning.

Navigeren

Soorten bekenden

Ga naar "Beheer" en klik op "Soorten Bekenden".


http://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/5755/l/214083
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Overzicht
Naam
Eerst verantwoordelijke {;} Aanpassen Verwijderen
Kennis (D) Aanpassen Verwijderen

voeg een nieuw s00M bekends tos

Vervolgens is een overzicht met soorten bekenden te zien. De smiley geeft aan of het een
positieve of negatieve relatie is.

Om een nieuwe soort bekende toe te voegen dient er op "Voeg een nieuw soort bekende toe"
geklikt te worden.

Gegevens invoeren

Maam

Negatieve relatie

Toevoegen of Annuleren

Geef de naam in en geef aan of het een "primaire relatie" of een "negatieve relatie" is.

Klik op "Toevoegen".

Voltooid
Eerst verantwoordelijke @ Aanpassen Verwijderen
kennis C;' Aanpassen Verwijderen
Megatieve relatie @ Aanpassen Verwijderen

De nieuwe soort bekende is toegevoegd.
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Snelheidscheck Ons Planning uitvoeren

De snelheidscheck is bedoeld om een indicatie te geven over de internetverbinding op de
betreffende locatie. De snelheidstest geeft geen definitief antwoord, maar is één van de
instrumenten om performance problemen te analyseren.

Navigeren
Extra informatie en gereedschap
Je IP adres is: 213.160.213.92 Dit adres wordt herkend alz Hedap 1
Welke browsers worden ondersteund door Ons Planning?
Wat is er nieuw in deze versie? Bekijk de functionele wijzigingen.

Welke bugs zijn er opgelost? Klik hier voor de releazenoctes

Witt u weten wie Ons Planning gemaakt heeft? Klik hier voor de credits.

Wanneer er op het "Dashboard" geklikt wordt, staat er op de rechterpagina informatie
waaronder een link naar de snelheids check.

De snelheidscheck uitvoeren

Welkom bij de snelheid tester. Deze test zal een simpele connectie test uitvoeren. Als er congequent meer rode dan groene
linen verzchijnen, iz er mogelijk een probleem met uw internet verbinding. Neem in dat geval contact op met uw helpdesk. Bij
een goede verbinding kost de test S tot 10 seconden.

Klik op de knop "Test".
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Uitleg resultaten

Vervolgens verschijnt er na een aantal seconden een grafiek waarin de status van de verbinding
wordt weergegeven.

Er kunnen over het algemeen drie toestanden optreden:

1. De gehele grafiek is groen
Deze situatie duidt op een goede internetverbinding.

2. De gehele grafiek is rood
Deze situatie kan duiden op onvoldoende bandbreedte.

3. De grafiek is groen, maar er zijn rode uitschieters.
Deze situatie kan duiden op een instabiele omgeving waarbij de applicatie over het algemeen
wel correct werkt.

Vergeet niet dat de snelheidscheck slechts een instrument is. De waarden zijn op zich nooit
goed of fout, maar is bedoeld om eventuele performence problemen te kunnen herleiden.
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Een dienst toevoegen/wijzigen

Een dienst (ook wel route genoemd) is een middel om zorg te kunnen inplannen. Een
dienst bestaat uit een tijdsvenster (bijvoorbeeld elke maandag van 12:00-18:00uur) waarin
zorgmomenten kunnen worden ingepland (bijvoorbeeld eerst 10 minuten PV aan client X,
daarna 15 minuten VP aan client Y). Een dienst kan worden toegekend aan een
medewerker, waarmee deze wordt "ingeroosterd". In deze handleiding wordt uitgelegd hoe
een dienst toegevoegd of gewijzigd kan worden.

Diensten openen

Dashboard

Medewerkers

Diensten

Clienten

Rooster

Planning

Beheer

Mijn teams

.
" Alle teams
Kies team > [ieteans
Gebruikte teams
[ o Amsterdam Oost
» Angeli Custodes
Eibergen
Flexteam
Fysiotherapeuten
HH1 De Terp
HH1 Polderweide
| Noorderzicht
filerd
Nedap Demo
Rietmolen

V&V B&L

V&V De Sloot

V&V De Tulp - Cost
V&V Nedap

1. Kies het betreffende team waar je diensten voor wilt aanmaken of wijzigen.

2. Klik op "Diensten".
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Nieuwe dienst toevoegen
Diensten van team V&V De Sloot

Ex zitten al 9 diensten in team VAV De Sloot. waarom voeg Je er niet wet meer toe?

« Vorige week Week 18 - 2014
Volgende week »
Nacht
Nachtdienst 1, N1 ma di wo do wr za zo
& ® @ ® @ ® ® ®
Nachtdienst 2 , n2 ma  di za
- ® ® ® ®
Nachtdienst 3 , n2 ma di wo do wr za zo
& ® ® @ @
Ochtend
Ochtend helpenden 1, oK1 ma di wo do wr za zo
® ® ® @ ® ® ®
Ochtend helpenden 3 . oH3 ma di wo do wr za zo
& ® ® ® ® @
Ochtenddienst 1, 01 ma di wo do wr za zo
& @ ® ® @ ® ® ®
Middag
Verzorgende route 2 middag noord |, vamn ma  di za
- ® ®
Verzorgende route zuid middag 1, viMz ma di wo do wvr za

e e

Door het klikken op "Nieuwe dienst" kan er een nieuwe dienst aangemaakt worden.

Afhankelijk van de instelling of er gebruik gemaakt wordt van
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Begin Pauze Eind

# Maandag 08:00 - 12:00

Zondag

. Geef de nieuwe dienst een (unieke) code. Bijvoorbeeld OH1.

. Voer een omschrijving in, bijvoorbeeld Ochtend Helpende 1.

3. Selecteer een (minimale) deskundigheid voor deze dienst, bijvoorbeeld Helpenden.
Wanneer een medewerker wordt ingepland op deze dienst met een verkeerde
deskundigheid, verschijnt er een signalering (naam van de medewerker wordt dan
rood). Zie ook signaleringen in Ons Planning.

4. Selecteer een vervoersmiddel voor deze dienst. Op basis van het vervoersmiddel
wordt de reistijd van een route (dienst) bepaald. Wanneer een medewerker wordt
ingepland op deze dienst met een ander vervoersmiddel (bijvoorbeeld fiets in plaats
van auto), verschijnt er een signalering (naam van de medewerker wordt dan rood).
Zie ook signaleringen in Ons Planning.

5. Stel hier de dagen en tijden van de dienst in. Dit bepaalt op welke dagen in de

planning deze dienst zal verschijnen en hoeveel beschikbare tijd er is om zorg in te

plannen.

Met de knoppen begintijd / eindtijd zijn de begin en eindtijd op te geven.

Met de knop Pauze, is per dienst de pauzetijd in te geven. Dit kan zijn: een vast

pauzetijd voor elke dag (bijv. 30 minuten), of een per dag verschillende pauze waar

de begin- en eindtijd van de pauze is te selecteren. De pauze wordt niet
meegerekend in de productiviteit. Stel dat je een dienst hebt van 8.00-12.00 uur met

15 minuten pauze, dan is de beschikbare tijd om zorg in te plannen 3 uur en 45

minuten.

N —

No

Klik tot slot op "Toevoegen".


https://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/12019/c/52275
https://nedaphealthcare.screenstepslive.com/s/ONS/m/12019/c/52275
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Week 13 Week 14

Helpenden

Machtdienst 3

Ochtend helpdenden 1

Ochtend helpdenden 3

De dienst is nu aangemaakt. In het rooster van dit team kunnen medewerkers nu worden
ingeroosterd op deze dienst. Dit is mogelijk vanaf de dag dat de dienst is aangemaakt.

OH1 (Ochtend helpenden 1)

Tim Franssen

5 uren

Mog 4 acties.
Alle clignten v
Alles v

In de planning van dit team is de dienst nu ook te zien en kan er zorg worden ingepland.
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Een dienst wijzigen

(OH1) Ochtend helpenden 1

en » (OH1) Ochtend helpenden 1 (Taon geseniedens)

Wat kan ik met deze pagina? v
Informatie
Code OH1
Omschriiving Cehtend helpenden 1
Uurtype Kantoorwerk (100.0%)

Dagen en tijden

07:00 tot 12:00
07:00 tot 12:00
07:00 tot 12:00
07:00 tot 12:00
07:00 tot 12:00

P 07:00 tot 12:00
Zondag 07:00 tot 12:00

Kalender

Kiik hier om de zorg in deze dienstte bekijken
Notities

Deze dienstheeft geen notties. Vioeg er een foe.

Deskundigheid

Helpenden

Vervoersmiddel

&b Fiets

Signaleringen bij roosterconflicten

Toon signaleringen voor CAO f ATW conflicten
Toon signaleringen voor overiappende diensten

Toon signaleringen voor overkwalificatie

s @ 0 ...

e/

De aangemaakte dienst kan worden gewijzigd en eventueel verwijderd. Selecteer eerst weer het
juiste team en klik daarna op "Diensten" (in het menu).

Klik op de naam van de dienst. Aan de rechterkant verschijnt dan meer informatie over de
dienst

1. Klik rechtsonderin op "Wijzig dienst" om de dienst instellingen te wijzigen.
2. Klik op "Verwijderen" om de dienst te verwijderen. De dienst wordt dan vanaf
vandaag verwijderd (de dienst die in het verleden gepland is blijft bestaan).

Let op: het wijzigen van de dienst-instellingen of het verwijderen van de dienst, kan ernstige
gevolgen hebben voor de planning. Doe dit altijd in overleg. Het "uitvinken" van een dienst voor
een bepaalde dag bijvoorbeeld, zorgt ervoor dat alle zorgmomenten voor die dag en dienst
worden uitgepland. Het opnieuw activeren van de dienst op een dag, zorgt er daarbij niet voor
dat de zorgmomenten automatisch weer ingepland worden!
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Signaleringen in- of uitschakelen

Signaleringen bij roosterconflicten
#| Toon signaleringen voor CAQ [ ATW conflicten
#| Toon signaleringen voor overlappende diensten

#| Toon signaleringen voor overkwalificatie

Het is mogelijk om per dienst, drie typen signaleringen in- of uit te schakelen. Hierdoor is
bijvoorbeeld het gevolg dat voor ingeroosterde bereikbaarheidsdiensten niet wordt getoond
dat de werktijd wordt overschreven. Het uitschakelen hiervan heeft echter ook gevolgen, in die
zin dat er geen enkele signalering van de betreffende soort getoond wordt. Als er dus wél
terecht een signalering is, wordt deze ook niet getoond. Hierdoor is de kans op fouten groter.
Standaard staan voor bestaande diensten alle typen signaleringen aan.

De volgende typen signaleringen zijn te wijzigen:

« CAO / Arbeidstijdenwet (ATW) (bijvoorbeeld: aantal uren achter elkaar gewerkt zonder
pauze).

+ Overlappende diensten

« Overkwalificatie (medewerkers met een hogere deskundigheid die ingeroosterd zijn op
dienst waarvoor een lagere deskundigheid geldt).

De instellingen zijn te wijzigen via Diensten => Wijzig dienst.
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Hiérarchie van deskundigheden

Deskundigheden worden onder andere gebruikt voor signaleringen in het rooster en voor
het bepalen van de te tonen diensten voor de flexfunctionaliteit en het zelfroosteren.
Diensten met een hogere deskundigheid worden bijvoorbeeld in het zelfroosterscherm niet
getoond, terwijl op diensten met lagere deskundigheden in het zelfroosterscherm alleen
meldingen getoond worden.

Het is voor beheerders mogelijk om hiérarchie aan te brengen aan de deskundigheden. Het
aanbrengen van een hiérarchie maakt het eenvoudiger om deskundigheden te beheren en
maakt de deskundigheden overzichtelijker.

Overzicht van deskundigheden

Rooster

Planning

Kies team - S
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3
0
)

Teams Gebruikers Vervoersmiddel

Omleidingen Soorten bekenden Labels

Uurtypen Beschikbaarheidstypen Deskundigheid

Aankendigingen Synchronisatie Export

Klik voor het aanpassen van de hiérarchie op "Beheer" --> "Deskundigheid".

Hiérarchie van deskundigheden

De instellingen op deze pagina worden gebruikt voor conflicten in het rooster- en planscherm, en
woor het bepalen van toegestane diensten voor flex en zelfroosteren.

Medewerkers mogen zorg leveren van lagere deskundigheden, en intekenen op diensten van
lagere deskundigheden. Ze kunnen nog steeds overgekwalificeerd zijn

Een deskundigheid is hoger dan de deskundigheden die er linksboven zijn geplaatst.

Woor elke deskundigheid kan een lagere deskundigheid worden gekozen

.

Deskundigheidsprofielen in het grijs zijn verborgen profielen.

eau 3 medewerker, ook als

Bijvoorbeeld: Een niveau 4 medewerker mag alle zorg leveren van een nivi

niveau 4 uursoorten mist die wel iveau 3 staan. Dit kan worden bereikt door bij niveau 4 een

lagere deskundigheid te kiezen, nam veau 3. Niveau 4 wordt dan rechtsonder niveau 3
geplaatst.
Alphahulp Verwijderan
Thuishulp Y

ferwijderan |

Verpleegkundige ‘erwijderan |

Verzorgende 1 Verwijderan
Verzorgende 2 Verwijderan
Verzorgende 3 Verwijderan
Verzorgende A Verwijderan
Verzorgende B Verwijderan
Verzorgende C Verwijderan

ons
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In bovenstaand overzicht is nog geen hiérarchie aangebracht in de deskundigheden.

Aanbrengen van hiérarchie

In dit voorbeeld worden niveaus aangebracht voor deskundigheid Verzorgende A,B en C.

ons

We beginnen met koppelen van Verzorgende B als hogere deskundigheid van Verzorgende A.

Alphahulp
Thuishulp
“Yerpleegkundige
“erzorgende 1
“erzorgende 2
“erzorgende 3
“erzorgende A

[k-“er:nrgencle B ]

“erzorgende C

5,

-~

-~

-~

-~

-~

-~

-~

-~

Jerwijderan
Jerwijderan
verwijderen
Verwijderen
Verwijderen
Jarwijderan
Jerwijderan
Jerwijdaran

Verwijderen

Wanneer op "Verzorgende B" wordt geklikt, opent er een nieuw scherm waarin het

"Deskundigheidsprofiel voor Verzorgende B" gewijzigd kan worden.
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Deskundigheidsprofiel voor verzorgende b

Beheer dashboard » Deskundigheidsprofielen = Verzorgende B
Wat kan ik met deze pagina? v
| History
Code Naam
31 PV hulp met prothese (PV-proth) Werwijderen
Kies een uurtype... v « Kwalificatie toevoegen

Wijzig deskundigheidsprofiel

Klik op "wijzig deskundigheidsprofiel"

Wijzig deskundigheidsprofiel Verzorgende B

Beheer dashboard » Deskundigheidsprofielen » Verzorgende B » Aanpassen

Wat kan ik met deze pagina? v

Lagere deskundigheid:

Verzorgende C

Geen

Alphahulp
Thuishulp
Yerpleegkundige
Verzorgende 1
Verzorgende 2
“erzorgende 3

I:it\bd{r:igl'ei:s;r:fiel is verborgen

o)
ey

1. Open de dropdown,
2. Kies de lagere deskundigheid. In dit geval kiezen we voor "Verzorgende A",

“erzorgende C

Nedap healthcare | Ons Planning - Configuratie Pagina 76 / 80



Ons Planning - Configuratie

3. Sla op.

Alphahulp
Thuishulp
Verpleegkundige
“Werzorgende 1
“erzorgende 2
“erzorgende 3

Vearzorgende A

“erzorgende B

“Verzorgende C

In het deskundigheidsoverzicht verschijnt de zojuist aangebrachte wijziging in hiérarchie.

Alphahulp

Thuishulp

YWerpleegkundige

“Werzorgende 1
“erzorgende 2

“erzorgende 3

“Werzorgende A

“Verzorgende B

“erzargende C

Verwijderen
Verwijderen
Verwijderen
Verwijderen
Werwijderen
“Werwijderen
“Wearwijderen
“Werwijderen

“Werwijderen

Werwijderen
Verwijderen
Verwijderen
Verwijderan
Verwijderen
Werwijderen
“Werwijderen
“Werwijderen

Werwijderaen

ons

Wanneer je dit ook voor de overige deskundigheden doet, krijg je bovenstaande resultaat.
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Deskundigheden dieper in de hiérarchie erven alle kwalificaties van
deskundigheden ervoor

Door een deskundigheid aan te klikken, kun je zien welke kwalificaties in de eigen
deskundigheid zitten, en welke zijn overgenomen van de lagere deskundigheid. Erven van
lagere deskundigheden gebeurt alleen in de eigen hiérarchie.

+ Zwarte tekst houdt in dat de kwalificatie behoort tot de gekozen deskundigheid.
+ Grijze tekst houdt in dat de kwalificatie is overgenomen van een lagere deskundigheid.

Deskundigheidsprofiel voor verzorgende a

Beheer dashboard » Deskundigheidsprofielen = Verzorgende A

Wat kan ik met deze pagina? v
History
Code Naam
3 P persoonlijke zorg (PV-pzorg) Verwijderen
Kies een uurtype... v Kwalificatie toevoegen

+ "PV persoonlijke zorg" is de eigen kwalificatie. Er zijn geen verdere kwalificaties omdat
dit de laagste deskundigheid is.

Deskundigheidsprofiel voor verzorgende b

Beheer dashboard » Deskundigheidsprofielen » Verzorgende B

Wat kan ik met deze pagina? k4
History
Code Naam
3 P% hulp met prothese (PV-proth) “Werwijderen
31 P persoonlijke zorg (PV-pzorg)
Kies een uurtype. . ¥ Kwalificatie toevoegen

De hogere deskundigheid erft van de onderliggende deskundigheid.
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* "PV Hulp met prothese" is de eigen kwalificatie.
+ "PV persoonlijke zorg" is geérfd van de lagere deskundigheid (Verzorgende A).

Deskundigheidsprofiel voor verzorgende ¢

Beheer dashboard » Deskundigheidsprofielen » Verzorgende C

Wat kan ik met deze pagina? v

History

Code MNaam

3 PY hulp met prothese (Pv-proth)

31 P persoonlijke zorg (PV-pzorg)

31 WP medicijnen klaarzetten en toedienen (FV-medicijn ) Verwijderen
Kies een uurtype. .. v« Kwalificatie toevoegen

De hoogste deskundigheid erft van beide onderliggende deskundigheden.
+ "VP medicijnen klaarzetten en toedienen" is de eigen kwalificatie.
* "PV hulp met prothese" is geérfd van de lagere deskundigheid (Verzorgende B).
+ "PV persoonlijke" zorg is geérfd van de lagere deskundigheid (Verzorgende A).

Toepassing van de hiérarchie bij zelfroosteren en signaleringen

Alphahulp erwijderan |

Thuishulp Werwijderan |

Yerpleegkundige “erwijderan |
Yerzorgende 1 “Werwijderan
“erzorgende 2 “erwijderaen
“erzorgende 3 Verwijderen
“erzorgende A Yerwijderan
Verzorgende B erwijderan
“erzorgende C erwijderan
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De hiérarchie wordt niet als zodanig toegepast bij zelfroosteren en signaleringen. Voor bepaling
of een bepaalde medewerker een bepaalde dienst mag doen, wordt gekeken naar de inhoud
van de deskundigheid en niet naar de plaats in de hiérarchie. Het zal dus voorkomen dat bij
zelfroosteren de medewerker ook kan inschrijven op diensten uit andere takken van de boom.

Bij het bovenstaande screenshot is een hiérarchie ingericht. In deze inrichting is de inhoud cq.
kwalificatie van Verzorgende 1 gelijk aan Verzorgende A, de inhoud van Verzorgende 2 gelijk
aan Verzorgende B, de inhoud van verzorgende 3 gelijk aan Verzorgende C.

Dan geldt:
« Verzorgende C mag diensten doen van verzorgende A,B,C,1,2,3.

+ Verzorgende B mag diensten doen van verzorgende A,B,1,2
+ Verzorgende A mag diensten doen van verzorgende A en 1
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