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UMC-account activeren

Jouw UMC-account activeren en inloggen in het personeelsportaal.

In deze bijlage vind je instructies voor het activeren van jouw UMC-account. Je kunt jouw UMC-account
alleen activeren op een computer in het UMC Utrecht.

1. Computer opstarten

Start een computer op in het UMC Utrecht. Log in met je gebruikersnaam en wachtwoord. Deze gegevens
heb je van je leidinggevende ontvangen of van de medewerkers van de Werkwinkel als je oproepkracht
bent.

Let op: Je kunt jouw account niet activeren als iemand anders al op de computer is ingelogd. Deze
persoon moet zich eerst afmelden.

2. Wachtwoord invoeren

Als je je gebruikersnaam en wachtwoord juist hebt ingevoerd, vraagt het systeem je om een nieuw
wachtwoord aan te maken. Dit nieuwe wachtwoord moet minimaal 8 tekens lang zijn en minstens uit één
hoofdletter en cijfer/teken bestaan. Het systeem logt nu in.

Via jouw UMC-account heb je toegang tot het personeelsportaal. Hier regel je zelf verschillende
persoonlijke zaken. Je kunt hier onder andere terecht voor het wijzigen van je adresgegevens, het
invoeren van de gewerkte uren en het doorsturen van je salarisstrook naar je privé e-mailadres. Voor het
personeelsportaal moet je altijd (nogmaals) apart inloggen. Dit gaat met dezelfde gebruikersnaam en
hetzelfde wachtwoord.

Let op: Op het personeelsportaal staan jouw persoonlijke gegevens. Let er dus op dat je je afmeldt als je
klaar bent met je taken. Dit doe je door onder je naam rechtsboven op ‘Afmelden’ te klikken.

3. Connect opstarten

Ga naar het intranet van het UMC Utrecht: Connect. Je bereikt Connect door op een computer in het UMC
Utrecht de Internet Explorer browser op te starten (het personeelsportaal functioneert namelijk niet
optimaal in Mozilla/Chrome/Safari).
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Bij alle onderwerpen op Connect onder ‘Medewerker’ vind je de directe link naar het desbetreffende

onderwerp in het personeelsportaal. Ook staat hier de tegel ‘Personeelsportaal’ waar je direct kunt

inloggen in het personeelsportaal.
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Personeelsportaal
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PERSONEELSPORTAAL

Elke medewerker van het UMC Utrecht
kan in het personeelsportaal zelf veel
zaken regelen.

MELDINGEN

Livegang Connect

Connect en het personeelsportaal zijn beter op
elkaar afgestemd. Toegang tot het
personeelsportaal niet meer via één knop maar

gericht bij elk onderwerp.

Ga naar nieuwsoverzicht
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regelen

INFORMATIE OVER

* Mijn gegevens

* Salaris

» Verlof en werktijden
» Vergoedingen

» Dienstverband

CONTACT
P&O Service Centrum

Tip 1: Voer direct jouw bankgegevens en loonbelastingverklaring in! Indien het bankrekeningnummer en de
loonbelastingverklaring niet zijn ingevoerd, kan het UMC Utrecht geen salaris overmaken.

Tip 2: Voor een overzicht van relevante informatie voor nieuwe medewerkers kan je op Connect via ‘Medewerker’
naar de tegel ‘Nieuwe medewerker’ navigeren.




Bankrekeningnummer invullen

Personeelsportaal — Salaris — Bankgegevens

Voer z.s.m. de bankgegevens door waar het salaris naar overgemaakt dient te worden.

Let op: Ook als je al eerder in het UMC Utrecht gewerkt hebt en opnieuw in dienst komt moet je jouw
bankgegevens opnieuw doorgeven. Er zou in de tussentijd namelijk iets gewijzigd kunnen zijn, daarom
vragen wij deze opnieuw uit.

1. Inloggen

Log in met je UMC account gegevens op een computer binnen het UMC en ga via Connect naar het
personeelsportaal. Log hier nogmaals in.

2. Gegevens invoeren

In het personeelsportaal kies je voor ‘salaris’.

Home Personeel Mijn g Salaris Vergoedingen |  Verlofenwerktjden | Loopbaan | Dienstverband | Meer |  Mijntaken

Persoonlijk budget
declareer je online

3. Bankgegevens

Onder het kopje ‘Salaris’ kies je voor ‘Bankgegevens'.

Mijn taken

Salaris = Salaris

Salarisstrook 2 U kunt hier uw salarisstroken en uw jaaropgaven (vanaf 2011) digitaal inzien, printen en/of opslaan. Als er iets verandertin de wet- en regelgeving czlgevu\gen heeft voor het salaris dan staat deze informatie op scoop in de bijsluiter. Als 1
is dan staat datvermeld op uw salarisstrook. Onder persoonlijke instellingen (klik op het pijitje achter uw naam) kuntu aangeven datu de 0P UW prive wilt ontvangen. De eventuele bijsiuiter zit

Jaaropgave >
U vindt hier tevens de formulieren voor deelname aan &én van de regelingen in het kader van de CAQ 3 |a Carte (keuzemodel arbeidsvoorwaarden).

Bankgegevens >

989 Letop
Loonneffing/ N Indien u sinds kortin loondienst getreden bent van het UMC Utrecht, dient u hier uw bankrekeningnummer door te geven waarop u uw salaris wilt ontvangen. Daarnaast bent u verplicht een loonbelastingverklaring in te vullen. Indien uw p

omstandigheden wiizigen, kuntu 0ok een wiziging doorgeven van uw bankrekeningnummer en/of fiscale situatie.

loanbelastingverkiaring

CAO 3la Carte >

Salarisstrook Jaaropgave Bankgegevens Loonheffing/

loonbelastingverklaring
Uw salarisspecificaties bekijken. Uw jaaropgaven (vanaf 2011) bekijken. Uw bankrekening wijzigen of een tweede

bankrekeningnummer toevoe gen. Invullen van gegevens voor vaststelling van

loonhefiingen op uw salaris

Meer weten? e Meer weten? T — Meerweten? ﬁ [— Meerweten? m

4. Gegevens invoeren

Klik op ‘+Bankgegevens’, dus niet op het potloodje. Wijzig je gegevens en klik vervolgens op ‘opslaan’.
Doe dit ook als je opnieuw in dienst komt en jouw oude gegevens nog ziet staan. Je gegevens moeten
dan opnieuw bevestigd worden. De ingangsdatum van de nieuwe gegevens staat tevens altijd op de dag
van invoer, dit kan (en hoeft) niet gewijzigd te worden.



Bankgegevens

Persoonlijk profiel

v Bankrelatie K Bankgegevens K Extra bankgegevens

Bankgegevens

Ontvanger:
Plaats:
IBAN:
Bankland:

Bankgegevens

Bankgegevens toevoegen

&' QOpslaan en terug =l Opslaan

Bankgegevens

Ontvanger:

Plaats:
Bankland: ML
IBAN:

Geldigheid

(« Begindatum |01.03 016




Loonbelastingverklaring

Personeelsportaal — Salaris — Loonbelastingverklaring
Hier zorg je ervoor dat de loonheffingskorting wel of niet wordt toegepast op je salaris.

1. Inloggen

Log in met je UMC account gegevens op een computer binnen het UMC en ga via Connect naar het
personeelsportaal. Log hier nogmaals in.

2. Salaris

In het personeelsportaal ga je vervolgens naar ‘Salaris'.

Home Personeel | Mijn Salaris Vergoedingen Verlof en werktijden |  Loopbaan e banc Meer Mijn taken

Persoonlijk budget
declareer je online

3. Loonbelastingverklaring

Onder het kopje ‘Salaris’ kies je voor 'Loonheffing/ loonbelastingverklaring'.

Mijn taken

Salaris G Salaris

Salarisstrook > U kunt hier uw salarisstroken en uw jaaropgaven (vanaf 2011) digitaal inzien, printen enfof apslaan. Als er iets verandert in de wet- en regelgeving dat gevu\gen heeftvoor het salaris dan staat deze informatie op scoop in de bijsluiter. Als er
is dan staat dat vermeld op uw Onder (Klik op het pijitje achter uw naam) kunt u aangeven dat u de op uw privé iladres wilt ontvangen. De eventuele bijsluiter zit de

Jaaropgave >

U vindt hier tevens de formulieren voor deelname aan één van de regelingen in het kader van de CAO 3 Ia Carte (keuzemodel arbeidsvoorwaarden).

Bank >
ankgegevens Letop

Indien u sinds kortin loondienst getreden bent van het UMC Utrecht, dient u hier uw bankrekeningnummer door te geven waarop u uw salaris wilt ontvangen. Daarnaast bent u verplicht een loonbelastingverkiaring in te vullen. Indien uw per
Loonhefing/ 4 emstandigheden wiizigen, kunt u ook een wiiziging doorgeven van uw bankrekeningnummer en/of fiscale situatie.
Ioonbelastingverklaring
CAQ 3 la Carte >
Salarisstrook Jaaropgave Bankgegevens Loonheffing/
loonbelastingverklaring
Uw salarisspecificaties bekijken Uw jaaropgaven (vanaf 2011) bekijken Uw bankrekening wijzigen of een tweede

baniaskeningnummer osvosgen Invullen van gegevens voor vaststelling van
loonheffingen op uw salaris.

Meer weten? | oirectnaar | Meer weten? [ orectnaar | Weer weten? [ oirectnaar | Meer weten? | orectnaar |

CAQ ala Carte



4.  Formulier invullen

Vul het formulier in met als ingangsdatum jouw indiensttredingsdatum (geschreven met puntjes i.p.v.
streepjes).

leer waten?

Loonheffing/ loonbelastingverklaring Volledig senerm

Bijlagen

[ Overige bijagen loonbelastingverkiaring

Bijlage toevosgen

BEBR| @[ e|c®[-||HB |

Loonbelastingverklaring *verplicht invulien

® % DE

Persoonlijke gegevens
|

Klik vervolgens op enter en geef aan of je de korting wel of niet wilt laten toepassen.

Bijlagen

[0 Overige bijlagen loonbelastingverklaring

Bijlage toevoegen

)

Loonbelastingverklaring

Aanvraag *verplicht invullen

Ou One g

i

Druk daarna onderaan op ‘controleren’ en vervolgens op ‘'verzenden’.

Let op: Als de aanvraag correct is ingediend ontvang je binnen 5 minuten een WF-BATCH mail op je UMC
mailadres waarin dit bevestigd wordt.




Let op: Krijg je een foutmelding dat de inkomenscode ontbreekt?

In dit geval zijn de financiéle aanstellingsgegevens voor jouw aanstelling nog niet volledig afgerond. Je
hebt dan ook de aanstellingsbrief nog niet ontvangen thuis. Hierdoor kan het formulier voor de
loonheffingskorting nog niet worden verwerkt. Je ontvangt automatisch een mail op je UMC mailadres
zodra de aanstelling gegevens zijn verwerkt. Vanaf dat moment kun je dit formulier afronden en zo de
loonheffingskorting toe laten passen.

Het formulier kan maximaal met één maand terugwerkende kracht worden ingevuld en verwerkt.
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Melden van nevenactiviteiten

Personeelsportaal — Mijn gegevens — Nevenwerkzaamheden

Hier kun je nevenwerkzaamheden melden en wijzigen. Je bent verplicht nevenwerkzaamheden te melden
die raakvlakken hebben met jouw werk in het UMC Utrecht of het belang van het UMC Utrecht raken. De

nevenwerkzaamheden die je gemeld hebt en waarover je afspraken hebt gemaakt met jouw
leidinggevende tijdens gesprekken (bijvoorbeeld gesprekken die deel uitmaken van de
beoordelingscyclus), moet je ook via één van de onderstaande formulieren melden.

1. Inloggen

Log in met je UMC account gegevens op een computer binnen het UMC en ga via Connect naar het
personeelsportaal. Log hier nogmaals in.

2. Mijn gegevens

In het personeelsportaal kies je voor ‘Mijn gegevens'.

Home Personeel Min g ] ve Vertof en werktide | Meer | Mintaken

Zelf online mijn
adres wijzigen
is zo geregeld

!

) a.

3. Nevenwerkzaamheden

Onder 'Mijn gegevens' kies je vervolgens voor ‘Nevenwerkzaamheden'.

Miin gegevens 5 el de Meel Mintaken |

Miin gegevens G} Mijn gegevens
Persoonsgegevens > Op deze pagina vindt u sen overzichtvan uw persoonlijke gegevens. U kunt dezs inzien en deels ook wilzigen. De wilziging wordt metsen verwerkt Om bijvaorbesld sen nisuw adres in te vosren, Kkt U op de knop "Adressen”. Nieuwe geg
met begindatum vandasg ofin de toekomst vastgelegd worden. Bestaands gegevens wilzigen: ik op het pofloodje. Toekomstige gegevens verwijderen: kiik op de prullenbak
Adresgegevens >
Let op: het wifzigen van uw persoonlike fitel (bijoorbeeld drs. of prof ) is een “papieren proces”. Ditformulier dient u afte drukken en op te sturen. Het formulier bevat instructies voor de wiize van ahandeling
Noodeontact >
oodeonta Wie kan uw persooniijke gegevens inzien? Alleen u zelf kunt uw persoonlijke wizigen en aanvullen. Uw leidinggevende en andere medewerkers die betrokken zijn bij P&O processen hebben toegang tot een deel van uw persaonlijke geg
aankeljkvan de taak die men hesftin deze processen
Communicatie >
Titel wijzigen >
Nevenwerkzasmheden >
Persoonsgegevens Adresgegevens Noodcontact Communicatie
Ligmaatschap >
Uw persoonsgegevens inzien of wiiigen Uw adresgegevens inzien of wiizigen Wt wie kan het UNC Utrecht contact Uw persoonlijke communicatiegegevens
opnemen in geval van nood? inzien of wijzigen (e-mailadres, prive of

mobiel telefoonnummer).

P— - — P—

Titel wijzigen Nevenwerkzaamheden Lidmaatschap
Heeftu recent een diploma gehaald dat recht Hier kunt u uw nevenwerkzaamheden Lid worden of beéindigen van lidmaatschap
geeft op hetvoeren van een titel, dan kunt u doorgeven of wijzigen. (Personeelsfonds, VAD,
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4. Formulier invullen

Je kunt er voor kiezen om jouw nevenwerkzaamheden vast te stellen of te wijzigen. In beide gevallen dien
je een formulier in te vullen.

| Miin gegevens aris en erlo n and lee! Miln taken

Mijn gegevens G Nevenwerkzaamheden

Persoonsgegevens > Hier kunt u uw nevenwerkzaamheden melden en wijzigen. U bent te melden die hebben met uwwerkin het UMC Utrecht of het belang van het UMC Utrecht raken. De nevenwerkzaamheden die
heeft en waarover u afspraken hebt gemaakt met u tijdens die deel uitmaken van de , dientu ookvia de formulieren te melden.
Adresgegevens >
MNadat u één van deze formulieren heeftingevuld, wordt het ter goedkeuring naar uw leidinggevende verstuurd . Het verzonden fermulier kunt u volgen en inzien onder de knop “Mijn onder het hoofd itern “Mijn take
Noodcontact >
Communicatie >
Titel wizigen >
Nevenwerkzaamheden Nevenwerkzaamheden
Nevenwerkzaamheden v vastleggen aanpassen
Nevenwerkzaamhedan > Uw nieuwe nevenwerkzaamheden melden Inzien en wijzigen van uw
nevenwerkzaamheden.
vastleggen

Nevenwerkzaamheden >

eereten? feerwetent?
aanpassen

Vul de ingangsdatum in met punten i.p.v. streepjes (bijvoorbeeld: 01.02.2016) en druk op enter. Het
formulier klapt dan verder uit. Als je het formulier hebt ingevuld, klik dan op ‘controleren’ en vervolgens
op ‘verzenden'. Nadat je één van deze formulieren hebt ingevuld, wordt deze ter goedkeuring naar jouw
leidinggevende verstuurd.

[ Toelichting aard van werkzaamheden

O Toelichting raakviakken met UMCU werkzaamheden

EEEEIEICIRE

Ondertekenen | Opmerking

T Nevenwerkzaamheden vastleggen *verplicht invullen i
& 01.02.2016 dd.mm.jjjj
ﬁ 3
() Ja () Nee
Qverige nevenwerkzaamheden El
Organisatie *verplicht invullen

Controleren

12



Salarisstrook doorsturen naar privé e-mailadres

Personeelsportaal — Mijn gegevens — Communicatie

Het UMC Utrecht werkt niet meer met papieren salarisstroken. Hier vind je instructies voor het doorsturen

van de salarisstrook naar jouw privé e-mailadres.
1. Inloggen

Log in met je UMC account gegevens op een computer binnen het UMC en ga via Connect naar het
personeelsportaal. Log hier nogmaals in.

2. Mijn gegevens

Klik in het hoofdmenu op ‘Mijn gegevens'.

Home Personeel Mijn taken

Zelf online mijn

adres wijzigen
is zo geregeld

o

3. Communicatie

Onder het kopje ‘Communicatie’ kun je jouw privé e-mailadres toevoegen en opslaan.

Meer

Mijn gegevens G MIJI’] gegevens

Persoonsgegevens > Op deze pagina vindtu een overzichtvan uw perseonlijke gegevens. U kunt deze inzien en deels ook wiizigen. De wijziging wordt meteen verwerkt Om bijvoorbeeld een nieuw adres in te voeren, KIiktu op de knop “Adressen”. Nieuwe gegevens k
met begindatum vandaag of in de toekomst vastgelegd worden. Bestaande gegevens wijzigen: kiik op het potioodje. Toekomstige gegevens venwideren: Kiik op de prullenbak

Adresgegevens >
Let op: hetwizigen van uw persooniijke fitel (bijvoorbeeld drs. of prof.)is een “papieren proces”. Dit formulier dient u af te drukken en opte sturen. Het formulier bevat instructies voor de wiize van afhandeling
Noodcontact >
Wie kan uw persoonlijke gegevens inzien? Alleen u zelf kunt uw persoonlijke wizigen en aanvullen. Uw leidinggevende en andere medewerkers die betrokken ziin bij P&O processen hebben toegang tot een deel van uw persooniijke gegevens,
amhankelijk van de taak die men heeft in deze processen.
Communicatie >
Titel wiizigen > =
Nevenwerkzaamheden >
Liomastech N Persoonsgegevens Adresgegevens Noodcontact Communicatie
imastschap
Uw persoonsgegevens inzien of wijzigen. Uw adresgegevens inzien of wijzigen. Mt wis kan het UMC Utrecht contact Uw persoonlijke communicatiegegevens
opnemen in geval van nood? inzien of wiizigen (e-mailadres, privé of

mabiel telefoonnummer).

Weer weten? Weer weten? E Meer weten? Meer weten?

Titel wijzigen Nevenwerkzaamheden Lidmaatschap

Heeftu recent een diploma gehaald dat recht Hier kuntu uw nevenwerkzaamheden Lid worden of be&indigen van lidmaatschap
geeft op hetvoeren van een titel, dan kuntu doorgeven of wizigen (Personeelsfonds, VAO,

ditmet dit formulier doorgeven. Ontspanningsvereniging).
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4. Creéren privé e-mailadres

Vul bij "E-mail’ jouw privé e-mailadres in. De begindatum is altijd de dag van invoer. Dit dien je niet te
wijzigen. Klik daarna op 'Opslaan en terug’

Communicatie

Privé e-mailadres bewerken

! Opslaan en terug |5 Opslaan Afbreken

Contactgegevens
E-mail- * |
Geldigheid
@ Begindatum 00.02.2016

5. Persoonlijke instellingen

Ga nu naar 'Persoonlijke instellingen’ door rechtsboven op het pijltje naast je naam te klikken.

Welkom (Medewerker rol)

Yerander uw rol binnen Personeel;

Deskundige >
Medewerker (uw huidige rol) >

Direct naar W
¢ Persoonlijke instellingen >
Facilitair >
Afmelden >
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6. Salarisstrook per e-mail

Ga nu naar 'Informatie naar privé e-mailadres'.

Home |  Persoonlijkeinstelingen | O®@ @
Persoonlijke a7 i
persoontl] = Persoonlijke instellingen
instellingen

Wilt u de aanmeldtaal wiizigen naar het Engels? Wilt u un 3 of formulieren 0ok op uw privé e-mailadres ontvangen? Op deze paging's kunt u ditinstellen. In het laatste gevalis hetwel van belang datu eerst
Aanmeldtaal wijzigen > uw privé e-mailadres invoert onder “Mijn gegevens” > “Communicatie”
Informatie naar privé e- > Leidinggevenden kunnen hier één of mesrders collega-leidinggevenden van de eigen divisie aanwijzen als vervanger. zu faunnen ook 2en welke coll henzaif

Niet-leidinggevende budgeihouders kunnen hier hun eigen leidinggevende als venvanger instellen. De kan zichzelfinstellen als vevanger van een of meerdere niet-leidinggevende
mailadres budgethouders.

Let op: het aanwiizen van een venvanger als of beperitzich tottaken, rapportages en overzichten in het personeelsportaal. Wilt U ook een vervanger instellen voor het goedieuren van facturen dan moet

u dit apart doen in hetfinanciéle portaal. U kuntvia het piltie e e e KA poraal selecteren

Aanmeldtaal wijzigen Informatie naar privé e-
mailadres

Wigzig de taal <=

Instelling voor het onivangen van uw
salarisstrook, kostendeclaraties en
formulieren ap uw privé e-mailadres

m Weer weten? m
7. Controleren

In dit scherm selecteer je jouw voorkeuren en dien je een akkoord te geven voor het gebruiken van jouw
privé e-mailadres. Klik tot slot op ‘Opslaan’. Als je alle stappen succesvol hebt doorlopen ontvang je, vanaf
het eerst volgende moment van uitbetalen, de salarisstrook op jouw privé e-mailadres.

Let op: De jaaropgave ontvang je nog wel per post (ook te vinden in het personeelsportaal onder het
kopje ‘Salaris’ — 'Jaaropgave’).

Home | Persoonlijke instellingen |

Informatie naar privé e-mailadres

Privé e-mailadres:

|k wil de salarisstrook voortaan maandelijks op mijn privé e-mailadres ontvangen: T Mee  ®Ja

Ik wil een ingediende declaratie voortaan ook op mijn privé e-mailadres ontvangen: C'Nee @ Ja

|k wil een verwerkt elektronisch formulier voortaan ook op mijn privé e-mailadres ontvangen: T Mee  ®Ja

Met het aankruisen van deze optie geeft u aan dat u uw privé e-mailadres heeft ﬁ
aecontroleerd en dat het adres geen fouten bevat.

15



Noodcontacthummer

Personeelsportaal — Mijn gegevens — Noodcontact

Geef hier jouw noodcontactnummer door zodat wij snel iemand kunnen bereiken in een noodgeval.

1. Inloggen

Log in met je UMC account gegevens op een computer binnen het UMC en ga via Connect naar het

personeelsportaal. Log hier nogmaals in.

2. Mijn gegevens

Klik in het hoofdmenu op ‘Mijn gegevens'.

Home Personeel

Zelf online mijn

adres wijzigen
is zo geregeld

Snel en makkelijk

3. Noodcontact

Klik op ‘Noodcontact’ om de gegevens door te geven.

Mijn gegevens

Persoonsgegevens
Adresgegevens
Noodcontact
Communicatie

Titel wizigen
Nevenwerizaamheden

Lidmaatschap

Mijn gegevens

. Meer weten?
G| Mijn gegevens
> Op deze paginavindt u een overzichtvan uw persoonlijke gegevens. U kunt deze inzien en deels ook wizigen. De wiziging wordt meteen verwerkt. Om bijvoorbeeld een nieuw adres in te voeren, kiikt u op de knop “Adressen”. Nieuwe gegevens kunnen
met begindatum vandaag of in de toekomstvastgelegd worden. Bestaande gegevens wizigen: Klik ap het potloodje. Toekomstige gegevens verwijderen: klik op de prullenbak.
>
Letop: het wijzigen van uw persoonlijke titel (bijvoorbeeld drs. of prof.) is een "papieren proces”. Dit formulier dient u af te drukken en op te sturen. Het formulier bevatinstructies voor de wijze van afhandeling.
>
Wie kan uw persoonlijke gegevens inzien? Alleen u zelf kunt uw persoonlijie wijzigen en aanvullen. Uw leidinggevende en andere medewerkers die betrokken zijn bij PO processen hebben toegang tot een deel van uw persoonlijke gegevens,
N afhankelijk van de taak die men heeftin deze processen.
N =@
>
N Persoonsgegevens Adresgegevens Noodcontact Communicatie
Uw persoonsgegevens inzien of wijzigen. Uw adresgegevens inzien of wijzigen. Metwie kan het UMC Utrecht contact Uw persoonlijke communicatiegegevens
opnemen in geval van nood? inzien of wijzigen (e-mailadres, privé of

mobiel telefoonnummer).

Meer weten? Meer weten? m Meer weten? Meer weten? m

Titel wijzigen Nevenwerkzaamheden Lidmaatschap

Heeft u recent een diploma gehaald dat recht Hier kunt u uw nevenwerkzaamheden Lid worden of begindigen van lidmaatschap
geaft op hetuosren van een titel, dan kunt u doorgeven ofwijzigen (Personeelsfonds, VAO,

dit et ditformulier doorgeven Ontspanningsvereniging)
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Selecteer hier de blauwe knop ‘Noodcontact’ om nieuwe gegevens in te voeren.

ome Personeel | Mijn gegevens \ REIENH | Vergoedingen | Verlof en werktijden \ Loopbaan \ Di an \ Mijn taken |

Noodcontact

v Noodcontacten Noodcontact

Huidig noodcontact

Straat: 71
Huisnummer:
Postcode:
Plaats:

Voer de gegevens in van jouw contactpersoon en klik vervolgens op ‘opslaan’. De ingangsdatum is altijd
de dag van invoer.

Noodcontact

2! Opslaan en terug = Opslaan

Creéren Noodcontact

Land: * Nederiand E
Naam contact
Relatie tot medewerker

Telefoonnummer: *

Postcode / huisnummer / toevoeging

Adres ophalen

Straat

Plaats:

Geldigheid

Begindatum: * 12.02.2016
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VOG Declareren

Personeelsportaal — Vergoedingen — Declaratie Algemeen

Hier vind je instructies voor het declareren van de Verklaring Omtrent Goedgedrag (VOG) via het
personeelsportaal. Voordat je jouw VOG via het personeelsportaal kunt declareren, dien je eerst jouw
UMC account te activeren. Zie hiervoor de instructie 'UMC account activeren’.

Indien je meerdere rollen hebt in het personeelsportaal dien je erop te letten dat je de ‘medewerker rol’
hebt geselecteerd. Pas de rol aan door in de rechter bovenhoek van het venster op je naam te klikken.

1. Digitale bon

Na het aanvragen en de betaling van de VOG ontvang je een bevestigingsmail met daarin als bijlage de
betalingsbevestiging. Open de bijlage en sla deze op als pdf-bestand. Dit is de digitale bon.

2. Inloggen personeelsportaal

Log in met je UMC account gegevens op een computer binnen het UMC en ga via Connect naar het
personeelsportaal. Log hier nogmaals in.

3. Vergoedingen

In het personeelsportaal kies je in het menu voor 'Vergoedingen'.

MijnUMC Scoop Zoeken in Personee! [l SICEEND

% Personeel > Medewerker > Home Personeel

Home Personeel | Miln gegevens
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4. Declaratie algemeen

Klik vervolgens op ‘Declaratie algemeen’. Dit is een declaratie ten laste van een kostenplaats/WBS-
element (oftewel; ten laste van het afdelingsbudget).

Personeel > Medewerker > Vergoedingen _:u-»--—m- oy G

| Vergoedingen

Vergoedingen Meer weten?

Vergoedingen

Declaratie algemeen > e pagina kunt u declaraties indlenen en spo Viltu meet weten over de regels omirent deciaraties? Raadpleeg de dectaratioh: 00p of Kik op de link ‘meer weten
Declaratie (extra) persooniijk >
wor
budget ama kunt u ze indien gewenst verni
s heefl kunt U envoudia sen nisuwe ¢ aanmaken
Declaratie medisch >
speciatisten budget =B
Declaratie andere persoonlijke >
budgeten Declaratie algemeen Declaratie (extra) Declaratie medisch Declaratie andere
persoonlijk budget specialisten budget persoonlijke budgetten
Studiebudget aanwagen > Indienen van een kostendeciaratie ten laste
yan een kastanpiants'of project (WBS- een ten laste Indlenen van een kostendectaratie ten laste
Declaratie wizigen > element) ten Iaste van uw (extra) persooniijk budget van uw medisch specialisten budget van een ander aan u toegekend budget

Aamagen >

verhuiskostenvergoeding

Wijzigen reiskostenvergoeding >

Studiebudget aanvragen Declaratie wijzigen Aanvragen Wijzigen
verhui ing rei wergoeding
U kunt hier een eigen budget aanvragen. Kostendeciaraties die in behandeling zijn
DivoorDeela voor et volgen een studie. (n0g niet goedgekeurd) kunt u hier wizigen / ARG R Mutatieformutier voor wiizigen aantai
venwligecen verhuiskostenvergoeding reisdagen per woek en/of uw standplaats

5. Declaratie creéren

Je bent nu in het declaratiescherm. Klik op ‘Concept opslaan’. .

MijnUMC Scoop Zoeken in Personee! IR0

{5}‘3 Persones!> Weaasies > Verosarioen’> Declarad s L —

Afmeiden

Sa | Vergoedingen

Meer weten?

Declaratie algemeen Volledig scherm

Declaratie creéren
Medewerkers. Budgettypelgemeen

T BT <7

In dit scherm bepaalt u de binnenlandse kilometervergoeding.
Periode van declaratie

Begindatum: = 12062014 [
Einddatum: 12062014 [

Extra informatie

KostenplaatsWBS: 100,00 % 810 1000 (UNCU) e et

Reistraject

Totale afstand. 0 km Declaratie van kilometers
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6. Eventueel kostenplaats/WB wijzigen

Als de kostenplaats overeenkomt met de afdeling waar je werkt, ga dan verder door op ‘volgende stap’ te
klikken. Komt deze niet overeen met de afdeling waar je werkt? Dan kun je dit aanpassen door de
volgende stappen te volgen:

Klik op ‘Kostenplaats/WBS wijzigen'.

MijnUMC Scoop Zoeken in Personeel [T RAIEI

% Personeel > Medewerker > Vergoedingen > Declaratie algemeen

| Vergoedingen ertof on werkdjder
E Declaratie algemeen v

Declaratie creéren
Medewerkers Budgettypeigemeen

In dit scherm bepaalt u de binnenlandse kilometervergoeding.
Periode van declaratie

Begindatum: * 12062014 [
Einddatum: 12062014 [

Extra informatie

KostenplaatsWBS: 100,00 % T810 (O 1000 (UMCU) Kostenplaats'WBS wijzigen @

Reistraject

Totale afstand 0 km Declaratie van kilometers

Je komt dan in het onderstaand scherm terecht:

% Personeel > Medewerker > Vergoedingen > Declaratie algemeen

Home Personee | Mingegevens | alarl Vergoedingen

: Meer weten?
E Declaratie algemeen Vit Satc
Declaratie creéren
Medewerkers BudgettypeAlgemeen
Voigende stap Concept opslaan
Nadat u de voorg hebt drukt u op “volgende stap” om door te gaan met uw declaratie
KostenplaatsWBS
B Bedrijfsnummer Selectie kostenplaats/WBS Kostenplaats'WBS
. umcu Kostenplaats - T810
Kostenplaats: || B

Verwijderen

Selecteer eerst of het om een kostenplaats (afdelingsbudget) of WBS-element (projectgelden) gaat.
Vervolgens typ je de kostenplaatscode of het WBS-element in. Deze code kun je navragen bij jouw
leidinggevende op de afdeling. Klik dan op ‘Volgende stap’ waarna je weer terug komt in het
beginscherm. Klik dan nogmaals op ‘Volgende stap’.
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7. Declaratie wijzigen

Klik op ‘Regel toevoegen'.

% Personeel > Medewerker > Vergoedingen > Declaratie algemeen

H I s | salan Vergoedingen

Declaratie algemeen Voledig cherm

‘menu

Declaratie ( 27701 ) wijzigen
Medewerkers BudgettypeAlgemeen

Vorige stap Volgende stap Concept opstaan

In ditschq | specificeert u de bonnen (max. 7 regels)
Klik eers! egel toevoegen, klik vervolgens op het driehoekje bij soort kosten en maak uw keuze.

DeclaratierMels

Regel toevoegen

& Nummer Status Soort kosten Bedrag Datum bon/uitgave Bon bijgevoegd

Kies vervolgens bij ‘Soort kosten’ voor 'VOG’ en vul het betaalde bedrag in.

Voigende Stap Concept opslaan

Klik eerst op regel toevoegen, klik vervolgens op het driehoekje bij soort kosten en maak uw keuze.

Declaratieregels

& Nummer Status Soort kosten Bedrag
B =
(verblijfs)kosten
Beeidschermbril
Belaste vergoeding (geen bon)
BIG regstratie
Reiskosten
Studiekosten
VOG verkiaring

8. Bon toevoegen
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Vul zowel bij ‘'Omschrijving’ als bij ‘(Zakelijke) motivatie’ de tekst 'VOG’ in.
Klik nu op ‘Bon toevoegen'.

Declaratieregels

e oo

E. Nummer Status Soort kosten Bedrag

B ] VOG verkiaring - 0,00

In dit scherm geeft u een nadere omschrijving van uw bon/uitgaven en de verplichte zakelijke motivatie.

Omschrijving:= @

Let op: voor vithetaling is een (zakelijke) motivaiie alfijd vereist.
Geef hier aan waarom u de vitgaven heelf gemaakt en wal de zakeljke relevantie van uw uitgave is.

(Zakelijke) motivatie:* @

Bonnen bij declaratieregel
Er zijn (nog) geen bonnen bij deze declaratieregel

I T |

Klik op ‘Bladeren’ en voeg de digitale bon van de VOG toe, die je aan het begin bij stap 1 hebt
opgeslagen als pdf. bestand. Klik hierna op ‘Bon toevoegen aan de declaratieregel’ en vervolgens op
'‘Opslaan’. Na het invoeren van de declaratieregel ga je verder via 'Volgende stap'.

Declaratieregels

i e

B Nummer Status Soort kosten Bedrag

. 001 @ VOG verklaring - 0,00

In dit scherm geeft u een nadere omschrijving van uw bon/uitgaven en de verplichte zakelijke motivatie.

Omschrijving:*

Let op: voor uithefaling is een (zakeljke) motivatie altid vereist.
Geef hier aan waarom u de uitgaven heeft gemaakt en wat de zakeljke relevantie van uw uitgave is.
(Zakelijke) motivatie:™

Bonnen bij declaratieregel

Er zijn (nog) geen bonnen bij deze declaratieregel

Selecteer de bon vanaf uw computer: Bladeren... Bon toevoegen aan de declaratieregel m
o

Klik op ‘Geen verklaring van toepassing'.
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ing dat gebruiksvoorwerpen of apparaten eigendom van het UMC Utrecht worden.
[]1Communicatiemiddel ~ Verklaring zakelijk gebruik van de communicatiemiddelen (telefoon, etc ).

[ 1 Medische apparatuur  Verklaring zakelijk gebruik en evt. terugbetaling medische apparatuur.
[ Laptop Verklaring zakelijk gebruik van de laptop.

Verklaringen opslaan Geen verklaring van toepassing

tekst van de

9. Declaratie verzenden

Klik nu op ‘Opslaan en ter goedkeuring verzenden'. De declaratie van de VOG is dan ingediend. Ter
bevestiging ontvang je een e-mail in jouw UMC mailbox. De declaratie wordt nu direct naar de

budgethouder van de kostenplaats gestuurd ter goedkeuring. Na deze goedkeuring wordt de declaratie
behandeld door de salarisadministratie.

Vorige stap Opslaan en ter goedkeuring verzenden @

In dit scherm kunt u uw declaratie controleren en verzenden.

Laatste actie
" Ontwerp opslaan Ik wil mijn declaratie opslaan en op een later tijdstip verzenden.

@ Opslaan en ter goedkeuring verzenden 1k wil mijn declaratie opslaan en nu voor verdere verwerking verzenden.
Ik verklaar dit (digitale) formulier naar waarheid te hebben ingevuld.

Overzicht
Totaal declaratie bonnen 3385 EUR
Subtotaal declaratie 33,85 EUR
Totaal declaratie 33,85 EUR
Te betalen bedrag 33,85 EUR
Kostenplaats/WB S

33,85 EUR Bedrifsnummer 1000 (UMCU), Kostenplaats T310 (Oproepkrachten)

Kostenformulier weergeven Verklaringen weergeven
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Werkpatroon invoeren voor maandloners

Personeelsportaal — Verlof & Werktijden — Werktijden — Werkpatroon wijzigen

Als je als maandloner in dienst komt (en niet in het Monaco roosterprogramma geroosterd wordt) dien je
een werkpatroon in te voeren. Hierin geef je door op welke dagen je werkt in de week.

1. Inloggen

Log in met je UMC account gegevens op een computer binnen het UMC en ga via Connect naar het
personeelsportaal. Log hier nogmaals in.

2. Verlof en Werktijden
Klik op ‘Verlof en Werktijden’

MijnUMC Connect Zoeken in Personeel JEGLERNCE!

Afmelden

%‘:"‘&3 Personeel > Medewerker > Verlof en werkiijden Lo (Wedewerkcer rol)

Home Personeel | Mijn gegevens s osdingen |  Verlofen werktjden | Loopbaan |  Dienstverband Meer | Mintaken |

Veriofenwerktiden [€  \/ar|of en werktijden Heer wetent?

Verlof aanvragen > Op deze pagina vindt u alles wat te maken heeft met f en werkfijden_ Bij indienstireding of bij een wiiziging in uw werktijden kunt u een werkpatroon onder de knop “Werklijden” aanvragen. Het werkpatroon geeft aan op
welke dagen u (in principe) werkl. Uw leidinggevendi uw aanwraag goed of af. U ontvangt daarover een e-mail

Verlof verwijderen >
U vraagt verlof aan voor een dagje vrij, of een langel antie. De teamkalender, met een overzicht van de aan- en afwezigheid van uw directs collega’s, kan daar handig bij zijn. Voor verlofaanvragen in de toskomst is in

Uren registreren > principe geen goedkeuring van uw leidinggevende nodig en zal direct in het systeem worden geregistreerd. Al uw verlofaanvragen dienen natuurlijk wel in lijn te zijn met de afdelingsafspraken over het aanvragen van verlof

) eht N In drie gevalien moet uw leidinggevende uw aanvraag goedkeuren via het systeem

aarurenoverzic! 1) u registreert of venwiidert een aanvraag voor vandaag of in het verieden
i 2) de aanviaag leidi ot sen nagatief verlofsaldo, of
Familieverloven > 3) u vraagt veriof kortdurend zorgverof of ‘overwerk 150% fiid aan.
Werkfijden > Uw leidinggevende ontvangt een bericht in het portaal en keurt uw aanvraag goed-of af. Wanneer uw leidinggevende een verlofaanvraag afkeurt, ontvangt u daarover een mail

Ruilen van roostervrije dagen of andere aanpassingen van uw rooster regisireert u in het jaarurenoverzichl. Hier is geen sprake van goed- of afkeuren door uw leidinggevende. Hier is geen sprake van goed- of afkeuren door
uw leidinggevende via het systeem, natuuriijk dienen wel de afdelingsafspraken fe worden gevolgd

Bij de aanvraag van een familieverlof dient het ingediende formulier alfijd te worden U ontvangt een mail na
Wilt u meer weten over verlof en werkiijden in het algemeen? Kik dan op ‘Meer welen?" Handle\d\ngen vindt u onder hef vraagleken rechis bovenin

3. Uren registreren

Onder het kopje ‘Verlof en Werktijden’ kies je voor ‘werktijden’.

Verlof en werktijden Mijn taken

Jaarurenoverzicht Familieverloven Werktijden
Ga hier naar uw jaarurenoverzicht. Aanvragen van ouderschapsveriof, langdurend WVijzigen werkpatroon en declareren van
zorgverlof, adoptie- en pleegzorgverlof, overwerkuren tegen 150%.

zwangerschapsverlof en doorgeven van
bevallingsdatum

4.  Werkpatroon wijzigen

Vervolgens klik je op ‘werkpatroon wijzigen’
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Home Personeel | Mijn gegevens |

Salaris |  Vergoedingen |  Verlofenwerktiden | Loopbaan | Dienstverband | Meer | Mintaken |

Verlof en werktijden [
Verlof aanvragen >
Verlof verwijderen >
Uren registreren >
Jaarurenoverzicht >
Familieverloven >
Werktijden ~

Werkpatroon wijzigen >

Declaratie overwerk 150% >

Werktijden

Hieronder treft u het formulier aan voor het aanvragen of wijzigen van uw werkpatroon. Nadat u dit formulier heeft ingevuld, zal het naar uw leidinggevende worden w
onder de knop "Mijn aanvragenoverzicht” onder het hoofdmenu-item "Mijn taken”

< U vindt hier ook het formulier voor het declareren van overwerkuren die worden uitbetaald tegen 150%. Voordat deze uren uitbetaald kunnen worden dient u eerst ¢

wordt niet automatisch verwerkt. U wordt verzocht dit formulier af te drukken en de instructies op het formulier te volgen. Extra informatie voor de registratie van ovel
de "meer weten-link" van dit formulier.

Werkpatroon wijzigen Declaratie overwerk 150%

Wijzig hier een werkpatroon. Registreren van overwerkuren die tegen 150%
van het uurtarief uitbetaald worden

5. Formulier invullen

Er opent een formulier. Als ingangsdatum kun je de indiensttredingdatum invoeren (met puntjes i.p.v.

streepjes). Druk op e
een tijdelijk of een ni

Ingangsdatum wijzigi

n Let op!

nter. Vervolgens klapt het formulier verder uit. Daarna kun je aangeven of het
et tijdelijk rooster betreft.

ng * verplicht invullen

Uw nieuwe werkpatroon gaat in op vrijdag 1 januari 2016 en begint met het aantal uur dat u op Vrijdag in week 1 aangeeft.

* Wat is de datum waarop de wijziging 01.01.2016 dd.mm.jji
ingaat?
= |s dit een tijdelijk werkpatroon? O Ja @ Nee

6. Rooster in voeren

Vervolgens zie je de
voor een één-, twee-
invoert op de dagen

contracturen staan per week en kun je het werkrooster invullen. Je kunt kiezen
, drie- of vierwekelijks werkpatroon. Belangrijk hierbij is dat je ook de waarde 0
dat je niet werkt. Vervolgens klik je op ‘Bereken uren’.
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Werkpatroon

® S D

32,00 uur

32,00 uur

week ma (o]] wo do vr za zo

1 800 800 800 800 000 000 0,00

s [] e
week ma di wo do vr za zo =
8,00 800 000 800 000 0,00

1 8,00

32,00 wr ——

Controleren

7. Formulier verzenden

Als het rooster ingevoerd is, klik je op ‘controleren’ en vervolgens op ‘verzenden'. De werkpatroon-
aanvraag is nu naar jouw leidinggevende verstuurd ter goedkeuring. Na deze goedkeuring wordt het

rooster verwerkt in het jaarurenoverzicht.

Let op: Verschijnt de knop ‘Verzenden' niet? Dan geeft het programma boven in het scherm een
foutmelding. Soms zul je hiervoor omhoog moeten scrollen in het scherm.

Ondertckenen  Opme

* verplicht invulien
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Gewerkte uren declareren voor oproepkrachten

Personeelsportaal — Verlof & Werktijden — Uren registreren

In deze bijlage vind je instructies voor het declareren van uren in het personeelsportaal.

Indien je meerdere rollen hebt in het personeelsportaal let er dan op dat je de ‘'medewerker rol" hebt
geselecteerd. Pas de rol aan door in de rechter bovenhoek van het venster op jouw naam te klikken.

1. Inloggen

Log in met je UMC account gegevens en ga via Connect naar het personeelsportaal en log hier nogmaals
in.

2. Verlof en Werktijden

Klik in het menu op ‘Verlof en Werktijden’

MijnUMC Connect Zoeken in Personce! JECEIRREEEENS

% Personeel > Medewerker > Verlof en werkiijden B0 (W edearericer rol)
Afmelden

Home Personeel |  Mingegevens |  Salaris | Vergoedingen |  Verlofen werktijden | Loopbaan |  Dienstverband M Miin taken

Meer weten?

Veriofenwerktiden [6  \/ar|of en werktijden

Verlof aanvragen > Op deze pagina vindt u alles wal te maken heeft met
welke dagen u (in principe) werkl. Uw leidinggevende

n werkfiiden. Bij indienstireding of bij een wiziging in uv werklijden kunt u een werkpalroon onder de knop “Werkfijden® aanvragen. Het werkpatroon geefl aan op
luw aanvraag goed of af. U ontvangt daarover een e-mail

Verlof venwijderen >
U vraagt verlof aan voor een dagie vrij, of e=n langers fie. De teamkalender, met een overzichl van de aan- en afwezigheid van uw directe collega's, kan daar handig bij zijn. Voor verlofaanviagen in de loskomst is in
Uren registreren > principe geen goedkeuring van uw leidinggevende no 2al direct in hel systeem worden geregistreerd. Al uw verlofaanvragen dienen natuurlik wel in lijn te zijn met de afdelingsafspraken over het aanvragen van verlof
Jaarurenoverzicht N In drie gevalien moet uw leidinggevende uw aanvraag goedkeuren via het systeem
1) u registreert of verwijdert een aanvraag voor vandaag of in het verleden
i 2) de aanvraag leidt lof een negatief verlofsaldo, of
Familieverloven > 3) u vraagt veriof jjke o ' kortdurend zorgveriof of ‘ovenwerk 150% tjd’ aan.
Werklijden > Uw leidinggevende ontvangt een bericht in het portaal en keurt uw aanvraag goed-of af. Wanneer uw leidinggevende een verlofaanvraag afkeurl, ontvangt u daarover sen mail

Ruilen van roostervrije dagen of andere aanpassingen van uw rooster regisireert u in het jaarurenoverzicht. Hier is geen sprake van goed- of afkeuren door uw leidinggevende. Hier is geen sprake van goed- of afkeuren door
uw leidinggevende via het systezm, natuuriik dienen wel de afdelingsafspraken te worden gevolgd

Bij de aanvraag van een familieverlof dient het ingediende formulier alfijd te worden door uw leidingg U ontvangt een mail na
Wilt u meer weten over verlof en werkiijden in het algemeen? Kiik dan op 'Meer welen?'. Handleidingen vindi u onder het vraagleken rechis bovenin

3. Uren registreren

Onder het kopje ‘Verlof en Werktijden kies je voor ‘Uren registeren’.

e

% Personeel > Medewerker > Veriof en werktijden

Home Personeel Myn gegevens Sa Mjn takeniyst

Veriof en werktijden [& Verlof en Werktljden
Urén regisversn > Dp G620 DIGING VUNE U Uw GeWSETHDE LT (SRCEN BN GEWENE Uren IMOMSHZ UMl MONICH raadplege
Jazurenveucnt >
Uren registreren Jaarurenoverzicht
THASChIijven N WeNVerantaoorang Ga higr naar uw jaanrenoveracht

- T ==
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4. Verschillende salarisschalen.

Indien je het recht hebt om uren te declareren tegen een afwijkende schaal dan kan je bij het invoeren
van gewerkte uren 'Profiel selecteren’ kiezen voor de optie ‘afwijkend uurtarief'. Als dit niet van toepassing

is, ga dan verder met stap 5.

Oproepiracht | Vakantekracht / Exteme medewerier

w Kalender Ciproepkracht | Vakantekrachl afwikend wartarie
. Jori 2018 Bl 2018 Augusius 2018 » ‘Opmerking
M D4 W DoV Za 2o Ma DN We Do VriZaZn  Ma D4 We Do)y s (20 LU mag 101 12 FEBsen BruUQ MEYIGMEN N LB COMgaNIn
N1 2 348 NTmHWI T ML LS 8T
BT R S 0N W[4 s T K G0 2K 2

2443 14 18 W AT B B T 16 12 13 14 98 9 9T 3348 98 17 8 i 3 3
BEINTHNBN BURD N T DN ﬂrnw@'ﬂwu
B ERE WHM T MWD BWMAN
IR ol M[n|2l3 4|85 8 7 wals

W Verstuund Mgl verstand [l Afpewazen | Wik dag [l Goadgakistd
W Huidige salecte [ Vandaag

~ Urenformulier

I oo

Hierbij kan je bij het invullen van je uren (zie onderstaand) zelf aangeven in welke salarisschaal en
salaristrede deze uren uitbetaald moeten worden. Let op dat de salarisschaal en trede met twee cijfers
geschreven moet worden. Bijvoorbeeld schaal 04, trede 00.

EEm agess
B Daturn Kostenplaats  WEBSProgect  Actsteil Salarisschaal  Salarisirede | Totssl Uren Begintijd Eindtijd
e

@ wma 1508 Ws0i 00 800 4 04:30 1230
i | W50 1] ] d 13:00 700
B oDit60s 0,00
B woirm 0,00
B Do twoe  wsh o4 00 150 350 0430 1200
s T 0,00
B za 2008 0,00
T 202108 0,00
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5. Uren invoeren

Kies in het overzicht de week waarin je de uren wilt declareren. Je mag jouw uren elke dag invoeren, één
keer per week of één keer per maand.

—

$ Porsoneel > Medewerker > Veriof en weridijoen > Uren regsireson

v Personest N Qepeven ‘a Vol on weckagden

Uren registreren

0 Letop!

20 CUORRIE v EITAST U D8 LIWA (A (3 0N WeREA RS VW Tt G (0 (RN weed M 000 Ak SN Q0K &

n Letop!

e g

Scroll in het scherm naar beneden naar het overzicht waar je de uren kunt invoeren. Het is het
gemakkelijkst om de uren in het wekelijkse overzicht in te voeren. Voer bij 'Kostenplaats’ of "WBS/Project’
de code van het WBS-element in, die je van jouw leidinggevende hebt ontvangen. Bij begin- en eindtijd
voer je het begin van de werkdag in tot aan de pauze of het einde van de werkdag.

Werktijden invoeren

| ¢ Vooge pasioos | Voigende penode > SRR Recont gebrukt [l Favorieten i Controleron Jif Regel invosgen |

® Datum Kostenplaats WBSProject  Actteit Totaal Inho... Begintyd  Einctid
= 0.00
B weo212 1815 0.00 08:30 12.00
¥ o032 0,00
= | 0, 04,12
T 00 0512 )
ﬂ vi. 0 0
@ 240712 )
B 200812 0
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6. Pauze invoeren

Heb je meer dan 5,5 uur achter elkaar gewerkt? Voeg dan een tweede regel toe op de volgende
manier. Selecteer de dag waar je een extra regel wilt toevoegen. Deze huidige regel wordt dan grijs
zoals te zien is op de vorige afbeelding. Vervolgens kun je rechtsboven op ‘Regel invoegen’ klikken; er
verschijnt dan een extra lege regel. In deze regel vul je weer de ‘Kostenplaatscode’ of het "WBS-
element’ in en de begin- en eindtijd na de pauze.

Werktiiden invoeren

B ’

¢ vorne perioe | vekgende persooe > IR wocont peceut [ vavireion [ Contrcieron I Reget ivoees |

L Oatam Kostenplaats W8S Project Acwodten Totsal Inho.. Beginiyd  Eindtyd
= ) \

7. Uren controleren en opslaan

Je kunt controleren of de gewerkte uren goed zijn ingevoerd door op ‘Controleren’ te klikken. Vervolgens
klik je op ‘Opslaan’.

8. Uren doorsturen

Als je de uren op de juiste manier hebt ingevoerd, zijn ze geel gemarkeerd. De geel gemarkeerde uren
kun je doorsturen per geselecteerde week. Hiervoor selecteer je de desbetreffende week en worden alle
dagen in de geselecteerde week licht oranje. Klik nu op ‘Uren doorsturen’. De uren die zijn doorgestuurd,
worden donker oranje. Wanneer moet je uiterlijk de uren doorgestuurd hebben? Heb je bijvoorbeeld in
juni gewerkt, dan moet je de gewerkte uren uiterlijk voor de vijfde werkdag van de maand juli verstuurd
hebben. Je kan je uren alleen achteraf versturen, uren die in de toekomst liggen kan je dus nog niet
verzenden.

Werktijden invoeren:

[ Opsizan I bron doorsuren I Aoidsovervenkomst

Opmerking
Ef mag terug genaw

‘< Juni 2013

Ma O Wo Do Vr 23 o

IR -
2s SRR 12 12 14 18 10
s RN - == =
20 (8 2 DS 20
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9. Goedgekeurde uren

Controleer altijd of de ingevoerde uren zijn goedgekeurd. De uren die zijn goedgekeurd zijn groen.
Afgewezen uren zijn rood. Is dit het geval neem dan even contact op met jouw leidinggevende.

10. Verschillende salarisschalen

Als je recht hebt om uren te declareren tegen een afwijkende schaal dan kan je bij het invoeren van
gewerkte uren 'Profiel selecteren’ kiezen voor de optie ‘afwijkend uurtarief'. Hierbij kun je zelf aangeven in
welke salarisschaal en salaristrede deze uren uitbetaald moet worden. Let op dat de salarisschaal en -
trede met twee cijfers geschreven moeten worden. Bijvoorbeeld schaal 06, trede 02.
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Checklist invullen Personeelsportaal

Als nieuwe medewerker moet je goed op de hoogte zijn van de veiligheid binnen het UMC Utrecht.

Daarom is de checklist inwerken opgesteld, dit neem je in de eerste vier weken van je dienstverband door

met je leidinggevende.

Heb je een betaalde aanstelling (maandloner):

Log in in je portaal, kijk onder het kopje loopbaan en vind hier de checklist. De informatie
verzamel je bij elkaar in de eerste vier weken. Wanneer alle informatie bekend is bij jou, geef je je
leidinggevende een signaal dat je checklist klaar is en of hij/zij dit wilt goedkeuren.

Je leidinggevende vindt jouw checklist op dezelfde manier terug in het portaal. Hij opent het
formulier en kiest voor definitief opslaan. Hiermee staat jouw checklist automatisch direct in je
dossier.

Ben je een gastmedewerker:

Als gastmedewerker heb je geen (volledige) toegang in het personeelsportaal. Neem de checklist
binnen 4 weken na je indiensttreding samen met je leidinggevende door. Hij/zij start hiervoor het
personeelsportaal op en kijk bij kopje ‘Loopbaan’. Klik op de tegel ‘Checklist inwerken
divisies/directies’. Loop de onderdelen samen door, vink de onderdelen af en kies direct voor
definitief opslaan. Hiermee staat jouw checklist automatisch direct in je dossier.

Werk je via de werkwinkel:

Neem de checklist binnen 4 weken na je indiensttreding samen met je leidinggevende door. Start
hiervoor het personeelsportaal op en ga naar het onderdeel ‘Loopbaan’. Klik op de tegel
‘Checklist inwerken divisies/directies’. Loop de onderdelen samen door en vink deze af.

Je leidinggevende noteert daarna bij de notities zijn/haar naam en dat jullie de checklist samen
hebben doorgenomen.

Klik op de knop ‘Tijdelijk opslaan’. Kom hierna even langs in de Werkwinkel. We ronden dit proces
dan samen af.
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