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Handleiding	“mijn	rooster”.	

Aanmelden: 

Je kunt vanaf nu zelf thuis je rooster bekijken. Naast je rooster kun je in “mijn rooster” nog een 

aantal zaken inzien: 

• Jaarplan (je rooster) 

• Rapport maandgerealiseerd (overzicht van de afgerekende uren) 

• Verlofkaart (huidig en vorig jaar) 

• Weekoverzicht van de afdeling 

 

Open Internet op je computer en ga naar: 

www.archipelzorggroep.nl/medewerkers 

 

LET OP:  

• Deze applicatie wordt ondersteund door Internet Explorer t/m versie 10 en Firefox. 

• Zorg dat er bij je internet instellingen “pop-up vensters” worden toegestaan. 

 

Klik op de link “mijn rooster”. 
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Vul onder “aanmelden” je personeelsnummer, spatie, gevolgd door het volgnummer contract in. 

Kies zelf een wachtwoord en voer deze in. 

Bevestig met de button [Aanmelden]. 

 

 

 

 

 

Mocht je je personeelsnummer en/of volgnummer contract niet weten dan kun je deze terug vinden 

op je salarisstrook. 
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Jaarplan: 

Het jaarplan bied je een overzicht van de gewerkte uren en opgenomen vakantie over het gehele 

jaar. Je kunt buiten het huidige jaar ook het jaarplan van het voorgaande jaar bekijken. 

 

Open het mapje “shiftwensen” 

Activeer het jaarplan door op “selecteren” te drukken. De datum staat standaard al ingesteld op het 

huidige kalenderjaar. Een jaarplan van een ander jaar open je door met de pijltjes voor een ander 

jaar te kiezen. Voorwaarde om een gevuld jaarplan in te zien is dat er geroosterd moet zijn in SPX. 
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Het jaarplan laat twee tellers zien: 

 

• De teller “werksaldo”: 

Laat de uren zien die je, ten opzichte van je contract, teveel hebt gewerkt. Wanneer er een  -

teken voor het getal staat zijn deze uren te weinig gewerkt ten opzichte van je contract. 

 

• De teller “vaksaldo”: 

Laat het restant vakantie uren zien dat je over hebt, met aftrek van voorliggende ingeplande 

vakantiedagen. Wanneer er een - teken voor staat betekent dit dat je teveel vakantie uren hebt 

opgenomen. 

 

Opbouw shiften (dienstcodes): 

Letter positie 1:  Geeft de starttijd van de shift aan. A= 1 uur, B=2 uur, H=8 uur, etc. 

Cijfer positie 2: Geeft aanvulling op de starttijd. 1= kwartier na starttijd, 2=half uur na starttijd, etc . 

Cijfers positie 3 en 4: Geven samen de totaal gewerkte tijd aan. 81= 8,25 uur totaal gewerkte tijd, 62= 

6,5 uur gewerkte tijd. 

Samenvattend: 

Een G182, start om 7:15 uur en heeft een totale duur van 8,5 uur. 

 

 

 

Weekrooster: 

 

Open het mapje “rapporten” en kies voor “weekrooster” 

Kies voor de juiste maand en jaar en klik een datum aan in de week die je geopend wilt zien. Klik 

daarna op “selecteren”. 
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Het weekrooster  toont een overzicht van de gehele afdeling. Je kunt desgewenst het rooster 

afdrukken of alsnog kiezen voor een andere week. 

 

 

 

 

Maandgerealiseerd: 

 

Open het mapje “rapporten” en kies voor “maandgerealiseerd”. 

 

 

 

Het rapport toont de gerealiseerde  uren (daadwerkelijk gewerkte uren na afgesloten maand) van de 

afgelopen drie maanden. Contracturen, werkelijk gewerkte uren en de eventueel uitbetaalde 

plusuren kun je hierop terug vinden. Daarnaast zie je een overzicht van de uren die in de 

verschillende ORT tijdvakken vallen. 

Met de pijltjes bovenaan de pagina kun je naar de verschillende periodes  toe. 
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Verlofkaart: 

 

Open het mapje “rapporten” en kies voor “verlofkaart huidig jaar” of “verlofkaart vorig jaar”. 

 

 

 

Binnen “mijn rooster” is de verlofkaart van het huidige jaar en het voorgaande jaar in te zien. Op de 

verlofkaart staan alle verlofdagen zoals deze zijn ingevoerd in SPX.  
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Medewerker basisgegevens: 

 

Hier kun je jouw persoonlijke informatie terug vinden zoals dat opgenomen is in SPX. 

 

 

 

 

Medewerker wachtwoord wijzigen: 

 

Onder dit menu kun je zelf je wachtwoord wijzigen. Indien je je wachtwoord vergeten bent dan kan 

je leidinggevende (of de functionaris die daarvoor aangesteld is) je wachtwoord wijzigen. 
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Medewerker opmerkingen: 

 

Hier kunnen door de beheerder opmerkingen worden geplaatst die voor een bepaalde groep 

medewerkers moet worden gelezen. 

 

 

 

 

 

 

Afmelden: 

Gebruik de button om af te melden bij de webterminal. 

 

 


