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Binnen deze omgeving richt u

Verlofdagen.nl in overeenkomstig

de CAO die bij uw bedrijf/

organisatie van toepassing is. Alle

onderdelen zijn bereikbaar via het

menu links in het scherm maar

voor vaak gebruikte menu-opties

vind u tevens midden op het

scherm sneltoetsen om de

betreffende onderdelen snel te

benaderen.

Onder ‘Let op’ worden tips en

adviezen gegeven in relatie tot de

huidige situatie van de inrichting

van uw account.

Onder de sneltoetsen vind u de

rubriek ‘Actueel’ waarin nieuwe

versies, onderhoudswerkzaam-

heden, storingen etc. worden

gemeld. Van medio december tot

eind februari wordt hier tevens een

instructie getoond van hoe u het

boekjaar dient af te sluiten.

In de bovenste blauwe menuregel

vind u rechts naast uw naam een

driehoekje van waaruit u de

account en beheerdersettings kunt

raadplegen en aanpassen. Rechts

daarvan middels het envelopje

kunt u tips bekijken en inzien welke

supervisors nog openstaande

verlofverzoeken en niet afgehan-

delde verzuimmeldingen hebben.

Onder de Helpknop vind u een

uitgebreide handleiding met

voorbeelden hoe u de applicatie in

kunt richten. Tevens vind u hier

veel gestelde vragen en de

mogelijkheid om een medewerker

van de helpdesk mee te laten

kijken in uw account.

BZV - Bijzonder verlof
Bezoek arts

Wijziging in het verlofreglement?
Maak dan eenvoudig een nieuwe
versie met de datum waarop de
wijzigingen van kracht moeten zijn.
Werknemers worden automatisch per
die datum aan de nieuwevoorwaarden
gekoppeld.

Bepaal eenvoudig de budgetten en de
looptijden van deze budgetten voor 1
FTE. Verlofdagen berekent op basis
hiervan automatisch de budgetten voor
part-timers.
Geef per verlofcategorie de tijd aan die
een medewerker minimaal moet vrij
nemen en het aanvullende blok dat een
medewerker kan vrij nemen. Tevens is
hier aan te geven of een negatief
budget is toegestaan of niet.

Meerdere Verlof-
categorieën
mogelijk.

Meerdere budgetten
per categorie vast te
stellen.

Stel eenvoudig in wie verlof mag
aanvragen, compensaties mag
indienen en of een supervisor
correcties mag doorvoeren.

ADV - Arbeidsduurverkorting

ETC - Door u zelf vast te stellen

TVT - Tijd voor Tijd

Budget

op basis van

dienstjaren

Leeftijds-

gebonden

budget

Persoons-

gebonden

budget

Pensioen

gerelateerd

budget

Bruiloft

Etc.

Studie, examen,
bijzondere regeling etc.

Meerdere verlofreglementen tegelijk mogelijk
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Landen,Locaties, Afdelingen

Registreer landen of locaties (optioneel) en
groepen of afdelingen. Stel vast wie verantwoordelijk
is voor de afhandeling van verlof, verzuim (optioneel)
en documentbeheer van de geselecteerde groep.

Indien gewenst kunnen een of meerdere personen
geïnformeerd worden over verlof of verzuim acties.

GROEPEN

Registreer Landen/regio’s en
vervolgens de feestdagen en
verplicht vrije dagen voor het
betreffende land/regio voor het
geselecteerde roosterjaar.

REGIO’S



Alle onderdelen overzichtelijk
bij elkaar en eenvoudig te
beheren.

Roosters eenvoudig voor elke -gewijzigde-
werksituatie te genereren

Werknemers Budget

Gedetailleerde budget overzichten op verschillende niveaus

Specifieke opties waaronder:
• handmatig aanpassen restant bugetten
• verkoop/uitbetalen budgetten



Werknemer ontvangt melding verzoek
goedgekeurd of afgekeurd

Bij goedkeuring wordt de het budget automatisch aangepast

Supervisor krijgt melding: openstaand verzoek

indienen

afhandelen

Verzoek Portals

app

Werknemer



supervisor krijgt melding:
nieuw verzuim (open)

Supervisor
registreren

optioneel

WerknemerV
E
R
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optioneel

afhandelen verzuim
Supervisor

Diverse management rapportages mogelijk.

Geen koppeling met arbo-diensten.

(optioneel)



agenda

ReportsVerlof - verzuim
presentaties
diverse mogelijkheden

- in externe agenda’s
- schermoverzichten
- exportlijsten


