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Handleiding correcties op verlofsaldo

Deze handleiding beschrijft het verwerken van handmatige verlofcorrecties en bevat de beschrijving
van een nieuwe verlofsoort zonder vervaldatum. Toe te passen voor oa ADV-uren,
spaarverlofregelingen etc.
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Verlof

Handmatige verlofcorrecties

Het is vanaf nu mogelijk om handmatige verlofcorrecties aan te maken voor zowel regulier als
speciaal verlof. Dit kan je middels het pen-icoontje uitvoeren. Als je hierop klikt opent er een popup.
In deze popup kan je een medewerker korten of verlof bijboeken op zijn balans. De correctie wordt
direct uitgevoerd en de uren zijn direct beschikbaar. Indien de medewerker meerdere balansen heeft,
al dan niet over meerdere jaren, wordt tevens de herverdeling van de resterende uren toegepast.
Correcties hebben geen effect op openstaande verlofaanvragen, omdat deze uren al gereserveerd
zijn. Je kunt verlofaanvragen dus goed- of afkeuren, ongeacht de correctie je uitvoert.

y HR Enterprise (C1 ACC) ORTIANE §

== Aanwezigheid Verlof n
Q O Vi Nilles, Jan : Selecteer de verlofsoort die je wilt aanvragen.
E&H Verlof fiatteren @ Raadslid
Q@ Gemeenteraad (Gemeent...

== erlof definifias 2 000000269
|| Verlof definities E Reqgulier verlof I
Speciaal verlof definities €4 Ouderschapsverlof - Betaald UWV

= B &3 Medewerker wisselen
Verlof instellingen ..,'{ Ouderschapsverlof - Betaald CAQ
E,) Verkoop verlof Kalender | |« Balans Historie

= Verkoop verlof fiatteren
e - - - Verlof soorten Balans Opbouw

Verlof toek i
@ otioskennen Regulier veriof Gemeente .. Bovenwettelijk veriof: 49:38 / 49:39 ,
(‘3,,,' Ouderschapsverlof Onbeta. ..
Spaarverlol

X
a
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Balanscorrectie
Selecteer het aantal uren.

| @ 8000

| Annuleren || Toepassen |

Na Toepassen worden de uren geboekt en is de som van alle correcties van hetzelfde type
(handmatige correctie) zichtbaar op de balans.
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y HR Enterprise (C1 ACC) OROYANE §

um Aanwezigheid Verlof

= 7]
Q O ] Nilles, Jan : Selecteer de verlofsoort die je wilt aanvragen.
E‘g Verlof fiatteren & Raadslid
@ Gemeenteraad (Gemeent. .
— erlof definities 2 000000269 )
- Verlof aefinites 2 Regulier verlof I
Speciaal verlof definities %< Ouderschapsverlof - Betaald UWV
= B i3 Medewerker wisselen
Verlof instellingen !,{ Ouderschapsverlof - Betaald CAOQ
E') Verkoop verlof Kalender = |«u Balans Historie
= Verkoop verlof fiatteren
G - . - Verlof soorten Balans Opbouw
@ Verlof toekennen Regulier verlof Gemeente ... Bovenwettelijk verlof: 129:39 / 129:39 s
?L.':I Ouderschapsveriof Onbeta. ..
Bovenwettelijk veriof X
’_& Spaarveriof
_ Toegekende uren 50:24
B Ouderschapsverlof -0:45
i,
(111 Handmatige correctie 20:00
E Ontvangen 128:39
Opgenomen 0:00
In aanvraag 0:00
(@]
= Resterend balans 129:39
@ De comectie is succesvol verwerkt x

In het aanvraagscherm zie je, evenals andere correctietypes, het totaal van de correcties als één regel
weergegeven gevolgd door het jaar (handmatige correctie 2025). Deze methodiek was al aanwezig en
is ook toegepast voor handmatige correcties.
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Verlofaanvraag

Processtappen Uren

Periode Selecteer hier het aantal uren dat u wenst op te nemen. U kunt het geselecteerde aantal uren wijzigen door gebruik te
maken van de slider of door het aantal uren en minuten handmatig op te veeren aan de rechterzijde. U kunt maximaal
12 wur verlof per dag opvoeren. Klik vervolgens op ‘Volgende' om door te gaan naar de volgende stap.

Uren

v [« ] mamz
| Vorige week

w ma di wo do

33

Regulier verloi

1 sep 2025
Toegekende uren

Ouderschapsverlof 2025

Handmatige comectie 2025
Ontvangen

Opgenomen

In aanvraag

Volgende week Resterend balans

89:39 uur resterend

In onderstaand uitgebreider voorbeeld zijn er meerdere correcties van meerdere types over de jaren
heen uitgevoerd, dat ziet er in dit geval als volgt uit:
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Verlofaanvraag
Processtappen Uren

Periode Selecteer hier het aantal uren dat u wenst op te nemen. U kunt het geselecteerde aantal uren wijzigen door gebruik te
maken van de slider of door het aantal uren en minuten handmatig op te voeren aan de rechterzijde. U kunt maximaal
12 uur verlof per dag opvoeren. Klik vervolgens op 'Volgende' om door te gaan naar de volgende stap.

Uren

vandasg | ][+ ] moam
| Vorige week

w ma di wo do

33

22
Regulier verlol X

Toegekende uren 273:36

Ouderschapsverof 2025 -15:44

Verkopen veriof 2024 -2:00

1 sep 2025 Import veriofcomectie(s) 2024
Import verlofcorrectie(s) 2025

Handmatige correctie 2024

Handmatige correctie 2025

Ontvangen

Opgenomen

In aanvraag

Volgende week Resterend balans

157:37 uur resterend

Autoriseren correcties

Correcties kunnen alleen toegepast worden door een medewerker met een rol en invloed over
anderen. Ga naar Instellingen > Autorisaties. Kies voor een Rol-template en selecteer een rol.
Werkgevertype-rollen zijn niet geschikt voor correcties. Kies als actie ‘Voor medewerker wijzigen’ en

selecteer Correcties verlof. Let erop dat je ook de Verlofpagina selecteert om de pagina te kunnen
benaderen.
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Onderwerp selectie

Manager kan Voor medewerker wijzigen

Verlof pagina
Correcties verlof
Dienstverbanden pagina

Notities

Annuleren ‘ | Selecteren
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Speciaal verlof

Geen vervaltermijn, verlofspaarregeling

Je kunt vanaf nu een nieuw soort speciaal verlof gebruiken. Dit is een balans zonder vervaltermijn.
Standaard is er 0 uur gekoppeld aan deze balans. Ook voor dit nieuwe type zijn handmatige
verlofcorrecties mogelijk. Registraties die voortkomen uit aanvragen zullen dan ook uitsluitend
gebruik maken van correcties. Je kunt, evenals andere speciaal verlofsoorten, met dit type ook
aanvragen uitvoeren van 0:00.

o HR Enterprise (C1 ACC) QA@N 2

== Aanwezigheid Verlof n
m  Verlof . . .
Nilles, Jan : Selecteer de verlofsoort die je wilt aanvragen.
Eﬂg Verlof fiatteren & Raadslid
¢ Gemeenteraad (Gemeent.. m
—— Verof definities X 000000269
- Verlot aefinites 2} Reaulier verlof I
Speciaal verlof definities ‘fji Verlofspaarregeling
= 23 Medewerker wisselen
Varlof inctellinge
Verlof instellingen 94 Ouderschapsverlof - Betaald UWV
E,) Verkoop verlof Kalender  |Ju Balans Historie
= Verkoop verlof fiatte
G Verkoop verlof falteren Verlof soorten Balans Opbouw
Vearlof toel

@ Jerlottoskennen Regulier veriof Gemeente .. Verlofspaarregeling: 383 / 551 P
(?ﬂ Verlofspaarregeling

Verlofspaarregeling X
& Ouderschapsverlof Onbeta...

Toegekende uren 0:00
B Handmatige comeclie 551.00
111 Ontvangen 551:00
E Opgenomen -168:00
Lopende aanvraag 0:00
— Resterend balans 382:00
.

Inrichting

Definities

Maak een nieuwe definitie aan in Speciaal verlofdefinities. Het type is ‘Verlofspaarregeling'. Je kunt
meerdere definities van deze soort tegelijk aanmaken. Vul de benodigde velden in en klik op opslaan.
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Aanwezigheid

Verlo
Verlof fiatteren
Verlof definities

B Speciaal verlof definities
Verlof instellingen
Verkoop verlof

Verkoop verlof fiatteren

Verlof toekennen

Definitie lijst
Aanvullend geboortev
Geboorteverlof
Kortdurend zorgverlof

Langdurend zorgverlof

HR Enterprise (C1 ACC)

Ouderschapsverlof - B..

Ouderschapsverlof - B..

Ouderschapsverlof On...

Registratief verlof - Ov..

Studieverlof

Verlofspaarregeling

Zwangerschaps- en be...

Definition

Verlofsoort

Identificatie definitie

Verlofsoort naam

Icoon Selectie

Hulptekst

Standaard uren selectie

Bestedingspairoon

Hulptekst aanvraag

Reden verplicht

Eewijs toevoegen

Document template

Workflow definitie

Veerlof intrekken workflow

Q
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QA@N X

& || T

Verlofspaaregeling

Verlofspaaregeling

+ Onderbroken

Wil je 6 weken of langer met verlof gaan? Meld dit dan minimaal 6
maanden van tevoren aan je manager. Meld je dit op een later
moment? Dan kan je manager je vragen jouw verlof uit te stellen als
dit emstige problemen oplevert voor de organisatie.

Nee

@ Optioneel
Vermplicht

@ Nee

Optioneel
Verplicht

SpecialLeaveRequestOneApprove (v 2.0.3) v

SpecialLeaveRequestWithdrawOneApprove (v 3.0.0) hd

Annuleren Opslaan

Instellingen
Pas de definitie toe in de Verlof instellingen pagina en sleep deze naar de gewenste positie.
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y HR Enterprise (C1 ACC) Q@D 2

== Aanwezigheid Verlof algemeen n
Q Verlof Instellingen Instellingen Organisatiestandaard
E‘g Verlof fiatteren Bereik vanaf 01-0...| ¢ || @i | Verlof algemeen
L Indnf definiticc i i
- Verlof definities Organisatiestandaard Verlof aanvragen -
Speciaal verlof definities Requlier verlof Gemeente BCS (Gemeente BCS) b4
m  Verlof instellingen Sleep de verof definities in de volgords waarin je ze wilt tonen in de ljst van de
veriof overzichtspaging.
% Verkoop verlof Speciaal verlof aanvragen -
W Vnrbm e v ef Fatin i
G Verkoop verof fiatteren Verlofspaarregeling »®
Verlof tael
() Verlof toekennen Ouderschapsveriof - Betaald UWV x
@ -

L] Quderschapsverlof - Betaald CAD b4
s& Quderschapsverlof Onbetaald x
E Geboorteverlof X
111
— Aanvullend geboorteverlot X
E Kortdurend zorgverlof b4

— Langdurend zorgverlof x
L = )
Zwangerschaps- en bevallingsveriof x
Studieverlof X
Registratief verlof - Overige soorten x
Sleep de speciaal verfofdefinities in de volgorde waarin je ze wilf fonen in de ljst
van de verfof overzichispagina.
Verlof correcties -
Verkopen verlof x

Gebruik
De balans is altijd zichtbaar wanneer toegepast, ongeacht of er registraties zijn. Wil je deze verbergen
voor een specifieke groep medewerkers? Creéer dan een extra laag in de instellingen pagina.

Je kunt meerdere balansen van dit type tegelijk actief hebben voor de medewerker. Deze balansen
zijn vervolgens individueel opneembaar, zonder dat ze invloed hebben op een andere balans. Hoewel
deze soort met name gericht is op spaarverlof, kan deze soort uiteraard worden ingezet voor alle
andere soorten verlof die geen vervaltermijn met zich meebrengen.
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Speciaal verlof verzoek

Processtappen Periode & Uren

Registratie V Je kunt je IKB-uren opsparen in je IKB-spaarverlof. IKB-uren die je niet hebt opgenomen als verlof en niet hebt laten
uitbetalen, worden eind december toegevoegd aan je IKB-spaarverlof. Van je resterende compensatie- en
overwerkverlof wordt eind december maximaal 36 uur toegevoegd aan je IKB-spaarverlof. Uw IKB-spaarverlof kan niet

Periode & Uren &  wvervallen.

343:00 uur resterend
E El aug 2025 Veriofspaarregeling X

| Vorige week Toegekende uren

¥ 5 dagen geselecteerd Handmatige correctie
12 Ontvangen
Opgenomen

Lopende aanvraag

Resterend balans

2

Volgende week

Speciaal verlof correcties
Je kunt correcties op speciaal verlof toepassen op dezelfde manier als bij regulier verlof. Selecteer

een balans en pas een correctie toe. De autorisatie voor correcties op speciaal verlof is dezelfde als
voor regulier verlof. Je hoeft deze dus slechts eenmaal in te richten voor alle verlofsoorten.
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