VIQZ

Instructie — Verwerken uren bij 80/20 regeling

In het geval een medewerker gerechtigd is gebruik te maken van de 80/20 regeling (100% salaris, 80% arbeidsuren)
en je wilt deze voor 80% van de uren inroosteren maar niet dat deze dan wekelijks 20% min-uren opbouwt hanteer

dan de volgende werkwijze:

Geef in het profiel van de medewerker 100% van de arbeidsuren uren in.

v Arbeidsgegevens

Type contract

Fulktime

“a»

Dienstverband: (huidige uren per week)

40.000

per  2023-12-01

Vervolgens geef je betreffend persoon een default rooster van 32 uren, dus 8 uren minder dan de als voorbeeld 40

contracturen.
Dag Let op: na het aanpassen van het basis dagen in de ing vanaf g
Vrijdag
Zaterdag

Zondag

a

32 uren ingepland
8.00 uur in te plannen

In de weekplanning kun je zien dat deze persoon, met dit rooster wekelijks min-uren opbouwt hetgeen niet

wenselijk is.
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VIQZ

Om dit te compenseren ga je naar Planning -> Verlof -> Verlof toevoegen.

Selecteer de persoon en selecteer bij <Van:> een dag waarop de medewerker NIET is ingeroosterd in de 1° week
wanneer de regeling in gaat of is ingegaan. Selecteer vervolgens bij <Herhalen:> Einddatum opgeven. Vervolgens
kies je bij <Herhalen:> een einddatum tot wanneer deze regeling in ieder geval doorloopt. Loopt deze nog een
langere tijd door selecteer dan een datum van bijvoorbeeld een jaar voorruit. Indien dit jaar voorbij is herhaal dan
deze instructie vanaf deze stap.

Verlof aanvraag aanmaken

Verlof aanvraag aanmaken

K Anja Bosma
Medewerk Anja Bosma
0112:2023 [ ]
01-12-2023 L
Hele dag
Hele dag ¢ —
met 01-12-2023 &
Tot en met 01-12-2023 ]
Eindt Hele dag
Hole dag Einddatum opgeven
+/ Niet herhalen ] Wekelijks herhalen tot:

Einddatum opgeven — 27-12-2024 L]
Wekelijks herhalen gedurende 1 weel

Voorgestelde uren: 0.00 ORI

8

Wekelijks herhalen gedurende 2 weken
Wekelijks herhalen gedurende 3 weken
Wekelijks herhalen gedurende 4 weken

Wekelijks herhalen gedurende 5 weken o na e e Let op: De door u handmatig ingevoerde uren worden

Wekelijks herhalen gedurende 6 weken
gelijkmatig verdeeld over de gehele verlofperiode.
Wekelijks herhalen gedurende 7 weken

Wekelijks herhalen gedurende 8 weken Let op: B

Wekelijks herhalen gedurende 9 weken vereenk ingevoe . veld ingevuld wordt
Wekelijks herhalen gedurende 10 weken

Wekelijks herhalen gedurende 11 weken ] veriofuren optellen bij werkuren @

Wekelijks herhalen gedurende 12 weken Urn Fegeling
Wekelijks herhalen gedurende 13 weken

Wekelijks herhalen gedurende 14 weken Werkgever

en/afkeurer [ Geen e-mail sturen naar medewerker ¢ ]

Vervolgens geef je handmatig de uren in bij <Aantal uur> welke de persoon te kort komt in de geroosterde uren, zet
een vinkje bij <Verlofuren optellen bij werkure> en kies als <Type> Uren Regeling, zet deze op <Conto> werkgever en
zet <Bij goedkeuren verlofuren> deze op Geen e-mail sturen naar medewerker. Dit laatste doe je om te voorkomen
dat de medewerker vele e-mails ontvangt. En klik vervolgens onderin op Opslaan.

Verlof aanvraag aanmaken

Verlof aanvraag aanmaken

Verlof aanvraag aanmaken

Anja Bosma Anja Bosma Anja Bosma
01-12:2023 L] 01-12:2023 L] 01-12:2023 L]
Heledag ¢ Begint Heledag ¢ B Hele dag
01-122023 L] t: 01-12:2023 L] 01-122023 L]
Heledag & Eindtijd Heledag ¢ Ei Hele dag
Einddatum opgeven Einddatum opgeven Einddatum opgeven
Wekelijks herhalen tot: Wekelijks herhalen tot: Wekelijks herhalen tot:
27-122024 L] 27122024 L] 27-122024 L]

8

Let op: De door u handmatig ingevoerde uren worden

geljkmatig verdeeld over de gehele veriofperiode.

vordt
[¥] Verlofuren optellen bij werkuren @
Uren Regeling

Werkgever

Geen e-mail sturen naar medewerker ¢

8
Let op: De door u handmatig ingevoerde uren worden
gelijkmatig verdeeld over de gehele verlofperiode.
vraag w
e, tenzi bovenstaand veld ingevuid wordt
[¥] verlofuren optellen bij werkuren @
Uren Regeling s

Werkgever

Geen e-mail sturen naar medewerker ¢
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8
Let op: De door u handmatig ingevoerde uren worden

geljkmatig verdeeld over de gehele veriofperiode.

[¥] Verlofuren optellen bij werkuren @

Uren Regeling

Werkgever
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VIQZ

Na Opslaan selecteer je de dagen en klikt vervolgens op Toewijzen bij <Met geselecteerde>.

Verlof aanvragen

Filteropties

Van Tot

- -
Anja Bosma

[ Verlof toevoegen J[ & Exporteren J[ &, Export Verlofoverzicht ][ Y Toon alle jaren ]

Met geselecteerdt ./

Afwijzen Dagen Uren

5]

Db Verwiideren IH 4 Vanli & Totenmet!: $ Dagenl! & Urenli & Contoli & Typeli &  Afschrijvenvan Toelichting Statusli ¢  Goedkewring!i & Toe/afwijzen s
inperiode I & inperiode!i &
]| 08122023  AnjaBosma 01122023 01122023 1 800 1 8.00 Werkgever  UrenRegeling  Verlofuren z Toewijzen  Afwijzen X s
1| 08122023  AnjaBosma 08122023 08122023 1 800 1 8.00 Werkgever  UrenRegeling  Verlofuren 3 Toewijzen  Afwijzen X s
1| 08122023  AnjaBosma 15122023 15122023 1 800 1 8.00 Werkgever  UrenRegeling  Verlofuren z Toewijzen  Afwijzen X s
V1| 08122023  AnjaBosma 22122023 22122023 1 800 1 8.00 Werkgever  UrenRegeling  Verlofuren wachting @ Toewijzen  Afwijzen X s
1| 08122023  AnjaBosma 29122023 29122023 1 800 1 8.00 Werkgever  UrenRegeling  Verlofuren afwachting @ Toewijzen  Afwijzen X s
]| 08122023  AnjaBosma 05012024 05012024 1 800 1 8.00 Werkgever  UrenRegeling  Verlofuren z Toewijzen  Afwijzen X s

Klik op OK bij de melding boven in het venster om te bevestigen. Vervolgens heeft het systeem, afhankelijk van het
aantal dagen wel even de tijd nodig alles te verwerken.

admin.viqz.nl meldt het volgende

AnnUIeren “

:nm Il Kosten L1 Il 1 \

Weet je het zeker?

Na het verwerken zie je in de Weekplanning dat bij +/- uren het saldo nu op 0 staat. Het verlof is verder niet
zitchtbaar in de Weekplaning maar ook niet in de app en dus ook niet voor de collega’s.

Planning Groepen Medewerkers
([« [ weekas [+ ) | osr2202 & O Ale Ingepland per groep ¢ (a8 Legenda (& nstelingen ] | & Exporteer alle weekroosters (& Export weekoverzicht compact |
04122023 Ym 10122023 @ selecteer
@ Altjd zichtbaar O Zichtbaar t/m: ™ [ & Exporteer dit ] [ & Exporte ][ + Markeer week als gecontroleerd ]
#41 ViQZ HQ (Hoofdkantoor) $  Functiel: s Nl Maa Dis Wo Do7 vrs 79 210 Uren Totaal  Ziekte  Verlof  Factoruren -
0 Anja Bosma 19 32 40 8 0.00

Wij hopen dat deze uitleg afdoende is maar mochten er toch nog vragen zijn dan zijn wij te bereiken op 0252-232555
of helpdesk@vigz.nl.
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