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1.6 Gebruikershandleiding TimePlan
De installatie van de module Timeplan wordt door een medewerker van Dot Sys uitgevoerd.

Hieronder ziet u hoe u de verlofplanning (TimePlan) kan configureren, hoe de medewerkers verlof
kunnen aanvragen en hoe men met die aanvragen moet omgaan.

1.6.1 Configuratie TimePlan
U start het programma Timeplan en logt in als admin

• Onder “Parameters>Profiel” staan alle mogelijk profielen gedefinieerd :

- Beheerder : Volledige toegang tot het systeem en de database
- Superuser : Volledige toegang tot alle ingevoerde data en rapporten
- Directeur : Volledige toegang tot alle ingevoerde data en rapporten van personen die behoren tot

zijn/haar BUS en Afdeling, inclusief de data van manager en Supervisor
- Manager : Volledige toegang tot alle ingevoerde data en rapporten van personen die behoren tot

zijn/haar BUS en Afdeling, inclusief de data van Supervisor
- Supervisor : Volledige toegang tot alle ingevoerde data en rapporten van personen die onder

zijn/haar verantwoording vallen
- Eindgebruiker : kan enkel verlof aanvragen en ziet ook zijn kalender.
- Lite : Kan start, stop werkdag en start, stop pauze doen (is een beperkte versie van de PC-klok)

en verlof aanvragen.

--> Alle users, behalve de lite, kunnen via hun profiel ook de lite-klok opstarten, bij de lite-user
wordt automatisch deze klok opgestart.

• Onder “ Parameters>User” geeft u alle medewerkers in die via dit systeem verlof zullen
aanvragen.
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U klikt op “new” en geeft hier alle informatie in :

U kan ook op elk tijdstip via de "SYNC"-knop alle personen importeren die wel in Timemanager en
nog niet in TimePlan staan.

De info die in de velden BUS en Afdeling gezet worden, moet worden gesynchroniseerd naar de
stamgegevens van de personen in Timemanager.
Dit doet men door op de knop “SYNC” te drukken.
Men kan hier ook dummy personen aanmaken, die enkel nodig zijn voor het ontvangen van email.
Bij deze personen moet men geen Persoonnummer ingeven.

Via de knop "Test Mail" kan men een testmail sturen naar de aangeduide persoon, dit kan ook
gebruikt worden om te controleren of de
SMTP-settings voor het versturen van mail goed geconfigureerd zijn en om te checken of de
security van het netwerk dit toelaat.
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Indien een gebruiker verantwoordelijk is voor meerdere BUS en/of AFD, dan kan u dat instellen via
de knop "TOEGANG"
U krijgt dan het volgende scherm :

Selecteer een bijkomende  BUS en een AFD en klik op de knop "Bewaar", dit doet u tot alle nodige
combinaties toegevoegd zijn.
De eigen BUS en AFD staan default ingevuld

• Onder “Parameters>Looncode” moeten alle Looncodes ingegeven worden voor dewelke men
een aanvraag kan doen.

:

Opgelet : De code die u hier aanmaakt moet overeenkomen met de code Looncode in
TimeManager. Het verschil is dat u hier 
enkel die looncodes ingeeft, voor dewelke het personeel zelf een aanvraag kan doen.

U kan ook bepalen welke looncodes specifiek voor arbeiders en/of bedienden zijn :
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Vereiste hierbij is dat u in de persoonsgegevens in Timemanager het statuut van de medewerker
juist zet :

1.6.2 Verlofaanvraag invoeren
Op alle PC’s waar er een link naar TimePlan geïnstalleerd is, kunnen de medewerkers
verlofaanvragen invoeren.
Ze starten het programma en loggen in met hun gebruiker en paswoord, dat door de admin werd
ingegeven.
Eenmaal aangemeld, krijgen ze volgend scherm te zien :
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De medewerker heeft hier een volledig overzicht van de kalender, niet alleen verlof, maar ook alle
andere afwezigheden kan hij hier zien. (vb. Ziekte, Vaderschapsverlof, Toegestane afwezigheid,
….)
In de Saldi ziet men enkel de lijst van Looncodes die u via "Parameters>Looncode" aangemaakt
heeft.

Om verlof aan te vragen, drukt men op “Nieuw”.

Enkel de velden Van, Tot, Looncode en eventueel Omschrijving kan men invullen.
En men heeft de optie om een volledige dag, een voor- of namiddag of andere te kiezen.
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Kiest men voor andere, dan moet men ook invullen vanaf wanneer en tot wanneer men de
afwezigheid wil,
opgepast : hier wordt geen rekening gehouden met eventuele pauzes die zich tussenin bevinden.

Men hoeft dan enkel nog op “OK” te drukken en de aanvraag wordt daarmee naar de nodige
mensen verstuurd.

Volgend mailbericht wordt verzonden:

U ziet in de kalender dat er verlof aangevraagd is nl. “*V*”
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Onderaan rechts ziet men ook een lijst met alle nog niet verwerkte aanvragen.

Als u een verlofaanvraag doet gaat het systeem geen foutmelding geven in geval u meer verlof
aanvraagt dan waar u nog recht op heeft.
Zo kan men vb. 2 periodes aanvragen, A of B. De saldo controle zal, bij onvoldoende saldo een
melding geven bij het goedkeuren.

Alle personen met een profiel dat niet gelijk is aan "Lite", hebben ook de mogelijkheid om op de

knop  te drukken,
waardoor ze ook kunnen tijdsregistratie doen, hierover meer in " Tijdsregistratie via TimePlan "

Indien u wilt werken met aanvragen van halve verlofdagen (nl. Voormiddag / Namiddag), moet u er
voor zorgen dat in de uurroosters de pauzetijden ingevuld worden.
U doet dit in TimeManager via "Parameters>Loonadministratie>Dagcodes".
Hier selecteert u het betreffende uurrooster en klikt op "Pauze".
Via "Nieuw" kunt u dan de middagpauze ingeven.
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1.6.3 Goedkeuren / Afkeuren van aanvragen
Eindgebruikers kunnen alleen verlof aanvragen. Users met een hoger profiel kunnen deze
aanvragen goedkeuren of weigeren.
Als een supervisor, manager, directeur of superuser zich in Timeplan gaat aanmelden krijgt men
volgend scherm  :

Om verlof goed- of af te keuren selecteert men de betreffende aanvraag en klikt men op wijzig
Hier moet men de status gaan aanpassen naar “geweigerd” of “goedgekeurd” en op OK drukken.
Evenueel kan er ook een bericht in het veld Omschrijving worden meegegeven.
De aanvrager krijgt in beide gevallen een mail terug:
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Indien de aanvrager een verkeerde code heeft ingevuld kan de overste deze nog aanpassen, en
als nog de afwezigheid goedkeuren onder een andere code
Meestal is er een saldo controle ingesteld, deze zal verhinderen dat er een groter aantal dagen
dan beschikbaar een goedkeuring krijgt
In het geval dat de gebruiker dit wenst kan de verantwoordelijke een aanvraag voor hem
registreren en tegelijkertijd ook goedkeuren
Hier voor de persoon selecteren en op nieuw drukken en de aanvraag invullen..

Bij goedkeuring wordt in de kalender de code “*V*” aangepast naar “V”.

In geval van geweigerd, verdwijnt de aanvraag en ook de code “*V*”.

1.6.4 De beheerder
Als beheerder (admin) heeft u nog een paar andere uitbreidingen.

- Data > Kalender

Hier heeft u een overzicht van de kalender voor alle aangemaakte personen in TimeManager.
U ziet de kalender, saldi en open aanvragen van de geselcteerde persoon
Met de knop Wijzig naast de saldi kunnen deze worden aangepast in de TimeManager database.
Via de knop Delete kan een aanvraag gewist worden
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- Data > overzicht

Dit geeft u een overzicht van alle afwezigheden voor 6 weken van al het personeel. U kan hier
naar believen naar vorige en volgende gaan door op de pijlen te klikken.
Via dit scherm kan men ook aanvragen bewerken, deze zijn grijs van kleur en kunnen via
dubbelklik geopend worden voor goedkeuring.

Een Manager of Directeur kan in dit overzicht een filter instellen op de BUS en / of Afdelingen die
aan hem zijn toegewezen. Default zijn allen weergegeven.
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- Data > Aanvraag

In dit scherm staan alle aanvragen, zowel de goedgekeurde, de geweigerde als de open
aanvragen.

1.6.5 Tijdsregistratie via TimePlan
Een gebruiker die met het profiel "Lite" is aangemaakt, heeft ook de mogelijkheid om via TimePlan
een START en STOP werkdag te doen.

De gebruiker hoeft enkel met zijn naam en paswoord in TimePlan in te loggen, en hij krijgt
volgende scherm.
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Hier heeft hij de keuze tussen 
- start = start werkdag
- stop = stop werkdag
- pauze = start pauze
- herstart = stop pauze

Via de knop "Aanvraag" kan hij, op dezelfde wijze als een eindgebruiker, verlof aanvragen.


