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1. Voorstelling functionaliteit 

 

Met de functionaliteit Collectieve Registratie feestdagen kan je als verantwoordelijke voor 

de tijdsregistratie met één handeling feestdagen inboeken voor een welbepaalde groep 

van medewerkers.  

 

Hierbij wordt rekening gehouden met het SSwerkrooster van de medewerker en indien nodig 

met reeds andere ingeplande kalenderitems. Na het uitvoeren van de collectieve 

registratie krijg je een overzicht van hoe het registreren is verlopen : foutmeldingen, 

waarschuwingen en geslaagde registraties. 

Op basis van deze meldingen kan je de nodige zaken bijsturen en het registreren indien 

nodig opnieuw uitvoeren. 

2. Opzetten functionaliteit 

Om deze functionaliteit te gebruiken is de nodige configuratie vereist. 

2.1 Autorisatie om collectief registreren van feestdagen uit te 
voeren 

Ga via de App "Configuratie" naar "Gebruikers- en rechtenbeheer", "Rollen". 

Selecteer de rol(len) voor dewelke je de functionaliteit wenst op te zetten. 

Klik op het potloodje naast de rol. 

Onder de categorie "Kalender" kan je de optie "Beheren" aanduiden bij "Collectieve 

Feestdagen". 

Kies je hier de optie "Lezen", dan kan je collectieve registraties bekijken die andere 

collega's hebben uitgevoerd, maar kan je zelf niets aanpassen of registeren. 

Bewaar je aanpassingen.  
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2.2 Inactiviteiten die prestaties vervangen 

Vooraleer er feestdagen collectief ingeboekt kunnen worden, moeten die binnen DOTS 

geconfigureerd worden als "prestatievervangende inactiviteit". 

SS 

Dit kan je nakijken via de App "Configuratie" in "Tijdsbeheer" - "Inactiviteiten die prestaties 

vervangen". 

 

 

3. Collectieve registraties feestdagen 

3.1 Stap 1 : Open de App "Tijdsbeheer" 
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3.2 Stap 2 : Ga naar het scherm "Collectieve feestdagen" 

 

Ga naar de 'niet voor mezelf context' door de toggle (aan/uit-knop) "voor mezelf" te 
deactiveren.   

 

 
 

De toggle (aan/uit-knop) "geavanceerd" wordt zichtbaar.  
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Activeer de toggle 'geavanceerd' om naar de collectieve registraties te gaan. 
 

 
 
 
 

Opmerking:  de toggle 'geavanceerd' is enkel zichtbaar voor gebruikers met lees- of 
beheerrechten voor collectieve registraties.  

 

3.3 Stap 3 : Maak een nieuwe collectieve registratie aan 

Klik bovenaan rechts op "+ nieuw". 
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3.4 Stap 4 : Vervolledig de details voor de collectieve feestdag 

Vul de details van de collectieve feestdag in. 

 

 

 

Opmerking 1 : Je kan hier enkel de collectieve feestdag kiezen die is gedefinieerd in 

"Configuratie" -  "Tijdsbeheer" - "Inactiviteiten die prestaties vervangen". 

 

Opmerking 2 : De omschrijving SSdient enkel om binnen tijdsbeheer een unieke naam te geven 

aan de collectieve registratie. 
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3.5 Stap 5 : Bewaar de registratie om de collectieve registratie 
uit te voeren 

 

 

3.6 Stap 6 : Opvolging na verwerking. 

Zodra je de instellingen hebt bewaard, wordt het collectief boeken van de feestdag 

opgestart.   Tijdens het inboeken zie je links van de collectieve inboeking een gearceerde 

balk.  Het inboeken wordt op dat moment op de achtergrond uitgevoerd. 
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Zodra het inboeken is voltooid, wordt de gearceerde balk vervangen door een volledig 

ingekleurde balk. 
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Klik op het potloodje rechts van de collectieve registratie, om het detail van de registratie 
te consulteren. 
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Na het uitvoeren vind je op dit scherm ook een overzicht van de :  

- Foutmeldingen 

- Waarschuwingen 

- FeestdagenS 

 

Een foutmelding is een melding die er op wijst dat er een registratie zou moeten gebeuren 

bij een bepaalde medewerker, maar dat er bij deze medewerker eerst nog een aanpassing 

moet gebeuren vooraleer de registratie uitgevoerd kan worden.  

Op basis van deze meldingen SSmoet je - indien nodig- correcties uitvoeren voor de 

geïmpacteerde medewerkers. 

 

 

Een waarschuwing is een melding die er op wijst dat een registratie niet heeft 

plaatsgevonden voor een bepaalde medewerker omdat de medewerker niet in 

aanmerking komt voor deze registratie.   
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Tenslotte vind je onder SSfeestdagen de lijst terug van alle medewerkers voor wie de collectieve 
registratie correct is uitgevoerd. 

 

 

 

Opmerking: De feestdagen worden enkele geregistreerd voor de medewerkers die op dat 

moment gekend zijn binnen DOTS. Bij een nieuwe indienst is een herevaluatie nodig 

(zie hieronder punt 3.7) 
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3.7 Opnieuw uitvoeren van een collectieve registratie 

Indien je op basis van een eerder verwerkte collectieve registratie, de fouten en de 

waarschuwingen wil wegwerken, kan je de collectieve registratie her-evalueren.   Dit kan 

je doen door op de knop voor her-evaluatie te klikken. 

 

Bij het her-evalueren worden alle foutmeldingen en waarschuwingen verwijderd. De 

collectieve registratie wordt opnieuw uitgevoerd voor alle medewerkers. 

Voor de medewerkers die voordien in aanmerking kwamen voor de collectieve 

geregistreerde feestdag en hier bij herevaluatie geen recht meer op hebben, zal de 

feestdag verwijderd worden. Voor medewerkers die bij herevaluatie bijkomend in 

aanmerking komen voor de feestdag, zal de feestdag extra ingeboekt worden. 

SS 

Na de herevaluatie kan je de resultaten opnieuw controleren. Indien er opnieuw 

foutmeldingen of waarschuwingen worden gegenereerd kan je die opnieuw terugvinden in 

de respectievelijke lijsten. Medewerkers voor wie de collectieve registratie bij de her-

evaluatie wél geslaagd is, worden in de lijst met feestdagenSS toegevoegd. 
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3.8 Verwijderen van een collectieve feestdag 

Je kan een registratie van collectieve feestdagen verwijderen door op het vuilbakje naast  

de registratie te klikken. Je registratie wordt dan op de achtergrond verwijderd.   Zolang 

de verwijdering bezig is, staat de registratie doorstreept. 
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Zodra de verwijdering afgerond is, is de registratie niet langer zichtbaar in het scherm 

'Collectieve feestdagen'. 
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