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DOCUMENTHISTORIEK

Versie Datum Beschrijving
V3.23.02.x 12/01/2023 Update functionaliteiten
V3.23.17.x 28/04/2023 Toevoegen van nieuwe features
V3.23.40.x 06/10/2023 Toevoegen van nieuwe features
V3.24.21.x 21/05/2024 Update functionaliteiten
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2 INTRODUCTIE

In onderstaand document kan u de informatie vinden betreffende de wijzigingen en nieuwe
mogelijkheden en toepassingen in het pakket Galantis.

Mocht u hierover nog vragen hebben, kan u ons steeds bereiken op het nummer 03 780 97 87 of via
helpdesk@emgroup.be.
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3 21/05/2024 - VERSIE 3.24.21 .X

Deze versie bevat voornamelijk een verbetering van de bestaande functionaliteiten.

4 06/10/2023 - VERSIE 3.23.40.X

4.1 WERKNEMER

4.1.1 TIP: Verbergen gegevens in het scherm van de werknemer

De gegevens van een werknemer kunnen verborgen worden in het werknemer-scherm zodat hij of zij
niet meer standaard in de lijst van de werknemers komt.

ledere gebruiker die rechten heeft in het tabblad “algemeen” in het scherm van de werknemer, kan
onder de “info-knop” kiezen om een werknemer te verbergen.

= Galantis® Werkneme

Banner Bruce

MergenthauKark  EM_Adeling | Enkel sivger

In het scherm van de werknemer kan gekozen worden voor een “Toon verborgen items” waardoor
zowel de werknemers die “verborgen” als de niet-verborgen werknemers samen worden getoond. Als

het scherm opnieuw wordt geopend, zullen opnieuw enkel de werknemers die niet verborgen zijn,
worden getoond.

e . Banner Bruce

Deze actie heeft enkel het gevolg dat deze werknemer niet zichtbaar is in het scherm van de
werknemer.

Of een werknemer al dan niet zichtbaar is in het dagelijks beheer, wordt nog steeds bepaald door de
datum die opgeroepen wordt en de gekoppelde activiteitsperiode.

De verborgen werknemers worden dan als volgt weergegeven:

= Galantis® Werknemers Sebraker Handndng ﬁ
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4.1.2 Onderscheid tussen Firma en Contract Firma

In de werknemerselectie en de velden om te exporteren in de rapporten, kan gekozen worden voor
“Contract firma*” of “Contract Firma” om een selectie te maken.

Werknemerselectie
Nederlands « Contract Firma EM Entrepotstraat
Algemeen Data profielen

En v o+ )

s gelk aan - EMEnvepotsirat @

Betreft volgend veld in het scherm van de werknemer:

Banner Bruce

Algemeen Tijdsregistratie Toegang Extra velden Documenten MyTime
[T Bamner Bruce deme emgroupEgmail. com
(]
" Nederlands - gistarmumime
Y . group
L'
- # EM Group -

Contracten (huidige vanaf 01/01/2020) &7

Actiiteltsperiodes £

Laatste originele registratic

31/07/2023 09:17 - Virtusle tikklok

Rapporten - exporteren

Selectie Data profielen Exporteren

[ Badge

[ Brandstof?

[ Checkin@Work?
[0 contactnummer

O Contract Einddatum

[ contract Firma

[ contract Nummer werkgever

info 4 Toevoegen ] Kopicren @ Verwideren O Dagelijks beheer  Q ID/Historiek

Data profielen

1005

. Betindig indienstperiodes

Er wordt rekening gehouden met de datum die van toepassing is in het ingevulde veld.

Het gewone Firma-veld heeft nog steeds dezelfde werking.
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4.1.3 Kopie werknemer: ook cyclusdatum kan ingevuld worden

Bij het kopiéren van een werknemer kan ook de cyclusdatum ingevuld worden.

Vergoedingen hants! Bedrag Katometer
EM_Onikaet - EM_Orkasten 000
EM_wélo_KM - EM_Auto_KM 1500

B EM_Fiets A- EM Fletsvergoeding Site A 100

Weekroosters

EM_Bediende

Afwijkingsgroepen

B EM_Afuijingen A-B-C Vanaf wo 13/D5/2023 tot sutomatische sinddatum

Weekgrenzen

of annuleren

Kopiéren

4.1.4 Franse vertaling “werknemer”

De Franse vertaling voor het woord Werknemer werd overal aangepast naar Salarié.

GENERAL
Carte d'identité électronique ' Moniteur de présences ||
@ Cartes virtuel A Panneau de contréle & Visiteur

| Documentso
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4.2 DAGELIJKS BEHEER

4.2.1 TIP: Tellers en saldo’s toevoegen/aanpassen via dagelijks beheer
Saldo’s en tellers kunnen rechtstreeks vanuit het dagelijks beheer worden toegevoegd, aangepast of

verwijderd door te klikken op de blokjes toegevoegd zijn in het detail in het dagelijks beheer.

Ook het aantal lijnen dat weergegeven wordt, is standaard uitgebreid en zal onthouden worden per
login.

f > BANNER BRUCE - VR 01/09/2023

EM_Bediende (uitgerold tot 0 25)

Resultaat o Saldo's Tellers @

Code Duur Extra code Omschrijving Duur omschrijving Duur
ADV2023 - EM_ADV 2023 30u00 EM_Glijteller 0u00(0uD0)
KDL_ADV2023-KDL_ADV.. 1d EM_Recup 0u00{0u00)
V2023 - EM_Vakantie 2d EM_Teller 0u0O(0uDO)
Plannen

EM_Recup
Huidigberekendtot  Huidigsaldo  Toskomstig berckend ot Toskomstig salgo  Geblokkeard tot
20092023 615 20012025 15
Datum Startwaarce Saldo Voot reset Eindwaarde
11-09:2023 700 - ouds 6015
08092023 630+ 0uw0 7u00
06052023 G5  +  ouls 630
05092023 suis  + w0 6015
0408:2023 500+ ouls 5015
01-09:2023 S0+ Ow0 5000 M
31072023 0ua5 - Ouds 0u00
23062023 W - ows Ouds
22062023 w15 - ows 030
21062023 w00+ ous s
20062023 W5+ 05 2u00
19062023 W+ oS 045
08062023 N+ w0 030
02:06-2023 0w+ Owd 30
01062023 ona - om3 oua0
07042023 ouss - w37 o3
05042023 o5+ ouls uso
31032023 oo+ ous u3s
30032023 0ws  + w5 0u20
29032023 e - 1as 0uos
R »
Ok

4.2.2 Vergoedingen: type

Resultaat m &
Het type van de vergoeding wordt mee Vergoeding o
weergegeven in dage“]ks beheer. )  EM_Fiets A- EM_Fietsvergoeding Site A 1 (aantal)

=) EM_Onkost-EM_Onkosten 5 (bedrag)

) EM_vélo_KM - EM_Auto_KM 15 (kilometer)
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4.2.3 Uitbreiding “Geavanceerd”

Naast het feit dat “Geavanceerd” nu ook met een vinkje wordt weergegeven
als er een filter is ingevuld, is het nu ook mogelijk om op een label en code
afzonderlijk te zoeken, onafhankelijk van elkaar.

v~ Geavanceerd

Geavanceerd EN OF

Afwezigheid Anomalie (type) -

OU BET - EM_Overuren beta... Anomalie -

Kostenplaats v Vergoeding .

Ok Reset naar standaardwaarden

4.2.4 Geen systeemmeldingen indien dataprofielen op anomalieén

Een login waaraan een dataprofiel op anomalieén gekoppeld is, zal geen systeemmeldingen (zoals vb.
ontbrekende prestatietikking) kunnen afvinken.

i > BANNER BRUCE - VR 01/09/2023
EM_Bediende (uitgerold tot 04/01/2025)

Ontbrekende prestatietikkin...

4.2.5 Aanpassen daggrenzen: meer logica na aanpassingen

Bij het aanpassen van een daggrens in het dagelijks beheer zal, indien mogelijk, de grens van de
volgende dag automatisch verlegd worden.

Dagrooster [l -] Dagrooster ®m &9
EM_Dag - EM_Dag -
start glijtijd Start werkrijd Stop werktijd stop gliftijd Start glijtijd Start werktijd Stop werktijd Stop glijtijd
<1730 et 900 et S 1600 S1800 <1 4730« S900 e S11600 +1 <1800 ¢
I 1 1 1 1 ! I 1 1 | 1 |
Startgrens Te presteren Stopgrens Startgrens Te presteren Stopgrens

Bu00 8U00
S 000 1 _ -1 o500 @ . cr2359 1
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4.2.6 Afwezigheidsreservatie

De weergave van de geavanceerde opties van de  Afwezigheidsreservatie

afwezigheidsreservatie werd uniform gemaakt met de
standaardwaarden bij de code en de geavanceerde opties bij

Toepassen

de afwezigheidsverdeling. [ -..indien toegangsregistraties
.. .. . D II'ICIE'FII|CS'E‘QI5"91IES

Er zijn afzonderlijke titels voor de voorwaarden, tellers en A

extra’s. O

[0 ouoo plannen indien niet kan uitgerold worden @

O Teller mag onder minimumwaarde gaan

Toeslag
O seen
@ Bepaald door berekening

O Wast Toeslag -

Kostenplaats
() Geen

@ Bepaeald door berekening

) vast Kostenplaats -

4.3 DEFINITIES
4.3.1 Algemeen

4.3.1.1 Terugkeren naar pagina 1 in de definities

In de definitieschermen kan er rechtstreeks naar de eerste pagina teruggekeerd worden.

Volledige na... 1,  Afdeling Personeelsnu...

Q Q Q

Reed Richards EM_Afdeling 2 12347
Rhodes James EM_Afdeling 2

Rogers Steven EM_Afdeling 2

Stark Tony EM_Afdeling 2
Storm Sue EM_Afdeling 2 12348
ltems per pagina g - « < 3
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4.3.1.2 TIP: Mogelijke waarden en geselecteerde waarden

Op alle plaatsen waar we werken met “mogelijke waarden” en “geselecteerde waarden”, wordt niet
meer met slepen van links naar rechts en andersom gewerkt. Door middel van de vinkjes en de knoppen
kan men de waarden van de ene naar de andere tabel verplaatsen.

De geselecteerde waarden blijven bij de mogelijke waarden staan, maar ze zijn in het grijs weergegeven.

Selectie Data profielen Exporteren
[O|mogelijke waarden Q [ |seselecteerde waarden Q
| myTime? [J{naam «—-
<= » [ |voomaam
O| Nummer contract [ |Rijksregisternummer h

O] Persoon template
| registratiemelding?

-

[ sluitingsdag groep

Bij de codeverdeling en afwezigheidsverdeling kan een definitie meerdere keren aan een rooster
gekoppeld worden. Bij de mogelijke waarden is dit zichtbaar doordat de titel in blauw staat. Bij de
geselecteerde waarden wordt dit aangegeven door een zwarte lijn verticaal voor de naam van het
rooster.

Algemeen Gelinkte dagroosters Data profielen

[ Mogelijke waarden Q [] Beselecteerde waarden Q

| em_pag [ [pM_Halve dag Ma Di Wo Do Vr Za Zo Feestdag €

| em_pag ou O [pM_Halve dag Ma Di Wo Do Vr Za Zo Feestdag €
EM_Dag_Afwijking A

D -Hag-Atwiing [J [M_interne opleiding  Ma Di Wo Do Vr Za Zo Feestdag €

O [ EMUnterne opleiding  Ma Di Wo Do Vr Za Zo Feestdag €

o nteme opleiding [ [EM_vroeg Ma Di Wo Do Vr Za Zo Feestdag €

| eM_Nacht »

O] em_Thuiswerk

O] em_Tijdstippen «

O] em_vrij

O] eM_vroeg

Bij de rapporten is het nog steeds zo dat de volgorde van de kolommen in de export bepaald wordt
door de volgorde in de geselecteerde waarden. Dit kan bepaald worden door te slepen in de
geselecteerde waarden.

Selectie Data profielen Exporteren
O Mogelijke waarden Q [0 Geselecteerde waarden Q
O myTime? O Naam
» O voornaam
[ Nummer contract [ Rijksregisternummer

&

[ persoon template

O Registratiemelding?

O sluitingsdag groep

Opslaan of annuleren
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4.3.2 Codes

4.3.2.1 TIP: Verbergen van codes

De codes kunnen verborgen worden zodat deze niet meer standaard in alle lijsten met codes komen.
Deze instelling kan gemaakt worden via de info-knop van deze definitie.

Hegerlands  EMADV 2020

[ Mogetike waaraen

£ EM_Label oplessing

[] M 2eke
] Prestanie
EMLOPLE
= Galantis !
0 1 L1
Neserlans - Moy 202
a
EMLADY 2020
EMADY 2021
Bl KDY 2022
7] EM_sDv 2023

P —— e
Goloni

ifo  # Toewegen  (f Kopiéren [ Verwideren

4 Detsls  + Toevoegen £ Kopiéren @ Verwideren

EM_Afwesig

EM_Afwiiing A EM_AFWA

Indien men de codes die als verborgen zijn ingesteld toch wenst te zien, kunnen ze via de drie puntjes

opgehaald worden.

= (Galantis® Cod

Verborgen codes worden als volgt weergegeven:

ode T Omschij T; s salde 1
a a 2 B Toon verborgen items et
o e e
svaz eAWmI W
oz ooz W
smown pwwem e
L —

P —— e

4 Detalls  + Toswosgen ) Kopidren B Verwijdsren

13

Release Document 2023 -De nieuwe mogelijkheden van Galantis Time



Ook in alle andere schermen waar codes
gebruikt worden, kunnen de codes die ingesteld
staan als verborgen toch opgehaald worden via
de drie puntjes, zoals bijvoorbeeld in het
dagelijks beheer.

Het al dan niet kunnen boeken van een code
heeft nog steeds te maken met de periode die
ingesteld is bij de code.

4.3.2.2 TIP: Wijziging codescherm

Afwezigheidsreservatie
Periode opt Werknemer

®  Toonverborgen ftems
A0V2020-EM_ADY 2

ADVZ021 - EMLADN

AOVZ022 - EM_ADY

ADV2023 - EMLADY

ANC2020 - EM_ANC 2020

Het scherm van de codes (menu — definities — codes) heeft een volledige metamorfose ondergaan. De
lijst van codes werd uitgebreid naar verschillende kolommen en alle instellingen werden op tabbladen

verdeeld.

4.3.2.2.1 Kolommen
De lijst links bestaat nu uit 3 kolommen, waarvan titel
kan aangepast worden met een klik van de rechter
muisknop. De mogelijkheden zijn:

- Code

- Omschrijving

- Issaldo

- Kleur

- Eigen aangemaakte extra velden, wat ook zo

wordt vermeld

Op uitzondering van het veld “kleur” kunnen deze
gesorteerd worden door op de pijltjes te klikken of via
rechter muisknop.

Voor de velden zoals “is saldo” kan er gekozen worden
voor alle velden, de velden “waar” of “onwaar”.

4.3.2.2.2 Algemeen

Code T, Omschrijving 1, Issaldo

Kleur

=

Extra veld: EM_Extra Veld_Code

AUVZIULO Em_ﬁ\UV cUZLO waar
ADV2024 EM_ADV 2024 Waar
ANC2023 EM_ANC 2023 Waar
ANC2024 EM_ANC2024 Waar
Code_Teller EM_Code nabo.. Onwaar
EM_AFW EM_Afwezig Onwaar
EM_AFW A EM_Afwijking A Onwaar

Op tabblad algemeen kan de code, de kleur en het label geconfigureerd worden. De code blijft vereist.

Nederlands. ~  EM_ANC 2022

i Info  + Toevoegen ¢/ Kopidren @ Verwijderen

Algemeen Standaardwaarden Geldigheidsperiodes Subcodes Planning Extra velden Data profielen Salda's toekennen

ANC2022 a-
Labels
[] Mogelijke waarden Q
O
[ EM_Label Opiciding »
]
O em_ziekte &«

(] Prestatie

[ Geselecteerde waarden Q

[ Afwezigheid
O EM_vakantie

of annuleren
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43.2.2.3 Standaardwaarden
De gegevens bij de standaardwaarden zijn grotendeels dezelfde als diegene die voorheen bij de
geavanceerde opties ingesteld werden.

Indien het vinkje “Code is een saldo” aangevinkt is, verschijnen de tabbladen “Subcodes” en “Saldo’s
toekennen” bovenaan. Het tabblad “Geldigheidsperiodes” is verplicht bij het aanmaken van een
saldocode.

Algemeen Sta Planning Extra velden Data profielen

Duur
O  Opuullen Verantwoord
Verantwoord Verantwoord
® Vas
Onbeperkt -
Voorwaarden

[J 0u00 plannen indien niet kan uitgerold worden €

Bv. ziekte op & n inactiviteits sg
Extra's

Toeslag
O Geen

(®) Bepaald door berekening
) Vast Toeslag

Kostenplaats
(O Geen

(@ Bepaald door berekening
() Vast Kostenplaats

Code is een saldo

4.3.2.2.4 Geldigheidsperiodes
De geldigheidsperiode is verplicht indien de code een saldocode betreft (zie Standaardwaarden).

Indien de code geen saldocode is, kan nog steeds een geldigheidsperiode ingevuld worden, waarbinnen
deze code gebruikt mag worden. Dit is echter niet verplicht. Zonder geldigheidsperiode kan een code
onbeperkt in tijd ingeboekt worden.

Algemeen Standaardwaarden Geldigheidsperiodes Subcodes Planning Extra velden Data profielen Saldo's toekennen
Geldigheidspericdes
# Vanaf - Tot +
01/01/2022 g 3112/2022 = o
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4.3.2.2.5 Subcodes
Het tabblad subcodes verschijnt enkel als bij de “Standaardwaarden” aangeduid wordt dat een code
een saldo is.

In dit scherm wordt een cascade ingesteld, waardoor de werknemer maar 1 code hoeft te kiezen en de
achterliggende volgorde reeds bepaald is. Het bepalen van de volgorde kan gebeuren door de codes op
de juiste plaats te slepen.

Algemeen Standaardwaarden Geldigheidsperiodes Subcodes Planning Extra velden Data profielen
Subcodes
# Subcode +
1 ADV2023-EM_ADV 2023~ o
| ) ANC2023-EM_ANC 2023 = o
1 3 V2023 - EM_Vakantie - o

4.3.2.2.6 Planning
Het tabblad planning verschijnt enkel als de Planningsmodule aangekocht is. De instellingen blijven
behouden zoals voorheen.

Algemeen Standaardwaarden Geldigheidsperiodes subcodes Planning Extra velden Data profielen
Verkorte code -

2023

Tekstkleur

N-

4.3.2.2.7 Extravelden
De extra velden die aangemaakt zijn kunnen ook gekozen worden als kolomtitel, via rechtermuisknop
op deze titel.

lesaing 9

4.3.2.2.8 Dataprofielen
Indien er dataprofielen gemaakt zijn op het niveau van de code, verschijnt de tab “Dataprofielen”. Deze
werking blijft behouden zoals ze was.

< Algemeen Standaardwaarden Geldigheidsperiodes Subcodes Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen L

Deze definitie toevoegen aan volgende dataprofielen

@ ©v_coses MyTimeGebruiker

@ =_Looncodes

‘Opslaan of annuleren
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4.3.2.2.9 TIP: Saldo’s toekennen
De doelstelling van dit scherm is om de saldocodes op eenvoudige wijze aan de werknemers te kunnen
toekennen.
Dit kan voor
- Een nieuwe code, met een vrij in te geven waarde
- Op basis van een broncode
o Bij een nieuwe code
o Of op basis van een kopie van een bestaande code (zie TIP: Kopie van een code)

Bij het aanmaken van een nieuwe code moeten de instellingen van de code eerst opgeslagen worden,
alvorens een saldo kan toegekend worden.

Nederlands v EM_ANC2024 i Info + Toevoegen £f] Kopiéren

< e tandaardwaarden Idigheidsperiodes Subcodes Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen MyTime >

Sla eerst uw wijzigingen op aub

Opslaan of annuleren

4.3.2.2.9.1 Toekennen van een saldo bij een nieuwe code

Een selectie van werknemers kan gekozen worden op verschillende manieren
- Aanvinken
- Via een werknemerselectie
- Via een zoekveld

< Algemeen tandaardwaarden Geldigheidsperiodes Subcodes Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen >
e Volledige naam 1. Afdelin ANC2023 - EM_ANC 2023 R C
% @ ’ 1 ! e <
Dagen Duur Dagen Duur Beperkingen
[ Toon alleen wilzigingen (4) la Q Q Q Q Q Q - I
Geselecteerde werknemers Banner Bruce EM_Afdeling 1 5 5 (=]
e e Parker Peter EM_Afdeling 1 2 2 [=]
20 1 2 [ | Reed Richards EM_Afdeling 2 2 %]
Storm Sue EM_Afdeling 2 2
Codes a - o o
Broncode items perpagina g9
ANC2023 - EM_ANC 2023 -
Dagen  Duur
Toegestaan il
Opgenomen 1
Nog te benandelen
Manueel
Resterend 10

17 Release Document 2023 -De nieuwe mogelijkheden van Galantis Time



Na het maken van de selectie, kan bij de code gekozen worden wat ment wenst te doen. De code is
blauw geworden om aan te tonen dat het een knop is, waarmee je volgende kan:

- Dagen toekennen

- Duur toekennen

- Beperkingen instellen
- Saldo’s wissen

Algemeen Subcodes Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen MyTime
Werknemer selectie - B3 Volledige naam T, Afdeling T— EM_ANC2024 v
- Duur Beperkingen
[ Toon alleen wijzigingen (0) a a Dagen toekennen. Q
Geselecteerde werknemers B sannerBruce EM_Afdeling 1 Duur toekennen...
e e e [] Barmes Bucky EM_Afdeling 1
Beperkingen instellen...
20 20 2 [] Beck Quentin EM_Afdeling 1 pering
Codes [] Danvers Carol EM_Afdeling 2 Saldo's wissen. 10u00
[ tangseor EM_Afdeling 1
Broncod ~
roncode [u] y EM_Afdeling 1
Dagen  Duur
Toegestaan O Morales Miles EM_Afdeling 1 1
Opgenomen [ Morgenthau Karli EM_Afdeling 1
Neg t2 benandlen
[T [ Parker Peter EM_Afdeling 1
Resterend [] il Peter EM_Afdeling 1 2
¥ Kopigren ¥ ~ [ ReedRichards EM_Afdeling 2 10u00
Rnodes James EM_Afdeling 2 10u00
e
ANC2024 - EM‘ANC:DM o [] Rogers steven EM_Afdeling 2 10u00
agen  Duur
Toegestasn 12 100000 [ stk Tony EM_Afdeling 2 1000
Opgenomen [ stomsue EM_Afdeling 2 10u0D
Nog te behandelen
Manes! . [ sStrange Stephen EM_Afdeling 2 10u00
Resterend = 100u00 | [ van Dyne Hope EM_Afdeling 2 10000

Er kan ook op een cel (met of zonder waarde) geklikt worden om een aantal in te geven.

< Alg: lighei i Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen >
Volledige naam T, Afdelin -
Werknemer selectie ~ B 9 ' 9 EM_CAO 2024 - EM_CAQ 2024 v
Dagen Duur Beperkingen
O Toon alleen wijzigingen (5) a Q a a
Geselecteerde werknemers [ Banner Bruce EM_Afdeling 1 a
9 9 9 [ Bames Bucky EM_Afdeling 1
20 20 1 [ Beck Quentin EM_Afdeling 1 4
Codes [ Danvers Carol EM_Afdeling 2 4
[J LangsScott EM_Afdeling 1
Broncode T O MecoyHenry EM_Afdeling 1 4
Dagen  Duur -
Toegestaan O Morales Miles EM_Afdeling 1 4
Opgenomen Meorgenthau Karli EM_Afdeling 1 :
Nog te behandelen Parker Pet EM_Afdeling 1
e [ Parker Peter eling
Resterend O Quill Peter EM_Afdeling 1
& Kopiren ¥ v [ ReedRicnaras EM_Afdeling 2

Duur toekennen

Dwr

[10u00}

of annuleren
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Beperkingen worden als volgt weergegeven:

Beperkingen

Beperkingen

Vanaf - Tot Min opgenomen vorige periodes

Vanat Tat

01/01/2024 30/06/2024 a

Vanat Tt

01/07/2024 31/12/2024 x

of annuleren

Voorts bestaat de mogelijkheid om enkel de wijzigingen op te roepen:

< Ig igheit i Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen >
Werknemer selectie - B Volledige naam Ty Afdeling EM_CAO 2024 - EM_CAO 2024
Dagen Duur Beperkingen
Toon alleen wijzigingen (6) a a a a
Geselecteerde werknemers [0 Banner Bruce EM_Afdeling 1 4
9 9 e Beck Quentin EM_Afdeling 1 4 2 beperking(en)
20 20 1 [ Danvers Carol EM_Afdeling 2 4
Codes O Moccoy Henry EM_Afdeling 1 4
[0 Morales Miles EM_Afdeling 1 4
Eroncode T o Karii EM_Afdeling 1 10000
Dagen | Duur
Toegestaan ltemsperpagina 29 B
Opgenomen
Mog te behandelen
Manueel
Resterend

< Kopiéren & v

Het toekennen zelf van het saldo aan de juiste medewerker gebeurt pas na het opslaan.
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4.3.2.2.9.2 Toekennen van een saldo via het saldo van een broncode
De broncode van waar men het saldo wenst te kopiéren, wordt links aangeduid en verschijnt bovenaan.

< Algemeen

O Toon alleen wijzigingen (0)

Geselecteerde werknemers

o e

B volledige naam T,

(<< ]

80

Codes
—
ANC2023 - EM_ANC 2023 -
Dagen  Duur
Tosgestaan 27
Opgenomen
Nog te behandelen
Manueel
Resterend 27

ANC2024 - EM_ANC2024
Dagen  Duur
Toegestaan
Opgenomen
Nog te behandelen
Manueel
Resterend

0Ooo

<

lOooO0oooOoODOoOoOD A

Q

Banner Bruce

Barnes Bucky

Lang Scatt
Mccoy Henry
Morales Miles
Morgenthau Karli
Parker Peter
Quill Peter

Reed Richards
Rhodes James
Rogers Steven
Stark Tony

Storm Sue
Strange Stephen

Van Dyne Hope

Afdeling

Chrdeiing 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 2
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 2
EM_Afdeling 2
EM_Afdeling 2
EM_Afdeling 2
EM_Afdeling 2
EM_Afdeling 2

EM_Afdeling 2

ANC2023 - EM_ANC 2023

Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen >

ANC2024 - EM_ANC2024 v <>

Dagen Duur Dagen Duur Beperkingen

Q Q Q Q -

Q00

Q000 O®

(202N -]

Bij het kopiéren van de saldo’s vanaf een broncode, kan voor de selectie van werknemers gekozen

worden voor:

- ledereen, indien er geen werknemerselectie aangeduid is. Dit wordt weergegeven bij de
blauwe bol.

< Algemeen

nemer selectie

O Toon alieen wijzigingen (0)

Codes

ANC2023 - EM_ANC 2023

Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen

eerde werknemers

© o

Toegestaan
Opgenomen

Nog te behandelen
Manueel

Resterend

00 ledereen..

Toegest:
Opgenor
Nog te benanaeren
Manueel
Resterend

Selectie (2

Dagen
27

Duur

Duur

O0Oo0ODoooO0O®

<

ooOoo0ODO0ODOoOoooOo0OOo

Volledige naam T, Afdeling ANC2023 - EM_ANC 2023 ANC2024 - EM_ANC2024 v <>
Dagen Duur Dagen Duur Beperkingen

Q Q Q Q Q Q Q

Banner Bruce EM_Afdeling 1 5 (2]

Bames Bucky EM_Afdeling 1 2 o

Beck Quentin EM_Afdeling 1 2 2]

Danvers Carol EM_Afdeling 2

Lang Scott EM_Afdeling 1

Mccoy Henry EM_Afdeling 1

Morales Miles EM_Afdeling 1 2 2]

Morgenthau Karli EM_Afdeling 1 2 [2]

Parker Peter EM_Afdeling 1 2 2]

Quill Peter EM_Afdeling 1 2 %]

Rezd Richards EM_Afdeling 2 2 [2]

Rhodes James EM_Afdeling 2

Rogers Steven EM_Afdeling 2 2 %]

Stark Tony EM_ATfdeling 2 2 (2]

Storm Sue EM_Afdeling 2 2 (2]

Strange Stephen EM_Afdeling 2

Van Dyne Hope EM_Afdeling 2

Watts Wade EM_Afdeling 1 2 (2]

Wilson Sam EM_Afdeling 2
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- De werknemerselectie, indien er een werknemerselectie is gekozen. Dit wordt weergegeven bij
de oranje bol.

< Ig: lighei i Planning Extra velden Datap Saldo's
B Volledige naam 1, Afdeling ANC2023 - EM_ANC 2023 ANC2024 - EM_ANC2024 v <>
Dagen Duur Dagen Duur Beperkingen
O Toon alleen wijzigingen (1) Q a a a a a Q
Geselecteerde werknemers Banner Bruce EM_Afdeling 1 5 (%]
9 e e Parker Peter EM_Afdeling 1 2 (2]
20 4 2 [] ReedRichards EM_Afdeling 2 2 [2]
Codes [ Storm Sue EM_Afdeling 2 2 (%]
roncode ltems perpagina 5y o
ANC2023- EM_ANC 2023 -
Dagen  Duur
Toegestaan " 0
Opgenomen
Nog te behandelen 0u00
Manueel 0u00
Resterend 1 0u00
& Kopiéren ¥ v
Doslcod I
ANCZUR Werknemer selectie... |

r
Toegest  selectie (2)..

Opgenor

NOQ te benanerEm T
Manueel

Resterend

Opslaan of annuleren

- De gewone selectie, die weergegeven wordt bij de groene bol.

< Ig ighei i Planning Extra velden Datapi Saldo's >
EM;;E:B‘:E’H . B volledige naam T, Afdeling ANC2023 - EM_ANC 2023 ANC2024 - EM_ANC2024 v <>
Dagen Duur Dagen Duur Beperkingen

O Toon alleen wijzigingen (0)

Q Q Q Q Q Q Q -
Geselecteerde werknemers Banner Bruce EM_Afdeling 1 5 (]
9 e 9 W [Parker Peter EM_Afdeling 1 2 (-]
20 4 2 [] Resd Richards EM_Afdeling 2 2 (]
Storm Sue EM_Afdeling 2 2
Codes o “ o
Broncods Items perpaging g9 o
ANC2023 - EM_ANC 2023 ~

Dagen | Duur

Toegestaan n
Opgenomen 0
Nog te behandelen
Manueel 0
Resterend n

AMgZ0 Werknemer selectie

Toegesti gejectie (2)...
0pgenor

Nog te bemanaeren——or—————umx)
Manueel 0 ouo
Resterend

Opslaan of annuleren

Na het nemen van de kopie wordt
gevraagd wat er juist gekopieerd dient
te worden:
- Saldo’s en beperkingen (+1 jaar) e
- Alleen saldo’s

® s bopertingn -1

O steem oo

el

Ook daarna kunnen saldo’s worden aangepast of toegekend zoals reeds beschreven.
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Indien men een aanpassing heeft gedaan, wordt visueel weergegeven wat de verschillen zijn met de
eerdere broncode:

- Gelijk

- Groter dan

- Kleiner dan

- Onvergelijkbaar

- Niets toegekend

< tandaardwaarden |digheidsperiod Subcodes Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen MyTime >
» . [ Volledige naam T, Afdeling ANC2023 - EM_ANC 2023 ANC2024 - EM_ANC2024 <
Dagen Duur Dagen Duur Beperkingen
[ Toon alleen wijzigingen (15) a a a a a a a .
Geselecteerde werknemers [ Banner Bruce EM_Afdeling 1 5 5 (=]
e 9 [ Bames Bucky EM_Afdeling 1 2 3 [>]
20 20 0 [ BeckQuentin EM_Afdeling 1 2 1
Danvers Caro EM_Afdeling 2
Codes [m] _Afdeling 10000
F— [ ‘engscott EM_Afdeling 1
ANC2023 - EM_ANC 2023 v
A O Mecoy Henry EM_Afdeling 1
Dagen  Duur
Toegestaan 27 [0 Morales Miles EM_Afdeling 1 2 1
Opgenomen 1 [0 Mergenthau Karli EM_Afdeling 1 2 0
Nog te behandelen S e Atteing 1 5 o
arker Peter il
Manueel O 9
Resterend 26 O Quill Peter EM_Afdeling 1 2 2 e
¥ Kopié - [0 ReedRichards EM_Afdeling 2 2 10u00 n
[ Rnodes James EM_Afdeling 2 10u00

Het toekennen zelf van het saldo aan de juiste medewerker gebeurt pas na het opslaan.

4.3.2.2.9.3 Koppelen van een cascade code
Bij het toekennen van een cascadecode wordt niet gevraagd om het aantal dagen, de duur of een
beperking toe te kennen, maar wel om de code te koppelen (of na de selectie te ontkoppelen).

Standaardwaarden Subcodes Extra velden

Algemeen

Geldigheidsperiodes Planning Saldo's toekennen

. & Volledige naam T Afdeling ‘ EM_AVAK2023 - EM_Algemene vakantie 2023 v

Dataprofielen MyTime

[ Toon alleen wijzigingen (0

Geselecteerde werknemers

20 20 1
Codes
E——
Dagen Duur
Tosgestzan
Opgenomen

Nog te behandelen
Manueel

Resterend

Algemeen

O Toon alleen wiizigingen (0

Geselecteerde werknemers

Standaardwaarden

Dagen Duur
Toegestazn

Opgenomen

Nog te behandelen

Manueel

Resterand

Het toekennen/koppelen zelf aan de juiste medewerker gebeurt pas na het opslaan.

o OoDooooooo®/a0

OooooooooooA

Q

Banner Bruce
Bames Bucky
Beck Quentin
Danvers Carol
Lang Scott
Mecoy Henry
Morales Miles
Morgenthau Karl
Parker Peter
Quill Peter

Re=d Richards

Geldigheidsperiodes Subcodes

Volledige naam 1,

Q

Banner Bruee
Barnes Bucky
Beck Quentin
Danvers Carol
Lang Scott
Mocoy Henry
Morales Miles
Morgenthau Karl
Parker Peter
Quill Peter

Resd Richards

Q
EM_Afdeling 1
EM_Afaeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 2
EM_Afdeling 1
EM_Afaeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1

EM_Afdeling 2

Planning

Afdeling

Q

EM_afgeling 1
EM_afdeling 1
EM_afdeling 1
EM_Afdeling 2
EM_Afdeling 1
EM_Afdeling 1
EM_Afgeling 1
EM_afgeling 1
EM_afdeling 1
EM_afdeling 1

EM_Afdeling 2

Koppelen

=1

Extra velden Dataprofielen

‘ EM_AVAK2023 - EM_Algemene vakantie 2023 v

355

Saldo's toekennen

"N

Ontkoppelen...

=

b1}

29000

MyTime

Duur

Q

Z90u00
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4.3.2.2.9.4 Toekennen van saldo via een kopie van een code
Wanneer vertrokken wordt vanuit een kopie van een code om een saldo toe te kennen, is de broncode
rechtstreeks ingevuld.

ADV2024 - EM_ADV 2024

@ icentifica @ Lavels

@ standaardwiaar

[ Volledige naam 1;

o Geldigheidsperio.

Afdeling

@ subcod

@ Pl

ADV2023 - EM_ADV 2023

Q Extraveld o Dataprofiel o Saldo’s toeken. o MyTi 0 Klaa

S - ADV2024 - EM_ADV 2024 <>
Dagen Duur Dagen Duur Beperkingen
[ Toon alleen wilzigingen (0)
Q Q Q Q Q Qa Q -
Geselecteerde werknemers [ Banner Bruce EM_afdeling 1 90u00 [2]
e e Barnes Bucky EM_Afdeling 1
20 20 0
EM_Afdeling 1 78u00 (2]
Codes Danvers Carol EM_Afdeling 2
Broncode
ADV2023 - EM_ADV 2023 O Lang Scott EM_Afdeling 1
bagen Duur O Mccoy Henry EM_Afdeling 1
Toegestaan 168u00
Opgenomen 8000 O Morales Miles EM_Afdeling 1
Nogte behandelen O Morgenthau Karl EM_Afdeling 1
Manueel 48u00
Resterend aou00 | [ Parker Peter EM_Afdeling 1
O auill Peter EM_Afdeling 1
. [ Reed Richards EM_Afdeling 2
ADV2024 - EM_ADV 2024
pagen [pur | O Rhodes James EM_Afdeling 2
Toegestaan O Rogers Steven EM_Afdeling 2
Opgenomen
Nogte behandelen O StarkTony EM_Afdeling 2
Manueel O storm sue EM_Afdeling 2
Resterend
O Strange Stephen EM_Afdeling 2
[ Van Dyne Hope EM_Afdeling 2

4.3.2.2.10 MyTime
De tab MyTime is enkel zichtbaar indien de module MyTime in gebruik is en wanneer de code een

saldocode is.

- EMLANC2024

Nederlands iinfo 4 Toevoegen X Kopiéren W Verwideren
Algemeen Standaardwaarden Geldigheidsperiodes Subcodes Planning Extra velden Dataprofielen Saldo's toekennen MyTime
; Toon m Volledis Vana )
MyTime definitie oonop Aanvraagbaar Standaardstatus Comrme olledige Deel Deel 2 ot Duur Duur Minimum duur Maximum duur
dashboard verplich dag at van
EM_MyTime Definitie [ ] Asngevraagd - ] O ]
ENMTIme Definte » .

=Y oo

Er wordt een lijst getoond met alle MyTime Definities die in het dataprofiel van de gebruiker zitten.

Door de code toe te voegen aan een MyTime Definitie, kan ze aangevraagd worden door alle
werknemers waaraan deze definitie werd gekoppeld. Er kan aangeduid worden wat de standaardstatus
is en op welke manier de code aangevraagd kan worden.

Daarenboven kan bij een code die een saldocode is, aangeduid worden of deze code al dan niet op het
dashboard moet getoond worden.
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4.3.2.3 TIP: Kopie van een code

Bij het kopiéren van een code wordt een wizard opgestart die u doorheen de aanmaak loodst.

[
9

' - « e PR - 8 Verngderen
a -

Indien u een saldocode kopieert waar subcodes aan gekoppeld zijn, verschijnt eerst een melding die
vraagt of de nodige subcodes reeds aangemaakt werden.

EM_AVAK2023 - EM_Algemene vakantie 2023
U kopieert een saldocode waaraan subcodes gekoppeld zijn.

De volgende codes zijn subcodes van EM_AVAK2023 - EM_Algemene vakantie 2023:

* V2023 - EM_Vakantie
s ADV2023 - EM_ADV 2023
» ANC2023 - EM_ANC 2023

Heeft u de nieuwe subcodes reeds toegeveegd, gelieve dan te kiezen voor "Volgende”. Zo niet, kies voor "Annuleren” om eerst de nodige

subcodes te creéren.

Bovenaan zijn de stappen die te volgen zijn, zichtbaar. De volgende stap is aan te klikken met “volgende”

of door op het volgende label te klikken. Met “vorige” of door op voorgaande blauwe labels te klikken,
kan men terugkeren.

ADV2024 - EM_ADV 2024

@ 'dentifica @ Lateis (s B

rdwaard. @ cerigheicsperio @ suvcos @ Fiemi @ cxtraveld @ oataprofiel @ s:ldos tockemn @ wr @ «eer
Geef hier de omschrijving en code van de nieuwe code in. Het wijzigen van de Kleur is optioneel
Nederlands ~ EM_ADV 2024
AD\;ZDZ‘I D'

Enkel de stappen die van toepassing zijn, worden getoond (vb. extra velden, dataprofielen ... worden
enkel getoond indien ze ingesteld zijn)

4.3.2.3.1 Identificatie

Bij de identificatie wordt de code (die uniek moet zijn) en de omschrijving ingevuld. Ze worden ook
bovenaan in de titel weergegeven.

| V2023 - EM_Vakantie 2024 |
@ rdentificatie [- JECEE © standardwazrden O riodes Subcodes © Fiaming @ ©xvavelden © ozta profielen @ seldos toekennen Q v
Geef hidlle Dmﬁthn_v\n code van de nieuwe code in. Het wizigen van de Kleur is optioneel
Neceranc - eM_vekante 2022

23 -

m Anuleren
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4.3.2.3.2 Labels

De labels worden meegenomen in de kopie, maar kunnen in dit tabblad aangepast worden.
ADV2024 - EM_ADV 2024

@ Identifica. @ Labels © stendaardwaard @ ceidigheidsperiod © subeod Q@ P @ oxtraveld Dataprofiel. @ selcos tockenn @ wi @ oo

Duid hier de labels aan die voor de nieuwe code van toepassing zijn.

Labels
[ Mogeijke wasrden Q [ Geselecteerse waarden Q
[ Atwezigheia
[ EM_Label Opleiding » O EM_Vakantie
O EM_Ziekte «
O Prestatie

Vorige Annuleren

4.3.2.3.3 Standaardwaarden

De standaardwaarden kunnen aangepast worden, met uitzondering van de knop “Code is een saldo”.
(Zowel bij de kopie van een saldocode als van een niet-saldocode, kan via het kopiéren geen
aanpassingen gedaan worden aan het al dan niet maken van een saldocode.)

V2024 - EM_Vakantie 2024

@ entificatie @ Lobels © standaardwaarden @ seldigheidsoeriodes © subeodes © Flaming @ oxe velden © ota profielen © saldos toekennen @ weer

Hier kan u de stai 1 van de de overnemen of wijzigen
Duur

(O Opuullen Veramtwoord V2024 Verantwoord

_ Verantwoord Verantwoord

@ vesmt

V2024

Onbeperkt -
Vaorwaarden

[] 000 plannen indien iet ken uitgerold worden &

Extra's
Toeslag
O Geen

(® Bepaald door berekening
() Vast Tosslag -

Kostenplaats
O Geen

(@ Bepeald door berekening

QO Vast

4.3.2.3.4 Geldigheidsperiode
Bij de geldigheidsperiode wordt ingevuld in welke periode een code gebruikt mag worden.

De oorspronkelijke periodes vindt u aan de linkerkant. Aan de rechterkant worden dezelfde periodes
"+ 1 jaar" aangeboden indien er in de oorspronkelijke code een periode ingevuld was. U kan rechts een

nieuwe periode invullen, een voorgestelde periode wijzigen of schrappen, en u kan ook nieuwe
geldigheidsperiodes toevoegen.

EM_ADV2024 - EM_ADV2024

o Identifica.. o Labels Q Standaardwaar. o Geldigheidsperio. ° subcod. o Planni @ Extra veld o Dataprofie e saldos toeken @ MyTH

@ wiaar
Bepaal hier de geldigheidsperiodes voor de nieuwe code. De oorspronkelijke periodes vindt u aan de linkerkant. Aan de rechterkant worden dezelfde periodes + 1 jaar" aangeboden. U kan deze wijzigen of schrappen, en u kan ook nieuwe geldigheidsperiodes
toevoegen
ADV2023 - EM_ADV 2023 EM_ADV2024 - EM_ADV2024
# Vanaf - Tot # Vanaf - Tot +
01/01/2023-31/12/2023 1 01/01/2024 B 3112/2024 5] o

vorige Annuleren
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4.3.2.3.5 Subcodes

Aan de linkerkant worden informatief de subcodes van de broncode getoond. Aan de rechterkant

worden evenveel (blanco) comboboxen als subcodes bij de broncode voorzien. Je kan dan de
overeenkomstige subcodes van de nieuwe code selecteren.

Voor de comboboxen worden pijltjes getoond om aan te tonen dat het door middel van slepen mogelijk
is om de volgorde binnen de cascade aan te passen.

EM_AVAK2024 - EM_AVAK2024

@ dentifica @ Labels (/] (/] © subcod @ i @ cxva el

Bepaal hier de subcodes voor de nieuwe code.

@ seldos toekenn @ v @ «=a

EM_AVAK2023 - EM_Algemene vakantie 2023 EM_AVAK2024 - EM_AVAK2024

#  Subcode

Subcode +
V2023 - EM_Vakantie 2023 ] - g

2 ADV2023 - EM_ADV 2023
e - @

3 ANC2023 - EM_ANC 2023
1 = - i}

vorige Annuleren
4.3.2.3.6  Planning

Het tabblad planning verschijnt enkel als de module Planning werd aangekocht.

De werking blijft dezelfde als voorheen: de waarde van de code waarvan gekopieerd werd, blijft
behouden.

EM_AVAK2024 - EM_AVAK2024

@ Identifica @ Labels (/) @ celdi i @ subood © Plamni.. @ oxiraveld

Vul hier de parameters in die zullen worden gebruikt in het planningsscherm

o Dataprofiel

Verkorte code -
-
2024

Tekstkleur

N~

Vorige Annuleren
4.3.2.3.7 Extravelden

Deze tab is enkel zichtbaar indien er extra velden gedefinieerd zijn op codeniveau.

De werking blijft dezelfde als voorheen: de waarde van de code waarvan gekopieerd werd, blijft
behouden.

EM_AVAK2024 - EM_AVAK2024

@ icentifica @ Labels (/] (/] i @ subcod @ Piamni. © Exvaveld.. @ vataprofel @ s2ldos toekenn @ wr @ wia

Vul hier de waarden voor de gedefinieerde extra veldenin

EM_Extra Veld_Code

4.3.2.3.8 Dataprofielen

Deze tab is enkel zichtbaar indien er dataprofielen gedefinieerd zijn op codeniveau.

De werking blijft dezelfde als voorheen: de waarde van de code waarvan gekopieerd werd, blijft
behouden.

EM_AVAK2024 - EM_AVAK2024

Q Identifica 6 Labels O ‘Standaardwaar. o Geldigheidsperio. Q Subcod.. Q Planni Q Extra veld... 0 Dataprofiel o saldo's toekenn @ MyTi @ Klaa

Duid aan tot welke dataprofielen de nieuwe code behoort.

Deze definitie toevoegen aan volgende dataprofielen

@ ©V_Coces MyTmeGebruier

@ ©V_Looncodes

Vorige Annuleren
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4.3.2.3.9 Saldo toekennen
De tab “Saldo toekennen” is enkel zichtbaar als de code een saldocode is.

De eerste vraag die gesteld wordt in de wizard van de kopie, is de vraag of men al dan niet reeds saldo’s
wenst toe te kennen. Dit kan later ook bij de definitie van de code gebeuren.
ADV2024 - EM_ADV 2024

@ icentiica @ Lavels (/] [/)

@ suvcod @ Flami

Wenst u saldos toe te kennen aan de nieuwe code en/of over te nemen van de oude?

@ Exraveld

° Dataprofiel. o Saldo's toeken... Q MyTi @ Klaar

U kan deze stap overslaan en dit later alsnog doen in het codedefinitiescherm

Ja Nee

Vorige  Annuleren

Wanneer vertrokken wordt vanuit een kopie van een code en men kiest hier voor “ja”, is de broncode
rechtstreeks ingevuld.

ADV2024 - EM_ADV 2024

@ icentifica @ Lavels

@ standaarwiaar

] Volledige naam 1;

° Geldigheidsperio.

Afdeling

@ subcod

@ Plamni

ADV2023 - EM_ADV 2023

° Dataprofiel ° Saldo’s toeken. o MyTi 0 Klaa

R - ADV2024 - EM_ADV 2024 <>
Dagen Dagen Duur Beperkingen
[ Toon alleen wizigingen (0)
Q Q Q Q Qa Q -
Geselecteerde werknemers O Banner Bruce ML Afdeling 1 )
e e Barnes Bucky EM_Afdeling 1
20 20 0
EM_Afdeling 1 (2]
Codes Danvers Carol EM_Afdeling 2
Broncode
ADV2023 - EM_ADV 2023 O Lang Scott EM_Afdeling 1
Dagen buur O Mccoy Henry EM_Afdeling 1
Toegestaan 16800
Opgenomen gouoo [ Morales Miles EM_Afdeling 1
Nog te behandelen O Morgenthau Karl EM_Afdeling 1
Manueel 48u00
Resterend aou00 | [ Parker Peter EM_Afdeling 1
O Quill Peter EM_Afdeling 1
e [ Reed Richards EM_Afdeling 2
ADV2024 - EM_ADV 2024
pagen [pur | O Rhodes James EM_Afdeling 2
Toegestaan [ Rogers Steven EM_Afdeling 2
Opgenomen
Nogte behandelen O StarkTony EM_Afdeling 2
Manueel O Storm sue EM_Afdeling 2
Resterend
O Strange Stephen EM_Afdeling 2
[ Van Dyne Hope EM_Afdeling 2

Het gebruik van dit scherm werd uitgelegd in 4.3.2.2.9 TIP: Saldo’s toekennen.

4.3.2.3.10 MyTime
De tab MyTime is enkel zichtbaar indien de module MyTime in gebruik.

Er wordt een lijst getoond met alle MyTime Definities die in het dataprofiel van de gebruiker zitten.
Indien het een kopie betreft van een code die al vervat zat in een MyTime Definitie, worden de
instellingen mee overgenomen voor de nieuwe code. Deze kunnen uiteraard aangepast worden.

ADV2024 - EM_ADV 2024

@ dentifica @ Lavels

]

(]

@ subcod @ Flami

Bepaal hier aan welke MyTimedefinities de code gekoppeld mag worden en bepaal per MyTime-definitie de parameters

@ oataprofiel @ saldos toekenn @ wyTi. @ e

MyTime definitie Toon op dashboard Standaardstatus Commentaar is een Volledige Deel2 Vanat Duur Duur Minimum duur Maximum duur
verplicht veld -to van
@  VVyTime Dennitie Aangevraagd > [m] [m] [m} (u]

B EMMyTime Definitie 2

4.3.2.3.11 Klaar

vorige Annuleren

In de laatste stap dient u enkel nog te bevestigen om de code op te slaan.

ADV2024 - EM_ADV 2024

@ 1dentifica. @ Labels

(]

/]

@ U bent klaar. Druk op Opslaan om de nieuwe code op te slaan,

@ subeod @ Plamni

@ pataprofiel @) saldos toekenn @ wri @ Kaar

vorige [ESSECEUMM  Annuleren
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4.3.3 Anomalieén

4.3.3.1 Anomalie op label

De anomalie van het type “bij geplande code” werd uitgebreid met de optie om niet enkel op een code
maar ook op een label een anomalie te genereren.

Nederlands ~ EM_Opleiding?

Algemeen Gelinkte dagroosters Data profielen
Bij geplande code * @ Fout
Label -

EM_Label Opleiding A

Geplande duur groter dan - 0u00

4.3.3.2 Anomalie op code die uit een teller berekening komt

De melding bij een “geplande code” is nu ook mogelijk T —

bij een code die voortkomt uit een boeking door een EM_Bocionda (ufgerold tot 07/01/2025)
EM_Code uit teller

teller.

Resultaat

Code Duur Extra code

[E Code_Teller - EM_Codena.. 12u00 l

43.4 Codeverdeling

In een absolute codeverdeling kan geen gebruik gemaakt worden van een coéfficiént, teller, tijdstip,

afwijking of kostenplaats. De symbolen zijn dus ook niet meer beschikbaar indien er voor een absolute
codeverdeling is gekozen.

Algemeen Gelinkte dagroosters Data profielen

Vanaf + Periode toevoegen
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4.3.5 Afwezigheidsverdeling

De manier van het aanmaken van een Gelinkte dagroosters Data profielen
afwezigheidsverdelingis gelijk aan het aanmakenvaneen ~—

afwezigheidsreservatie, waarbij de opties eenvoudig aan ~ evwsrw-emsiezs -

te klikken zijn.

QO Vvolledige dag

O Deelt

O Deel 2

@® vanaf-tot
Eerste afgeronde registratie v + - ouoo
Laatste afgeronde registratie « + - Quoo

Ook de geavanceerde opties zijn nu gelijk aan de

. . . .. Toepassen
afwezigheidsreservatie en de standaardwaarden bij de O e ssngsregirares
COde ..indien tijdsregistraties

(@ E2n of meerdere tijdsregistraties

(O Geen tiidsregistraties

Er zijn afzonderlijke titels voor de voorwaarden, tellers 0 woopemesingen et ken utgeraid worden @
’ O vitrollen in de toekomst
en extra’s.

O Teller mag onder minimumwaarde gaan

Toeslag
O Geen

@ Bepaald door berekening

O Vast Toeslag -

Kostenplaats
QO Geen

@ Bepaald door berekening

(Q Vast Kostenplaats -

4.3.6 Extravelden
De opties van de extra velden zullen alfabetisch weergegeven worden, ook indien ze in willekeurige

volgorde aangemaakt worden.

Aanmaak Visualisatie

Veldtype

Beschikbare waarden

# MNaam +

1 Mogelijkheid 1 S
Mogelijkheid 1

2| Mogelikneid s [ Mogetiikneid 2

3| Mogelikneid 2 Mogelijkheid 3
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4.3.7 Tellers: dagen aanduiden

De teller is uitgebreid met de mogelijkheid om dagen (zowel “gewone dagen” als feestdagen) aan te
klikken waarop de teller de ingestelde codes/labels/te presteren mag tellen.

Dagen van de week

Niet-feestdagen Ma Di Wo Do Vr Za Zo

Feestdagen Ma Di Wo Do Vr Za Zo

Doorgaan Annuleren

4.3.8 Werknemerselectie

Bij de knop “In gebruik bij” onder Info bij de werknemer selecties worden ook de rapporten en de
exports getoond.
= Galantis® Werknemer selecties

Omschijving
Q Zoek Nederlands ~ EM_4 personen

EM_4 personen

EM_Arbeiders Gecreéerd door Handleiding.Gebruiker op 07/06/2021

EM_Bedienden Laatst aangepast door Handleiding. Gebruiker op 07/06/2021

EM_Werknemers van EM
Info

Items per pagina  og - 1 ‘

In gebruik bij

Export
Export SD Blox: EM_Export_SD Blox

Rapporten
Planning: EM_Planning volgende week
Prestatiestaat: EM_week x
Result (detail): EM_Resul 1 (detail) met nulwaarden

4.4 DOCUMENTEN

44.1 Documenten.msg

De extensies van de te gebruiken documenten is uitgebreid met msg.

Camgerie Werkraar
EM_Documentcategorie ~  Banner Bruce %

Omehriving
Mail.msg
= Mail msg (27 KB) X
! o Verwijderen
1
Vanaf m To =) '
1
!
|
|
|
Extra informartie |
Je hebt nog 3 bestanden over
Toegestane types pdf, doc, docx, xls, xlsx, csv, jpg. jpeg, bmp, aif, png,

Maximale grootte per bestand 10 MB
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4.5 MYTIME

4.5.1 TIP: Uitgerolde codes en vergoedingen op dashboard

Op het dashboard kunnen berekende codes en vergoedingen getoond worden.

MA 11/09/2023 4+ Code < Dagrooster < Vergoeding < Registratie < Afwijking
EM_Dag
@ Te presteren: 8u00  Prestatie: 7u15  Afwezigheden: Ou45
Start glijtijd Start werktijd Stop werktijd Stop glijtijd
07:30 09:00 16:00 18:00
Code Duur Extra code Vergoeding # (type
PR1 - EM_Prestatie 7uls EM_Fiets A - EM_Fietsvergoeding Site 1 (santa)
Rec- - EM_Recup - Ou45 A o
08:00
+ 12:30 Aangevraagd o
+ 13:00 Aangevraagd o
16:00
EM_Vakantie 2023 Volledige dag Aangevraagd
EM_Onkosten Bedrag v X
EM_Thuiswerk v xR
EM_Afwijking B 4u00 v R

Om te voorkomen dat de werknemer alles te zien krijgt, kunnen dataprofielgroepen aangemaakt
worden. Voor een werknemer is het zo dat we enkel de codes en vergoedingen tonen die in het
dataprofiel ingesteld zijn. (Voor een dataprofiel van een beheerder worden wel alle codes getoond en
zien ze sowieso alles, maar ze kunnen enkel de codes gebruiken die in het dataprofiel ingesteld staan).

Hiervoor moeten volgende instellingen gemaakt worden:

1. In de MyTime Definitie kan op het
tabblad “Dashboard” aangeduid worden
om berekende codes en/of berekende
vergoedingen te tonen op het dashboard
van de MyTime gebruiker.

Op die manier kan gekozen worden om

Toon registraties op het dashboard

Toon berekende vergoedingen

Toon berekende codes

vb. berekende fietsvergoedingen of
afwezigheden die door HR gepland
werden, te Vvisualiseren op het
dashboard.
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2. Er moeten dataprofielen gemaakt
worden met discriminator codes,
vergoedingen of rapporten. Dit kan bij
Menu — Definities — Dataprofielen.

3. In de Menu — Dataprofielgroepen kan

een groep aangemaakt worden, waarin = . =

de juiste dataprofielen gekoppeld

WO rd en. Data profisien die de gebrutker kan zien
B Fcaden M Timecennker
O

Opgelet: v [ Beheer

- Het aangemaakte dataprofiel moet
gelinkt zijn aan uw login.

- De login moet rechten hebben om v [ Dataprofielen
dataprofielgroepen aan te maken.

> [ Login's en autorisatiegroepen

Aanmaken data profiel groep

Verwijderen data profiel groep
Raadplegen data profiel groep
Wijzigen data profiel groep
[ Aanmaken dataprofiel
[ Wissen dataprofiel
[ Raadplegen dataprofiel
[J Wijzigen dataprofiel
4. Deze dataprofielgroep wordt bij de Login
werknemer gekoppeld in het tabblad - 0] Wachtwoerd reseten
MyTime.
Rechten
D Windows verificatie toestaan EM_My:I'\mE Gebruiker -
;u-ck; l;arm::s =(B‘e’h&erder - Bucky) -

[ peactiveer login
[ werknemer ontvangt een mail bij indienen van een aanvraag
MyTime

EM_MyTime Definitie -

Data profielen

DataProfileGroup 1 -
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4.5.2 Tijstippen op dashboard

Bovenop de naam van het rooster, de verantwoorde uren en de rode fouten wordt nu ook een tekening
van de tijdstippen van het dagrooster getoond op het dashboard van MyTime. Enkel de ingevulde
tijdstippen worden getoond.

Toegestaan Manueel Opgenomen Reeds gepland Nog te behandelen Resterend
Code Omschrijving Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur
ADV2023 EM_ADV 2023 90u00 10u00 40u00 Ouoo 0uoo 40u00
V2023 EM_Vakantie 200 60 20 0 11,0 10 i
Teller Huidig berekend tot Huidig saldo Toekomstig berekend tot
EM_Gliteller 07-09-2023 0u00 07012025 w00
EM_Recup 07-09-2023 1u00 07-01-2025 100
SEP 2023 > DO 07/09/2023 # Code + Dagrooster + Vergoeding + Registratie + Afwiking
M D W o v z z EM_Dag
© Tepresteren: 8u00  Afwezigheden: 8u00
35 01 02 03
start glitiid Start werktid Stop werktiid ‘Stop gliftiid
0700 08:30 16:00 1800
36 04 05 06 o7 08 03 10
37 16 17
38 = e Code Duur Extra code
39 30 EM_OPL F - EM_Formele opleiding 8u00
Toeg Manueel op Nog t R
Code Omschriving Dagen Duu Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duu Dagen Dur Dagen Duur
ADV2023 EM_ADV 2023 8000 10u00 40000 ou0o 00 30000
va2023 EM_Vakantie 200 60 20 a 00 20 i
Teller Huidig berekend tot Toekamstig berekend tot Toekomst
EM_Glijteller 04-09-2023 Ou00 07-09-2023 0u00
EM_Recup 04-09-2023 000 07092023 0u0
SEP 2023 > DI 05/09/2023 + Dagrooster + Vergoeding + Registratie ¥ Afwijking
M D w 1} v z z EM_Dag
©  Tepresteren: 8u00
35 01 02 03
* o n " "
37 16 17
38 23 24
39 0
Toegestaan Manueel Gpgenomen Reeds gepland Nog te behandelen Resterend
Code Gmschrifving Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur Dagen Cuur Dagen Duur
ADV2023 EM_ADV 2023 50u00 10000 40u00 0uoo 0uo0 30000
V2023 EM_Vakantie 20,0 60 20 o 100 20 i
Teller Huidig berekend tot Huidig saldo Toekomstig berekend tot Toekomstig saldo
EM_Gljteller 04092023 0600 07-092023 0ueo
EM_Recup 04-09-2023 w00 07-09-2023 0uo0
SEP 2023 _
’ WO 06/09/2023 + Code + Dagrooster + Vergoeding + Afwijking
M D w D v z z EM_|
<]
ES ] 0z 03
Start werktid
0
£ 02 o5 09 10
7 16 17
38 23 2
30 30
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4.5.3  Duurtijd van een afwijking

De duurtijd van de aangevraagde afwijking is zichtbaar op het dashboard.

MA 11/09/2023 + Code < Dagrooster < Vergoeding + Registratie 4 Afwijking

EM_Dag
@ Tepresteren: 8u00  Prestatie: 7ul5  Afwezigheden: Du45

Start glijtijd Start werktijd Stop werktijd Stop glijtijd
07:30 09:00 16:00 18:00

’—J—l—%%

Code Duur Extra code Vergoeding # (type
PR1 - EM_Prestatie Juls EM_Fiets A - EM_Fietsvergoeding Site ] .
(aantal)
Rec- - EM_Recup - Ou45 A
08:00
+ 12:30 Aangevraagd o
+ 13:00 Aangevraagd o
16:00
EM_Vakantie 2023 Volledige dag Aangevraagd
EM_Onkosten Bedrag v x
EM_Thuiswerk v x

EM_Afwijking B v X

4.5.4 Registratiemeldingen op dashboard

De registratiemeldingen die via een klok worden meegegeven, komen in een afzonderlijke kader op
het dasboard van MyTime.

DO 21/09/2023 + Code + Dagrooster + Vergoeding + Registratie + Afwijking

_Ju4g
@ Tepresteren: 7ud8  Prestatie: 8u30

Start glijtijd Start werkdijd Stop werlkdijd Stop glijtijd
07:30 09:00 16:00 18:00

,—I—I—l—l—|

Code Duur Extra code Vergoeding # (type
Prest - _Prestatie 7u4s Ww-  _WoonWerk 1 {zantal)
Glij+ _Glij+ Oudz

0800
17:00

16:03 Wirtueel MC: 888 (EM_Registratiemelding)
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4.5.5 TIP: Gebruiker overnemen - Impersonate as

Een gebruiker kan, indien hij de rechten heeft, inloggen als een werknemer uit zijn dataprofiel.

In de eerste plaats moeten hiervoor rechten
gegeven worden.

Dit wordt ingesteld bij de autorisaties — beheer —
doorgeven login — “Rol overnemen van gebruikers
binnen Dataprofiel”.

Via de knop rechts bovenaan kan dan gekozen
worden voor “Gebruiker overnemen”.

De werknemer krijgt dan een pop-up te zien.
In deze pop-up kunnen werknemers gekozen
worden om over te nemen die aan beide
voorwaarden voldoet:
- De werknemer moet in het dataprofiel van
de gebruiker zitten.
- De werknemer moet een login hebben

> [ Tiidregistratie
» [J Toegang
v A Beheer

» [0 Logins en autorisatiegroepen

» [J Dataproficlen

» [J Instellingen

> [J Extravelden

» [J Desktop

> [J Taakplanner

> [J Wissengegevens
v @ Doorgeven login

Rol overnemen van gebruikers binnen Dataprofiel
[0 Aanmaken login doorgeven

[ Verwijderen docrgeven login

[ Raadplegen doorgeven login

[ Wijzigen doorgeven login

Gebruiker Handleiding -~

(Galantis) F

MRS, Gebruiker Handleiding

F (Galantis- Handleiding Gebruiker)

o Configuratie

Taken

Handleiding Gebruiker

& (Galantis - Handleiding.Gebruiker)

@ Banner Bruce
(MyTime - Bruce)

- Barnes Bucky
(Galantis - Bucky)

5'5 Gebruiker overnemen

®  Afmelden

Gebruiker overnemen

Werknemer

Annuleren

Doorgaan
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4.6 PLANNING

4.6.1 Planningenscherm kostenplaats blanco indien uitgeleend

Standaard wordt een werknemer die uitgeleend wordt aan een andere kostenplaats op de planning
voor alle dagen gevisualiseerd op beide kostenplaatsen.

° EM_Planningsprofiel KPL v  Werkneme: - 2 2023 38 (18/09 - 24/09) ~ € » [ Blancoindien uitgeieend © Rapport
Werknemer 201 ma18/09  di19/09 W020/09  do21/09  vr22/09 2a23/09  2024/09  ma25/09  di26/09 wo27/09  do28/09  vr29/09 2a30/09 200110 ma 02/10
EM_KPL 1 (EM_Kostenplaats 1)
Barnes Bucky 09:00 09:00-12:00  09:00 09:001200  09:00 - - 09:00 09:0012:00  09:00 09:0012:00  09:00
Beck Quentin 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 > > 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
Lang Scott 09:00 09:00 09:00 09:00-1200  09:00 = - 09:00 09:00 09:00-12:00  09:00 09:00
Mccoy Henry 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 00:00 09:00 09:00 00:00
09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
Morgenthau Karli 09:00 09:001200  09:00 09:00-1200  09:00 = > 09:00 09:00-1200  09:00 09:00-1200  09:00
Parker Peter 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
Quill Peter 09:00 09001200  09:00 00:00-1200  09:00 - - 09:00 09:001200  09:00 09:0012:00  09:00
Watts Wade 09:00 09:00 09:00 09:00 09.00 - - 09.00 09:00 09:00 09:00 09:00
Wilson Wade 09:00 09:00 ‘09:00 09:00 09:00 - 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 I S .
Nl T Y g e S e e
EM_KPL 2 (EM_Kostenplaats 2)
Danvers Carol 09:00-12:00 E:‘;&;w ' 09001200 0900 09:00 - - 09:001200  09:00 09:00-12:00  09:00 09:00
ReedRichards TV TIO0 iy TI00 T - - TI00 TTI0 000 gy 0I00
Rhodes James 09:00-1200  09:00 09:00-12.00  09:00 09:00 = - 09:00-12.00 0900 09:001200  09:00 09:00
Rogers Steven 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09:00 0900 09:00 09:00 22
Stark Tony 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
Storm Sue 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09:00 09:00 09:00 00:00
Strange Stephen 09:001200  09:00 09:0012:00  09:00 09:00 - - 09:0012.00  09:00 09:00-1200  09:00 09:00
Van Dyne Hope 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 = = 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
Wilson Sam 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
EM_Dag 16 16 16 15 19 16 16 15 16 19
EM_Halve dag 3 3 3 4 3 3 4 3

Met het vinkje “Blanco indien uitgeleend”, kunnen deze cellen leeg gemaakt worden. Het rooster/de
afwezigheid wordt dan enkel nog gevisualiseerd op de dagen waar effectief een rooster of een
afwezigheid op gepland is. Deze optie wordt onthouden voor uw volgende sessie in het scherm
“Planning”.

o EM_Planningsprofiel KPL v Werknemer selectie v 2 2023 38 (18/09 - 24/09) >+ < D> Blanco indien uitgeleend © Rapport

Werknemer 1 ma18/09  di19/09 wo20/09  do21/09  vr22/09 2023/09  2024/09  ma25/09  di26/09 wo27/09  do28/09  vr29/09 2230/09  2001/10
EM_KPL 1 (EM_Kostenplaats 1)
Bames Bucky 09:00 09:0012:00  09:00 09:0012:00 09:00 - - 09:00 09:0012:00  09:00 09:0012:00  09:00
Beck Quentin 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - . 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
Lang Scott 09:00 09:00 09:00 09:00-1200  09:00 - . 09:00 09:00 09:001200  09:00 09:00
Mccoy Henry 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 . . 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
09:00 09:00 00:00 09.00 09:00 - - 09:00 00.00 09:00 09:00 09:00
Morgenthau Karli 09:00 09:0012:00 09:00 09:00-12:00  09:00 - - 09:00 09:001200  09:00 09:0012:00  09:00
Parker Peter 09.00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
Quill Peter 09:00 09:0012:00  09:00 09:00-12:00  09:00 - - 09:00 09:00-1200  09:00 09:001200  09:00
Watts Wade 09:00 09:00 09.00 09:00 09:00 - - 09:00 09.00 09:00 09:00 09:00
Wilson Wade 09.00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09.00, 09:00 09:00 09:00
Danvers Carol [ [ 0900 f | I T I : — I |
EM_KPL 2 (EM_Kostenplaats 2)
Danvers Carol 09:00-12:00 09:001200 0900 09:00 - - 09:00-12:00 09:00 09:00-12:00  09:00 09:00
Reed Richards 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - B 09:00 09:00 09:00 09:00 03:00
Rhodes James 09001200  09:00 09:001200  09:00 09:00 - - 09:00-12:00 09:00 09001200  09:00 09:00
Rogers Steven 09:00 0900 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 0900 09:00 09:00 09:00
Stark Tony 09:00 09:00 00:00 09:00 09:00 - - 0900 09:00 09:00 09:00 09:00
Storm Sue 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 0900 09:00 09:00 09:00 09:00
Strange Stephen 09001200  09:00 09001200 0900 09:00 - - 09:001200 09.00 09001200  09:00 09:00
Van Dyne Hope 09:00 0900 09:00 0900 09:00 - . 09:00 09.00 09:00 09:00 09:00
Wilson Sam 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00 - - 09:00 09:00 09:00 09:00 09:00
EM_Dag 16 16 16 15 19 16 16 15 16 19
EM_Halve dag 3 3 3 4 3 3 4 3
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4.7 RAPPORTEN

4.7.1 Export rijksregisternummer

In alle rapporten is de mogelijkheid om het rijksregisternummer te exporteren naar csv toegevoegd.

Selectie Data profielen Exporteren
[ Mogelijke waarden Q [ Geselectzerde waarden Q

O meam
> [ vaornaam

O Riksregisternummer

[ Nummes contraet
[ Nummerplaat
[ Perzoon template «

[ Registratiemelding?

O shitingsdag groep

4.7.2 Prestatiestaat — Werknemer op elke pagina

Als het rapport Prestatiestaat voor één werknemer meerdere pagina’s omvat, dan zal de naam van de
werknemer ook op de volgende pagina weergegeven worden.

vr 29-09-2023 8u00 -8u00
za  30-09-2023

1 EM Group
EM vorige + huidige maand
Prestatiestaat
01-08-2023 tot 30-09-2023
Banner Bruce (EM_Afdeling 1) Personeelsnummer : 12346
Datum i {{ Te prest. Geprest. Afw. Saldo Totalen per code
35200 18u15 16u00 “317u45

Totalen per code

4.8 SYSTEEMINSTELLINGEN — EXTRA INSTELLINGEN IN WEB

Bij de systeeminstellingen zijn 3 tabs toegevoegd, indien u over de feature beschikt:
- Tid
- MyTime
- Aanwezigheid

481 Tid

Onder de tab tijd is het mogelijk om de tikgevoeligheid in te stellen. Dit wordt uitgedrukt in minuten.

Galantis® Systeeminstellingen

Registraties

5
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482 MyTime

Onder de tab MyTime kunnen we
- Het toestel voor Virtueel tikken koppelen

- Aanduiden of de registratie mag doorgaan als de werknemer niet toelaat dat ge geolocatie

gebruikt wordt
- De afzender voor de mails voor MyTime
- Mail bij aanvragen van codes door een MyTime gebruiker
- Mails bij behandeling van aanvraag van codes

(in de mogelijke talen)

Algemeen E-mail Codeprioriteiten Planning Tijd MyTime Aanwezigheid

Virtueel tikken

Virtuele tikklok - Magak registratie als werknemer niet toelaat zijn geolocatie te gebruiken

Mail instellingen

extern.demo@emgroup.be

Nederlands Engels Frans Duits Pools

Mail bij aanvraag van een code door MyTime gebruiker

Nieuwe Afwezigheidsaanvraag voor %Resource’®

B I US " «v HH = x x* & E »» Nma 3  Nomal
#Description (3:Code) werd aangevraagd door %Resource3

Periode van %From% tot %aTo%

Duurtijd: %Duration?

Info: %Info3%

Saldo: %eBalancesit

RolledOutDays%

Mail bij behandeling van een aanvraag van een code

Wijziging van u %SortOfReservationState%

B IT US 9 & H H 2= x, x2 & i Normal s MNormal

Informatie mbt uw aanvraag van %Description% (%Codef)
Periode van %From% tot %To%
De status van deze %SortOfReservationState® werd gewijzigd naar %NewReservationState?

4.8.3 Aanwezigheid

Bij de aanwezigheid kan het aantal uur ingesteld worden waarna
verdwijnt als er geen UlT-registratie is gebeurd.

Galantis® Systeeminstellingen

Algemeen E-mail Codeprioriteiten Planning Tijd MyTime

Noodlijst

12 uu

men van de aanwezigheidsmonitor
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4.9 API

De Galantis REST API feature heeft extra methodes gekregen. Bekijk de swagger pagina voor extra

informatie.

4.10 EXPORT

4.10.1 Cipal Schaubroeck

In de export van Cipal Schaubroeck kon door middel van een extra veld gekeken worden om een code
door te plannen op dagen dat er niet uitgerold kon worden.

Vanaf heden kan hiervoor gebruik gemaakt worden van het “Ou00 plannen indien niet kan uitgerold

worden”, op niveau van de code.

Het extra veld gebruiken is dus niet
meer nodig, waardoor de instelling
hiervan in de export verhuisd is naar
de geavanceerde opties.

Selectie Configuratie Dataprofielen Geavanceerd

Dit zal verdwijnen in de toekomst.

Gebruik in plaats hiervan de optie "0uD0 plannen indien niet kan uitgerold worden® op code of
afwezigheid. Hierdoor zal er 0uD0 gepland worden en mee opgenomen worden in de export.

4.10.2 Prisma: Vergoeding doorsturen in veld van de uren

In de export “Prisma” is de
mogelijkheid toegevoegd om, met
behulp van een extra veld, aan te
duiden om een vergoeding op de plaats
van de “uren” te positioneren in de
exportfile.

Selectie Configuratie Dataprofielen Geavanceerd

[0 Transport medule

[[] Toeslag op aparte lijn

[ Gegevens op periode basis
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4.10.3 Attentia

4.10.3.1 Signaalcodes en nullijnen

In de export naar Attentia zullen nullijnen doorgestuurd worden op inactiviteitsdagen (= ofwel “Te
presteren = 00u00” en er is geen enkele andere planning met een aantal uur, meer dan 00u00
aanwezig, ofwel “Te presteren = 00u00” en er is ook nog een planning aan een andere code, maar met
als duurtijd 00u00).

Ook is het mogelijk om in het selectiescherm aan te duiden dat er een signaalcode moet doorgestuurd
worden. De signaalcode zelf wordt ingevuld op niveau van de basiscode.

[ Nullin doorsturen op inactiviteitsdag

Kostenplaats

O Nietdoorsturen @ Code O

4.10.3.2 Kostenplaatsen

De export werd uitgebreid met de mogelijkheid om ook kostenplaatsen mee door te sturen, waarbij
gekozen kan worden om de code of het extra veld op niveau van de kostenplaats door te sturen.

Selectie Configuratie Dataprofielen

- naslcods + [ Mulljn daorsturen op iactiviteiisdag

Kostenplaats

O Hietdosrsten @ code O
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5 28/04/2023 - VERSIE 3.23.17.X

5.1 WERKNEMER

5.1.1 TIP: Uitbreiding van het kopiéren van een werknemer

Bij het kopiéren van een werknemer zal er, na het invullen van de initialisatiedatum, een tussenscherm
verschijnen. Hierop staan de gegevenstypes van het tabblad “tijdsregistratie” die toegekend zijn bij de
oorspronkelijke werknemer.

- Saldo’s
o We tonen de toegekende saldocodes die geldig zijn nu en in de toekomst.
- Tellers
o Standaard wordt de initialisatie datum weergegeven als startdatum.
o De startdatum kan gewijzigd worden van de geselecteerde teller.
- Vergoedingen
o We tonen de toegekende vergoedingen die geldig zijn, nu en in de toekomst.
o Standaard wordt de initialisatie datum weergegeven als startdatum.
- Andere parameters
o Weekroosters
= Alle weekroosters met een einddatum die leeg is of groter dan de initialisatiedatum
zullen getoond worden.
= Wanneer er maar 1 weekrooster is, zal de startdatum gelijk gesteld worden aan de
initialisatiedatum. De einddatum wordt overgenomen (ingevuld of leeg).
Sluitingsdag groep
Afwijkingsgroep
Weekgrenzen
Kleur op planningenscherm
=  Wanneer dit niet gedefinieerd is bij de oorspronkelijke werknemer, zal het
aankruisvakje uit staan.

O O O O

Kopiéren

Standaard staan alle mogelijke gegevens aangevinkt, wat wil zeggen dat ze
- mee gekopieerd zullen worden
- aanpasbaar zijn (vb. in duur, dagen, startdatum, ...)
Ze kunnen uit gevinkt worden indien ze niet mee gekopieerd mogen worden.
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5.1.2 Manueel in mindering brengen van het toegestane saldo

In het scherm van de werknemer, tabblad tijdsregistratie, kan een saldo beinvioed worden door een
manuele aanpassing. Het resterend aantal dagen of uren houdt rekening met de ingebrachte manuele
waarde.

Saldo's Carol Danvers

a8

V2023 EM_Vakantie @ Toegesta. dagen | Manueel 5 cage sgenome: iepi Nag te behandels Resterend: 15 dagen

Dagen

O Toonop cspiay

Beperkingen (optioneel)

Het is ook mogelijk om hier commentaar bij te voorzien.
Indien er commentaar ingegeven werd staat het symbool in blauw.

Saldo's Carol Danvers

-]

V2023 EM_Vakantie @ oegestaan: 20 dagen  Manuset § dagen Opgenomen: € Gepland: 0 Nog te behandelen: 0 Restarand: 15 dagen

Opmerking invullen

) Teenop dissisy

Beperkingen (optioneel)

¥ Vanat - Tot

Doergaan Annuleren

Ook in het overzicht is de manuele aanpassing te zien.

Saldo's £
Toegestaan Manueel Opgenomen Reeds gepland Nog te behandelen Resterend
Code Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur Dagen Duur
V2023 EM_Vakantie 20 0u00 5 0u00 0 0u00 0 0u00 0 0u00 15 0u00
Tellers £
Tellers Huidig berekend tot Huidig saldo Toekomstig berekend tot Toekomstig saldo Geblokkeerd tot
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5.1.3 Sorteermogelijkheden

Met een klik op de rechtermuisknop kan zowel de volgorde van =  Galantis® Werknemers
sortering als oplopend/aflopend sorteren bepaald worden.

Alle -
Volledige na.| T IBadge -12 EM_Integer*
a + Oplopend

Aflopend
Banner Bruce
Barnes Bucky Sorteringspositie
v

2

3

Beck Quentin

Danvers Carol

Lang Scott

Mccoy Henry 6

5.1.4 Aanduiding van tijd en geheime code

De tijdstippen kunnen met een timepicker ingevuld worden op het moment dat toegangsdefinities
worden gekoppeld aan een werknemer.

Ook de geheime code kan ingegeven worden in het tabblad “Toegang” in het scherm van de
werknemer.

CANCEL 0K

5.1.5 Azure AD koppeling

Vanaf deze versie is het mogelijk user-logins te koppelen aan Azure Active Directory Accounts. Dit zal
Single Sign On mogelijk maken met de authenticatie vereisten uit uw eigen omgeving. [T-consultancy is
vereist om dit in te stellen.
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5.2 DAGELIJKS BEHEER

5.2.1 Visualisatie van manueel in mindering brengen van het toegestane saldo

Als je doorklikt op een vakantiesaldo in het dagelijks beheer is de manuele aanpassing (en het
icoon dat wijst op het feit dat er commentaar is) zichtbaar.

V2023 - EM_Vakantie

Manueel Reeds gepland Nog te behandelen

5d od od

Overboekingen

Gepland

Miets gepland

Items per pagina 5§ -

5.2.2 Geavanceerd zoeken keuze tussen EN/OF

De knop “geavanceerd” in het Dagelijks beheer werd uitgebreid zodat het nu mogelijk is om aan te
duiden of de gewenste selecties moeten werken met

- En

- Of
Geavanceerd
Label - Anomalie (type) -
Code - Anomalie -
Kostenplaats - Vergoeding -
Dagrooster -

0Ok Reset naar standaardwaarden

44  Release Document 2023 -De nieuwe mogelijkheden van Galantis Time



5.3 DEFINITIES

5.3.1 Scrollbar voorzien op menu van de schermen

Indien niet alle opgevraagde gegevens in de definitieschermen kunnen getoond worden, kan een
scrollbar hulp bieden.

_ Fe® Gebruiker Handleiding
= Galantis® Werknemers (Galaniis) y
Alle -

Volledige na... T, Badge T, EM_integer* 15

Q Q Q

Banner Bruce EM_002 0

Barnes Bucky EM_004 2

Beck Quentin EM_007 3

Danvers Carol EM_001 e

Lang Scott

Mcecoy Henry 6

Morales Miles

Morgenthau Ka...
Parker Peter
Quill Peter

Reed Richards
Rhodes James

Rogers Steven

Stark Tony
Storm Sue

Strange Stephen

5.3.2 Het scherm “Periode” verdwijnt

Het periodeoverzicht, dat te vinden was onder de menu Tijd, bestaat vanaf heden niet meer in Galantis.
Zowel de module Planning of het teamoverzicht dat uitgebreid werd met de visualisatie van dagroosters
(zie 5.7.3 TIP: Teamoverzicht met dagrooster), zijn hiervoor een alternatief.

5.3.3 Codeprioriteiten

BU de COdeprioriteiten: in te Ste”en Algemeen E-mail Codeprioriteiten Planning
bij de systeeminstellingen, kan -
zowel de kolomtitel als de wijze van i informatie v
sorteren aangepast worden door
. ) Prioriteit Cade 1. Omschrijving
een klik met de rechtermuisknop op 0  Oplopend EM_ADV 2020
de titel van de kolom of op het pijltje o Aflopend EM_ADY 2021
dat de sortering aanwijst. e % EM_ADV 2022
Sorteringspositie
1] EM_ADV 2023
v 1
0 , EM_ANC 2020
0 — EM_ANC 2021
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5.3.4 Afwezigheidsverdelingen: betere vertalingen voor "Gelimiteerd tot"

In de schermen Codes, Afwezigheidsverdelingen en in de afwezigheidsreservatie in dagelijks beheer
werd “gelimiteerd tot” vervangen door “Totale verantwoording beperkt tot”.

Daarenboven kan ook voor “onbeperkt” gekozen worden in plaats van voor een lege selectie van
voorheen.

Standaardwaarden bij het plannen Standaardwaarden bij het plannen

@  Opvullen Verantwoord EM_AFW A Verantwoord @ Opvullen Verantwoord EM_AFW A Verantwoord
Verantwoord Verantwoord Warantwnarg Verantwoord
Q  Vvast (
‘ EM_AFW A EM_AFW A
Onbeperkt I
Volledige dag - Volledige dag

Te presteren

Vaste duur

5.3.5 Kostenplaatsen op een code vanuit de codeverdeling

Bij de geavanceerde instellingen van een e

code kan aangeduid worden of een ©  omten — —
kostenplaats al dan niet berekend moet — — —
worden. Indien ze niet berekend moet
worden, kan er ook gekozen worden om
een vaste kostenplaats te berekenen bij de
geboekte code.

EM_GI +

Volledige dag -

Toeslag toepassen

Toeslag A

[ Kestenplaats van de werknemer

[J 0ud0 plannen indien miet kan uitgerold worden

O Code is een saldo

Periodes

# Vanaf - Tot +

Tot voorheen werd dit enkel toegepast bij een code die via een afwezigheidsreservatie werd ingepland.

Vanaf heden zal met deze instelling ook rekening gehouden worden voor codes die vanuit de
codeverdelingen (al dan niet met afwijkingen) worden geboekt.
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5.3.6 Teller

5.3.6.1 Maximum instellen bij overboeken naar een saldocode

In een teller kan ingesteld worden dat er bij een bepaalde waarde een overboeking moet gebeuren
naar een saldocode. Hierbij is het nu ook mogelijk om een maximum mee te geven van de waarde die
overgeboekt zal worden.

Algemeen Minimum tijdens cyclus Minimum einde cyclus Maximum tijdens cyclus

Actie uitvoeren als tellerwaarde > -

Alles onder de waarde Behouden

Alles boven de waarde Overboeken

0u00 [ Tepresteren

Nieuwe tellerwaarde aanpassen met  Overgeboekte waarde =

Type Waarde

w  Alles boven Qu00 v| Maximum |x

v 100

im einde Data profielen

- J

8 Tot =l

Ouoo 0uoo Tellerwaarde
Ouoo 0ud0 Tellerwaarde
+
co -
8

5.3.6.2 Rekening houden met extra code en kostenplaats

In een teller, indien voor type Code of Label wordt gekozen, kan ook een extra code of een kostenplaats
geteld worden, al dan niet in combinatie met een basiscode of een label.

Nederlands = EM_Kostenplastsen en ploeg i Info  + Toevoegen ) Kopigren
Algemeen Minimum tijdens cyclus Minimum einde cyclus Maximum tijdens cyclus Maximum einde cyclus Data profielen
Bewerkingsteker Type Code / Label Eatra code Kostenglaats Codf +
) + - Code = PRI -EM_Prestatic - EM_Plaeq - EM_Ploeg - EMLKPL 1 - EM_Kostenplaats 1 - * - 10000 B
2 + - Code = - EM_Plaeg - EM_Pioeg - - * - 10000 o
a + - Code + - - EMLKPL 2- EM_Kostenplasts 2 - ® - 10000 ®

Afrondingen

Tataal dat telles veshaogt eerst afranden naar

Totaa! dat teller verlaagt eerst afronden naar

Periode selectie

Nieuwe periode start slike 100

coe -
co -
Dagien)

[ e teller zal elke cyclus baginnen met sen vaste waarde

[ controle op minimummssree
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5.3.7

Extra velden: voorzien in Galantis Web

De extra velden kunnen aangemaakt worden in Galantis Web en niet meer in galantis.exe.

Het menupunt is te vinden onder de definities.

DEFINITIES

'
=
€
b9

Aanvraagstatussen

Afdelingen

Afrondingen

Afrondingen op totale werkduur
Afwezigheidsverdelingen
Afwijkingen

Afwijkingsgroepen

Anomalieén

Autorisaties

Codes

Codeverdelingen

De kolommen om te zoeken zijn

Tabel
Veldtype
Omschrijving
Kolom

A Controlepanelen
& Dagroosters
& Dagroostertypes
[&] Data profielen

B Documentcategorieén

%% Firma's
B Importsjablonen
M Kostenplaatsen

W Labels

% [ogins

& Extra velden

B #  © » & © £

1

MyTime definities
Pauzes
Planningsprofielen
Registratiemeldingen
Sites

Sluitingsdagen
Tellers
Vergoedingen
Weekgrenzen
Weekroosters

Werknemer selecties

Via rechter muisklik op de kolom kan een andere optie worden. Via rechter muisklik op het pijltje dan
de manier van sorteren gekozen worden.

Tabel 1

Veldtype 1,

Omeschrijving
>+ Q

Kolom

Omschriivina

v Oplopend
Aflopend

1, Tabel T, Veldtype 1
-
Codes Karakter
Dagroosters Karakter
Werknemers Checklist

Sorteringspositie
1

v 2
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In de eerste plaats wordt er gekozen op welke tabel een extra veld zal gemaakt worden.

De mogelijkheden zijn afhankelijk van de aangekochte features:

- Bezoeken Algemeen
- Brandstoffen
- Codes Tabel
- Contracten
- Dagroosters Tabel v
_ Firma’s Tabel is een verplicht veld
- Koppeling tussen bezoek en bezoeker Veldtype
- Kostenplaatsen
- Link tussen auto en onderhoud Veldtype -
B Weekroosters Veldtype is een verplicht veld
- Werknemers:
hierbij wordt een subtype aangeduid
o Werknemer
o Wagens
o Bezoekers
o Persoon template
Vervolgens wordt het veldtype gekozen:
- Integer Enkel gehele getallen kunnen ingevuld worden
- Decimaal Zowel de lengte als het aantal decimalen wordt ingevuld
- Boolean Een vinkje dat onbepaald, aan of uit kan staan
- Datum
- Tijd
- Karakter Dit is een alfanumeriek veld, kan bestaan uit zowel tekst als cijfers
- URL
- E-mail
- Keuzelijst Er kan maar 1 mogelijkheid aangeduid worden
- Checklist Meerdere opties kunnen tegelijk aangeduid worden

Afhankelijk van het type veld kan men de maximum lengte van dit veld bepalen.

Bij de beperkingen kunnen, ook afhankelijk van het type veld, volgende waarden ingegeven worden:

Algemeen Beperkingen Data profielen

Beperkingen

- Minimumwaarde validatie

- Maximumwaarde validatie

- Vereist veld D) Maximumuaarce vaidatie
- Standaardwaarde 0] Vereistveld

- Controle op unieke waarde

[ Minimumwaarde validatie

[ standaardwaarde

[ Controle op unieke waarde

Opgelet, bij een extra veld dat in gebruik is:

- Kan de lengte niet meer gewijzigd worden
- Kan een ingestelde beperking verwijderd maar niet toegevoegd worden
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54 API's

De Galantis REST API feature heeft extra methodes gekregen. Bekijk de swagger pagina voor extra
informatie.

5.5 |IMPORT IN GALANTIS WEB

Het importeren van gegevens kan niet meer gebeuren in galantis.exe maar gebeurt voortaan in Galantis
Web.

Volgende zaken kunnen geimporteerd worden:

- Prestatie registraties
- Toegekende vakantie
- Uurroosterplanning
- Werknemer

Om deze zaken te importeren moet een importsjabloon aangemaakt worden (Menu — Definities —
Importsjablonen), waarna vervolgens via Beheer — Importeren de gewenste gegevens kunnen
ingeladen worden.

Meer informatie kan u terugvinden in de handleiding “2023A Import in Galantis Web”.

5.6 TIP: BEZOEKERSBEHEER

Galantis bevat een uitgebreide module voor een vlot
en efficiént bezoekersbeheer: Galantis Gatehouse®.

Het registreren en beheren van de bezoeken aan uw
firma wordt heel eenvoudig. Niemand komt nog
binnen zonder registratie. U heeft voortaan op elk
moment een overzicht van wie aanwezig is in uw
bedrijf en u kan op elk moment rapporten opvragen
van de bezoeken tijdens een bepaalde periode of op
een specifiek tijdstip.

Voor meer informatie kan u contact opnemen via

5.6.1 Bezoeker

De bezoekers zijn te vinden in een afzonderlijk menupunt.
ALGEMEEN

= Aanwezigheidsmonitor [ ] Documenteno [& Virtuele kaarten

Elektronische identiteitskaart & Werknemer

A Controlepaneel
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5.7 MYTIME

5.7.1 Verduidelijking visualisatie van afwijkende status bij vergoedingen en afwijkingen

Bij zowel vergoedingen als afwijkingen kan een afwijkende status ingegeven worden. Bij het
goedkeuren van de volledige periode van aanvraag, kan voor 1 of meerdere dagen toch een afwijking
of vergoeding afgekeurd worden. De weergave hiervan was tot hiervoor een * naast de globale status.
Vanaf heden is dit het symbool @ aangeduid met kleuren:

e Groen de hele periode heeft dezelfde status als de globale status
e Oranje één of meerdere dagen hebben een andere status dan de globale status
e Rood de hele periode heeft een afwijkende status van de globale status
(globale status is goedgekeurd maar alle dagen in de periode werden afgekeurd)

Dagroosters vergoedingen Registraties Afwijkingen

Opmerkingen

[ <]

Banner Bruce

<]

Banner Bruce

EM_Thuiswerk

<]

Banner Bruce wr 14 apr. 2023 EM_Dag OU

<]

Banner Bruce do 20 apr. 2023 EM_Thuiswerk

i
m of annuleren

5.7.2 TIP: Globaal goedkeuren

Alle types aanvragen kunnen globaal goedgekeurd worden.
Het betreft

- Codes

- Dagroosters

- Vergoedingen

- Registraties

- Afwijkingen

Bij ieder type staat er een globale checkbox naast de titel “werknemer”. Ook naast elke individuele
aanvraag staat een checkbox. Aan de rechterkant kan een globale status aangeduid worden.

- De globale status is alleen beschikbaar wanneer er minstens één aanvraag geselecteerd is.

- Wanneer de globale checkbox naast de titel "Werknemer" wordt aangevinkt of uitgevinkt,
zullen de checkboxen bij alle geselecteerde lijnen in de lijst worden aangevinkt of uitgevinkt.

- Per aanvraag (lijn) kan de checkbox op detail-niveau gewijzigd worden.

- Bij het aan- of afvinken van de globale checkbox bovenaan, zal er geen rekening gehouden
worden met eventuele individuele wijzigingen. Deze zullen overschreven worden door de
keuze bovenaan.

- Indien op een lijn de status (achteraan) wordt gewijzigd, zal automatisch de checkbox van die
liin aangevinkt worden. Wanneer op het algemeen niveau een status wordt bepaald, zullen de
checkboxen ongewijzigd blijven.

- Zowel bij de “algemene” checkbox als bij de “algemene” vinkjes en kruisjes geldt dat dit wordt
toegepast op alle lijnen op de pagina, ook al zie je ze niet allemaal.

Het principe is dat bij het opslaan enkel de statussen voor de lijnen, waarbij de checkbox is aangevinkt
is, worden opgeslagen.
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5.7.2.1 Globaal goedkeuren van codes

Het aantal te kiezen acties op het algemene niveau (rechts bovenaan) zal bepaald worden door het
aantal statussen, die op detail niveau kunnen gekozen worden. Wanneer een bepaalde status gekozen
wordt en er wordt op ‘Opslaan’ geklikt zal de status enkel gewijzigd worden in de detaillijnen waar dat
mogelijk is. De lijnen waarbij de algemene status niet kan toegepast worden, zullen ongewijzigd blijven.
Zij zullen dan in de lijst blijven staan.

Codes Dagroosters Vergoedingen Registraties Afwijkingen
Q 01/01/2023 <
Werknemer Periode Duur Code Status Ingediend op info =3
Banner Bruce ma 22-05-23 -» di 23-05-23 Volledige dag EM_Vakantie Aangeviaagd di 110423 Markeren als ‘Aanvraag goedgekeurd” 6;
Markeren als ‘Aanvraag verworper'
Banner Bruce ma 150523 > vr 190523 Volledige dag EM_Afwezig EM_Voorlopig goedgekeurd di11-0423
Markeren als 'EM_Voorlopig goedgekeurd |4
Banner Bruce ma 08-05-23 -» do 11-05-23 Volledige dag EM_Vakantie ‘hangevraagd di11-04-23
Banner Bruce d027-0423 Volledige dag EM_Vakantie Aangevraagd din-0423 v i
Banner Bruce Wo 26-04-23 Volledige dag EM_Afwezig EM_Voorlopig goedgekeurd di11-0423 - i
Banner Bruce di 250423 Volledige dag EM_Vakantie Aangevraagd di11-0423 v i

perpaging 20  w of annuleren

Er komt een terugmelding bij de poging tot het verwerken van een aanvraag indien deze geblokkeerde
dagen bevat.

Geblokkeerde dagen

De status van de aanvraag
Periode Code Werknemer
maandag 24-04-2023 EM_Afwezig Banner Bruce

kon niet worden gewijzigd: alle dagen in de aangevraagde periode zijn geblokkeerd.

Contacteer uw personeelsdienst.

Geblokkeerde dagen:

« 24apr. 2023

Sluiten

5.7.2.2 Globaal goedkeuren van dagroosters

Bij de status van de dagroosters wordt er gebruik gemaakt van het vinkje en kruisje. Wanneer het vinkje
boven de titellijn wordt aangeklikt en dus groen wordt, zal voor alle dagroosters (lijnen), waarbij in de
1le kolom de checkbox is aangevinkt, het vinkje groen worden. Hetzelfde geldt wanneer het kruisje
(rood) wordt aangeklikt.

Codes Dagroosters Vergoedingen Registraties Afwilkingen

Q 010172023«

Werknemer Periode Dagrooster Opmerkingen Status

Bamner Bruce 62 mei 2023 - wo 3 mei 2023 EM_Thuiswerk v Markerenals goedgekeurd
Banner Bruce 2121 2023 - 28 3pr 2023 EM_Thuiswerk

o X Markeren als afgekeurd
Bamner Bruce v 143pr 2023 EM_Dag 0U
Banner Bruce 6020 2pr. 2023 EM_Thuiswerk e
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5.7.2.3 Globaal goedkeuren van een vergoeding

In het scherm van de vergoeding is de kolom # toegevoegd. In deze kolom komt het aangevraagde:

- Bedrag
- Aantal

- Aantal kilometer
Dit is nodig zodat je kan zien welke vergoeding je precies aan het goedkeuren of afkeuren bent.

Codes Dagroosters

Werknemer
Banner Bruce
Banner Bruce
Banner Bruce
Banner Bruce

Banner Bruce

Banner Bruce

Vergoedingen

Vanat
do 6 apr. 2023
ma10apr. 2023
wo 3 mei 2023
di2mei 2023
vr21 apr. 2023

Vi 14 3pr. 2023

Registraties

ot
w7 apr. 2023
i 14 apr. 2023
Wo 3 mei 2023
di 2mei 2023
VI 21 apr. 2023

i 14apr. 2023

Afwijkingen

5.7.2.4 Globaal goedkeuren van registraties

Q 01/01/2023 <

Vergoeding

EM_Onkost - EM_Onkosten 8 tbedrag)

EM_Fiets B - EM_Fietsvergoeding Site 8

EM_Fiets A- EM_Fietsvergoeding Site A 1 (zants
EM_Fiets B- EM_Fietsvergoeding Site B 1 (sancal
EM_Onkost - EM_Onkosten 7 (bedray

EM_Fiets A- EM_Fietsvergoeding Site A

Opmerkingen

@«

¥ Markeren als goedgekeurd

% Markeren als afgekeurd

?  Markeren als aangevraagd

of annuleren

Bij de status van de registraties wordt er gebruik gemaakt van het vinkje en kruisje. Wanneer het vinkje
boven de titellijn wordt aangeklikt en dus groen wordt, zal voor alle dagroosters (lijnen), waarbij in de

le kolom de checkbox is aangevinkt, het vinkje groen

(rood) wordt aangeklikt.

Codes Dagroosters

Werknemer

Banner Bruce

Banner Bruce

Banner Bruce

Banner Bruce

Banner Bruce

5.7.2.5 Globaal goedkeuren van afwijkingen

Vergoedingen

Tijstip
do 06/04/2023 1715
do 06/04/2023 08:55
Vr07/04/2023 16:08
I 07/04/2023 07:55

i11/04/2023 08:05

Registraties|

Afwijkingen

Richting

Q 01/01/2023 <

Kostenplaats

Opmerkingen

Status

-0
v0
-8
-0
v8

worden. Hetzelfde geldt wanneer het kruisje

i v Markeren als goedgekeurd
% Markeren als afgekeurd

?  Markeren als aangevraagd

of annuleren

In het scherm van de aangevraagde vergoedingen is een extra kolom met “duur” toegevoegd.

- Wanneer de werknemer bij het aanvragen van een afwijking een duurtijd heeft meegegeven,
dan zal die duurtijd in deze kolom vermeld worden.
- Als er geen specifieke duurtijd is aangevraagd, en de duurtijd wordt bepaald door de
berekening, dan zal een bereken-symbooltje getoond worden.

Codes Dagroosters

Werknemer
Banner Bruce
Banner Bruce

Banner Bruce

Banner Bruce

Vergoedingen

Vanaf
ma3apr. 2023
di4apr 2023

di11apr. 2023

vr7 apr 2023

Registraties

Tot

ma3 apr. 2023

diaapr 2023

di11apr. 2023

7 apr.2023

Afwijkingen

Q 01/01/2023<

EM_Afwijking A o
EM_Afwijking A o
EM_Afwiking B 5000
EM_Afwiking B 2000

Opmerkingen

¥ Markeren als goedgekeurd

% Markeren als afgekeurd

?  Markeren als aangevaagd
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5.7.3 TIP: Teamoverzicht met dagrooster

Het teamoverzicht kan uitgebreid worden met het dagrooster. De code die gebruikt wordt is de
verkorte code (maximum 4 karakters).

° EM_4 personen v Afwezigheid - < april = 2023 ~ 5 [B Dagrooster tonen (verkorte omschrijving) Il Niet actief
I [ M _Ziekte

B
M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 0 Daen et cpenstzande aanuragen

Banner Bruce

Parker Peter

DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG

Reed Richards

DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG

=4
&

Storm Sue

2
&
=4
&
2
&
=4
&
2
&

DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG DAG

De verkorte code kan ingegeven worden in het tabblad “schikking” van het dagrooster. Indien u over
de feature Planning beschikt, kan ook daar de verkorte code ingevuld worden.

Nederlands ~ EM_Dag i Info + Toevoegen % Kopiéren @ Verwijderen
Algemeen Planning Extra velden Data profielen
Start glijtijd Start werktijd Stop werktijd Stop glijijd
17300 41 So900 1 -1 1600 +1 11800 1
1 1 | 1
T 1
Startgrens Te presteren Stopgrens
8u00
S1000 41 R -1 2359 +1
Schikking Uren Afrondingen Pauzes Anomalieén Codeverdelingen Afwezigheidsverdelingen Voorspelling

Verkorte code  DAG

Visualisatie "Te presteren’ in overzichten
e ®D OE OH O.

Bij plannen afwezigheden:

Deel 1 begint om -1 900 +1 enduurt 4u00 en telt mee voor 0,5 dagen
Deel 2 begint om 11200 +1 enduurt 4u00 entelt mee voor 0,5 dagen
Volledige dagbegintom -1 9:00 +1 enduurt 8ud0 en telt mee voor 1,0 dagen

Opslaan of annuleren

De instelling om het al dan niet zichtbaar te maken in het teamoverzicht gebeurt:

- Voor de MyTime gebruiker: in de MyTime Definitie, tabblad “Teamverlof” met de checkbox
“Dagrooster tonen (verkorte omschrijving)”.

Algemene instellingen
[ Kieuren verbergen in teamverlof

Dagrooster tonen (verkorte omschrijving)

- Voor de beheerder: met een checkbox bovenaan in het teamverlof. Dit is echter een recht dat
aangezet moet worden bij de autorisaties, om te bepalen of de verantwoordelijke zelf mag
kiezen om het teamverlof al dan niet met de verkorte code weer te geven.

Galantis® Teamverlof
° # - Tideiike weknemers_ »  Atwezigheid . € aprl v omm v I et actef
W e _zexte
vlalalals|elzlelolwlulizlnlmlslwlwlwlm ooz a2/ =lnsln 2 Gagen met openstaande sanuragen
EEEN [ || EE = EE
T DG oA DAG DA T oG oA s T ow o T T T oo G 0w o
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5.7.4 Mobile: gebruiksvriendelijke knoppen bij een aanvraag van een code

De symbolen bij het aanvragen van een code op mobile zijn - mesomma
gebruiksvriendelijker gemaakt. Ze zijn te vinden via de drie puntjes:

+ Code + Dagrooster < Vergoeding

- Doorklikken naar meer informatie + Regisiratie + Afwiking
- De aanvraag wijzigen < Codes  Dagoosters  Vergoedingen >
- De aanvraag van de code ongedaan maken P
wo 12-04-23 - EM_Afwezig i
8 220523 o 299525 EM Vakante [Z]

ma 15-05-23 t i Informatie

ma240423- (£ Wijzigen

do130423.¢f ® Decode aanvraag ongedaan maken

ma 08-05-23 tot do 11-05-23 - EM_Vakantie

do 27-04-23 - EM_Vakantie

wo 26-04-23 - EM_Afwezig

di 25-04-23 - EM_Vakantie

ma 17-04-23 tot wo 19-04-23 - EM_Vakantie i
wo 11-01-23 - EM_Afwezig i

Items per pagina 20 - 1

5.7.5 Manueel in mindering brengen van toegestaan saldo op dashboard in MyTime

De werknemer kan ook de manuele aanpassing zien van een saldo op het dashboard in MyTime.

Opmerkingen

"opmerking die ingevuld werd"

Ook als de werknemer doorklikt op het saldo, zal hij de manuele aanpassing en info kunnen zien.

Opmerkingen

“opmerking die Ingevuld werd"
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5.8 PLANNING

5.8.1 Onthouden van de startweek

Het openen van de planning gebeurde voorheen standaard op de volgende week. Vanaf deze versie
van Galantis wordt onthouden op welke week de laatste planningssessie werd afgesloten.
Bijvoorbeeld: Als u kiest om de huidige week als eerste week te tonen in het planningenscherm, dan zal
ook in uw volgende sessie de huidige week als eerste week getoond worden.

5.8.2  TIP: Planning visualiseren voor meerdere weken

De planning kan gevisualiseerd worden voor x-aantal weken, wat per login opgeslagen wordt. Het
maximum aantal weken dat getoond kan worden is 13 weken (1 kwartaal) en de week die gekozen

wordt is steeds de eerste week die we tonen.

09001200 0900
09001600
09901200
09001600

03001600 09001600

09001200

0 09001600 090

09001200

0 09001600
09001600

9001

R001600 09001600 9001200

203004 ma00S  H0UOS  weG30S  doOAUS  wOSOS  1aOKOS 200705

o
o
0 0
0
0

0 09001

09001600

09001600 09001600
00 19001600 09001600
09001690 09001600
0 09001600 09001600
09001600 09001600

5.9 RAPPORTEN

5.9.1 Planning

Het rapport Planning kan nu voor meer periodes dan enkel per week genomen worden.

Mogelijke opties zijn een combinatie van:

Huidige Dag
Vorige Week
(+ huidige)

Volgende Maand
(+ huidige)

Andere Jaar
Vanaf - tot

Groepering en sortering Exporteren

Aantal

1 Dag ~ [ +huidige

De visualisatie van het rapport is nog steeds een week per pagina.
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5.9.2 Prestatiestaat: labels of codes al dan niet op het rapport vermelden

In het selectiescherm is het mogelijk om aan te duiden welke codes en/of labels al dan niet getoond

mogen worden op het rapport “prestatiestaat”.

Rapport - Prestatiestaat

Nederlands ~ EM_week x
Selectie Groepering Data profielen Exporteren
0o 1 Vorige -1 Week + [ +huidige
EM_Kleiner of gelijk aan5 -
Originele - - Toon automatische pauzetikkingen

Toon op rapport

O Uitgesloten @ Inbegrepen

Selectie
# Selectie op Label/Code +
1 Label EM_Vakantie - i
2 Code Z1 - EM_Ziekte - g

Enkel de inbegrepen codes, of de codes die niet uitgesloten worden, zullen getoond worden in zowel

details als de totalen per code.

Indien er geen selectie gemaakt wordt, worden alle berekende codes getoond op het rapport.

5.9.3 Tellers

Bij het exporteren van het rapport Tellers zijn “saldo - op periodebasis” en “saldo + op periodebasis”

toegevoegd bij de mogelijke waarden.
= (Galantis® Rapport - Tellers

Q Zoek Nederlands = EM_Huidige maand

EM_Huidige maand

ftems per pagina 20 = 1 Selectie Groepering en sortering

Saldo - op periode basis
Saldo + op periode basis
Saldo op dag basis

Saldo op periode basis
Startdatum

Startwasrde op dag basis

Startwaarde op periode basis

Telle:

Gebruiker Handieiding
(Galantis)
i Info  + Toevoegen (/] Kopigren W Verwiideren  © Uitvoeren

Data profielen Exporteren

1

[PEIUN  of annuleren
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5.9.4 Toegekende vakantie

In het rapport Toegekende Vakantie is de manuele aanpassing van het in mindering brengen van een
toegestaan saldo, ook te zien.

EM_Huidig jaar
Rapport toegekende t

01-01-2023 tot 31-12-2023

Afdeling EM_Afdeling 1

Statuut Arbeider

Dagen Uren
Werknemer Code Omschrijving —y - P
e e T N L e opgunomen | musscgepiana [Mo80 | mesterena
Banner Bruce ADV2023 EM_ADV 2023 78u00 B2u00 DuD0 0u00 OudD 70ul0
w2023 EM_Vakantie 200d 5.0d od od 0d | 15.0d
Totaal werk : Banner Bruce | 20.0d 5.0d od 0d 0d | 15.0d 78ul0 Bul0 0ul0 0ul0 0ul0 T0u00

5.10 EXPORT

5.10.1 Bestandsnaam van export zelf te bepalen

In de loonexport is de “bestandslocatie” niet meer van toepassing. Daarom is het veld verplaatst naar
een tabblad “geavanceerd” met de vermelding dat dit in de toekomst zal verwijderd worden.

Selectie Configuratie Data profielen Geavanceerd

Bestandslocatie e

Dit zal verdwijnen in de toekomst.

Gebruik in plaats hiervan het takenscherm om het bestand te downloaden.

Daarenboven is de mogelijkheid toegevoegd om de naam van de export zelf te bepalen.

Nederlands ~  EM_Export

Selectie Configuratie Data profielen Geavanceerd

074231 OPZ3TE & Downloaden ]

ok

EM_Naam Export
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6 12/01/2023 - VERSIE 3.23.02.X

Deze versie bevat voornamelijk een update van de bestaande functionaliteiten.

6.1 DEFINITIES

6.1.1 Pauze

Bij het koppelen van een pauze aan een dagrooster, kan ingesteld worden op welke dagen (feestdagen
of niet-feestdagen) een pauze moet in werking treden.

Niet-feestdagen Ma Di Wo Do Vr Za Zo

Feestdagen Ma Di Wo Do Vr Za Zo

6.2 EXPORT

6.2.1 Prisma — extra code op tweede lijn in de export

Voorheen worden de basis looncode en de extra code (ploegcode) steeds in één lijn doorgestuurd naar
Prisma. Er is een extra checkbox voorzien in de configuratie van de export, waarbij aangeduid kan
worden dat de lijn van de extra code op een afzonderlijke lijn doorgestuurd moet worden.

6.2.2 Attentia — doorsturen uurrooster

In de export van attentia wordt voorzien dat het uurrooster (dagrooster in Galantis) mee doorgestuurd
kan worden. Op niveau van het dagrooster wordt een extra veld gedefinieerd. In de export kan
aangeduid worden dat dit vel mee doorgestuurd moet worden als uurrooster. Wanneer er geen waarde
wordt ingevuld, zal het veld “Uurrooster” in het exportbestand leeg blijven (zoals dit momenteel het
geval is).
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