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1 Doorschuiven tellers- flow

Het einde van de periode van de teller is
beperkt. In TIME wordt de knop
‘Doorschuiven tellers’ beschikbaar en
krijg je een waarschuwing dat je de teller
moet doorschuiven.

Voer de nodige controles uit vooraleer je

een teller doorschuift (1.1)

Zijn er medewerkers die nog dagen of
uren in hun teller hebben op het einde
van de periode, die moeten worden
overgedragen naar de volgende periode,
of vitbetaald?

Moeten de medewerkers voor deze teller ilEEEm 4l mEtmeershes viran 6w LElEr

een startsaldo krijgen voor de nieuw een startsaldo krijgen voor de volgende
periode {bovenop of naast het periode?

overgedragen saldo)

Scenario 2 Scenario 3 Scenario 4

(1.3) (1.4)

(1.5)

[
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Inleiding

Elke teller in Time loopt voor een bepaalde periode. Er zijn jaartellers, kwartaaltellers,
maandtellers, ...

Wanneer het einde van een periode is bereikt, krijg je in Time de vraag om de teller door te
schuiven.

Dit betekent dat je de teller naar de volgende periode zal overbrengen. Op dat moment moet je
ook:

e beslissen wat er moet gebeuren met eventueel overgebleven saldo voor de tellers
e bepalen welk startsaldo (maximum) er in de volgende periode wordt gebruikt.
Naargelang je keuzes kom je in een van onderstaande scenario’s terecht:
o je draagt het eindsaldo over en bepaalt het startsaldo (zie 1.2)
o jedraagt het eindsaldo over en bepaalt het startsaldo niet (zie 1.3)
o jedraagt het eindsaldo niet over en bepaalt het startsaldo (zie 1.4)
o je draagt het eindsaldo niet over en bepaalt het startsaldo niet (zie 1.5)

Het doorschuiven van tellers gebeurt met een wizard. In dit document worden de verschillende
mogelijkheden binnen deze wizard besproken aan de hand van de bovenstaande scenario’s.

A In deze handleiding worden een aantal specifieke termen gebruikt. Je kan op het eind van
dit document een verklarend overzicht vinden van de gebruikte terminologie. (3)

Op verschillende plaatsen in de vier scenario’s wordt verwezen naar dezelfde stappen
A in een ander scenario. Vergeet niet terug te gaan naar het scenario, waar je van
vertrokken bent.

Voorbeeld: in punt 1.4.1 wordt verwezen naar punt 1.3.1 omdat deze stap in beide
scenario’s identiek is. Ga daarna wel verder met punt 1.4.2 en niet met 1.3.2.

°
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1.1 Voorbereiding

Voor je een teller doorschuift, moet je een aantal zaken controleren. Onderstaande checklist
geeft je een overzicht van de verschillende controles.

Op de volgende pagina’s worden deze controles meer in detail besproken.

Checklist doorschuiven tellers Module
Is de correctiekalender volledig ingevuld? TIME
Is de planning overgeboekt? TIME
(Heeft de module recap gedraaid?) RECAP
Zijn alle openstaande aanvragen goedgekeurd in DOTS? DOTS
Zijn de tellers herrekend? TIME
Zijn ook de nieuwe werknemers aan de nodige tellers gekoppeld? TIME
Is de maandafsluiting doorgestuurd? AFSLUITEN
Heeft de gebruiker voldoende rechten?

1.1.1 Correctiekalender

Controleer voor de huidige periode van de teller of alle kalendergegevens goed staan.

Wanneer de teller doorgeschoven is, schuift de huidige periode op naar de vorige
periode. Wanneer er nog wijzigingen in de correctiekalender worden gemaakt over deze
periode, zal het vorige saldo veranderen.

Voorbeeld: een overurenteller heeft als huidige periode 01/01/2021 tot 31/12/2021. Het saldo op
31/12/2021 is 15 uren. Bij het doorschuiven van de teller wordt het saldo overgedragen.

Periode Maximum(startsaldo) Opgenomen Saldo
Vorige periode 01/01/2020- N.V.T. N.V.T. 30

31/12/2020
Huidige periode 01/01/2021- 30 15 15

31/01/2021
Volgende 01/01/2022- 15 0 15
periode 31/12/2022

[ ]
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Na het doorschuiven is 2022 de huidige periode met als startsaldo 15u:

Periode Maximum(startsaldo) Opgenomen Saldo
Vorige periode 01/01/2021- 30 15 15
31/12/2021
Huidige periode 01/01/2022- 15 0 15
31/01/2022
Volgende 01/01/2023- 0 0 0
periode 31/12/2023

Als je na het doorschuiven nog 2 overuren in de kalender in 2021 zet, zal alleen het eindsaldo

van 2021 veranderen en niet het maximum van 2022.

Periode Maximum(startsaldo) Opgenomen Saldo
Vorige periode 01/01/2021- 30 17 13
31/12/2021
Huidige periode 01/01/2022- 15 0 15
31/01/2022
Volgende 01/01/2023- 0 0 0
periode 31/12/2023

1.1.1.1 Planning overboeken

Als er in de correctiekalender nog geplande (blauwe) roosters staan, dan moeten deze overgeboekt
worden. De teller kan anders niet worden doorgeschoven.

1h - Controle door te schuiven teller |

Stap 1b - Controle doar te schuiven teller

Sommige controles wan de gekozen teller zijn X X
gefaald. f Heeft de ingelogde gebruiker genoeq rechten?

“erbeter eerst deze fouten en probeer dan
opniguw,

Genoeg rechten: de ingelogde gebruiker @ Iz de planning avergeboekt
moet alle werknemers kunnen zien die |

gekoppeld zijin aan de gekozen teller,

Openstaande planning

De planning woor de huidige periods van de
teller moet overgeboskt zijn. ¢ Ziin ernog openstaande ESS aanvragen woor de periode?
In ESS mogen voor de huidige periode van
de teller gean aanvragen mear open staan,

Diskio/&fsluiten moet gedraaid zijn voorde
werknemers gekoppeld aan de teller

¥ s Diskio/afsluiten gedraaid

Terug || ¥Yolgende || Cancel

1.1.1.2 Recap

Als er gewerkt wordt met de module recap dan moet deze gedraaid worden, zodat de
correctiekalender correct is opgevuld (verdeling van prestaties naar prestaties en overuren).

attentia
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1.1.1.3 DOTS

Als je binnen je organisatie met DOTS werkt, moeten ook hier alle openstaande aanvragen

goedgekeurd worden vooraleer je een teller doorschuift. Deze aanvragen veroorzaken immers
wijzigingen in de correctiekalender.

Om alle openstaande aanvragen binnen DOTS na te kijken, kan je in de app ‘Taken’ via de
medewerkersfilter alle taken voor alle medewerkers opvragen.

Let wel, als je ALLE openstaande aanvragen wil bekijken, moet je met je gebruiker binnen
DOTS toegang hebben op ALLE medewerkers van je organisatie.

Open in taken de tab ‘Goedkeuren’.

POTS =* g
attentia < Taken € reorerens = &

= Q

O voor mezelf

Q zoek medewerkers

Ingrid FIERENS
Taken Openstaande taken
Y Taak ¥ Medewerkers Y Omschrijving ¥ Workflow Y Toegewezen aan VW Aangemaakt Y Deadline
1. Vakantie (uren) Ingrid FIERENS Aanvraag voor 31u00 tussen 31/10/2022 en 04/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 sep. 2022 11:57 5 nov. 2022
1. Vakantie Didier LEWINTIER Aanvraag voor 31u00 tussen 07/11/2022 en 10/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 2022 09:48 12 nov. 2022
1. Vakantie Jan PEETERS Aanvraag voor 39u00 tussen 21/11/2022 en 25/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 2022 09:49 26 nov. 2022
1 T 10 v

P 1
& tabel vernieuwen
Klik in de taken applicatie in het zoekveld van de medewerkersfilter.
at‘fse’ntm ~ Taken e Ingrid FIERENS =* o2 Q

I voor mezelf

Q zoekmedewerkers

Ingrid FIERENS

Taken Openstaande taken
Algemeen ® Goedkeuren * Ondertekenen
Y Taak ¥ Medewerkers ¥ omschrijving T Workflow Y Toegewezen aan Y Aangemaakt Y Deadline ~
1. Vakantie (uren) Ingrid FIERENS Aanvraag voor 31u00 tussen 31/10/2022 en 04/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15sep. 2022 11:57 5 nov. 2022
1. Vakantie Didier LEWINTIER Aanvraag voor 31u00 tussen 07/11/2022 en 10/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 2022 09:48 12 nov. 2022
1. Vakantie Jan PEETERS Aanvraag voor 39u00 tussen 21/11/2022 en 25/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 2022 09:49 26 nov. 2022
1 T 10~ 1

o~ "
£ tabel vernieuwen

°
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Selecteer ‘in/uit dienst’ en vervolgens ‘Alle in dienst’. Hiermee selecteer je iedereen die op dit
moment in dienst is. Je kan je selectie nog verder verfijnen op de periode.

Taken

BOTS
attentia

IN/UIT DIENST: Alle in dienst (vandaag) \ [0S

Alle in dienst

Alle nietin dienst

Algemeen ® Goedkeuren ®

n dienst gekomen

Uit dienst gegaan
neEes ¥ omschrijving

Aanvraag voor 31u00 tussen 31/10/2022 en 04/11/2022
O vandaag
Aanvraag voor 31u00 tussen 07/11/2022 en 10/11/2022
specifieke datum

periode Aanvraag voor 39u00 tussen 21/11/2022 en 25/11/2022

T-3Van3 [ Teon [ 10°Y

~
£ tabel vernieuwen

Ondertekenen

¥ Workflow

Approbations

Approbations

Approbations

Klik vervolgens in de rechterbovenhoek op ‘Toepassen’.

IN/UIT DIENST: Alle in dienst (vandasg)

Algemeen ® Goedkeuren ©

pericde ¥ Omschrijv

IN/UIT DIENST: Alle in dienst (vandaag)

Aanvraag voor

O vandaag

Aanvraag voor

specifieke datum Alle in dienst

Alle niet in
periode Aanvraag voor

T3Van3 [ Toon

4

Uit dienst gegaan

~
& tabel vernieuwen

Ondertekenen

Y workflow

Approbations

Approbations

Approbations

¥ Toegewezen aan

Ingrid FIERENS.

Ingrid FIERENS.

Ingrid FIERENS

Y Toegewezen aan

Ingrid FIERENS

Ingrid FIERENS

Ingrid FIERENS

a Ingrid FIERENS

bewaren a

160 medewerkers binnen criteria

V¥ Aangemaakt
15 sep. 2022 11:57
15 nov. 2022 09:48

15 nov. 2022 09:49

a Ingrid FIEREN:

bewaren als

160 medewerkers binnen criteria

W Aangemaakt
15 sep. 2022 1157
15 nov. 2022 09:48

15 nov. 2022 09:49

i
.
5
»~

elf
Is bewaarde selecties

e

Openstaande taken

¥ Deadline ~
5 nov. 2022
12 nov. 2022

26 nov. 2022

Ga naar pagina

3

it}
o

bewaarde selecties

Openstaande taken

Y Deadline =

5 nov. 2022

12 nov. 2022

26 nov. 2022

Ga naar pagina

Om alle goedkeuringstaken ineens goed te keuren of af te keuren, selecteer je alle taken door
bovenaan links in de lijst het vinkje voor ‘taak’ aan te vinken. Daarna klik je onderaan rechts op de
knop ‘Goedkeuren’. Hiermee worden alle verlofaanvragen ingeboekt, ook die die op de eventuele

volgende pagina’s staan.

Doorschuiven tellers
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vy = 30 ~
attentia Taken ‘-) Ingrid FIERENS = e Q

voor mezelf

IN/UIT DIENST: Alle in dienst (vandaag) \/ D

Y zoek medewerkers

Taken Openstaande taken
Algemeen ® Goedkeuren ® Ondertekenen
U selecteerde alle items. Deselecteer alle items.
1. Vakantie (uren) ngrid FIERENS Aanvraag voor 31u00 tussen 31/10/2022 en 04/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 sep. 2022 11:57 5nov. 2022
1. Vakantie Didier LEWINTIER Aanvraag voor 31u00 tussen 07/11/2022 en 10/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 2022 09:48 12 nov. 2022
1. Vakantie Jan PEETERS Aanvraag voor 39u00 tussen 21/11/2022 en 25/11/2022 Approbations Ingrid FIERENS 15 nov. 2022 09:49 26 nov. 2022
0 1 1w

& tabel vernieuwen LY Stuur herinnering

‘ X Afkeuren ‘ + Goedkeuren

1.1.1.4 Tellers herrekenen

Nadat alle verlof is ingeboekt kan je de tellers voor de huidige periode definitief herrekenen.

Herreken de tellers die je wilt doorschuiven.

1.1.1.5 Koppelen nieuwe werknemers

Koppel eventueel nog nieuwe werknemers aan de teller die je wil doorschuiven. Tijdens het
doorschuiven kunnen geen nieuwe werknemers worden gekoppeld.

Wanneer een saldo wordt overgedragen van teller A naar teller B, moet de werknemer
aan beide tellers gekoppeld zijn.

1.1.1.6 Overzicht tellers werknemers

Vooraleer je begint met het doorschuiven van de tellers is het aangewezen om een overzicht van de
huidige saldi per teller en per werknemer af te drukken of op te slaan.

Je kunt het overzicht oproepen via de knop ‘Tellers werknemers’.
1.1.1.7 Afsluiten

De maandafrekening moet doorgestuurd zijn vooraleer de tellers worden doorgeschoven (dit is niet
blokkerend voor de afsluit) en correcties kunnen achteraf nog doorgestuurd worden.

°
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Als een saldo wordt overgedragen van teller A naar teller B, moet de werknemer aan
beide tellers gekoppeld zijn.

1.1.1.8 Rechten

De gebruiker die de teller(s) doorschuift, moet rechten hebben op alle werknemers die aan de
teller(s) gekoppeld zijn:

Voorbeeld: een gebruiker die alleen rechten heeft voor arbeiders kan geen teller doorschuiven
die aan bedienden is gekoppeld

Voorbeeld: een gebruiker die alleen werknemers uit firma A mag zien, kan geen tellers
doorschuiven waaraan werknemers uit firma B zijn gekoppeld (want tellers worden op
groepsniveau doorgeschoven).

1.2 Scenario 1: saldo overdragen en maximum instellen

Je komt in dit scenario terecht wanneer je het eindsaldo van de teller (of een deel ervan) moet
meenemen naar de volgende periode of uitbetalen.

Je zult in dit scenario ook het startsaldo van de nieuwe periode instellen.

Voorbeeld: Een teller jaarlijks verlof met startsaldo 20 dagen. Op het einde van het jaar heeft een
werknemer nog 5 dagen verlof staan (eindsaldo). Deze 5 dagen moeten overgedragen worden
naar het volgende jaar in een teller “verlof vorig jaar” en in de teller jaarlijks verlof moet voor het
nieuwe jaar opnieuw opgevuld worden met 20 dagen.

11 Doorschuiven tellers Qtteﬂ tla



1.2.1 Saldo overdragen

Klik op de knop ‘Doorschuiven tellers’ in het startscherm in Time. Het onderstaande scherm opent:

de teller die U

Stap 1 - Kies de teller die u wenst door te schuiven

Kies deteller die u wenstdoor te schuiven, Teller .

Maam

Type

Wanaf

Tot en met

Selecteer een teller en klik op volgende om
de teller door te schuiven. p V1 Verlof (1)

01/07/2021

30/09/2021

Indien de lijn rood is, kuntu de teller niet
zomaar doorschuiven, klik op wolgende om
het probleem in detail te bekijken.

Yolgende || Cancel

In dit scherm zie je alleen de tellers die nog niet doorgeschoven zijn.

Selecteer de teller die je wilt doorschuiven (hier kunnen meerdere tellers staan) en klik op

‘Volgende’

Je moet elke teller apart doorschuiven.

Als een teller in het rood staat is er een probleem bij voorbereiding (vb planning niet
A overgeboekt). Selecteer de teller en klik op ‘Volgende’ om te zien waarom hij in het rood

staat.

Stap 1 - Kies de teller die u wenst door te schuiven

=)

Stap 1 - Kies de teller die u wenst door te schuiven

Kies de teller die uwenst door te schuiven.
Selecteer een teller en klik op volgende om
de teller door te schuiven.

Indien de lijn rood is, kunt u de teller niet
zomaar doorschuiven, Kik op volgende om
het probleem in detail te bekijken.

Even geduld

Er wordt een reeks controles uitgevoerd om na te gaan of het wel mogelijk is om de

door te schuiven tellers door teschuiven.

Volgende || Cancel

12 Doorschuiven tellers
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Stap 1b - Controle door te schuiven teller

Sommige controles van de gekozen teller zijn|
gefaald,

Werbeter eerst deze fouten en probeerdan
opnieuw,

Genoeg rechten: de ingelogde gebruiker
moet alle werknemers kunnen zien die
gekoppeld zijn aan de gekozen teller,

De planning voor de huidige periode van de
teller moet overgeboekt zijn,

In ESS mogen weor de huidige periode van
de teller geen aanvragen meer open staan,

Diskiofdfsluiten moet gedrasid ziin voor de

¥ Heeft de ingelogde gebruiker genoeg rechten?

o Is de planning overgeboekt

| Openstaande planning

¥ Zijnernog openstaande ESS aanvragen voor de periode?

' Is Diskio/Afsluiten gedraaid

werknemers gekoppeld aan de teller

Terug || Yolgende ||

Cancel |

Een lijn kan in het rood staan wanneer er correcties zijn die nog niet werden
doorgestuurd. Het controlescherm geeft dan de lijn ‘Is DISKIO/Afsluiten gedraaid?’ in het

rood, maar blokkeert niet.

Als de controles in orde zijn, klik op ‘Volgende’.

Stap 2 - Overdracht openstaand saldog1)

Woor de gekozen teller zijn er nog
werknemers met een openstaand saldo,
U kunt deze consulteren via het rapport,

Maak uw keuze tussen 'geen overdracht' en
'geheel of gedeeltelijke overdracht',

Overdrachtvoorteller: ¥1 ¥Yerlof (1)

| Openstaand saldo

() Geen overdracht van het huidig saldo voor iedereen

(#) Geheel of gedeeltelijke overdracht van hethuidig salda

| Terug || Yolgende ||

Cancel |

In dit scherm kies je voor 'Geheel of gedeeltelijke overdracht van het huidig saldo’ en klik je

vervolgens op ‘Volgende’.

Voor de optie ‘Geen overdracht’ zie 0

Beslis in dit scherm welk gedeelte van het saldo je wilt overdragen en klik op ‘Volgende’.

13
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Stap 3 - Overdracht openstaand saldo(z)

Welke averdracht most gebeuren? Bepaal de algemene overdracht voor teller W1 Werlof (1)

In dit gedeelte van de wizard bepaalt u welkel
owerdracht er in het algemeen voor alle (*) alles overdragen
warknemers moet gebeuren. Zijn er
werknemers waarvoor een afwijkende
overdracht moet gebeuren, dan kunt u dit
verder in de wizard definigren,

() Gverdracht positief saldo boven il
() Overdracht negatief saldo ander

als u de gekozen teller zelf niet wil
aanpassen, vink dande checkboy 'Deteller
zelf ook aanpazsen', af,
() Saldo begrenzen

[ Owerdracht positief saldo, begrensd tot 0

[ Owerdracht negatief saldo, begrensd tot 0

¥l Ce teller zelf ook aanpassen (aan te raden).

| Terug || ¥olgende || Cancel

Onderstaand voorbeeld geeft aan welk resultaat elk van de opties zal geven:

Eindsaldo huidige Saldo boven Startsaldo volgende
periode /onder begrensd tot periode

Alles 50 N.V.T 50

Overdracht positief saldo 50 20 30
boven

Overdracht negatief saldo -50 -15 -35
onder

Saldo begrenzen: overdracht 50 20 20

positief saldo begrensd tot

Saldo begrenzen: overdracht -50 -15 -15
negatief saldo begrensd tot

Optie ‘De teller zelf ook aanpassen (aan te raden)’:

Als je de optie uitvinkt, blijft het eindsaldo van de vorige periode na het doorschuiven nog steeds
zichtbaar:

Pers nr Haam Vorige Periode| Saldo Huidige Periode| Saldo |lolgend|Periode| Saldo | Geldig Geldig
Max |Genom. Max |G Voorz. Max | Voorz. wvanaf tot
0000033 \DE CLERCQ, LEO 20,0 15,0 5,0 5,0 0,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0 '

Wanneer je de optie aanvinkt, komt het eindsaldo van de vorige periode op 0 na het overdragen
van het saldo.

Pers nr Haam Vorige Periode| Saldo Huidige Periode| Saldo |lolgend{Periode Saldo | Geldig Geldig
Max Genom. Max |Genom/ Voorz. Max | Voorz. wvanaf tot
0000033 :DE CLERCO, LEO 15,0 15,0 0,0 5,0 0,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0 '

[ ]
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Het vorige maximum is niet veranderd, maar wordt gecumuleerd met de aanpassing.

Vink ‘Gecumuleerd max’ uit om ook het startsaldo van de vorige periode te zien.

Bedrijf : 901100 ATTENTIA ACADEMY = B E

[ Alletellers Teller: w1 E}uenof ) Opfrissen
[ Met historie Periode: - O d Max. Afdrukden Verwijderen
Pers nr Naam Vorige Periode, Saldo In i iode Saldo [ Periode| Saldo | Geldig Geldig
Max Uit Max Uit Voorz. Max In Voorz. vanaf tot
0000033 :DE CLERCQ, LEO 20,0 5,0 15,0 0,0 0,0 50 0,0 0,0 5,0 0,0 0,0 0,0 0,0

Geef aan waar het saldo moet worden geplaatst en klik op ‘Volgende’.

Stap 4 - Overdracht openstaand saldo{3)

Maar waar moet de averdracht gebeuren? Bepaal de algemene overdracht voor teller W1 Verlof (1)
Spmearking:

Als ude optie naar andere teller gekozen (*) Naar dezelfde teller

hebt, en de werknemer is nizt gekoppeld aan

deze teller, dan gebeurt er 2en autematizche (2 Naar sen andere teller

koppeling wan die teller aan die werknemer, iad d I
zodanig dat de overdracht kan vitgewoerd Periode andere teller
worden, ) Huidige periode  01/07/2021 - 30/09/2021

@ Wolgende periode  01/10/2021-31/12/2021

3 Uitbetalen naar

Lurronster

Inboekingsdatum

Tariefherkomst

Loonfactor

Ploegrode

#antal uur/dag

Terug || ¥olgende ” Cancel

Je kunt het saldo verplaatsen:

e ‘Naar dezelfde teller’: het saldo gaat van eindsaldo huidige periode naar startsaldo
volgende periode binnen 1 teller

e ‘Naar een andere teller’: saldo gaat van eindsaldo huidige periode teller A naar startsaldo
huidige periode teller B of naar startsaldo volgende periode teller B

e ‘Uitbetalen naar’: het saldo wordt uitbetaald. Kies het uurrooster waarop de uren moeten
komen en geef een inboekingsdatum op (deze worden na het doorschuiven van de teller
weergegeven in de correctiekalender). Het saldo wordt automatisch verminderd met de uren
die je uitbetaalt.

Aantal uur/dag: is belangrijk als je het saldo van een dagteller wilt uitbetalen. In de
A correctiekalender kan je geen aantal dagen ingeven alleen een aantal uren. In het veld
aantal uur per dag geef je aan hoe de omzetting van dagen naar uren moet gebeuren.

°
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Voorbeeld: Een werknemer heeft een eindsaldo van 5 dagen en je wilt deze uitbetalen. Als je in
het veld ‘aantal uren/dag’ 8 zou invullen, zullen er 40 uren uitbetaald worden voor deze
werknemer.

Je krijgt een overzicht van de keuze die je hebt gemaakt in de vorige schermen.

Stap 5 - Overdracht openstaand saldof4)

De algemene overdracht is bepaald, deze De algemene overdracht voor teller W1 Verlof (1) is volgende
kunt u uitbreiden met uitzanderingen, Als u
reeds vitzonderingen hebt toegevoegd kuntu
deze bekijken door erap te dubbelklikken, alles overdragen
wWanneer de regels van overdrachtvalledig Maar dezelfde teller
bepaald zijn, kunt u de overdracht doen door

te Klikken op de knop 'Ouerdracht’ [¢] Wenst u het eventueel nogopenstaand saldo na deze overdracht negeren?

Uitzonderingen

Toevoegen || Verwijderen

Terug || Overdracht ||

Cancel

‘Wens je het eventueel nog openstaande saldo na deze overdracht te negeren?’:
Deze optie is alleen van toepassing bij een gedeeltelijke overdracht van het saldo.

Vink de optie uit als je het resterende saldo ook nog moet overdragen naar een teller
of uitbetalen. Je kan hiermee dus twee soorten overdracht combineren.

Laat de optie aangevinkt staan als het resterende saldo niet moet worden overgedragen.

‘Uitzonderingen’:

Klik op Toevoegen om voor één of meerdere werknemers een afwijkende overdracht uit te
voeren. Selecteer de werknemers in onderstaand scherm. Daarna worden de stappen voor de
overdracht van het saldo opnieuw doorlopen.

Doorschuiven tellers atteﬂtla




Stap Sa - Afwijkende overdracht openstaand saldofl)

U wenst een witzondering te definieren op de
algernene averdracht, Selecteer hier de

werknemers die u een andere averdracht wil
geven, Opgelet: elke werknemer kan maar ) Iedereen die gekoppeld is

behoren tat 1 vitzondering.
) Selectie
U kunt een selectie raken op firma, een
bestaande detailselectie, of u kiesteen
bestaande of nieuwe niveauselectie,

Miveau selectie

11 bepaalde werknemer
901100  ATTENTIA ACADEMY
0000033 DE CLERAZCG LED

Heuze!

| Terug

|| Yolgende || Cancel

Klik op overdracht om het saldo definitief over te dragen.
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Overdracht

Klik op 'Ja' om de overdracht door te voeren. Klik op 'Mee’ om wijzigingen
aan te brengen aan de averdracht,

Ja I Mee
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1.2.2 Doorschuiven teller

In het scherm doorschuiven kan je zien welke de nieuwe periodes zullen zijn voor de teller.

ven teller

Stap 6 - Doorschuiven teller

opgegeven periades,

Vorige periods 01/07/2021 - 30/09/2021
iy (o 01/10/2021 - 31/12/2021

Wl peret 01/01/2022 — 31/03/2022

De teller zal worde n doorgeschoven naar de | TellerWerlof (1) zal worden doorgeschoven naar onderstaande periodes

Fer werknemer: geldig van en tot
(s Niet overnemen

() danpassen volgens de nieuwe periode (+3 maanden)

I Terug

|| Doorschuiven || Cancel

Klik op doorschuiven en je komt in de schermen ‘maximum instellen’ terecht.

n De mogelijkheid om de periode per werknemer al dan niet over te nemen is alleen
zichtbaar als er een periode geldigheid ingesteld is voor de teller of werknemer.

Een geldigheidsperiode instellen voor de teller doe je door de velden ‘In gebruik vanaf’
en ‘Tot’ in het scherm parameters tellers in de module Configuratie in te vullen. Je kan

ook een geldigheidsperiode instellen voor een werknemer via Tellers

Instellen/Herrekenen in stap 3.

=—lolx]

Taal :H Eo Time (CiCaleul. () Time->Calc. Teller:pu  Haam :0WVERUREH
Typel E ren met historiek Piste : 9011 ATTENTIA ACADEMY
[ Tellen over gemuteerde bedrijven In gebruik vanaf : Tot
(&) Verwittigen bij negatief gaan ) Hietverwittigen bij negatiefgaan (O Blokkeren bij negatief gaan
Perindes Uren
Vorig van : 1/01;2011 Huidig van : 101:2012 Volgend van : /01,2013 Uren halve dag : 0:00
Vorig tot : 31422011 Huidig tot: 31122012 Volgend tot: 3142/2013 Uren volle dag : 0:00

Max. Saldo 0:00 [ Jaarlijks verlof

Geldigop: @Zo WMMa D [MWo Do Ve RZa

Teller Naam
a ASBEIDSDUURYERNINDERIN G

» 0 . . FRAGAPANE Jo
Telle Omschrijving Piste fyp i Vorig van | Vorig tot |Huidig van| Huidig tot | Volg et el
AV |ARBEIDSDUURVERMINDERING 9011 D 1 10172011 31422011 A0172012 3122012 4017 Ry
i sallan. Herhast i ot z v O instellen maximum
0U |OVERUREN 9011 U 1 1012011 31122011 1012012 31122012 1017 .E’-nn" ek gim"u o Periade
et instelien atarten
VJ |VERLOF VORIG JAAR 9011 D 1 1012011 311212011 10172012 3112/2012 1015 - ”“ sermeans Varige periode
VR |VERLOF 9011 D 1 100172011 314272011 40172012 31122012 A01% et 4 0p 3 varychiiende manieres een. SINiS0s e
I ""'";ﬂ"'""""“’" Volgende periode
jaarigiae verlshaller. _ Hoe
en v geaf 20lf 0p. 35 melk aantal Automatische berekening van het maximum
) _-"‘4" i : ©) Manueel installen
i hﬂuﬁm‘r:mﬁ- Overnemen van het maximum van de vorge periode
.o &m»ﬂh [ Instellen geldigheid per werknemer
1 I _>| o . Per werknemer: geldig van en tot
maat stesds in de huidige periode ligges [ Verwiideren huidige instelling Periode per warknemer’
Vansf
Tot en met

n-wn  Gessme Vesrzien  Saldo Tot en met

ou QVERUREN 200 |o0:60 | :00 [0:00 |0:00 | 8:00 0:00
W VERLOF VORIG JARR 0 1 ] [ ° o 1 o
W VERLOF ) S EERD T 0 0 O
Detail 2chtbaar van Huidiga periode - [ terua ][ instellen |[ cancer |
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1.2.3 Maximum instellen

Stap 7 - Instellen wan het maximum van de teller{1)

Het maximum van de huidige enfof valgende
petiode kunnen ingesteld worden via deze
wizard,

Eerst worden de algernene instellingen
gewraagd, nadien kun je woor bepaalde
groepen werknemers dan uitzonderingen
definigran,

Automnatisch berekenen kan enkel voor
jaatlijkse verloftellers,

Bepaal instellen voor teller W1 Verlof {1}

() Maximurn niet instellen
) Automatische berekening van het maximum
) Overnernen van het maximurn van de vorige periode

(&) Manueel instellen
Huidig maximurmn z0

Volgend maximum

Instellen geldigheid per werknemer
W anaf

Tot en met

Yolgende || Cancel

‘Maximum niet instellen’: zie 0

‘Automatische berekening van het maximum’: deze mogelijkheid krijg je alleen voor de teller

die aangeduid is in ‘Configuratie’ als teller jaarlijks verlof.

‘Overnemen van het maximum van de vorige periode’:

Het startsaldo (maximum) van de vorige periode wordt overgenomen in het startsaldo

(maximum) van de huidige periode (= het gecumuleerde maximum)

Als er een overdracht is gebeurd van het saldo (zie 1.2) dan zal het nieuwe maximum

(startsaldo) de som worden van de overdracht en het ingestelde maximum (startsaldo)

Voorbeeld:

Maximum vorige periode =20d

Overdracht saldo vorige periode =5 d

Instellen maximum huidige periode = 20d

Gecumuleerd maximum huidige periode = 25 dagen

‘Manueel instellen’: vul in het veld huidig maximum zelf het startsaldo (maximum) voor de teller

in.
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In de volgende stap krijg je een samenvatting van de gemaakte keuzes uit de vorige schermen.

‘Uitzonderingen’ (zie 1.2)

Stap 8 - Instellen wvan het maximum van de teller{2})

Het instellen van hetmasimum iz nu
ingesteld woor alle werknemers die
gekoppeld zijn aan de teller, Hierap kunt u
nu uitzendaringen definigren, dit kunt u deen
wia de knop ‘Toeveagen', Om detail van de
uitzandering te bekijken moetu
dubbelklikken ap de lijn.

Wanneer het instellen volladig iz bepaald
klikt u op de knop "Instellan' om deze door te
voeren,

De algemene instelling voor teller W1 Verlof (1) is de volgende

Manueel instellen, Huidig maximum 20

Uitzonderingen

Toevoegen || Verwijderen

Terug

|| Instellen || Cancel |

Klik op ‘Instellen’. Daarna verschijnt het startscherm, waarna je kunt kiezen om een andere teller

door te schuiven.
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1.3 Scenario 2: saldo overdragen, maximum niet instellen

In dit scenario ga je de teller doorschuiven, het saldo overdragen of uitbetalen, maar geen
maximum instellen.
Het overgedragen saldo zal dus als startsaldo van de nieuwe periode dienen.

Voorbeeld: Een teller overuren waarvan het eindsaldo op het einde van de periode wordt
uitbetaald en waarbij er voor de volgende periode gestart wordt met saldo O.

Ziel.2.1

Zie1.2.2

van het m

Stap 7 - Instellen van het maximum van de teller{1)

Het masimum wan de huidige enfof volgende| Bepaal instellen voor teller W1 Werlof (1)

periade kunnen ingesteld worden via deze

wizard,

Eerst worden de algemeneinstellingan ) Maximurm nist instellen

gewraagd, nadien kun je woor bepaalde . ) )

gr?oepen werknemears dan vitzonderingan ) sutornatische berekening van het rmaxirmum
efinigran,

Autornatisch berekenen kan enkel voor () Overnemen van het maximum van de vorige periode

jaarlijkseverlofrellars,
) Manueel instellen

Huidig maxirmurm

Yalgend maximurm

Instellen geldigheid perwerknemer
Vanaf

Tot en met

Yolgende I| Cancel

attentia
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1.4 Scenario 3: saldo niet overdragen, maximum instellen.

Dit scenario kan je gebruiken wanneer er geen resterend saldo meer is, of er niets moet gebeuren

met het resterende saldo.

Je schuift dus alleen de tellers door en bepaalt wel het saldo van de nieuwe periode.

Voorbeeld: een teller educatief verlof, waarvan eventueel resterende uren op het einde van de
periode niet mogen meegenomen worden naar de volgende periode. Voor de nieuwe periode
moet wel opnieuw ingesteld worden op hoeveel dagen of uren de werknemer recht heeft.

Klik op de knop ‘Doorschuiven tellers’ in het startscherm in Time. Het onderstaande scherm opent:

Stap 1 - Kies de teller die u wenst door te schuiven

kies deteller die u wenstdoor te schuiven,
Selecteer eanteller en klik op volgende am
de teller door te schuiven.

Indien de lijn rood is, kuntu de teller niet
zomaar doorschuiven, klik op volgende om
het probleam in detail te bekijkan.

Teller

@

Maam

Tvpe

vanaf

Tot en met

4

V1

Verlof (1)

01/07/2021

30/09/2021

¥Yolgende ” Cancel
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Selecteer ‘Geen overdracht huidig saldo voor iedereen’

Stap 2 - Overdracht openstaand saldo(1)

Voor de gekezen taller zijn er nog Overdrachtvoorteller: ¥1 Yerlof {1}

werknemers met een openstaand saldo,
U kunt deze consulteren via het rapport,

Openstaand saldo

Maak uw keuze tuszen 'geen overdracht' en
'geheel of gadesltelijke overdracht'.
(¥ Geen overdrachtvan het huidig saldo voor iedereen

) Geheel of gedecltelijke overdracht van het huidiag salda

Terug || ¥olgende || cancel

1.4.2 Doorschuiven teller

Idem 1.2.2

1.4.3 Maximum instellen

Idem 1.2.3

attentia
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1.5 Scenario 4: saldo niet overdragen, maximum niet instellen

Dit scenario wordt gebruikt als je alleen de periode van de teller moet doorschuiven, maar er niets
moet gebeuren met het resterend saldo van de huidige periode en het startsaldo van de nieuwe
periode.

Voorbeeld: een teller ziekte waarin je het aantal dagen ziekte per werknemer opvolgt. Op het
einde van de periode moet er niets gebeuren met het opgebouwde saldo (is enkel informatief) en
in de nieuwe periode moet de teller terug van 0 starten.

1.5.1 Saldo niet overdragen

Idem 1.4.1

1.5.2 Doorschuiven teller

Idem 1.2.2

1.5.3 Maximum niet instellen

Idem 1.2.3

°
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2 Speciale tellers

2.1 Tellers met maximum aansturing

Voor de overdracht van het saldo en het doorschuiven van de periode van de tellers werk je

zoals in de 4 scenario’s werd uitgelegd.

Instellen van het maximum (startsaldo) is niet mogelijk bij tellers met maximum aansturing,

omdat deze automatisch worden aangevuld.

de teller(1}

Stap 7 - Instellen van het maximum van de teller{1)

Het masimurn wan de huidige enfof volgende
periode kunnen ingesteld wordan via deze
wizard,

Eerst worden de algemens instellingezn
gevraagd, nadien kun je wvoor bepaalde
groepen werknemers dan uitzonderingen
definigren.

Autamatisch berekenen kanenkelvaor
jaarlijkseverloftallars,

Bepaalinstellen voor teller AD Arbeidsduurvermindering

{* Tellers van maximum aansturing kunnen niet ingesteld worden,
) Automatische berekening van het maximum
) Overnernen van het maximurn van de vorige periode

) Manueel instellen

Huidig maxirmurm

VYolgend maximum

Instellen geldigheid perwerknemer
\anaf

Tot en met

Yolgende || Cancel
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2.2 Glijtellers

Bij een glijteller moet je alleen de periode doorschuiven, omdat het saldo automatisch wordt
berekend.

26

Stap 1 - Kies de teller die u wenst door te schuiven

Stap 1 - Kies de teller die u wenst door te schuiven

Kies de teller die u wenst door te schuiven.

Teller 7

) Naam Type Wanaf Tot en met
Selecteer een teller en klik op volgende om
de teller door te schuiven. 30 SYNDICALE VORMING 01/01/2021 31/12/2021
Indien de lijn rood is, kunt u de teller niet 40 EDUCATIEFVERLOF U 01/01/2021 31/12/2021
zamaar daarschuiven, klik ap valgende am
het probleem in detail te bekijken. 50 FEESTDAGEN [n] 01/01/2021 31/12/2021
=] DONWETTIG AFWEZIG o] 01/01/2021 31/12/2021
61 GEWETTIGD AFWEZIG C 01/01/2021 31/12/2021
62 GEWETTIGD AFWEZIG - URENTELLER. | U 01/01/2021 31/12/2021
70 EC. WERKLOOSHEIDSDAGEN o] 01/01/2021 31/12/2021
GLIJTELLER G 01/01/2021 31/12/2021
72 TERUGHAME GLIITIIDOVERSCHOT | U 01/01/2021 3112201 |2
80 WERLOF INTERIMS ] 01/01/2021 31/12/2021
g1 INTERIMS ZIEKTE 0]} 01/01/2021 31/12/2021 :
Volgende ” Cancel
Stap 6 - Doorschuiven teller @
Stap 6 - Doarschuiven teller
De teller zal worden doorgeschoven naarde | Teller GLIJTELLER zal worden doorgeschoven naar onderstaande periodes
opgegeven periodes.
Vorige periode 01/01/2021 - 31/12/2021
R PR 01/01/2022 - 31/12/2022
T e P 01/01/2023 - 31/12/2023
Terug || Doorschuiven || Cancel
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3 Terminologie

Groep = economische entiteit aangeduid met 4 cijfers. Een groep kan verschillende technische

entiteiten (firma’s) bevatten

Firma = technische entiteit aangeduid met 6 cijfers

Maximum (vorig, huidig, volgend)= startsaldo van de periode (aantal dagen of uren waarop de
werknemer recht heeft of die hij heeft opgebouwd)

Pers nr Haam Vorige Periode| Saldo Huidige Periode| Saldo |[felgend{Periode| Saldo Geldig Geldig
Max |G Max |Genom. Voorz. Max | Voorz. wanaf tot
|| 0000049  CARTON, ERIC 20,0 20,0 0,0 20,0 1,5 1,0 17,5 0,0 0,0 0,0 |

Gecumuleerd maximum = som ingesteld maximum en overdracht saldo (zie 1.3.3)

Periode Genom.= aantal dagen of uren opgenomen/gepresteerd tijdens de vorige periode

Huidig genomen= aantal dagen/uren opgenomen/gepresteerd tijdens de huidige periode

Periode voorzien= aantal dagen/uren op te nemen/ te presteren (gepland) tijdens de huidige of
volgende periode

Saldo = (gecumuleerd) maximum — (voorzien en/of genomen)

Doorschuiven= een teller naar een nieuwe periode brengen

In onderstaand voorbeeld wordt de nieuwe huidige periode 2023 en wordt 2022 de vorige periode.

ers

w 7@
TypeD agenmet historiek

[ Tellen over gemuteerde bedrjuen

{3} Verwittigen bij negatief gaan

“Penodes
Vorig van : 01/01/2022
Vorig tot : :31/12/2022

Time (JCaleul. ) Time->Cale.

Teller ;A
Piste : 9011

In gebruik vana :

() Niet verwittigen bij

Naam :ARBEIDSDUURVERMI|
ATTEHTIA ACADEMY

gan O

Huidig van : 01/01/2023
Huidig tot : 31/12/2023

Volgend van : 01/01/2024
Volgend tot: 31/12/2024

Uren
Uren halve dag : ]
Uren volle dag : 7:00

Max. Saldo 6,00

[ Jaarlijkes verlof

Farametris

Taaln [2fime O caleul. ) Time->Cale.

n van de tellers

amegatief gaan

Teller 4y
Piste : 9011

Naam :ARBEIDSDUURVERMINDERING
ATTEHTIA ACADEMY

In gebruik vanaf ; Tot

() Niet verwittigen bij negatiefgaan () Blokkeren bij negatief gaan

Vorig vali : 01/01/2021
Vorig tot : 31/12/2021

Huidig van 01/01/2022
Huidig tot 31/12/2022

Velgend van 01/01/2023
Volgend tot 31/12/2023

Uren
Uren halve dag : 3:00

Uren volle dag : 7:00

Max. Saldo 6,00

[ Jaarlijks veriof

Geldigop:[FZo HMa (D FHwoe FDo Mvr [HAZa Geldigop: WZo [@Ma DI MAWo Do MVr RZa
Telle: Omschrijving Piste ﬁ"vnrinwn\ Vorig tot |[iuidiuwn\ﬂ_uidigtul\ Volg Omschrijving ity Vorig van | Vorig tot Huidig van| Huidig tot | Volg
% AV 9011 D 1 01/01/2021 31/12/2021 101/01/2022 131/12/2022 "1fi 01/01/2021 31/12/2021 '01/01/2022 131/12/2022 1
OU |OVERUREN 9011 U 1 01/01/2021 31/12/2021  01/01/2022 '31/12/2022 M OU  |OVERUREN 9011 U 1 01/01/2021 31/12/2021 101/01/2022 '31/12/2022 17
V1 |Verlof{1) 9011 D B 01/04/2022 30/06/2022 '01/07/2022 30/09/2022 0/ V1 |Verlof(1) %011 D B 01/04/2022 30/06/2022 01/07/2022 30/09/2022 ¥
V.J (VERLOF VORIG JAAR %011 :D B 01/01/2021 31/12/2021 '01/01/2022 01/01/2021 1/ VJ |VERLOF VORIG JAAR 9011 D B 01/01/2021 31/12/2021 01/01/2022 01/01/2021 I
VR [VERLOF 9011 D 1 01/01/2021 31/12/2021 '01/01/2022 01/01/2021 1 VR |VERLOF 9011 D 1 01/01/2021 31/12/2021 01/01/2022 01/01/2021 1%

=N

Overdragen= het overzetten van het eindsaldo van een door te schuiven teller (hetzij naar een teller
of door uitbetaling).
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Instellen = opgeven van het startsaldo (maximum) van een periode
Opgelet: enkel het maximum wordt ingesteld. Het gecumuleerd maximum is altijd de som van het

ingesteld maximum en het overgedragen saldo.

Maximum aansturing = (zie ook handleiding Time Configuratie) wordt gebruikt om een teller
automatisch te laten opbouwen op basis van de prestaties van een werknemer

Voorbeeld: het toekennen van arbeidsduurvermindering op basis van prestaties. Het aantal
uren/dagen arbeidsduurvermindering wordt pas in de teller aangevuld, als er voldoende
prestaties in de kalender staan (bv 1 dag per 2 maand prestatie)
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