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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. 

  

mailto:helpdesk@emgroup.be
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1 09/09/2026  - VERSIE 5.26.37.1 (DB 110100 - PLUGIN 4.X) 

1.1 ALGEMEEN 

1.1.1 Bijkomende talen: Italiaans, Portugees en Spaans 

Galantis is nu ook beschikbaar in Italiaans, Portugees en Spaans. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.2 Opslaan 

De mogelijkheid om op te slaan en te annuleren staat in de definitieschermen op een vaste plaats 
onderaan, zodat er niet meer hoeft gescrold te worden om deze knoppen te zien. 
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1.2 TIP: DOCUMENTEN 

De documentenwerking is uitgebreid met volgende mogelijkheden: 
- Het is mogelijk om documenten op te laden in de app 
- Documenten kunnen rechtstreeks gekoppeld worden aan een afwezigheid of een vergoeding, 

met het al dan niet genereren van een anomalie 
 
Daarom zijn er wijzigingen in de definities van de anomalieën, codes en vergoedingen. Ook het dagelijks 
beheer, de documenten, het scherm werknemer en MyTime/App zijn aangepast.  
 

1.2.1 Geen documenten meer in scherm “Werknemer” 

De tab Documenten is verdwenen uit scherm werknemer. Ze zijn terug te vinden in de menu – 
Algemeen – Documenten. 

 
 

1.2.2 Anomalie 

Er is een nieuw type anomalie “Document verplicht”. 
 
 

 

 

 

  



8 Release Document 2026  

1.2.3 Codes 

Bij de codes kan bij de standaardwaarden ingesteld worden of een document is “Toegestaan”. Indien 
hiervoor gekozen is, verschijnen volgende opties: 

- Documentcategorie: 
o Dit is een verplicht veld. 
o Als een document gekoppeld wordt aan de boeking van deze code, zal dit document 

deze aan deze documentcategorie gekoppeld worden.  
- Anomalie: 

o Dit is geen verplicht veld. 
o Indien er een anomalie (van het type “document verplicht”) gekoppeld is aan de code, 

zal de anomalie verschijnen in het dagelijks beheer indien er geen document gekoppeld 
is bij de boeking van deze code.  
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1.2.4 Vergoeding 

Het scherm van de vergoedingen werd aangepast in kader van de “documenten”: 
- Er kunnen meerdere zoekkolommen ingesteld worden 
- Vergoedingen kunnen verborgen worden 
- Er kan ingesteld worden of een document is “Toegestaan”. Indien hiervoor gekozen is, 

verschijnen volgende opties: 
o Documentcategorie: 

▪ Dit is een verplicht veld. 
▪ Als een document gekoppeld wordt aan de boeking van deze vergoeding, zal 

dit document deze aan deze documentcategorie gekoppeld worden.  
o Anomalie: 
o Dit is geen verplicht veld. 

▪ Indien er een anomalie (van het type “document verplicht”) gekoppeld is aan 
de vergoeding, zal de anomalie verschijnen in het dagelijks beheer indien er 
geen document gekoppeld is bij de boeking van deze vergoeding.  
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1.2.5 Documenten 

Het scherm “documenten” is aangepast, en kan zowel door HR als (indien in de autorisaties ingesteld) 
door een MyTime gebruiker ingesteld worden. 
 
 
Links zijn, onder het zoeken via een selectie van werknemers, verschillende zoekkolommen mogelijk 
(voor HR zijn deze instelbaar, voor een MyTime gebruiker zijn ze niet instelbaar). Hierin kan ook op 
periode gezocht worden. 
 

 
 
“Verwerken” is een checkbox, terwijl dit vroeger een oogje was.  
Het aanklikken van “verwerkt” wil zeggen dat het niet meer in uw lijst met “te verwerken documenten” 
staat, tenzij er bovenaan specifiek op gezocht wordt in de zoekkolom (die standaard op de documenten 
staat die nog niet verwerkt zijn).  

 
 
 
Een MyTime gebruiker kan niet zoeken op verwerkt/niet verwerkt.  
Het bewerken van een document door een MyTime gebruiker of beheerder kan zolang het document 
niet als “verwerkt” wordt gemarkeerd. De optie van het blokkeren vervalt dus t.o.v. de vroegere 
werking.  
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Er kan gezocht worden op de periode, waarbij de filter alle documenten zal geven waarin de periode 
overlapt. 

 
 
 
Vanuit het documenten-scherm kan genavigeerd worden naar het dagelijks beheer, van zodra er een 
document is aangeklikt en indien de gebruiker rechten heeft in het dagelijks beheer. 
Er wordt genavigeerd naar 

- De maand van de vanaf-datum indien deze is ingevuld 
- De huidige maand indien er geen datum is ingevuld 
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Als je een document aanklikt, zie je het detail van het document: 
1. Combobox met de documentcategorie 
2. Combobox met werknemer (Deze is niet te zien door de MyTime gebruiker). 
3. Omschrijving 
4. Vanaf - tot 
5. Extra informatie 
6. Checkbox "Verwerkt" (Deze kan niet gebruikt worden door de MyTime gebruiker). 
7. Mogelijkheid om tot 5 documenten te linken.  
8. Indien het document aan een code of vergoeding is gekoppeld, zie je de 

afwezigheidsreservatie, boeking van de vergoeding of de aanvraag en kan je doorklikken via 
de datum naar het dagelijks beheer. 
Opgelet: Het linken van een afwezigheidsreservatie of een vergoedingsreservatie aan een 
document zal steeds gebeuren vanuit het scherm “Dagelijks beheer”, nooit vanuit het 
documentenscherm. 
 

 
 
 
Documenten worden in preview 
getoond, indien mogelijk. 
Daarenboven kunnen alle 
documenten samen gedownload 
worden via de knop “Alles 
downloaden”. 
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1.2.6 Dagelijks beheer 

Hieronder worden enkel de aanpassingen in het dagelijks beheer besproken in kader van de 
documenten. Alle andere aanpassingen worden besproken onder 1.3 Dagelijks Beheer. 

1.2.6.1 Lijnenview 

In het dagelijks beheer worden dagen met onverwerkte documenten steeds weergegeven in de 
lijnenview. 

 
 
Indien gewenst kunnen ook bepaalde verwerkte documenten weergegeven worden.  
 
Wélke verwerkte documenten met een symbool worden weergegeven, 
kan ingesteld worden via het tandwiel rechts onderaan, door één of 
meerdere documentcategorieën te selecteren.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De symbolen van verwerkte en onverwerkte documenten worden vooraan in de lijnen weergegeven. 
 

 
 
 
Ook zoeken op verwerkte en onverwerkte documenten is mogelijk, via de 2 knoppen bovenaan. 
 

 
 
 

Ook via de optie ‘geavanceerd’, kan op 

documentcategorie gezocht worden. 

Dit gaat dan over zowel de verwerkte 

als onverwerkte documenten, tenzij 

bovenaan ook een filter is ingesteld. 
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1.2.6.2 Doorklikken naar documenten 

In de balk van het detail van een dag kan steeds doorgeklikt worden naar het scherm van de 
documenten van de betrokken werknemer. 

 
 
Volgende documenten zijn dan te zien:  

- Documenten uit alle documentcategorieën 
- Zowel de verwerkte als de onverwerkte documenten 
- Documenten zonder datum 

Documenten met datum gelijk of verder in de toekomst van de datum uit het dagelijks beheer. 
De vanaf-datum is dus de datum waarop gepositioneerd is in het dagelijks beheer.  

 

1.2.6.3 Afwezigheidsreservatie en vergoedingen 

Onderstaande is zowel van toepassing bij een afwezigheidsreservatie als een vergoeding. 
 

- Bij een boeking of aanvraag van een code of vergoeding, wordt getoond of er 
o een verwerkt document is gekoppeld (= Groen) 
o een onverwerkt document is gekoppeld (= Oranje) 
o een document is vereist, maar nog niet gekoppeld (= Grijs)  

 
- Foutmeldingen die te maken hebben met de afwezigheidsreservatie (bijvoorbeeld door het 

ontbreken van een document), worden net zoals bij registraties ook bij de 
afwezigheidsreservatie getoond. 

 

 
 
Het koppelen van het document aan (een aanvraag van een) code of vergoeding, kan enkel via het 
dagelijks beheer. Bij het toevoegen van een nieuwe “boeking” via het +-teken of via een wijziging via 
het pennetje (ook bij een aanvraag), verschijnt de tab ‘documenten’. 

- De tab "Document" zal niet beschikbaar zijn wanneer er iets gewijzigd is op de tab 
"Werknemer" (vb. een afwezigheidsreservatie voor meerdere werknemers). 

- Omgekeerd zal de tab "Werknemer" niet beschikbaar zijn van zodra er een document 
gekoppeld is. 
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Volgende opties doen zich voor: 
- Er is nog geen document beschikbaar. Dan zijn er 2 keuzemogelijkheden: 

o Nieuw document toevoegen 
▪ Hier krijg je het rechtse stuk van het documenten scherm. 
▪ We vullen zoveel mogelijk automatisch in 

• Periode Automatisch ingevuld 
• Documentcategorie Verplicht, automatisch ingevuld wanneer er 

een documentcategorie gekoppeld is aan de 
code/vergoeding 

• Werknemer Automatisch ingevuld en niet aanpasbaar 
• Omschrijving Automatisch ingevuld met vb. “boeking code + 

code + duurtijd”. Aanpasbaar 
• Extra info Aanpasbaar 
• Verwerkt Standaard aan, aanpasbaar 
• Bijlagen Kunnen worden toegevoegd 

 
o Bestaand document selecteren 

▪ Er zal een combobox beschikbaar worden met daarin volgende documenten: 
▪ Enkel de onverwerkte documenten, met bovenaan een zoekveld zodat 

ook op de verwerkte documenten kan gezocht worden 
▪ Documenten die geldig zijn op vandaag of in de toekomst, én 

documenten zonder datum 
▪ Enkel documenten van de werknemer waarop geselecteerd werd in 

dagelijks beheer 
▪ Visualisatie: documentcategorie – omschrijving van het document – datum 

vanaf – Datum tot 
▪ Na het kiezen worden de details van het document getoond, zodat 

aanpassingen (zoals vb. verwerken) mogelijk zijn. 
- Er is wel een document gekoppeld aan de afwezigheidsreservatie/vergoeding 

o Op de tab “Document” zie je het detail van het gekoppeld document. Daar kunnen 
wijzigingen aangebracht worden. 

o Het bestaande document kan “losgekoppeld” worden.  
▪ Wanneer je het document loskoppelt, zal de tab "Document" terug leeg 

gemaakt worden en zal je terug de mogelijkheid hebben om een nieuw 
document toe te voegen of een bestaand document te kiezen. 

 
 
Bij een aanvraag: 
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1.2.6.4 Nieuwe kader “documenten” 

Er is een nieuwe kader in het detail van het dagelijks beheer: Documenten. 
 
Hierin worden volgende zaken getoond: 

• Symbooltje (paperclip) dat aanduidt dat het document aan iets (aanvraag, vergoeding, ...) 
gelinkt is.  

• Documentcategorie 
• (Korte) omschrijving 
• Verwerkt: van hieruit kan de status rechtstreeks aangepast worden 
• Pennetje om te kunnen doorklikken naar het document (Documentcategorie, omschrijving, 

datum, documenten zelf …) 
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1.2.7 MyTime Definitie 

Als op de definitie van de code/vergoeding ingesteld is dat een document toegestaan is, kunnen ook 
voor de aanvraag van de codes/vergoedingen instellingen gebeuren voor de MyTime gebruiker om te 
beslissen wat er al dan niet met gebeuren bij het indienen van een aanvraag.  
 

 
 
 
Het toevoegen van een document is:  

- Niet toegestaan 
o De optie om een document toe te voegen, wordt niet getoond 

- Verplicht 
o De werknemer kan de aanvraag niet indienen, indien er geen document is toegevoegd 

- Verplicht (kan later worden toegevoegd) 
o De werknemer kan een aanvraag doen van de code/vergoeding, zonder direct het 

document op te laden. Door later de aanvraag nog te wijzigen, kan het document bij 
toegevoegd worden. 

o Zolang het document niet opgeladen is én er is op niveau van de code/vergoeding een 
anomalie van het type “document verplicht” ingesteld, zal er een anomalie verschijnen 
(indien ze ingesteld is bij de code/vergoeding die aangevraagd wordt) 

 

1.2.8 Aanvragen 

Bij de aanvragen wordt weergegeven of er een document gekoppeld is. Door hier op te klikken, wordt 
het document in preview geopend, indien mogelijk. 
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1.2.9 Documenten voor MyTime in de web 

Alle onderstaande zaken zijn enkel van toepassing indien de werknemer via de autorisaties rechten 
heeft gekregen tot zijn documenten. 
 
Voor de MyTime Gebruiker zijn er wijzigingen op het dashboard, bij de aanvragen en in het scherm 
“Documenten”. 
 

1.2.9.1 Aanvragen 

Tijdens de aanvraag krijgt de werknemer,  
afhankelijk van de instellingen in de MyTime 
definitie,  
de mogelijkheid om zijn document te uploaden. 
 
 
 
 

 

 

Na de aanvraag wordt in het overzicht ook een symbool van het document getoond. Indien er op geklikt 
wordt, wordt er een preview van het document gegeven. 
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1.2.9.2 Dashboard 

Als er minstens 1 document is dat geldig is op de dag waarop gepositioneerd is, zal een icoon met een 
document gevisualiseerd worden.  
Het cijfer bij dit icoon geeft weer hoeveel documenten er voor deze dag zijn. Een document zonder 
datum zal niet meetellen in dit cijfer. 
Door te klikken op dit icoon, wordt er naar het documentenscherm genavigeerd. 

 
 
Indien er een (rode) anomalie is ingesteld dat er een document “verplicht, maar kan later toegevoegd 
worden” is, zal dit aangegeven worden bij de aanvraag waar nog geen document aan gekoppeld is. 
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1.2.9.3 Documenten voor een MyTime gebruiker 

Het scherm van de documenten ziet er grotendeels hetzelfde uit als bij de beheerder 
- Links 3 zoekkolommen 

o Het aantal en de titels zijn niet instelbaar zoals een beheerder 
o Zowel de verwerkte als niet verwerkte documenten worden getoond 

- Rechts: het detail van het document 
o De checkbox “Verwerkt” is niet zichtbaar voor een werknemer. 
o Indien een document als “Verwerkt” is gemarkeerd, wordt dit bovenaan weergegeven 

voor de gebruiker en wordt duidelijk gemaakt dat het document niet meer aangepast 
kan worden.  

o Indien gekoppeld aan afwezigheidsreservaties of boekingen van vergoedingen die de 
MyTime gebruiker mag zien: de dagen zijn niet klikbaar. 

o Manuele reservaties die geen resultaten opleveren (vb. uitgeschoven codes) worden 
voor een MyTime gebruiker niet getoond.  
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1.2.10 Documenten in App 

Het bekijken en/of opladen van documenten is mogelijk in de Galantis app.  
Deze documenten kunnen al dan niet gekoppeld zijn aan een aanvraag (van codes en vergoedingen).  
Qua rechten volgt de de MyTime App evenals de website de instellingen in de MyTime definities. 

1.2.10.1 Weergave op het dashboard 

Documenten worden als volgt 
weergegeven op het dashboard in de app. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Door in de blauwe kader te tikken kunnen we de individuele 
documenten raadplegen: hier zijn de documenten te zien met een 
filter ingesteld op de dag van het dashboard.  
 
Verwerkte documenten worden met een groen vinkje weergegeven, 
onverwerkte met een oranje zandloper.  
Via de rode knop onderaan kunnen documenten worden opgeladen 
en via het kruisje in de blauwe kader kan de filter worden aangepast.  
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1.2.10.2 Weergave via “Mijn documenten” onder tab “Meer” 

Via de tab “Meer” (onderaan) kan genavigeerd worden naar “Mijn Documenten”: dit is de ongefilterde 
versie van bovenstaand scherm. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Via deze knop  
 
kunnen wederom documenten worden opgeladen.  
 
 
 
 
 

 
 
 

Documenten die nog niet verwerkt zijn, kunnen met de 3 puntjes bovenaan aangepast of verwijderd 
worden: 
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Via de filter, kan gefilterd of gezocht worden op: 
 

• De documentcategorie 

• De periode  

• Of het document al dan niet verwerkt is 

• De omschrijving  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tot slot kunnen de bestanden in het document gedeeld worden. 
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1.2.10.3 Documenten opladen via een aanvraag 

1.2.10.3.1 Tijdens de aanvraag van een code/vergoeding 
 
Als via de app een code/vergoedingen wordt aangevraagd waarvoor een document toegestaan/vereist 
is, zal er een extra menupunt “Documenten” verschijnen. Hier kunnen tot 5 bestanden opgeladen 
worden per aanvraag. 
 
Indien documenten als “Verplicht” ingesteld zijn, kan de aanvraag niet afgerond worden zonder een 
document op te laden. 
 
Indien we “Upload” aanvinken, kan gekozen worden of er een bestaand document geselecteerd moet 
worden via “Fotobibliotheek” of “Bestanden”, of u een nieuwe foto wensen te nemen via camera indien 
beschikbaar op het toestel. 
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Na de selectie worden de gekozen bestanden getoond: 
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1.2.10.3.2 Na de aanvraag 
Indien een document is “toegestaan” op het niveau van de codes/vergoedingen, en er is ingesteld in 
de MyTime Definitie dat het document ook later toegevoegd mag worden, kan dit ook na de aanvraag 
van de code/vergoeding gebeuren.  
 
Dit kan via het dashboard of de tab aanvragen. 
 
Afhankelijk van de instelling op de code/vergoeding, wordt er ook een (rode) anomalie ingesteld zodat 
er op het dashboard wordt weergegeven dat er nog een document opgeladen moet worden.  
 

 

 

Vanuit de details van de aanvraag (via dashboard of tab aanvragen) kan alsnog 
een document worden opgeladen. 
 
Aanvragen waarvoor er nog een document ontbreekt, worden weergegeven met 
een oranje gevarendriehoek.  
Aanvragen waar een document achter zit worden weergegeven met 2 blaadjes 
papier. 
 
Als we de gewenste aanvraag selecteren kunnen we hier op de gekende manier 
ook de documenten opladen. 
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1.2.11 Opslag documenten 

Opslag van de documenten wordt enigszins gelimiteerd, afhankelijk van de licentie.  
Uitbreiding kan eenvoudig aangevraagd worden via sales@emgroup.be. 
 
Voor het bepalen van de opslag binnen de licentie, wordt rekening gehouden met de hoogste licentie 
van: 

- Aantal gebruikers voor Galantis Access 
- Aantal gebruikers voor Galantis Time 

 
Volgende opslag is inbegrepen: 
 

Licentie tot: Inbegrepen opslag: 

20 gebruikers 60 MB 

50 gebruikers 150 MB 

100 gebruikers 300 MB 

200 gebruikers 600 MB 

350 gebruikers 1050 MB 

500 gebruikers 1.5 GB 

1000 gebruikers 3 GB 

+1000 gebruikers 4.5 GB 

 

Uw actueel verbruik van opslag voor documenten kan opgevolgd worden via “Over Galantis”. 

  

mailto:sales@emgroup.be
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1.3 DAGELIJKS BEHEER 

1.3.1 Documenten in dagelijks beheer 

De aanpassingen in het dagelijks beheer in kader van de documenten is reeds beschreven in 1.2.6 
Dagelijks beheer. 
 

1.3.2 TIP: Aanpasbaarheid kaders in detail van dagelijks beheer 

Via het tandwiel bovenaan in de kader van een detail van het dagelijks beheer, kunnen (per login) de 
kaders aangepast worden in zowel grootte als positie. 
In de lijstjes staan blauwe bolletjes naast de opties die reeds geplaatst zijn in een kader. 
Ook resetten naar standaardwaarden is mogelijk. 
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1.3.3 Commentaar in dagelijks beheer 

Om een grotere pop-up te krijgen om commentaar in te zetten in het dagelijks beheer, kan het pennetje 
rechts bovenaan gebruikt worden. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3.4 TIP: Snelplanner voor meerdere werknemers 

In de snelplanner (in het dagelijks beheer) is het mogelijk om uw acties voor meerdere werknemers 
tegelijk uit te voeren. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.3.1 Info over uitrol in detail van dagrooster in dagelijks beheer 

In het dagelijks beheer is via het detail van het dagrooster meer “Info” te vinden over de uitrol van dit 
specifieke dagrooster op deze dag. 
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1.4 DEFINITIES 

1.4.1 Codes in kader van eindejaar verrichtingen 

In het kader van de verrichtingen op het einde van het jaar (aanmaken nieuwe codes voor het jaar 
nadien), werden enkele aanpassingen gedaan in het scherm van de codes. 

- “Weekgrens” is ook toegevoegd als extra optie in 
de zoekkolommen bij de codes. 
 

 
 
 

- Het codescherm is uitgebreid met een extra tab “weekgrens”, waarin mogelijk is om een code 
toe te voegen of te verwijderen uit een bestaande weekgrens. Door hierin iets aan te passen, 
zal gevraagd worden of er een herberekening dient te starten of niet (wat standaard niet 
gebeurt bij het aanpassen van de code. 

 
- Bij het nemen van een kopie: 

o Is ook de extra tab van de weekgrens voorzien, met de werking zoals hierboven 
beschreven. 

o Zal er een extra melding verschijnen indien de code gebruikt wordt als code om te 
herverdelen of om naar te herverdelen in de weekgrens. 

o Zal er een extra melding verschijnen als de code gebruikt wordt in een teller. 
o Zal er een extra melding verschijnen als de code gebruikt wordt in een sluitingsdag. 

 
Op die manier wordt u er als gebruiker attent op gemaakt dat u mogelijks nog op andere plaatsen 
aanpassingen dient te doen. 
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1.4.2 Dagroosters: multiselect bij koppelen  

Het toekennen van pauzes, anomalieën en afwezigheidsverdelingen aan dagroosters is aangepast om 
gemakkelijkere meerdere elementen in één beweging te kunnen toekennen. 
 

 
 
Via de blauwe blokjes kan in één beweging gemakkelijk de gewenste pauzes, anomalieën of 
afwezigheidsverdelingen toegekend en de gewenste werking bepaald worden. 
 
Dit zal op termijn ook voor andere aspecten van het dagelijks beheer voorzien worden. 

 

1.4.3 TIP: Anomalie op onvoldoende rusttijd 

Er is een nieuwe type anomalie: Onvoldoende rusttijd. 
 
Deze anomalie kan ingesteld worden met een verschil van x-aantal uren/minuten tussen: 
 

- Laatste registratie vorige dag  - Eerste registratie 
- Laatste afgeronde registratie vorige dag En - Eerste afgeronde registratie 
- Stop werktijd vorige dag  - Start glijtijd 
- Stop glijtijd vorige dag  - Start werktijd 

 

 
 
 

1.4.4 Sluitingsdagen: zoeken op periode 

Het is bij de definitie “Sluitingsdagen” nu ook mogelijk om op periodes te zoeken, op die manier kunnen 
we gemakkelijk nakijken wat de sluitingsdagen waren gedurende een bepaalde periode. 

 
Jaarlijks terugkerende sluitingsdagen die in deze 
periode opnieuw vallen gaan ook weergegeven 
worden. 
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1.4.5 Zoekmogelijkheden in autorisaties 

De autorisaties werden aangepast: 
- Ze zijn alfabetisch geplaatst 
- Autorisaties kunnen verborgen worden 
- Enkele autorisaties zijn van naam veranderd (meer gelijk getrokken met vb. dagelijks beheer) 
- Er is een zoekfunctie toegevoegd, waarbij oa. het aantal geselecteerde lijnen wordt 

weergegeven en kan gekozen worden voor “enkel geselecteerde” lijnen. 

 
 

1.4.1 Toestellen 

Het scherm “Toestellen” werd verder geoptimaliseerd. 

1.4.2 Redesign van enkele schermen  

1.4.2.1 (De)blokkeren 

Het scherm (de)blokkeren is geoptimaliseerd. 
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1.4.2.2 Tellers 

Tellers kunnen verborgen worden via de info-knop. 
 

1.4.2.3 Labels 

Bij de labels zijn meerdere zoekkolommen mogelijk. 
Verbergen kan hier echter niet, aangezien labels niet aan historiek gebonden zijn bij het koppelen en 
dus gewoon verwijderd kunnen worden indien ze niet meer van toepassing zijn. 
 

1.4.2.4 Pauzes 

Bij de pauzes zijn meerdere zoekkolommen mogelijk en kunnen pauzes via de info-knop “verborgen” 
worden. 
Daarenboven werd er extra info toegevoegd aan verschillende velden, zodat duidelijker is waar elke 
optie voor dient. 

 
 

1.4.2.5 Afwezigheidsverdeling 

Bij de afwezigheidsverdelingen zijn meerdere zoekkolommen mogelijk en ze kunnen via de info-knop 
“verborgen” worden. 
De optie “duur” bij de periode is een duidelijke optie geworden (waar ze voorheen bij “vanaf-tot” zat, 
is ze nu een unieke optie geworden) 
Daarenboven werd er extra info toegevoegd aan verschillende velden, zodat duidelijker is waar elke 
optie voor dient. 
 

 
  



34 Release Document 2026  

1.5 MYTIME 

1.5.1 Teamverlof (web en app) 

De +-jes die in het teamverlof voorkomen, worden mee uitgelegd in de legende. 

 
 

1.6 APP 

1.6.1 Jaaroverzicht 

In het jaaroverzicht wordt automatisch naar de huidige dag gescrold, die met een rode kader wordt 
weergegeven.  
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1.7 IMPORT 

Galantis geeft meer informatie bij het opstellen van de importsjablonen.  
Daarenboven zijn de importsjablonen uitgebreid met volgende mogelijkheden: 
 

- Omtrent kostenplaatsen: 
o “Kostenplaats: Actief”: Om een medewerker al dan niet actief te zetten voor 

kostenplaatsen. 
o “Huidige kostenplaats: Code”: om de code van de huidige kostenplaats te importeren. 
o “Huidige kostenplaats: Omschrijving”: om de omschrijving van de huidige kostenplaats 

te importeren. 
 

Dankzij deze velden kunnen we alles omtrent kostenplaatsen ook makkelijk importeren. 
 

 
- Omtrent initialisatie en uit dienst: 

o “Initialisatiedatum”: De datum vanaf wanneer we een medewerker actief willen zetten. 
o “Laatste datum in dienst”: De datum tot wanneer we een medewerker actief willen 

zetten. 
 

Deze velden in combinatie met de uitbreiding van de mogelijke kostenplaatsen zijn zeer 
handig om bijvoorbeeld een hele poele jobstudenten te importeren voor een bepaalde 
periode. 

 
- Omtrent Contracten: 

o “Contracten: Contract nummer”: om het contractnummer ook te importeren. 
 

Op het contactnummer zal geen controle op formaat moeten gebeuren. Dat is een 
karakterveld, hiermee is alles omtrent de contracten mogelijk via de import. 
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1.8 RAPPORTEN 

1.8.1 Overzicht aangevraagde dagen bij vb. aanvragen afwijkingen 

Bij de opties kan gekozen worden om ook een 

overzicht van de aangevraagde dagen te tonen. 

 

 

 

 

 

Dit resulteert in een afzonderlijk overzicht van de dagen: 

 

1.8.2 Resultaten (detail): vergoedingen 

In rapport Resultaten (detail) wordt duidelijker gemaakt dat het de waarde van de vergoeding is die 
getoond kan worden op het rapport. 

 
 
 
Daarenboven is het rapport logischer opgebouwd: 
Enkel wanneer de kolom "Waarde van de vergoeding" geconfigureerd is, zullen de vergoedingen in het 
rapport getoond worden. 
Enkel wanneer de kolom "Aantal uren" en/of "Aantal dagen" geconfigureerd is, zullen de codes 
(afwezigheden/prestaties) in het rapport getoond worden tonen. 
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1.8.3 Rapport aanvragen codes: selecteren op code/label 

In het rapport aanvragen codes is het mogelijk om met labels te werken. Op die manier kunnen codes 
eenvoudig gegroepeerd worden in de op te vragen labels.   
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2 08/06/2026  - VERSIE 5.26.23.1 (DB 110100 - PLUGIN 4.X) 

2.1 ALGEMEEN 

2.1.1 Zoekkolommen zijn instelbaar  

Bij nieuwe schermen zijn de zoekkolommen instelbaar: 
De breedte is instelbaar van zowel de individuele 
kolommen als van het totaal van de kolommen (zie gele 
selectie). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Daarnaast is via het tandwiel ook het aantal kolommen instelbaar:  

- Meerdere opties kunnen toegevoegd worden via het plusje (indien mogelijk)  
- De volgorde van de kolommen kan bepaald worden door te slepen (of kan ook nog steeds 

door rechtermuisknop op de kolomtitel) 
- Het tonen van de verborgen items wordt hier ingesteld 
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2.1.2 Optie “Verzenden naar toestellen” om enkel dit record naar de klok te sturen  

Op enkele definities, vb werknemers en toegangsprofielen, is de optie om te “verzenden naar 
toestellen” toegevoegd. Op die manier kan een wijziging waarvan de gegevens snel in te tikklok moeten 
zijn, eenvoudig doorgevoerd worden. 

 
 

 
 

2.1.3 Nieuwe visualisatie systeemwaarden 

De systeemwaarden zijn nu ook voorzien van een symbool om een duidelijk onderscheid te maken 
tussen de systeemwaarden en de andere (eigen gedefinieerde) waarden. 
 
 
Het symbool “schild” geeft aan dat ze niet bewerkbaar en dus “beschermd” zijn.  
Dit is van toepassing bij: 
 

- De labels “Afwezigheid” en “Prestatie”. 
- De tijdzonegroepen “Nooit” en “Altijd”. 
- De autorisatie “Administrators”. 
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2.2 REGISTRATIESCHERM  

2.2.1 Oorsprong in registratiescherm 

Er is een nieuwe mogelijke kolom toegevoegd bij het registratiescherm, namelijk “Oorsprong”. Deze 
nieuwe kolom zal, al dan niet in samenwerking met de bestaande kolom “Toestel”, altijd een accuraat 
beeld kunnen geven van hoe de registratie in Galantis gekomen is. 
 
De mogelijke waarden van oorsprong zijn:  

- Afkomstig van toestel 
- Manueel toegevoegd 
- Evacuatielijst 
- API 
- Virtueel 
- Geïmporteerd 
- Aanvraag 

Dit in overeenstemming met de mogelijke types van registraties binnenin Galantis.  
 
Wat geven we bij de verschillende types van registraties mee in de kolommen “Toestel” en 
“Oorsprong”: 
 

Type registratie Kolom “Toestel”  Kolom “Oorsprong” 

Registratie afkomstig van een 
toestel 

Omschrijving toestel, vb. Poort TD Afkomstig van toestel 

Manuele registratie (via Dagelijks 
beheer) 

Leeg Manueel toegevoegd 

Statuswijziging evacuatielijst Leeg Statuswijziging evacuatielijst 

Import via API 
Omschrijving toestel, vb. Poort 
achter 

API + eventueel (indien mogelijk) 
vermelding van de userid 

Virtuele tikking  
Naam virtueel toestel (indien 
gekoppeld)  

Virtueel 

Import in Galantis Web 
De naam van het toestel dat 
gekozen is in de import. 

Import 

Via aanvraag Leeg Aanvraag 
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2.3 CONTROLEPANEEL VOORZIEN OM EM40  

Galantis is sinds deze versie compatibel met nieuwe hardware, namelijk de EM40 toestellen. Deze 
hebben een iets andere werking in het controlepaneel. Om alles overzichtelijk te houden is ook de lay-
out van de bestaande toestellen aangepast in het controlepaneel. 
 
Om een duidelijk onderscheid te maken staat er na de naam nu ook om welk type het gaat (output of 
EM40 deur). 

 
 
Als we op de “I” klikken naast acties zien we de laatste 5 statuswijzigingen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In de kader zien we links de volgende mogelijke acties: 
 
Ontgrendelen: Gaat het toegangspunt kortstondig ontgrendelen (zoals bij een registratie met een 
geldige badge). Output + EM 40 deur. 
 
Permanent ontgrendelen: Gaat het toegangspunt permanent ontgrendelen tot deze manueel in een 
andere modus gezet wordt. Output + EM 40 deur. 
 
Vergrendelen: Gaat het toegangspunt vergrendelen, opendeurtijden en dergelijke gaan niet meer 
werken. Registraties via een geldige badge zijn wel nog mogelijk. Output + EM 40 deur. 
 
Normaal: Zet het toegangspunt terug in de normale werking, na bijvoorbeeld “Permanent 
ontgrendelen” of  “Vergrendelen”. Deze modus gaat rekening houden met opendeurtijden. Enkel EM 
40 deur 
 
Blokkeer: Gaat toegang via de fysieke badges blokkeren. Enkel EM 40 deur. 
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Rechts zien we de mogelijke acties per toegangspunt: 

  

• SOS 

• Opendeur 

• Toggle 

Als één van deze drie actief zijn zal deze in kleur oplichten. 
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2.4 WERKNEMERS 

In het werknemerscherm kunnen we medewerkers onder de tab toegang in plaats van een eigen 
toegangsdefinitie ook de toegangsdefinitie “Overal en altijd” geven. Deze heeft echter geen invloed op 
EM40 hardware, daarom is er voor klant die hiervan minstens 1 toestel hebben een waarschuwing 
voorzien. 
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2.5 DAGELIJKS BEHEER 

2.5.1 Verborgen werknemers opzoeken 

Verborgen werknemers kunnen gezocht worden via de drie puntjes. 

 
 

2.5.2 Aangevraagde dagroosters 

De aangevraagde dagroosters worden, 
naar analogie met de andere soorten 
aanvragen, met een schuivertje en beide 
statussen in de kader, weergegeven. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Via het pennetje kan een detail van de aanvraag opgeroepen worden. 
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2.6 DEFINITIES 

2.6.1 Systeem - anomalieën 

Anomalieën die eigen zijn aan het systeem, en bijgevolg ook niet kunnen worden aangepast of 
verwijderd, worden ook weergegeven in de lijst van anomalieën.  

 
 

2.6.2 TIP: Anomalieën verbergen 

Anomalieën die door de gebruikers zelf zijn aangemaakt, kunnen indien gewenst ook verborgen worden 
via het vinkje “Verborgen” dat te vinden is onder de info-knop. 

 

 

2.6.3 (De)blokkeren  

In het scherm (De)blokkeren is het 
duidelijker dat enkel de Tot-datum 
een vereist veld is. 
 
Het blokkeren van de “dagen” staat 
standaard aangevinkt staan, omdat 
dit de optie is die meest gebruikt 
wordt. Het is uiteraard ook mogelijk 
om ook de tellers (al dan niet 
afzonderlijk) te blokkeren. 
 

2.6.4 Autorisaties 

Heel wat autorisaties hebben een logischere naam gekregen en zijn van plaats in de structuur 
veranderd. 
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2.6.5 Tellers: Aantallen tellen 

Er is een nieuwe optie om nu ook aantallen te tellen. Om die reden is er een opsplitsing: bij het 
toevoegen van een nieuwe teller, moet eerst gekozen worden of we aantallen of uren en minuten 
willen tellen. 
 
De algemene look en feel blijft voor beide types van tellers dezelfde. 
 

 
Als we hier voor aantallen kiezen komen we in de menu van de nieuwe tellers. 
 
 
Bij de keuze van “Aantal” zijn volgende opties mogelijk: 

- Aantal 
- Vergoedingen 

 
 
 
 
Volgende zaken zijn hier in te stellen, en voor zowel aantal als vergoeding hetzelfde: 

- Bewerkingsteken: Hier kunnen we kiezen voor plus of min. 
- Type: Hier kunnen we kiezen voor Aantal of Vergoeding.  

 
 
Bij de keuze Vergoeding 

- Aantal / Vergoeding  
- Bewerkingsteken voor coëfficiënt 
- Coëfficiënt 
- Kalender: om te kiezen op welke dagen de voorgestelde zaken mogen geteld worden. 
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Bij de keuze Aantal 
- Aantal / Vergoeding 
- Bewerkingsteken voor coëfficiënt 
- Coëfficiënt 
- Voorwaarde 

o Altijd  
▪ Heeft geen verdere configuratie nodig 

o Totale prestatie  
▪ Alles aan het label prestatie. 
▪ Hier kunnen we via “Bewerkingsteken voor voorwaarde” bepalen of de 

prestatie groter, kleiner of gelijk aan een bepaalde waarde moet zijn. 
o Totale afwezigheid  

▪ Alles aan het label afwezigheid 
▪ Hier kunnen we via “Bewerkingsteken voor voorwaarde” bepalen of de 

afwezigheid groter, kleiner of gelijk aan een bepaalde waarde moet zijn. 
o Totale duur aan label 

▪ Dit label is hierna in stellen  
▪ Hier kunnen we kiezen of de totale duurtijd aan een bepaalde label groter, 

kleiner of gelijk aan een bepaalde waarde moet zijn. 
- Label: enkel in te stellen als bij de voorwaarde “Totale duur aan label” is gekozen 
- Bewerkingsteken voor voorwaarde 

o < 
o <= 
o > 
o >= 
o = 
o Niet aanwezig 

- Waarde 
- Kalender: om te kiezen op welke dagen de voorgestelde zaken mogen geteld worden. 
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2.7 MYTIME 

2.7.1 TIP: Aanvragen codes op afzonderlijke dagen 

Aanvragen van een code kan op meerdere afzonderlijke dagen. 
 

 

 
 

2.7.2 TIP: Beperkingen van saldo’s zichtbaar op dashboard 

Codes waar beperkingen op ingesteld zijn 
en die zichtbaar zijn op het dashboard van 
de werknemer, worden duidelijker 
weergegeven.  
 
 
 
 
 
 
 
Via de knop “Beperkingen” kan een overzicht in detail worden opgevraagd waar volgende wordt 
weergegeven: 

- de duur/ dagen die opgenomen zijn (= opgenomen + reeds gepland + nog te behandelen) 
- en de duur/dagen die nog maximaal beschikbaar zijn 

 
De periodes waarin geen aanvragen meer kunnen gebeuren omwille van instellingen in de MyTime 
Definitie, zullen grijs worden weergegeven. 
 

2.7.3 Verborgen werknemers bij aanvragen 

Bij het zoeken in de aanvragen door 
een verantwoordelijke of  HR, 
kunnen ook de verborgen 
werknemers opgezocht worden. 
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2.8 APP 

2.8.1 Codes op meerdere dagen aanvragen 

Naar analogie met de andere aanvragen, is het nu ook voor afwezigheidscodes mogelijk om in één 
beweging verschillende, niet-opeenvolgende dagen te selecteren. 
 
Dit kan via de optie “Meerdere dagen” na Vanaf-Tot. Daar kunnen dan de data aangeklikt worden.  

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2.8.2 Jaaroverzicht in de app 

Naast het teamverlof kunnen we nu via de app ook eenvoudig een eigen 
jaaroverzicht zien. 
Onder Kalender zijn de tabs “Jaar” en “Team” terug te vinden, om naar 
het jaaroverzicht of het teamverlof te navigeren.  
 
 
Of een medewerker dit overzicht al dan niet mag zien, wordt ingesteld in 
het autorisatieniveau dat aan de MyTime gebruiker gekoppeld is. 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.8.3 Verkorte omschrijving dagroosters bij Teamverlof 

De werknemer kan via een knop onderaan bij het teamverlof zelf beslissen om de verkorte omschrijving 
van de dagroosters al dan niet te tonen in de app. Dit kan enkel indien in de MyTime Definitie aan staat 
dat deze verkorte omschrijvingen getoond mogen worden. 
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2.8.4 Aanvragen dagroosters in de app 

Het laatste grote luik van aanvragen, “Aanvragen dagroosters” 
is nu ook voorzien in de app. 
Dit kan via de tab aanvragen of via het dashboard. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Aanvragen van dagroosters werkt op dezelfde manier als alle 
andere aanvragen.  
Er kan gekozen worden voor de optie “Vanaf-tot” en voor 
“Meerdere dagen”. 
 
Bij de optie “Vanaf-tot” is er wel een bijkomende optie 
voorzien, namelijk dat het mogelijk is om mee te geven over 
welke dagen uw aanvraag gaat en om de hoeveel weken. Op 
die manier is het vb. mogelijk om een rooster vanaf 
04/05/2026 tot het 31/05/2026 aan te vragen, maar enkel op 
maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag én maar om de 2 
weken.  
 
 
Visueel maakt Galantis hier een onderscheid tussen dagen die 
uitgevinkt zijn door de gebruiker (Wo) en dagen waarop het 
gekozen dagrooster niet aangevraagd mag worden volgens de 
instellingen in de Mytime definitie (Za en Zo). 
 
 
 
 
 
 
Dit wordt ook visueel weergeven in het periode overzicht: 
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De aanvraag gaat altijd de MyTime Definitie respecteren: indien een medewerker een dagrooster 
probeert aan te vragen dat volgens de beperkingen van de MyTime definitie niet mag, gaat de app 
volgende melding geven: 
 

 
 
We kunnen de aanvragen van de dagroosters opvolgen via het dashboard (per dag) of via de tab 
“Aanvragen” (als overzicht van alle aanvragen). Van hieruit kunnen we aanvragen ook verwijderen of 
een annulatie aanvragen via de 3 puntjes rechtsboven.  
 

2.8.5 Beperkingen van saldo’s zichtbaar in de App 

Codes waar beperkingen op ingesteld zijn en die zichtbaar zijn op het dashboard van de werknemer, 
worden nu weergegeven in de App. 
 
Via de knop “Beperkingen” kan een overzicht in detail worden 
opgevraagd waar volgende wordt weergegeven per ingestelde periode 
van de beperking: 

- de duur / dagen die opgenomen zijn (= opgenomen + reeds 
gepland + nog te behandelen) 

- en de duur/dagen die nog maximaal beschikbaar zijn 
 
De periodes waarin geen aanvragen meer kunnen gebeuren omwille 
van instellingen in de MyTime Definitie, zullen  in grijs, onderaan 
worden weergegeven. 
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2.9 PLANNING 

2.9.1 TIP: Anomalieën in de planning 

In de planning kan bepaald worden of er al dan niet anomalieën getoond moeten worden. Dit kan via 
het tandwiel bovenaan, waar nu ook “Blanco indien uitgeleend” en “Gekleurde halve dagen” terug te 
vinden zijn. 
 

 
 
In het planningsprofiel kan ingesteld worden welke anomalie getoond zal worden in de planning, indien 
dit via het tandwiel is aangegeven. 
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2.10 RAPPORTEN 

2.10.1 TIP: Nieuw rapport: Aanvragen registraties  

Net zoals voor de andere aanvragen, is er nu ook het rapport aanvragen registraties. 

 
 
Ook op dit rapport wordt ingesteld 

- Voor welke periode dit 
rapport wordt genomen 

- Welke specifieke periode dan 
juist bedoeld wordt 

- De selectie van werknemers 
 
 
 
 
 
Voorts wordt er gekozen welke statussen men wenst op te roepen (indien er geen selectie is, wordt alle 
statussen in acht genomen).  

 
 
Bij de opties zijn er volgende mogelijkheden: 
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2.10.2 TIP: Nieuw rapport: Aanvragen dagroosters 

 Net zoals voor de andere aanvragen, is er nu ook het rapport aanvragen dagroosters. 

 
 
Ook op dit rapport wordt ingesteld 

- Voor welke periode dit 
rapport wordt genomen 

- Welke specifieke periode 
dan juist bedoeld wordt 

- De selectie van werknemers 
 
 
 
 
 
 
Voorts wordt er gekozen welke dagroosters en welke statussen men wenst op te roepen. Indien er geen 
selectie is, wordt alles in acht genomen, zowel voor de dagroosters als voor de statussen. 

 
 
Bij de opties zijn er volgende mogelijkheden: 
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3 13/02/2026  - VERSIE 5.26.07.1 (DB 110090 - PLUGIN 4.X) 

3.1 REGISTRATIESCHERM  

3.1.1 Extra velden kunnen als kolom gekozen worden 

Door op de kalender te klikken gaan we nu ook gerichter op tijdstippen kunnen zoeken. 

 

 

 

3.1.2 Checkboxen op kolomkop: Discriminator & richting  

De comboboxen onder kolomkoppen “Discriminator” & “Richting” laten de gebruiker nu toe om 
meerdere opties te selecteren. 
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3.2 DAGELIJKS BEHEER 

Bij de afwezigheidsreservaties wordt met een taart aangegeven of de reservatie over meerdere dagen 
gaat. 

- Groen: de afwezigheidsreservatie staat op alle dagen van de periode actief 
- Oranje: de afwezigheidsreservatie staat op één of meerdere dagen van de periode inactief 
- Rood: de afwezigheidsreservatie staat op de volledige periode inactief 

 
Indien het een aanvraag betreft, staat er een vraagteken vooraan.  
 

 
 

3.3 TIP: AFWIJKINGEN 

Voor de afwijkingen is het mogelijk gemaakt om in het dagelijks beheer voor een grote groep van 
mensen in één beweging afwijkingen goed- of af te keuren. 
Daarvoor zijn er enkele aanpassingen gebeurd. 

3.3.1 Dagelijks beheer 

3.3.1.1 Autorisaties 

Voor de beheerder zijn de autorisaties aangepast. Er zijn 
nieuwe autorisaties in te stellen of een beheerder al dan niet 
afwijkingen mag inboeken in dagelijks beheer voor vb. een 
grote groep van mensen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



57 Release Document 2026  

3.3.1.2 Instelbaar in dagelijks beheer 

Of de afwijkingen al dan niet getoond mogen worden, kan ingesteld worden in het tandwiel rechts 
onderaan in het dagelijks beheer. 
 

 
 

3.3.1.3 Kader “Afwijkingen” 

De afwijkingen worden ingeboekt via de kader in het detail van het dagelijks beheer. 
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3.3.1.3.1 Welke afwijkingen worden getoond 
De afwijkingen die worden getoond zijn de volgende: 

- Worden zwart weergegeven:  
o Afwijkingen ingesteld op het dagrooster 
o Aangevraagde afwijkingen (al dan niet ingesteld op het dagrooster) 

- Worden grijs weergegeven: 
o Afwijkingen die via het +-teken worden goed- of afgekeurd, terwijl ze niet op het 

dagrooster ingesteld zijn 
 

3.3.1.3.2 Pop-up bij manueel inboeken van een afwijking 
Bij het klikken op het +-teken verschijnt er een pop-up, waar de juiste instellingen kunnen worden 
gemaakt. 

3.3.1.3.2.1 Periode 
Op het eerste tabblad kan de periode gekozen worden. Dit kan via 

- Vanaf -tot 
- Kalender: met ctrl + klik kunnen meerdere dagen aangeduid worden 

o Het aantal geselecteerde dagen wordt onderaan weergegeven 
 

 

 
 

3.3.1.3.2.2 Opties 
Op het tabblad Opties worden volgende zaken ingesteld: 

- De afwijking die geboekt moet worden 
- Afhankelijk van de instelling bij Definities – 

Afwijking: de duur 
- De status: goedgekeurd of afgekeurd 

 
 
 
Opgelet: alle afwijkingen worden hier getoond. Indien een werknemer geen recht heeft op deze 
afwijking omdat het niet in de gekoppelde groep zit, of als de afwijking niet ingesteld is op het 
dagrooster, zal het boeken van de afwijking geen effect hebben in de berekening. 
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Indien de afwijking reeds gepland is, verschijnt volgende foutmelding: 

 
 
Indien de afwijking niet mogelijk is omdat ze niet toegekend is aan de werknemer of omdat ze niet 
ingesteld is op het dagrooster, komt er een foutmelding: 

 

3.3.1.3.2.3 Werknemer 
Op het tabblad werknemer kan de afwijking voor meerdere werknemers of selectief van werknemers 
worden toegekend. 
 
Opgelet: Indien een werknemer geen recht heeft op deze afwijking omdat het niet in de gekoppelde 
groep zit, of als de afwijking niet ingesteld is op het dagrooster, zal het boeken van de afwijking geen 
effect hebben in de berekening. 

3.3.1.3.3 Pop-up bij aangevraagde afwijking 
Bij het klikken op het pennetje bij een aangevraagde afwijking, verschijnt volgend scherm: 

 
 
We zien hierop 

- De periode en de afwijking 
- Commentaar 
- De historiek van de aanvraagstatus 
- De statussen zelf (die hierin ook aan te passen zijn) 
- En de mogelijkheid om een opmerking mee te geven als beheerder 
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3.3.1.3.4 Kader “Afwijkingen” 
De kader van de afwijkingen in het detail van het dagelijks beheer ziet er als volt uit: 

 
 
Volgende zaken zijn hierin terug te vinden: 

Vraagteken indien het over een aanvraag gaat 
Taartje Bij een afwijking die over een periode gaat die langer is dan één dag 

o Groen: de afwijking staat op alle dagen van de periode actief 
o Oranje: de afwijking staat op één of meerdere dagen van de periode inactief 
o Rood: de afwijking staat op de volledige periode inactief 

Schuiver hiermee kan de afwijking actief of inactief gezet worden voor één dag 
Duur Verschijnt enkel indien ingesteld is in de definitie van de afwijking en als het geen 

aanvraag betreft. 
Status is enkel zichtbaar wanneer het een aanvraag van een afwijking betreft. Indien de 

aanvraag over meerdere dagen gaat, zal er een pop-up worden gegeven waarin 
de dagen worden vermeld. 

Annulatie wordt enkel ingevuld indien er een annulatie aangevraagd is 
Pennetje Om de afwijking aan te passen 
Vuilbakje hiermee kan de afwijking(saanvraag) verwijderd worden. Indien de boeking van 

de afwijking een periode betreft, wordt met een pop-up gevraagd of het de gehele 
periode of enkel de huidige dag betreft. 
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3.3.2 Aanvragen van afwijkingen 

3.3.2.1.1 Autorisaties: verwijderen 
Het is mogelijk om afwijkingsaanvragen te verwijderen / 
annuleren, de autorisaties werden hiervoor uitgebreid. 
 
 
 
 
 
 

3.3.2.1.2 Werking 
De werking is op enkele vlakken aangepast 
- Voorheen kon bij een afwijking die aangevraagd was voor een periode, nooit een “duur” 

meegegeven worden, ongeacht of dit ingesteld was bij definities Afwijking en de MyTime Definitie.  
o Vanaf deze versie is dit aangepast. Indien de definitie het toelaat en in de MyTime Definitie 

is ingesteld dat er een afwijkende duur mag ingegeven worden, zal dit mogelijk zijn bij een 
aanvraag over een langere periode.  

 
- Voorheen kon een afwijking die aangevraagd was voor meerdere dagen, goedgekeurd worden 

voor de gehele periode en daarna kon een enkele dag of meerdere dagen terug afgekeurd worden. 
Dit resulteerde in een oranje taartje. 
o Dit is vanaf deze versie niet meer mogelijk om op dagbasis af te wijken van de globale status 

van de aanvraag. 
o Indien gewenst is dat er een uitzondering op dagbasis wordt gemaakt voor een 

goedgekeurde aanvraag, zal in het dagelijks beheer het “schuivertje” inactief gezet moeten 
worden. Ook dit zal nog steeds resulteren in een gekleurde taart. 

▪ Oranje: 1 of meerdere (maar niet alle) afwijkingen van een periode zijn uitgeschoven 
▪ Rood: alle afwijkingen van de periode zijn uit geschoven 

 
- Voorheen waren in dagelijks beheer enkel afwijkingen zichtbaar die ingesteld waren ia het 

dagrooster (in de codeverdeling en/of afrondingen) en die via de afwijkingsgroep aan de 
werknemer waren gekoppeld.  
o Nu worden ook afwijkingen gevisualiseerd die aangevraagd zijn (indien mogelijk door 

instelling in MyTime Definitie) of die geboekt worden via het dagelijks beheer, ongeacht of 
ze een effect zullen hebben bij goed- of afkeuren. 

 

3.3.2.2 Beheerder 

3.3.2.2.1 MyTime Definitie 
In de MyTime Definitie kan worden ingesteld of de aanvraag al dan niet enkel wordt toegestaan indien 
ze gekoppeld is aan een dagrooster. 
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3.3.2.3 Werknemer 

De werknemer kan afwijking aanvragen  
- Via het dashboard 
- Via het menupunt “Aanvragen” 

o met de optie “vanaf-tot”  
o met de kalender: via ctrl+klik kunnen meerdere dagen gekozen. Er wordt ook 

weergegeven hoeveel dagen geselecteerd zijn.  
▪ Ook in de app kan gekozen worden voor “Meerdere dagen” 

 
Ook bij het selecteren van meerdere dagen is het nu mogelijk om een “duur” aan te vragen indien zo 
ingesteld in de definities van de afwijkingen. 
 

 

 
 
 
 
Aanvragen die overlappen worden 
weergegeven: 
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Zowel op het dashboard als op het aanvragenscherm kan de werknemer doorklikken naar meer 
informatie via het i-tje. 
 

 
 
Indien de aanvraag over een langere periode gaat, zullen de details van al die dagen getoond worden 
bij het aanklikken van het i-tje. 
 
Afhankelijk van de rechten (autorisaties – tijdregistratie – MyTime – Details aanvraag) wordt er bepaald 
welke details / hoeveel extra info er meegegeven wordt. 
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3.4 DEFINITIES 

3.4.1 Toegangsprofiel 

Om de leesbaarheid te garanderen is het zoekveld van de omschrijving bij de toegangsprofielen 
uitgebreid. De kolomkoppen “Anti pass back actief”  &  “Geen toegang op sluitingsdagen” zijn dus niet 
langer beschikbaar. 
 

 
 

3.4.2 Import: uitbreiding import van contracten 

De mogelijkheden voor het importeren van 
gegevens van werknemers is op niveau van 
contracten uitgebreid met:  
 

- Werkgever naam 
- Nummer contract 
- Extra velden op niveau van contract 

 
 
 
 
 
 
 

3.4.3 Autorisaties 

Heel wat autorisaties hebben een logischere naam gekregen.  
 

3.4.4 Toestellen 

Het menupunt Toestellen werd verder uitgebreid. 
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3.4.5 TIP: Sluitingsdagen en sluitingsdaggroepen 

Het scherm van de sluitingsdagen kreeg een volledige make-over: 
- Zowel de sluitingsdagen in verband met de 

toegangscontrole als de tijdsregistratie zijn te vinden in 
één scherm 

- Er zijn meerdere  kolommen die zoeken gemakkelijker 
maken 

- Sluitingsdagen kunnen verborgen worden 
 
 
Autorisaties (voor zowel Tijdregistratie als Toegangscontrole) zijn 
te vinden onder Tijdregistratie. 
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3.4.5.1 Algemeen 

3.4.5.1.1 Verbergen 
Sluitingsdagen kunnen ook verborgen worden (via Info 
rechts bovenaan).  
Verborgen items kunnen met de 3 puntjes opnieuw 
opgeroepen worden. Ze worden gevisualiseerd met een 
oogje. 
 
 
 
 
 

3.4.5.1.2 Kolommen 
De mogelijke kolommen om te zoeken zijn de volgende: 

- Omschrijving 
- Jaarlijks terugkerend 
- Periode  
- Toegangscontrole? 
- Tijdregistratie? 

Om de titel en zoekfunctie van de kolom te wijzigen, kan er met de rechter muisknop op geklikt worden. 

3.4.5.1.3 Sluitingsdagen Algemeen 
De autorisaties “wijzigen sluitingsdag toegang” en “wijzigen sluitingsdag tijd” zullen ook bepalen of er 
al dan niet rechten zijn om sluitingsdagen van tijd en/of toegang te wissen. 
 

- Er moet steeds een omschrijving ingevuld worden. 
- Een Vanaf-Tot datum worden in één veld ingegeven. 
- Er wordt ingesteld of deze sluitingsdag jaarlijks terugkerend is. 

 
 
Daaronder wordt aangeduid of de sluitingsdag voor tijd en/of toegang actief is. 
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3.4.5.2 TIP: Sluitingsdagen Toegang 

Voor toegangscontrole gaat een sluitingsdag invloed hebben op: 
 

• De toegangsrechten van de werknemers (indien gewenst)  

o Dit stellen we in, afhankelijk van de hardware, in de definitie “Toegangsprofielen” of 

definitie “Tijdzonegroepen” (zie ook infoknop naast “Status”). 

• De activatie- of toggletijden aanpassen (indien de hardware het toelaat) of niet laten gelden 

op die dag 

 
Indien we een sluitingsdaggroep actief wensen te zetten voor toegangscontrole, zetten we de status 
op actief en kiezen we daarna de lezers onder welke toestellen we deze actief wensen te zetten. 

 
 
Indien de hardware dit toelaat, kunnen we onderaan ook nog instellen naar welke dag de activatietijden 
en/of toggletijden zich gaan aanpassen op deze sluitingsdag. 
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3.4.5.3 Sluitingsdagen Tijd 

De werking van de sluitingsdagen voor Tijdsregistratie is hetzelfde gebleven, met uitzondering van dat 
ze actief of niet actief gezet kunnen worden bij de “Status”. 
 
Daaronder kan een code ingevuld worden die voor alle werknemers moet geboekt worden indien er 
niet met sluitingsdag groepen wordt gewerkt, alsook de optie Feestdag kan aangeduid worden (wat 
effect kan hebben op een codeverdeling, afwezigheidsverdeling of pauze die ingesteld staat dat ze moet 
geactiveerd worden op een feestdag). 
 
Er kan ook met sluitingsdag groepen gewerkt worden, die aangemaakt worden onder menu – definities 
– sluitingsdag groepen (zie   
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Sluitingsdag groepen). 
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3.4.5.4 Sluitingsdag groepen 

Sluitingsdaggroepen werden voorheen aangemaakt in het scherm van de sluitingsdagen zelf.  
De definitie van de sluitingsdagen werd echter grondig hervormd, waardoor de sluitingsdaggroepen 
een eigen scherm in de definities hebben gekregen. 
 

 

 
Er zijn afzonderlijke autorisaties voor deze 
sluitingsdaggroepen, te  vinden onder Tijdregistraties. 
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3.5 MYTIME 

3.5.1 Aanvragen codes 

In het scherm van de aanvragen kan ook bij de aanvraag van een code op het i-tje worden geklikt. 
Er verschijnt meer informatie, afhankelijk van de autorisaties van de login.  
Via de blokjes aan de rechterkant opent het detail waarin vb. teamverlof en de historiek van de 
aanvraag kan bekeken worden. 
 

 

 

3.5.2 Aanvragen registraties 

Ook bij de aanvragen van registraties is meer informatie te zien. 
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3.6 APP 

3.6.1 Activatieflow 

In de activatiemail van de app zit een link naar een pagina vanwaar een 
activatiecode gekopieerd kan worden om eenvoudig in te vullen in de app, 
om deze zo te activeren.  
Afhankelijk van de instellingen van het toestel kan het zijn dat deze code 
automatisch ingevuld wordt. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.6.2 Algemeen: Aanvragen mogelijk vanaf dashboard 

Op het dashboard is een knop “Aanvraag” toegevoegd, om van daaruit ook de toegelaten zaken 
(afhankelijk van rechten en MyTime Definitie) aan te kunnen vragen. 
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Hierna kunnen we de aanvraag op de gekende manier 
indienen, enkel de datum is reeds ingevuld met de 
datum van de dag waaruit vertrokken is op het 
dashboard. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Deze knop zorgt ook voor een kleine herschikking van 
het dashboard zodat alles goed zichtbaar blijft:  
de aanvragenknop staat altijd onder het resultaat,  
de knop voor het virtueel tikken is beweegbaar zodat 
het altijd mogelijk zal zijn om virtueel te registreren. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.6.3 Wachtwoord vergeten 

Het is mogelijk een nieuw wachtwoord aan te vragen 
vanuit de App. 
 
Als we op “Wachtwoord vergeten” tikken komen we op 
pagina waarop we onze gebruikersnaam kunnen 
ingeven. Indien deze correct is zal er een e-mail 
gestuurd worden naar het e-mailadres dat ingevuld 
staat bij de medewerker die gekoppeld is aan deze 
login.  
In de e-mail staat een link naar een pagina waarop we 
het wachtwoord kunnen aanpassen volgens de globaal 
ingestelde regels. 
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3.6.4 Verkorte dagroosters weergegeven in teamverlof 

 
De verkorte codes van het dagrooster zijn zichtbaar in het 
teamverlof in de app, indien in de gekoppelde autorisaties en 
MyTime Definitie de instellingen hiervoor gemaakt zijn. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.6.5 Weergave meer details aangevraagde codes, registraties en afwijkingen 

Bij de aanvragen van de codes, registraties en afwijkingen 

kunnen we, indien gewenst, meer details over de 

aangevraagde dag geven aan de gebruiker. 

We kunnen kiezen om de gemaakte registraties, geplande 

codes, vergoedingen en dagroosters van de aangevraagde 

dag weer te geven. 

 

Hiervoor zijn volgende autorisaties: 
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Voor één dag: 

 

Voor meerdere dagen: 
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3.6.6 Duurtijd  

Duurtijden kunnen ingegeven worden door  
- de tijd te selecteren,  
- of door onderaan op de kalender te klikken en 

dan de duurtijd in te typen. 
 
 
 
De laatste manier van ingeven van de duurtijd wordt 
onthouden en zal een volgende keer standaard 
weergegeven worden. 
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3.6.7 TIP: Aanvragen afwijkingen (via dashboard en de tab aanvragen) 

Aanvragen van afwijkingen waren voorheen enkel zichtbaar in de App. 
We kunnen nu ook afwijken aanvragen via de app zelf, dit kan zowel via het dashboard als via de tab 
aanvragen. 
Deze volgen de instellingen van de autorisaties en de MyTime Definitie van de gebruiker. 
De vernieuwde werking is reeds uitgeschreven in 3.3 TIP: Afwijkingen. 
 
 

Via het dashboard Via het plusje op de tab aanvragen: afwijkingen 

 

 

 
 
 
 
 
 
De aanvraag kan ingediend worden “vanaf-tot” of voor 
meerdere afzonderlijke dagen. 
 
 
 
 
Ook voor meerdere dagen kan een “duur” ingevuld 
worden als dit mogelijk is via de instellingen van de 
Afwijking en in de MyTime Definitie. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Goedgekeurde aanvragen kunnen we op de vertrouwde manier terug annuleren via de 3 puntjes 

bovenaan in het detailscherm van de aanvraag.  
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3.7 RAPPORTEN 

3.7.1 TIP: Nieuw rapport: Aanvragen afwijkingen  

 
Naast het rapport “aanvragen codes” en “aanvragen vergoedingen” is er ook het rapport “aanvragen 
afwijkingen”. 
 
Ook op dit rapport wordt ingesteld 

- Voor welke periode dit rapport 
wordt genomen 

- Welke specifieke periode dan juist 
bedoeld wordt 

- De werknemerselectie 
 
 
 
 
 
Voorts wordt er gekozen welke afwijking en welke statussen men wenst op te roepen. Indien er geen 
selectie is, wordt alles in acht genomen, zowel voor de afwijkingen als voor de statussen.  
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Bij de opties zijn er volgende mogelijkheden: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.7.2 Prestatietijd 

Door volgende rechten aan te zetten, wordt een 
nieuw rapport “Prestatietijd” gegenereerd. 
 
Dit rapport kan enkel geëxporteerd worden naar csv, 
voor een kozen periodeselectie en selectie van 
werknemers. 
 
 
De velden die geëxporteerd kunnen worden, zijn: 

- Afdeling 
- Datum in-registratie 
- Datum uit-registratie 
- Firma 
- Inkomend registratiepunt 
- Naam 
- Tijd in-registratie 
- Tijd uit-registratie 
- Totaal in minuten 
- Totaal 
- Uitgaand registratiepunt 
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3.8 INTERFACES 

3.8.1 SD Blox: Dagen-file 

Er is een nieuwe “dagen.dat” file die aangemaakt wordt als ook de speciale uren-file wordt gegenereerd 

(en het extra veld bij de contracten met het daggemiddelde is ingevuld en aangeduid in de export). Het 

aantal dagen dat berekend wordt, wordt het saldo uit te betalen uren gedeeld door het daggemiddelde 

dat de werknemer werkt. Het resultaat wordt naar boven afgerond zonder cijfers na de komma. 

3.8.2 Partena ExpertSalary: Inactiviteitslijn sturen op dagen zonder lijnen van type “D” 

Op dagen waarop geen enkele lijn van prestatietype “D” voorkomt, zal nu een inactiviteitslijn 

doorgestuurd worden. Deze inactiviteitslijn zal ervoor zorgen dat een voorgaande, foutieve waarde in 

Partena geschrapt zal worden.  

3.8.3 Partena ExpertSalary: Extra veld: “Door te sturen prestatietype”. 

Er is een nieuwe optie voorzien bij de configuratie van deze export namelijk “Door te sturen 
prestatietype". Dit is een extra veld van het type “Karakter” en we kunnen volgende waarde invullen 
per code: 
 

• “D” 

• “G” 

• “A” 
 
Wanneer het extra veld niet gecreëerd werd, of niet aangeduid werd in het configuratiescherm, zal 

een standaard waarde gebruikt worden. 

3.8.4 EasyPay: Vergoedingen doorsturen als duurtijd 

Het is instelbaar om te beslissen of de vergoeding moet doorgestuurd worden in het veld van de 

bedragen of als duurtijd. 

 

3.8.5 Transics: uitbreiding 

Er zijn enkele uitbreidingen bij de koppeling naar Transics.  
Het is mogelijk om in het tabblad Configuratie een selectie van werknemers mee te geven. 

- Als de selectie van werknemers leeg is, zullen we (net zoals voorheen) alle chauffeurs 
automatisch importeren die in een bepaald extra veld een Transics ID hebben. 

- Als de selectie van werknemers niet leeg is, zullen we enkel voor de chauffeurs uit die selectie 
én die in een bepaald extra veld een Transics ID hebben, importeren. (De werknemers die niet 
in de selectie vallen kunnen vb. op het einde van de maand manueel geïmporteerd worden.) 

Daarnaast worden ook de eventuele foutmeldingen via een e-mail doorgestuurd.   
Zowel het e-mailadres als het onderwerp worden ingevuld bij “Errors” op het tabblad Configuratie.  
 
 


