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:

e Jaarplan (je rooster)

® Rapport maandgerealiseerd (overzicht van de afgerekende uren)

e Verlofkaart (huidig en vorig jaar)

e Weekoverzicht van de afdeling

Open Internet op je computer en ga naar:
www.archipelzorggroep.nl/medewerkers

LET OP:
e Deze applicatie wordt ondersteund door Internet Explorer t/m versie 10 en Firefox.
e Zorg dat er bij je internet instellingen “pop-up vensters” worden toegestaan.

Klik op de link “mijn rooster”.

meadawerkers

Inloggen voor medewerkers / vrijwilligers

Welkom op de inlogpagina voor medewerkers en vrijwilligers van Archipel. Je kunt hier toegang krijgen tot
verschillende websites en toepassingen (applicaties):

= Archinet (interne informatie en toegang tot Archidoc)
= Mijn Dossier fvoor je salarisstrookfaaropgave)
= Mijn Booster (vaor inzage in je eigen rooster en verlofkaart) 44— —

Handleidingen

= Handleiding inlogoen op mobiele app voor Wijn Dossier
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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].

SP-EXPERT V13.0 (Release 4x)

“archipel

(Nederlands)

Aanmelden:l

Wachtwoord: |

Aanmelden

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

op je salarisstrook.

E 8 o -E’:-I%—

Periode: Januari 2014 (01-01/31-01)

Personeelsnummer
Uren / deeltijd %
Schaal / trede

Salaris / uurloon L ¥ mEeE

Jaarloon vorig jaar T

Bijz tarief / heffingskort - .
Minimum loon / uurloon : P

Verzekerd voor s LR
Afdeling :

Burgerservicenummer -

e B Ml B =
S E R A W Datum in/uit dienst
Geboortedatum
| Functieomschrijving - B
| e = ‘ l&‘ Lo -
| Omschrijving Aantal / % Waarde WVast ariabel Tabel Bijztar. Heffingsloon
2 Salaris
2 Toeslag levensloop " u ]
Totaal bruto posten o =
OP premie % . ]
AP premie . " . "
Loonheffing
Totaal inhoudingen [ § B
WGA premie n
Totaal netto inh./verg. B - |
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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.

‘Erchipel

Jaarplan

Periode
Rapporten ¥
et | Selecteren |
Shiftwensen /3/
Jaarplan
Medewerker ¥
Technische info
Afmelden
17
Jaarplan Karin Leeuw
[ Periode v || 3
1 2 3 4 5 B 7 ) El 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 0 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 kil Werksaldo | Vaksaldo
Di |Wo | Do | % | Za | zo | mMa | Di [wo | Do | w |za| Zo | wa| Di |wo | Do | w |za| zo | ma|oDi|wo|Do|w |za|z |[mal]|ooi|we| oo
J;Eﬁ:" VA | H182 | H182 | H182 H182 | H182 | H182 | Hi82 H182 | H182 | H182 | H182 H182 | H182 | H1gz | H182 H182 | H182 | H182 Jgg::" 5.1 208,25
Wr Za Zo Ma Di o Do Wr Za Zo Ma Di o Do Wr Za Zo Ma Di o Do Wr Za o Ma Di o Do
Fezburr;” Hi82 H1a2 | H182 | H182 | HiB2 H1a2 | H182 | H182 | HiB2 H1a2 | Hi82 | H182 | HiB2 Hiaz | H182 | H182 FZ%’W“;” 51 208,25
wi | za | Zo | ma | Oi |wo [ Do | wr | Za | zo | wa | Di | wo | Do | v | za | Zo | ma | Oi |wo [ Do | wr | zZa| zo | ma| i [wo | Do | w | za| z0
";gf;‘ H182 H182 | H182 | H182 | H182 H140 | H1ez | H16z | Hiez2 | Hisz H182 | H1ez | H16z | H1e2 | His2 H182 | H182 | H18Z | H182 "z“gf;‘ 173 208,25
wta Di o Do vr Za Zn wta Di o Do vr Za Zo wta Di o Do vr Za i} wta Di Wo Do vr Za o wta Di
;‘U";‘; H182 | H182 | H1a2 | H1a2 H182 | H182 | H1a2 | H1a2 H182 | H182 | H1a2 | H1a2 H080 | Hos0 | Hoso | Hoan VA 5;1”; 14985 | 20835
wo | Do | vr | za | Zo | ma | Di |wo | Do | w | Za | Zo | ma | Di |wo | Do | v | za | Zo | Ma | Di |wo | Do | v | Za | zZo | wma | bi | wo | Do | wr
2"3?‘3 HO90 | HO90 | Hogo Hoao | Hogo | vA | Ho4o H182 | Hog0 | HogO | Ho9D | HosD Ho90 | H182 | Hogo | Hogo Hoaa | Hogo | Hogo | Hos1 z"gf‘a 278 20295
Za | Zo | Ma | DI [wo | Do | w | Za | Zo | Ma | Di |wo | Do | w | Za | Zo | Ma | Di |wo [ Do | w | za | zo | wa | DI [wo | Do | w | za | Zo
ZJU”;“; VAK | vak | vk | vak | ek | Ve | vak | v | vak | vak | vk | vk | vk | Ak | vak | vak | vk | vk | vak | vak | vk | vk | A | vak | vk | vk | vk | vak ;;1”; 78 66,5
Ma | Di |wo | Do | v | Za | Zo | ma | Oi [wo | Do | v | Za | Zo | ma | Di |wo | Do | v | za | Zo | ma | Di |wo [ Do | v | za | Zo | wma | Di | wo
anu1“3 HO90 | Hogo | Hogo | Hoao HO90 | Ho82 | Hogo | Hoao HO90 | Hogo | Hogo | HoTo Ho90 | Hogo | Hogo Hoao | Hogo zﬂ‘a 208 66,95
Selectie shift a
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Het jaarplan laat twee tellers zien:

e 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.

e 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”.

{fRapporten - Microsoft Internet Explorer aangeboden door Archipe)

‘ .
archipel

Periode e

| Rapporten ¥ | @ [Jui v|[2014] »

¥ Ma Di Wo Do Vr Fa Zo
Weekrooster 2 1 SR e |

ZREE TS R G e
Waand gersalisesrd 20 14 15 16417 18 19 =20
Sl s e L e
31 28 29 30 2

7

/

!

Selecteren

verlofkaart

Shiftwensen

&

Medewerker

&

Technische info

Afmelden
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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.

Afdrukken -

v | —

Periode

Shiftrooster
Gemaalt op 10-7-2014 1004 50 > H
e 107 archipel
Werktijd in de week van 21-7-2014 tot 27-7-2014
BY Functioneel appl beheer 221.7-2014 12272014 023.7-2014 0 24.7-2014 [n 25.7.2014 [ra 26.7-2014 o 2772014
Kalenderweek 30/2014 D Jur D Juur D Juur D Juur ] Lor D Lor ] ur
<arin Norm Ho0 Ho0 Hog0 Hogo
- Effactief Hos0 Hos0 Hoan
P aul Marm
Effactief
Erwin Norm Hz280 Hz280 H290 H290
E Effactief H230 H230 H2a0 H2a0
lannemarie Morm Higt H272 H270 H282
" Effactief H181 H272 H270 H262
Maandgerealiseerd:

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

‘Brchipel

| Rapporten ¥ |

Wigekrooster

Maand gerealizesrd

Werlofkaart

Shiftwensen ¥
Medewerker ¥

Technische info

Afmelden

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.

e
5
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Medewerkersgroep Urenoverzicht (!H-')

| Gepresteerde nachtshift, premies, ovenuren, standby, enz. mgﬂm_,;maﬁd
Prestaties Medevrerkersmmmer:

Deelen war uren
Maand | Jaar | 173621 2 um-;oégeﬁoifmisities
ol7 1114 Haam Woortaar afgerond.
I | (s |
Dag | Shaft Tyd Parze | Conte|Gew |Opn |Meenj ORT |ORT |ORT |ORT [ORT
per vak |ren  |22% | 38% | 44% | 49% |AD%
bet.
di |1 | VAR 6,301 620 A0
wio | 2| VAR 6,801 6,20 AE0
do |3 | VAK 6,801 6,20 AE0
vro |4 | VAK 6300 620 6zl
za |3 -
zo |6 -
ma |7 - 6,20
di |8 | HO®O | 05:00-17:30 6,30 2,00
wio | 9| HOS0 | 02:00-17:30 £.80) 9,00
do [10| HOSZ | 02:00-17:00 6,80 850
vr (11 - .30
za [12] -
zo |13] -
ma (14| - f,20
di (15| HO9O | 0200-17:30 6.20( 9,00
wa |16 | HOPO | 02:00-17:30 6,20 9,00
do |17 | HO90 | 02:00-17:30 6,80 2,00
v (18| HO20 | 0200-16:30 6,20 £,00
za [19] -
o (20| --
ma |21 --- .20
di |22 | HO90 | 02:00-17:30 6,20 2,00
wa |23 | HOSO0 | 02:00-17:30 6,20 9,00
do |24 | HOS0 | 02:00-17:30 6,20( 9,00
vt |23 - 6,20
za (6] -
zo [27| -
ma |28 --- 6,30
di |29 HO50 | 02:00-17:30 6,80 9,00
wo |30 HOS0 | 02:00-17:30 6,80 9,00
do |31 | HOSO | 02:00-17:30 6,20 9,00
Totaal:| 156,400 142,70 27,20
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Verlofkaart:

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

‘c':lrchipel

Rapporten

<«

‘Weekrooster van afdeling

Iaand gerealizeerd

“erlofkaart huidig jaar
Wetlofkaatt vorig jaar

Shiftwensen ¥
Medewerker ¥

Technische info

Afmelden

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.

VERLOFKAART ARCHIPEL - 2014
‘cﬁchipel

Medewerkernumimer: =y =] Contract percentage

et

Naam: Daturn Waards

Geboaorte Daturm: [ - | 1 januari 2014 94,44 %6

In dienst per: [ |

Uit dienst per:

MaaND 1 2| 24| 56| 7| 8| 9|10f11|12|13] 14| 15| 16| 17| 18| 19 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31 || Totaal Opa.
01 - januari 9,0 9,00
02 - februari 0,00
03 - masrt 0,00
04 - april 0,00
05 - mei 9,0 9,00
06 - juni 6,5 | 6,3 6,5| 6,5 6,8 B,8| 6,5| 6,5| 6,8 6,8 6,5| 6,8| 6,5 | 6,8 6,8 6,5 6,8 6,5| 6,8| 6,8 6,8 142,80
07 - juli 6,8] 6,8] 5,8] 6,8 27,20
08 - augustus 0,00
0% - september 0,00
10 - oktober 0,00
11 - november 0,00
12 - december a,0] 5,0 18,00
Totaal 206,00

Verlof EBW SPAREN

wetteljke vakantierecht 135,02 EBW Sparen 2013 0,00

Bovenwett, vakantierecht 75,55

ExtraBovenwett. vakantierecht 26,43

Restverlof 25,75

Totaal Recht, 263,75

wak. Opg. 206,00
Correcties 0,00
Totaal Saldo. 57,75
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Medewerker basisgegevens:

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

-0 . Chip el Medewerkersgegevens
e Medewerkersgegevens
Haam Inhoud
RARRBRiE v Aanspreking
Yoornaam u .
Shiftwensen ¥ Achternaam = omEE TE
Straat E—elE
Medewerker ¥ Huisnummer ]
: Postcode | By oy
Baszisgegevens
Fls -
Wachtwoord wiizigen Telefoon B
Telefoon (Mohielnumrmer) |89 i |
Opmerkingen Telefoon
Geboortedatum |
Technische info Nr
Indienst
Uitdienstdatum
Medewearkersgroep [ RS- B R ]
ATEEES Gebruikersvelden o ol §
Gehruikersvelden L] =

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.

Wachtwoord wijzigen

‘Erchipel

Wachtwoord wijzigen

Waorig wachtwoord: | |

Rapporten

<«

Miguw wachbwoord: | |

Shiftwensen ¥ Wachtwoord hevestigen: | |

| Medewerker ¥ |

Basisgegevens |

Wachtwoord wijzigen

Opmerkingen

Opslaan

Technische info

Afmelden
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Medewerker opmerkingen:

Hier kunnen door de beheerder opmerkingen worden geplaatst die voor een bepaalde groep
medewerkers moet worden gelezen.

Opmerkingen

Txrchipel

Rapporten ¥

Shiftwensen ¥

Medewerker ¥
Basizgegevens

Wiachtwoord wiizigen

Opmerkingen

Technische info

Afmelden

Afmelden:

Gebruik de button om af te melden bij de webterminal.

‘E:_rchipel

Rapporten ¥
Shiftwensen ¥
Medewerker ¥

Basizgegevens

Wyachtwoord wijzigen
Opmerkingen

Technische info

Afmelden
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