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Nieuw: Favorieten

Je kan elk scherm als favoriet kiezen, waardoor je er meteen kan naar toe gaan via je startscherm!
Klik het sterretje aan in je favoriete schermen!

Overzichten -

Emprova-Self service @ Acdies~  Overzichten~
7.0 4.0420.

™ vandaag

1 vandaag

Dagmodel: AL 13:00-21:00

Dagmodel: AL 13:00 - 21:00
\Werktijd: 13:00 - 21:00 (8:00) Werktijd: 13:00 - 21:00 (8:00)
Boekingen: Boekingen:
Afwezigheden: [EW  13:00 - 21:00 Afwezigheden: [EW 13:00 - 21:00
Planning: Stimm 1-Inpakker 13:00 - 21:00 . .
Te”em,g P Planning: Stimm 1-Inpakker 13:00-21:00
Tellers:
Favorieten ¢
Favorieten #¢
Favorieten
Voor iedere favoriet die u maakt zal er een knop op dit paneel verschijnen.
U kan de volgorde van deze knoppen wijzigen door de knoppen te verslepen. @
Kalender

Emprova-Self service  Adies»  Ovemichten~
w7 0 4.0430

Emprova-Self service  Adies~  Ovemichten~
V7040430
# B Overzichten & Overzichten per persoon @Kalender # W& Overziciten & Overzichten per persoon @Kalenﬂer

Instellingen Instellingen
\ 12-2015 - E
GOSN TR IINEE M 5 andasg ll € 28-12-2015- 03-01-2016 (Wk53) 3 Werlweek | Week | Maand | Jaar < 28-12-2015-03-01-2016 (Wk53) 3
&  myGPs & myGPs
& Bourguignon Stefanie ﬁ & Bourguignon Stefanie
ma di ma di
28112 29112 28112 20112
Dagmodel:  |Av05:00-12:00 AV 05.00 - 13:00 W0 Dagmodel:  |Av05:00-13:00 AV 05:00 - 13:00 |
Werktijd: 05:00 - 13:00 (8:00) 05:00 - 13:00 (8:00) Werktijd: 05:00 - 13:00 (8:00) 05:00 - 13:00 (5:00)
Boekingen: Boekingen:
Afwezigheid: | JADV 05:00-13.00 ADV 05:00-13:00 AD Afwezigheid: | [ADV| 05:00-13.00 BBV 05:00-13:00
Planning: Stimm 1-Inpakker 05:00 - 13:00 Stimm 1-Inpakker 05:00 - 13:00 Stir Planning: Stimm 1-Inpakker 05:00 - 13:00 Stimm 1-Inpakker 05:00 - 13:00




Wat staat er in deze handleiding?

* Inloggen in Emprova (nieuwe versie van GPS E-Suite)
 Wachtwoord wijzigen

e Taal wijzigen

 Weekplanning raadplegen

e Jaarkalender raadplegen

e Prestaties raadplegen

e Meeruren saldo / vakantie saldo

e Verlof / ADV / recup aanvragen

* Planning collega’s raadplegen

e Overzicht afwezigheidscodes

&
<

NN Natrajacali
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Inloggen (1/3)

Open Google Chrome (Snel), Firefox (Snel) of Internet Explorer (traag)

Maozilla

Firefox

|| & hittp://go.natrajacali.be’

Cﬁ\ Natrajacali

-~
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Inloggen (2/3)

Emprova-Self service

e P
2 m—
2 & matthias.verlaeckt
3 &

_

£ Onthoud mij Wachtwoord vergeten-

g
“gps
Your HR navigator

1)  Kies je taal (Nederlands, Frans, Engels)

2)  Vulje gebruikersnaam in voornaam.familienaam

3)  Vul je wachtwoord in: Het standaard wachtwoord is het nummer van de druppel waarmee
je binnenkomt

4)  Klik op aanmelden

& v

Y Natrajacali

TIME & SECURITY



Inloggen (2/3)

Emprova-Self service

e P
2 m—
2 & matthias.verlaeckt
3 &

_

£ Onthoud mij Wachtwoord vergeten-

g
“gps
Your HR navigator

1)  Kies je taal (Nederlands, Frans, Engels)

2)  Vulje gebruikersnaam in voornaam.familienaam

3)  Vul je wachtwoord in: Het standaard wachtwoord is het nummer van de druppel waarmee
je binnenkomt

4)  Klik op aanmelden

& v

Y Natrajacali
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Inloggen (3/3)

Emprova-Self service Acties - Dverzichien - & Wijnstekers Anthony EHBO =

w7 0.4 0430

.3

[} Vandaag =

Dagmodel: AV 05:00-13:00

Werkdtijd: 0500 -43:00 (8:00)
Boekingen:

Afwezigheden: [EW) 05.00-13:00
Planning: Sl SAjAVEraRTAY05:00 - 13:00
Tellers:

Favorieten ¥y 2

Favorieten
Voor iedere favoriet die u maakt zal er een knop op dit paneel verschijnen.

U kan de velgorde van deze knoppen wijzigen door de knoppen te verslepen.

1) Vandaag: Hier zie je je planning / afwezigheid van vandaag
2) Favorieten: Hier kan je snelkoppelingen zetten naar jouw eigen favoriete menu’s
3) Acties: Aanvragen indienen (afwezigheidsaanvraag of vergeten tikking)
4) Overzichten:
l. Jouw eigen planning bekijken
Il. Jouw tikkingen, overuren en premies nakijken
lll.  Afwezigheidsaanvragen opvolgen
IV.  Nogin te plannen dagen verlof / recup uren bekijken
V. Planning iedereen bekijken s,
» \ 5) Uitloggen, wachtwoord wijzigen, taal wijzigen Natrajacali

-~
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Wachtwoord wijzigen

Emprova-Self service Acties v Overzichten~ Wijnstekers Anthony EHBO +

V7.0.4.0430
£ Mijn Instellingen

[ Vandaag ¢ Afmelden

Dagmodel: AV 05:00-13:00
Werktijd: 05:00 - 12:00 (8:00)
Boekingen:

Afwerzigheden: [EW  05:00-13:00

Planning: Stimm 3-Lijaverantin 105:00 - 13:00

Tellers:

Emprova-Self service  Acies~  Overichten~
wr. 0.4, 0430

#& O Mijn Instellingen

Wijzigen wachtwoord

(g ~ o

Yoertaal wijzigen Help resetten Llurformaat

Emprova-Self service  Adies~  Overichten~

w7, 0.4. 0430

= ﬂhﬂijnlnstellingen ﬂWijzigenwachthnrd

o | [Dud wachtwoord

Bevestig wachtwoord

Wijzigen wachtwoord

4.
5
S
+

DN Natrajacali
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Taal wijzigen (Engels, Frans)

Emprova-Self service Acties v Overzichten~ & Wijnstekers Anthony EHBO +

V7.0.4.0430
£ Mijn Instellingen

[ Vandaag ¢ Afmelden

Dagmodel: AV 05:00-13:00
Werktijd: 05:00 - 12:00 (8:00)
Boekingen:

Afwerzigheden: [EW  05:00-13:00

Planning: Stimm 3-Lijaverantin 105:00 - 13:00

Tellers:

Emprova-Self service  Acies»  Overzichten~
i 0.4. 0430

# £ Mijn Instellingen

a =

Wijzigen wachtwoord

< 9

Help resetten urformaat

Emprgva-Self sarvice Acties = Owerzichten =
V7.0.4.0430

A& OF Mijn Instellingen | oertaal wijzigen

L|- ™ pederlands -

WYoertaal wijzigen

DN Natrajacall
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Weekplanning Raadplegen (1/3)

— -

Emprova-Self service  Adies~  Overzichten~
Wi 0.4 0430

&= Cwerzichten per groep

Owerzichten per persoan
™ Vandaag =

Emprnya-Se" sarvice Acties Owerzichten -
V7.0.4.0430

# B Overzichten ﬁUwem’chtenperpersnnn ir

i ©) 2) i ©

5 alender Tijdreqgistratie Afwezigheidsaanvragen Saldotellers Registratie aanvragen

Y Natrajacali
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Weekplanning Raadplegen (2/3)

Emprova-Self service  Acies~  Overichten~

V7.0.4.0430

# Be Overzichten & Overmzichten perpersoon  EllKalender %

Instellingen 'ﬂ_

Werkwaek Maand | Jaar < | 07-03-2016 - 13-03-2016 (Wk10)

¥ Arbeiders

& Dedrie Christophe EHBO+BP

ma di WO do vr
07103 08i03 09/03 10103 11103
ilpagmodel: AL 12:50 - 21:00 AD 08:00 - 16:30 AL 13:00 - 21:00 AL 13:00-21:00 AL 12:50 - 21:00
L'_Werktijd: 13:00 - 21:00 (3:00) 08:00-16:30 (3:00) 13:00 - 21:00 (8:00) 13:00 - 21:00 (3:00) 13:00-21:00 (3:00)
+
4 07:59 - 10:04 <
A 1248 - 1516 @ B 12:45 - 15:04 ¥
) A 10015 - 12:07 S
Boekingen: |4 15:27 - 1745 A 1516 - 18:06 ¥
A 12:39 - 1455
A 18:04 - 21:00 A 18:22 - 21:00 ¥
A 1501 - 1631
— e
[:Aiwezigheid: fOVS 13:00 - 21:00 ( EW)‘13:UD—2'1:DU
o
€ Planning: |Stimm 3-Verantw. Cellafoneer 13:00 - 21:00 Stimm 3-Deepcleaning 05:00 - 16:30 Slﬁ\'ma—\r'eranm Cellafoneer 13:00-21:00 &'ﬁ?’ma—\r'eranm Cellafoneer 13:00-21:00 Stimm 3-Verantw. Cellafoneer 13:00 - 21:.00

1)  Selecteer de weergave “week”
2)  Selecteer de correct week met de pijltjes
3) Dagmodel => hier staat steeds het correcte startuur! Dit is het juiste dagschema!!!
AV = Arbeiders Vroeg
AL = Arbeiders Laat
AD = Arbeiders Dag
AN = Arbeiders Nacht
4) Normale werktijd, OPGELET, dit houdt geen rekening met vroeger starten of later blijven!!!
Dit NIET gebruiken, kijk steeds naar Dagmodel (3)
5) Hier staat er als je die dag afwezig bent, om welke reden

De uitleg van de afwezigheidcode kan je terugvinden in je jaarkalender (zie verder) en op het einde van
deze handleiding.

6) aJouw geplande functie voor die dag

. CONTROLEER JE FUNCTIE => PREMIES ZIJN GEKOPPELD AAN DE GEPLANDE FUNCTIE <
5% Natrajacali
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Weekplanning Raadplegen (3/3)

Emprova-Self service  Acies~  Overichten~
w7 (0.4.0430

# Be Overzichten & Overmzichten perpersoon  EllKalender %

Instellingen 'ﬂ_
Werkweek Maand | Jaar | < 07-03-2016 - 13-03-2016 (WK10) 2
¥ Arbeiders

& Dedrie Christophe EHBO+BP

ma di WO do vr
07103 08103 09/03 10103 11103
ilpagmodel: AL 12:50 - 21:00 AD 08:00 - 16:30 AL 13:00 - 21:00 AL 13:00-21:00 AL 12:50 - 21:00
L'_Werktijd: 13:00 - 21:00 (3:00) 08:00-16:30 (3:00) 13:00 - 21:00 (8:00) 13:00 - 21:00 (3:00) 13:00-21:00 (3:00)
+
4 07:59 - 10:04 <
A 1248 - 1516 @ B 12:45 - 15:04 ¥
) A 10015 - 12:07 S
Boekingen: |4 15:27 - 1745 A 1516 - 18:06 ¥
A 12:39 - 1455

4 18:04 - 21:00 & £ 1501 - 1631 v A 1822 - 21:00 4

— e

[:AMezigheid: fOVS 13:00 - 21:00 ( EW)‘13:UD—2'1:DU
o

€ Planning: |Stimm 3-Verantw. Cellafoneer 13:00 - 21:00 Stimm 3-Deepcleaning 03:00 - 16:30 Sﬁ\’ma—\r'eranm Cellafoneer 13:00-21:00 SHm 3-Verantw. Cellafoneer | 13:00 - 21:00 Stimm 3-Verantw. Cellafoneer 13:00 - 21:00

In dit voorbeeld:

. Op maandag werk je van 12u50 tot 21u00 als verantwoordelijke cellafoneren aan Stimm 3 (zie 3 en 6)
. Op dinsdag werk je van 8u00 tot 16u30 als deapcleaner aan Stimm 3 (zie 3 en 6)

. Op woensdag ben je afwezig: Ouderschapsverlof (zie 5)

. Op donderdag ben je afwezig: Economische Werkloosheid (zie 5)

. Op vrijdag werk je van 12u50 tot 21u00 als verantwoordelijke cellafoneren aan Stimm 3 (zie 3 en 6)

Y Natrajacali
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Jaarkalender Raadplegen (1/3)

De jaarkalender geeft je een overzicht van:

. Afwezigheden (verlof, ADV, feestdagen, ziekte, EW, ...)
. Normaal geplande ploegen

Emprova-Self service  Adies-»  Overzichten~
Wi 0.4.0430

& Cwerzichten per groep

Owerzichten per persoaon
™ vandaag =

Emprova-Self service  Acties~  Overzichten~
wr.0.4.0420

# B Overzichten &Dvem’chtenperpersnnn ir

£ O 2 Lahl 2]

5 alender Tijdregistratie Afwezigheidsaanvragen Saldotellers Registratie aanvragen

Empruua-Seﬁ sarvice Acties - Overzichten =
v7.0.4.0430

# B Overzichten &Duem’chtenperpersnnn @Kalender *

Instellingen
~

Werkweek = Week @ = Vandaag
‘Cﬁ-\ Natrajacall
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Jaarkalender Raadplegen (2/3)

rova-Self service Acties = Overzichter+
30

# B overichten & Ovemichten perpersoon B Kalender
Instellingen ‘!

&  Arbeiders

& Dedrie Christophe EHBO+BP

Afwezigheden

Code Afkorting
ADY ADV
AUTOLRECUP AR
2] EW
o o
N
IoPL o
R
ovs ovs
REC REC
B
VFD VFD
I
Dagmodellen

Code Afkorting
AD 0800 - 16:30 o1
ALVAU i
AL 13:00 - 21:00 L1
AL 12:50-21:00 L2
AR v
AV 05:00 - 13:00 Vi
AV 04:50 - 13:00 V3

Werkweek  Week Maan -+ Vandaag < 2016 »

Omschrijving

ADV

Automatische Recuperatie
Economische Werkloosheid
Feestdag

Familiaal Verlof

Interne opleiding

Klgin Verlet
Quderschapsveriof 1/5
Opname Overuren

Verlof

Verplasiste Fesstdag

Vaderschapsveriof

Omschrijving

Arbeiders: 08:00 - 16:30

Arbeiders: Geen werkdag (Late)
Arbeders: 13:00 - 2100

Arbeiders: 12:50 - 21.00

Arbeiders: Geen werkdag (Vroege)
Arbeiders: 05:00 - 13:00

Arbeiders: 04:50 - 13:00

1)  Selecteer de weergave “Jaar”

& Verlaeckt Matthias «

-

-

£ Vemieuwen

) o

2) Legende: hier staat de uitleg voor de afkortingen in de jaarkalender, je kan dit minimaliseren

A

TIME & SECURITY

& v
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Jaarkalender Raadplegen (3/3)

Emprova-Self service  Adies~  Overichien~

VT.0.4.0430
# B Overmichten & Overichten per persoon [ Kalender o Y Filte
Instellingen
Werkweek | Week | Maand Jaar. £ 2016 >
& | Arbeiders
Z Vemieuwen
& Dedrie Christophe EHBO+BP
(I Legende
Masznd 1 2 3 4 5 a
) | | v
Januari
L1
i EwW V3 EwW V3 vo
Februari
v v va
b1 |ovs | Bw | Bw | wo Lo
IMaart -
Z1siN) vt | v |
; av | vo | w | 12 | 12 |ovs
April L
L1
) FO | WFD
Mei
L1 L1
" o W1
Juni
X it | o | ve | v w1 | ovs
Juli
V1
W1 V1 W1 Vil va
Augustus '
L1 Vi Vi L1 vi
vi | vt | vo | Lo L1 L1 L1 Lt w | vo | v | v [ovs | v v vo | to | Lt Lt Lt Lt w | vo | wt vi | ovs | w1 Wi
September b -
L1 v L1 Vi
Okics Vo Lo L1 L1 ovs | L1 L1 Lo Vo Vi V1| ows | Vi Vi Vo Lo L1 | E 1% w | vo V1 vi | ows | wi Vi Vo
ober s e i
L1 Vi L1 Vi
FD | o w | vo | w Vi ] o[ va | o | w 1 | o b e | | v | v | v ] vi | ve [ Lo [ w1 | o
November _ o -
L1 L1 i Vi L1 Al L1
Lt Lt Lo O w1 v | ows | vt w1 vo | Lo L1 L1 |ovs | L1 L1 w | vo | v vi | ows | w1 w1 vo | Lo | vrp | apv | ovs | apv | abv | Lo
December
w1 L1 V1 L1 L1 L1 L1 L1

De jaarkalender, hier zie je een overzicht van jouw afwezigheden en je geplande ploegen

Y Natrajacali
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Prestaties Raadplegen (1/3)

— - — o - - —

Emprova-Self service  Adies»  Overichten~

v7.0.4.0430
&= Cwerzichten per groep
Owerzichten per persoan
™ Vandaag =

Emprova-Self service  Acties»  Overzichten~ & Bourguignon Stefanie v
wi. 0.4, 0430

# IS Overzichten g Overzichten per persoon |+

& 3/ 0

Kalender Tijdregistratie

9 il 9

Afwezigheidsaanvragen Saldotellers Registratie aanvragen

DN Natrajacall

-~
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Prestaties Raadplegen (2/3)

Eﬂ'!prn‘ua—ﬂalf service | Aisse Overzichien =

# B Cuernchien qu'ET:J hten per persoan () Tidregistratie 1

InsteSingen

Dag sarmea. Waand € 042098 - 17-04-2016 WiE) '2

a B pairgiaignicn 5

e
® Selecient Kolommsn | O | Guen

Wl O Enkel mat abwijkingen

6 ] 5l.llu||13 -?, $PU %uu _? M |oPremie | | SiPrem LB SBF Opmerkingsn
8,60

B.00
Eoo

Premie: als je een functie uitoefende die recht had op een
premie, dan staat hier het aantal uitbetaalde uren premie
ingevuld.

Z 2

Sleutelpremie als je de productie opent of sluit

#BF: Bradford Factor: Hoe meer ziek je was, hoe hoger
deze factor.

Status: zijn mijn extra uren goedgekeurd?

OkVo: extra uren voor normale tijd werden goedgekeurd

OkNa: extra uren na normale tijd werden goedgekeurd

& 1 O [ Week Oatum Dagrmodal Kostenplasts  Tabenl -
- i rr.:!upr%va .?nlﬁ’;igﬁ;f +r.5:'5'.' 1014 o
& 102 = MEZ
‘ * 1221 1598
‘ ] i 1525 - 1630 &
& di 42 apr 3018 AN 0500 - 13,00
16 wa 13 apr 2016 ANV 0500 13:00
15 do 14 apr 2016 ADOTED - 1530 B 0745 - 0B +
1) Selecteer de periode: “week” 10)
2) Selecteer de week die je wil met de pijltjes
3) Datum
4) Welke ploeg was je gepland 11)
5) Je effectieve tikkingen 12)
6) Afwezigheden: als dit ingevuld is was je er niet 13)
7) SPU: Betaalde uren die dag
8) MU: Goedgekeurde meeruren
9) OU: Goedgekeurde overuren

OkVoNa: extra uren voor & na normale tijd werden goedgekeurd

Dit icoontje geeft aan dat je aan aanvraag voor meeruren indiende
=> Vergeten meeruren aan te vragen? Vraag een correctie aan bij de Productiemanager!



Prestaties Raadplegen (3/3)

|| Week Datum Dagmodel Kostenplaats Tabel Status Premie SIPrem #BF Opm
15 ma 11 apr. 2016 AD 08:00 - 16:30 A 0757 - 10:14 & &,00
A 1021 - 1152 &
A 1221 - 1518 &
A 1525 - 1630 4

15 di 12 apr. 2016 AV 05:00 - 13:00 @ 2,00

15 wo 13 apr. 2016 AV D500 - 13:00 800
15 do 14 apr 2016 AD 07:50 - 16:30 @?::e e 8,00
08:31 - 08:53 ¥
A 0353 - 10:20 ¥
A 10:28 - 1225 ¥
A 1254 - 1524 &
A 1532 - 1630 &
15 vr 15 apr. 2016 AD D8:00 - 16:30 EW 800

In dit voorbeeld:

. Maandag: Dagploeg, geen meeruren, geen premie voor die dag, want je voerde geen verantwoordelijke
functie uit.

. Dinsdag: EW: Economische werkloosheid

. Woensdag: EW: Economische werkloosheid

. Donderdag: Dagploeg, je vroeg meeruren aan, 10 minuten (MU) werden goedgekeurd door Status OkVo

Je had een verantwoordelijke functie en krijgt 8u en 10 min premie uitbetaald voor die dag.

. Vrijdag: EW: Economische werkloosheid

Meeruren worden ten minste wekelijks goedgekeurd,
Het is dus mogelijk dat nog niet al je aanvragen goedgekeurd werden! o

Y Natrajacali
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nge‘rzrich_t Meeruren saldo / vakantie saldo (1/2)

Emprova-Self service  Acies»  Overmichten~

w7.0.4.0430

& OQwverzichten per groep

Owerzichten per persocon
M Vandaag —

Emprova-Self service
w7.0.4.0430

Acties Overzichten -

# B Overzichten & Overzichten per persoon 17

iz 0] © sl (7}

Kalender Tijdregistratie Afwezigheidsaanvragen Saldotellers Registratie aanvragen

Emprova-Self service  Adies»  Ovemichlen~

& Bourguignon Stefanie =
V7. {0.4.0430

# B Ovemichten & Overzichten perpersoon Ll Saldotellers T Filter

Instellingen

< 2006 >
& | myGPS

-
L 3V o1 1
= Vernieuwen
& Bourguignon Stefanie -

T Jmschrijving X | Persoon
Salda
Omschrijving Persoon
Dagen Uren I
¢ Verlof Bourguignen Stefanie 2,00
Ancignniteitsveriof Bourguignon Stefanie 0,00
ADV Bourguignon Stefanie 3,00

Te recupereren Bourguignon Stefanie

1) Selecteer steeds het correcte “jaar”

2) Indien je nog een beschikbaar saldo dagen hebt, kan je via deze icoontjes een afwezigheidsaanvraag indienen
3) Resterend in te plannen saldo dit jaar

Te recupereren: Saldo van meeruren.
Let op, dit saldo is enkel correct op het einde van een werkdag, niet tijdens een werkdag!!!!

by

KIPON Natrajacali
TIME & SECURITY



Overzicht Meeruren saldo / vakantie saldo (2/2)

Dubbelklikken op de omschrijving van een afwezigheid geeft het detail van de afwezigheid weer:

Omschrijving

t

Ancignniteitsverlof
. A0

Te recupereren

Emprova-Self service  Acties-  Overmichten~
v 040430

# B Overzichten g Overzichten per persoon il Saldotellers 1
Bourguignon Stefanie - Verlof
01/01/20106 - 31/12/2016
Dagen

Te nemen: 20,00

In behandeling: -0.00

Genomen: -18,00

Saldo: 200

Datum Code Omischrijving Dagen Saldo dagen Gem

% MA2018 vV Verlof 20,00 20,00
| ﬂ 20032016 v “erlof -1,00 15,00

ﬂ 3032018 W Verlof -1,00 18,00

ﬁﬂi ITH02016 Y Verlof -1,00 17,040

B 021052016 v Verlaf -1,00 16,00
J §El | AMSPNR v Werinf A0 150N



Verlof / ADV / Recup aanvragen (1/3)

Emprova-Self service = Acties~  Overmichten~
E— Err}urwa-smf service  Adiesv  Overachienw
i LAan\fraag indienen w04

M Y¥acses  Kaamaasgindienen 1y

[ Vandaag

Dagmodel: AL 13:00-21:00 —p

Werktijd: 13:00 - 21:00 (8:00) ; ;

Boekingen: Ingignen ahwazigheidsaamiaag Indignan registratie aamraag
Afwezigheden: 'EW  13:00 - 21:00

Planning: Stimm -Inpakker 13:00 - 21:00

Tellers:

o ADV
Aanvraag indienen : :
Bourguignon Stefanie

L Bourguignon Stefanie Volledige dag
Aanvraag indienen

Selecteer een afwezigheid: Instellen datumbereik:
& | myGPS -
&  Bourguignon Stefanie - Code Omschrijving Dagen 2016  Uren 2016  Dagen 2017  Uren 2017 Startdatum:  £8  02/06/2016 6 Einddatum: | B8 02/06/2016 3
|G Anv ADV 3,00 0,00 0,00 0,00 Waandag
# AV Ancignniteitsverlof 0,00 0,00 0,00 0,00
EL Eindeloopbaandagen 0,00 0,00 0,00 0,00 > Dinsdag
REC Opname Overuren 0,00 756 0,00 0,00 Woensda Alle
- | g
sV Syndicaal Verlof 0,00 0,00 0,00 0,00 Geen
Donderdag
v Verlof 2,00 0,00 0,00 0,00 Weekdagen
. ) Vrijdag Weekend
Selecteer een afwezigheidstype:
[F] Zaterdag
6 &  \Volledige dag - [F] Zondag

-
1) Ga naar “Acties” [ sapzvans. |
2)  Kies “Aanvraag Indienen” =

3) Kies “Indienen afwezigheidsaanvraag”

4) Selecteer jouw naam (is standaard al juist) en klik Volgende
5) Kies welke soort afwezigheid je wil aanvragen.

6) Kies welk type afwezigheid (voormiddag, namiddag, volledige dag, uren zijn enkel mogelijk voor Recup)
8) Kies de startdatum van je aanvraag

9) Kies de einddatum van je aanvraag

10) Klik op volgende, je hoeft niets anders te selecteren.

& v

Natrajacali



Verlof / ADV / Recup aanvragen (2/3)

ADV

Bourguignon Stefanie

Volledige dag
do 02 jun. 2016 - do 02 jun. 2016

Hier zie je het overzicht van je aanvraag

Datum Afwezigheid Type Van Tot Uren Informatie
L ﬂ 02062016  ADV Volledige dag 13:00 21:00 8,00

Selecteer een aanvraagregel:

= | Aanvragenmiaar Kurt Taeiman (1) )Hier zie je naar wie de aanvraag ~
verstuurd wordt

Stap 4van 5

£{\orige ¥ Volgende

ADV

Bourguignon Stefanie
Volledige dag
do 02 jun. 2016 - do 02 jun. 2016

Datum Afwezigheid Type Van Tot Uren Informatie
@ 020812016 ADV Voledige dag  13:00  21:00 8,00
Opmerking:

Hier kan je een opmerking meegeven

Stap 5van 5
€ Vorige < Indienen

Na het kiezen van de datums krijg je een overzicht van je aanvraag.
Je ziet meteen ook aan wie de aanvraag verstuurd zal worden.

Ten slotte kan je een opmerking ingeven, daarna klik je op “indienen”

Indien je je emailadres doorgaf aan de personeelsdienst zal je bij het goedkeuren
of afkeuren van een aanvraag een email ontvangen.



Verlof / ADV / Recup aanvragen (3/3)

Je kan ook de status van de aanvraag bekijken in GPS.
Dit bij “Overzicht Aanvragen” of in je kalender.

iz

Kalender

In Aanvraag

# & Overzichten

Emprova-Self service
w7 0.4. 0430

Acties =

ﬁOvelzichten per persoon

Overzichten -

Overzichten per groep

a Overzichten per persoon

O)

Tijdregistratie

# B Overichten & Overzichten perpersoon @ Afwezigheidsaanwragen <t

Instellingen
Maand | Jaar £ Jun2016 ¥
® mGPS

& Vanhecke Nele
[T] Enkel in de toekomst [] Enkel gericht aan mij
& Algekeurd | o7 Geannuleerd

» Goedgekeurd | @ In behandgling 4k Gewizigd | @ Fout

T

Persoon Beschrijving Tot ACreatie

0110612016 17:41

Type
Volledige dag

Waand | Jaar < 2018 »

\vanhecke Nele Veriof

0200672016

Werkweek | Week
& myGPs

& Vanhecke Nele

#Halenderdagen

Afwezigheidsaanvragen

£ Vernieuwen

-
-
Uren Niveau
1 8,00 Aanvragen naar Matthias

Weriaeckt (1)

Opmerking

test

o Legende

e

Registratie aanvragen

Saldotellers

Goedgekeurd

# PBe Overzichten & Overzichten per persoon @) Afwezigheidsaanvragen 37

Instellingen
Maand | Jaar < Jun2016 ¥
& myGPs

& Vanhecke Nele

[] Enkel in de toekomst [T] Enkel gericht aan mij

» Coedgekeurd | g In behandeling | 3§ Afgekeurd = o Geannuleerd | 4, Gewijzigd | @ Fout

T ¥l B
Persoon Beschrijving Type Van Tot ACreatie #Kalenderdagen
Vanhecke Nele Verlof Volledige dag 02/06/2016 01/06/2016 17:41 4

Werkweek | Week

Maand | Jaar | AUl

&

® mGPS

& | Vanhecke Nele

2 Vemieuwen

Uren Hiveau

8,00 Aanvragen naar
Watthias Verlaeckt (1)

Opmerking

test

Masnd 1 2 a 4 5 8 7 8 8 w | n 120 | a8 | eyl asy | ae | ar | e | aa| a0 | 2 | 2= Waand 1 2 a 4 5 [ 7. s B 10 [ 1 12 | 43 | 42 | 45 | 48 | 47 | a8 | 43 | 20 | 2 | >
§ FD | BDO | Boo | D4 | BOY | BDY | BDY | BD2 | BOG | BOO | BOY | BDY | BDY | BOt | BD2 | BOO | BOG | BD1 | BOY | BDY | BD1 | BDZ J 70 | @oo | Boo | Bot | Bot1 | Bo1 | BO1 | BD2 | @Do | @oo | Bot | Bo1 | Bo1 | BO1 | 02 | @oo | @oo | 8ot | BOt | BOM | BOW | BD2
anuari anuari
802 = 802 Eo
801 | BO1 | 8o | BD1 | BO2 | BOO | BDO | BOY | BOY | BOY | Bot | BD2 | BOO | BDO | BDY | BOY | BOY | BOY | Bo2 | BDA | BOO | BOM . ep1 | 8ot | 8ot | Bot | Boz | Boo | BOO | BDY | BDT | BOT | BOT | Eo2 | BoO | BDO | BDt | BDY | BDt | BOf | BD2 | BOO | BOO | BDY
Februari Februari
+ Bpt | BO1 | Bot | Bpz | DO | BOO | BD1 | BO1 | EDM 8oz | Boo | B0o | Bot | B4 | BOY | BO1 | Epz | Boo | Boo | EDT | EO i ot | 801 | 8Ot | BO2 | BOO | BOO | BOT | BDY | 8D 60z | BOO | BOO | BOY | BD1 | 8D | 8Dt | Boz | BDO | BDO | BO1 | EO
aart aa
ED1 801 801 BD1
Bz | 80O | Boo | eot | ot | BOt | BD1 | B0z | Boo | BDO | BOt | ExT | BOY | BOt | Bp2 | Boo | Boo | BDY | BO1 | B0t | BOt | BO2 i epz | eoo | Boo | sov | BOY | BOY | BOY | BD2 | BDO [ BDO | BOt | ExT | BOY | BOY | BD2 | BDO | BDO | 80T | BO1 | BOT | BOY | BO2
April pri
801 501
B0 | B01 | 8ot | o1 | Fo [ wro | Boo | Bo0 | Bot | BOY | Bot | Bo7 | Bo2 [ Boo | Boo | FD | Bot | BO7 | Bot [ UBP2) Boo | Boo i 8o | ot | 8ot | 8ot | FD | wPD | BDO | BDO | BD1 | B0t | Bot | Bot | Boz | BOO | BDO | FD | 8Dt | 8Ot | o1 |BP2 | @no | BOO
Mei e
P Bo1 | BOZ2 BO1 A BO1 | BD2 8o
sor | £ N oz | soo | eoo | 8ot | Bo1 | Bo1 | 8ot | eoz | oo | soo | Eot | 8ot | eov | eot | soz | eoe | ese | sov | eot | eot ) ot | 2.\ eo2 | 800 | eoo | ot | B0t | eot | 801 | eoe | Boo | Eoo | B0t | eot | 8ot | 8ot | epz | @oo | oo | B0t | E0t | BDY
Juni uni
Neor Neor
8oz | Bl 800 | 801 | B0t | ot | Bt | Bo2 | Bpo | eoo | sot | Bot | B0t | B0t | ep2 | BRO 14 mp2 | 8B9] mou | =0t | B0t | BOY | BO1 | 02 | moo | moo | so1 | mot | Eot | B0t | =02 | oo
Juli uli
801 | BO1 | B0t | B0t | Bo2 | BOO | BOO | Eot | Bot | BOW | Bot | moe | Boo | Boo | FO A apt | 8ot | 8ot | B0t | Bo2 | BODO | BODO | BDM | 8D | 8Dt | Bot | Bo2 | BDO | BOO | PR |ADW
Augustus = ugustus
B0t | BDY 801 | ao1
801 | B0z | Boo | Bpo | B0t [ 8ot | BDY | Bot | oz | Boo | Boo | eo1 | BOt [ B0t | BDY | BOZ 801 | 802 | BOO | BOO | BOT | BOT | BOT | BDT | BD2 | BOO | BOO | BO1 | BO1 | BO1 | BDT | BDZ
September September
801
800 | BOO | Bo1 | 80T | BO1 | 801 | BD2 | B00 | 800 | Boi | Bot | 801 | BOY | Boo | 8oo | eoo oo | Boo | st | B0t | Bot | Bt | BOZ | BDO | BDO | B0t | Bet | Bet | Bet | Boz | BDO | BOO | Bot | BOt | BOY | BOY | BO2 | BDO
Oktober Oktober
%0 | BD1 | Bo1 | BDZ | BOO | 8OO | BDT | BOY | BOY | BOT | FD | BOo | BOO | BO1 | BDT | BOY | BOY | BD2 | BOO | OO | BOT | BOY | 50t | e0t | so2: Renedfenedl sot | B0Y | B0t | a0t (EERened|Sened) 501 | B0 | B0 | 0% | o2’ \SeoediSeoed| B0t | BOY
November November
BD1 502 BU B0
Bpi | B0z | oo | oo | eot | B0t | BDY | Bo1 | D2 | BoO | 800 | Bot | BOY | Bo1 | epi | ez | Boo | Boo | Bot | BDt | BOT | BOM 307 | 802 [EEIEEEGY 50T | B0l ( 807 501 | S02 (EERCHigEGY 501 | 50T | BOT ( B07 | 802 [EESEA(EEEGE 501 | 801 | BOT. | BOI
December December




Planning Collega’s Raadplegen (1/2)

Empruua-Self sarvice Acties Owerzichten -
V7.0.4.0420

- lmerﬂchten per groep

Cwerzichten per persoon
™ vandaag

Dagmodel; AL 13:00-21:00

Werktijd: 13:00- 21:00 (8:00)
BoeKingen:

Afwezigheden: 'EW 13:00-21:00

Planning; Stimm 1-Inpakker 13:00-21:00
Tellers:

Emproua-Self sarvice Acties = Overzichten - Emprgya-saf sarvice Acties - Overzichten
v7.0.4.0430 v7.0.4.0430

#& B& Overzichten ﬁDuemichtenpergmep ir # B Overzichten ﬁDuemichtenpergmep HKalender ir

&

198. Planning ledereen

kalender




Planning Collega’s Raadplegen (2/2)

Emprova-Self service  Acties~  Ovemichten~

\7.0.4.0430
# B Overzichten ﬁO\aerﬂchtenpergroep %Kalender m198.PIanningledereen g

Instellingen
Dag | Werkweek | Week | Maand | Periode €  30-05-2016- 03-06-2016 (Wk22) > Bruyneel Nathalie - wo GBjun. 2016
w
n XIndienen registratie aarvraag ¥ Indienen afwezigheidsaanvraag
Waee di wo o wr
Naam ms B % 2 =
aqips | 308 | oves | oaoe | o3ws
v Dagmodel: AD 0B:00-16:30
A Werktid:  0800-15:30 (300)
INCHING | INO-ING | INC-ING | ING-INO | ING-IND. Boekingen:
EW L1 1 ; .
Bourguignon Stefanie = el E‘IN' - Afwezigheden:
ng:'" ﬁ;ewm"”- i Rl CS\TS'" Planning: Kogels Inrollen-Operator Choc. 08:00 - 16:30
V1 EW 4
Bouttelgier Ashley EHBO+BP S Tellers:
%M CSA-SIN | CSA-SIN| CSA-SIN
Brissinck Waldo _ m £ = Ew _
1Z1-5IN | 1Z1-5IN | [ZESIN | Z1-SIN | IZ1-5IN
[ b1 | Ew vi h ot Ew
Bruyneel Nathalie ] J \
C54-SIN [CAW-DCHCSA-0CH|P55-ooH|CSA-DOH|
T
Brys Kelly EHBO = & - Ew -
CSK-SIN | CSK-SIN| CSK-SIN| CSK-SIN [STESIN|

1. Met de pijltjes de correcte week selecteren

2. Je ziet steeds als je collega aanwezig is als er een dagmodel ingevuld is
(anders staat er een afwezigheidscode)

3. Je kan klikken op een dag / persoon, dan zie je de specifieke lijn & plaats



Overzicht afwezigheidscodes

Code | Afwezigheid
ADV ADV
AD Arbeidsongeval
AUTS RECUP | Automatische Recuperatie fekort uren)
AV Ancienniteitsverof
EOPL Exteme opleiding
EW Economische Werkloosheid
EXT Bxdeme Bezoeken Bed.
Feestdag
Familizal YWerof

Gewettigd Afwezig
Inteme opleiding

Klein Veret
Moederschapsrust
Ornwettig Afwezig
Onbetaald Verof
Cuderschapsvedaf 175

Code Afwezigheid

Duderschapsvedof 172

Quderschapaverdof voltijds

Palliatief Verof

Cpname Cweruren

Sollicitatieverdof

Erkende Staking

Syndicaal Vedof

Tijdskrediet Deettijds

Tijdskrediet Vialtijds
Verlof

Wi Weekend
Vaderschapsverdof
Verof Vorig Jaar
Jiekte
Zwangerschapsmst
Ziekte Onbetaald



Vragen?

Heb je vragen?

* In verband met het gebruiken van het programma
* In verband met je tikkingen?

* In verband met je afwezigheden?

e Andere?

Ga langs bij de personeelsdienst of startpeople (uitzendkrachten)

Openingsuren
Maandag |12u30 - 13u30 16u30 — 17u00
Dinsdag [12u30 - 13u30 16u30 — 17u00
Woensdag |12u30 - 13u30 16u30 — 17u00
Donderdag|12u30 - 13u30 16u30 — 17u00
Vrijdag 12u30 - 13u30 —

Gelieve tijdens deze openingsurenlangs te komen en niet tijdens de werkuren.



