[Q

Artikelen > Formatie > Tutorials > Zwangerschapsverlof van A tot Z

Zwangerschapsverlof van A tot Z

Zermelo - 2026-10-15 - Tutorials

Inleiding

In deze tutorial laten we u zien hoe u een zwangerschapsverlof kunt verwerken. Dit betekent dat we beginnen
met het aanmaken van het verlof. Vervolgens laten we zien hoe u een uitbreiding voor vervanging aanmaakt,
deze vervanger tijdelijk inzet op de lessen. Uiteindelijk is het de bedoeling dat deze wijziging ook in de desktop
terechtkomt. We laten u dus ook zien hoe u de lesconnector kunt gebruiken.

PORTAL

Personeel

Ons voorbeeld

Het verlof gaat in op 21 oktober

Het verlof duurt 16 weken

e Het gaat om een aanstelling van 0,5 fte
e We gaan uit van een terugkomdatum van 21 februari
e Docent vos gaat met verlof

e Docent tuy vervangt de lessen

Stap 1: Aanmaken van het zwangerschapsverlof

In het portal voegen we bij Personeel > Aanstellingen > Verlof planning en onderhoud een nieuw verlof
toe:
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Verlof toevoegen

Werknemer : | Selena de Vos (vos)
Verloftype : |zwangerschapsverof

Planning/onderhoud : |onderhoud

Werktijdfactor - [m

Omvang afwezigheid (klu) - 282

Duur handmatig?
Start - 21-10-2024 *
Eind : 21-02-2025 x

Geldsiroom : | standaard
|:| Invlced op algemene schooltaken?
|:| Invlced op deskundigheidsbevordering?
|:| Afwezigheid lessen & taken handmatig?

Afwezigheid lessen & taken :

Opmerking voor docent -

Cpmerking voor beheerder :

Aanstelingen planning | Aanstelingen enderhoud | Verlof planning en onderhoud
Roosterproject : |VoorbeeldSchool 2024-2025 v | @ Toevoegen [ Bulkwiziging (@ Verwideren (@ WTF vanuit inzet
% i % = ] [l LI %
Werknemer Verlot Omvang en inzet Financieel
Code * 1 Planning? P Omvarg AST® DESK ~ PB Aftr Kosten
Naam cat Verloftype vl WIF % stan 4 2 Eina e = oo Inzet Geldstroom esosten Voor docent

%2 282 282 [}

vos Vos, Selena de. oP zwangerschapsveriof onderhoud 0.5000 21-10-2024 21-02-2025 282 [ 0 = 282 282 standsard 0

Stap 2: Vervanger inzetten op lessen

Nu we het verlof hebben geregeld, kunnen we docent tuy daadwerkelijk de lessen van vos laten vervangen.

In het portal gaan we naar Personeel > Lessenverdeling > Lessenverdeling (details)

Voor elke groep kunnen we nu docent vos als vervanger op de lessen plaatsen:



Lessenverdeling

1 L g (defails) | |o
Roosterproject : | VoorbeeldSchool 2024-2025 v | Vestiging : Geen fiter |v || Team | Geen fiter v | eniof Sectie:|Kies een sectic.. v
p . | _
) gen (f] { = Vervangen & Atwezig melden @ Verw ok
vos ‘ V[ v | V[ v l > | Docent vervangen X
Les
Code = Werknemer : Imt:m- e (tuy) ] =
Les ID Afdeling Vak Groep Vesl Team Sectie
VoS 1012519 v5 wisa wisa2 a HV sWi Type : vervanger
vos 1012978 v5 wisa, ... wisa2, wiscl a HV sWi Heguliere docent - vos
. 71“23597"" V\M V'WW o VHN Wi Vanaf week = 4@ week 43, ma 21 - wr 25 oki. 2024 » X |E |
m a 1012755\,5 o m.b : 'w'nm '. -|w ',wi ot en met week - 4@ week 08, ma 17 - vr 21 feb, 2025 » X|E "
Kl o}
Geldstroom - | standaard v

Opmerking voor docent

Opmerking voor beheerder

Toevoegen
De lessenverdeling ziet er nu als volgt uit:
Lessenverdeling = Lessenverdeling (defails) | Meerwerk | Docentdeelname
Roosterproject . VoorbeeldSchool 2024-2025 v Vestiging : | Geen filter v | Team: Geen fitter v | enlof Seclie: Geen fiter v
© Toevoegen ([} w i Bevoegdheidsstatisticken
tuy v > - v v |verv... | m v
Les Docent Lesuren Duur Klokuren 1]

Code * . Doc Aantal Les Les y

LesID Afdeling Vak Groep Vest Team Sectie Type req. = i w2 gem. netto Vanaf week Tim week Klokuurberekening  Per les Totaal Gedstroc

10 10 10,0 33 166,7

tuy 1012519 v§ ‘wisa ‘wisa2 a HV sWi vervanger Jvos —\ 20 07 2024-43 2025-08 automatisch 50,0 33,3 standsanc
tuy 1012978 v§ ‘wisa. ‘wisa2, wiscl a HV sWi vervanger |vos J 10 03 2024-43 2025-08 automatisch 50,0 16,7 stgndsarc
tuy 1012859 hvi wi hvig a HV sWi vervanger |vos ] 40 13 2024-43 2025-08 automatisch 50,0 66,7 signdsarc
tuy 1012755 vS wisb. wisb1 a HV Wi vervanger |vos B8 30 1.0 2024-43 2025-08 automatisch 500 50,0 standsar

We zien dat de docent 167 klokuren vervangt. Voor deze omvang maken we een uitbreiding aan.

Stap 3: Aanmaken uitbreiding ter vervanging

We geven docent tuy een uitbreiding voor vervanging. In bovenstaand voorbeeld zien we dat het om 167
klokuren gaat.

Bij Personeel > Aanstellingen > Aanstellingen onderhoud voegen we een uitbreiding ter vervanging toe.
We vullen vooralsnog 1,0 in bij de wtf. Straks berekenen we correcte automatisch de wtf die bij de tijdelijke
uitbreiding hoort.

We plaatsen een vinkje bij Lessen & Taken handmatig en vullen 167 in.



Aanstellingen

LA pla.nning"" i derhoud | Verlof en onderhoud |
Roosterproject : |\ 1 2024-2025 [~] @Toeuoegenl B Bullwiz er
tuy |v [m] [m] [m] ] [m]
Werknemer Uitbreiding toevoegen *
a1
Ml Naam Cat WTF . Start © 2 Werknemer : Yana Tubberge (tuy) "3
Werktijdfactor : 1,0000
Duur handmatig?
Start: 21-10-2024 x
Eind : 21-02-2025 %
Result d budget : 564 klok
Geldstroom : | standaard »
Inviced op algemene schooltaken?
Inviced op deskundigheidsbevordering?
Invioed op persoonlijk budget?
[/]Cessen & laken handmabg? |
Lessen & Taken [Iﬁﬂ ]

Opmerking voor docent

Opmerking voor beheerder ©

Toevosgen
De regel met de uitbreiding ziet er nu als volgt uit:
Aanstellingen
Aansiellingen planning = Aanstellingen onderhoud | Verlof planning en onderhoud
Roosterproject : VoorbeeldSchool 2024-2025 v |
tuy v =] =] [= [CIC| >V
o Werknemer Omvang en inzet Financiee! Opmerkingen
€% " haam cat wiF . st 2 Ena Coeady ST pDES e Lessen® inzal Geistoom | Kosten Voordocent Voorb
504 o o
tuy Tubberge, Yana oP 1,0000 21-10-2024 21-02-2025

664 167 234 standaard 42224

We selecteren de regel van tuy en klikken op de <knop WTF vanuit inzet>. Afhankelijk van AST, DESK en PB
wordt nu de totale omvang en het bijbehorende wtf berekenend.

Aanstellingen

Roosterproject - VoorbeeldSchool 2024-2025 v | @ Toevoegen [f] Bulkwiiziging & Verwiideren

tuy * C] =] =]

@ WTF vanuitinzet |2 Bew

[CC| v
- Werknemer ‘Omvang en inzet Financieel Opmerkingen
Code * - Omvarg| AST | DESK | PB Lessen &
Naam cat WIF %, Start ~ 2 Eind T e s sen®  Inzat Geldstroom Kosten Voor docent Voor beheerder
130 167 190 42224
Wy Tubberge,Yana op 03371 [[7] 21-10-2024 21022025 190 [&] 167 190 standsert 224

Stap 4: Via lesconnector lessenverdeling downloaden

Vanaf week 43 is er nu een andere lessenverdeling. De roostermaker wil/moet dit natuurlijk ook weten en
verwerken in de desktop. Het rooster zal gewijzigd moeten worden.

In de desktop kan de roostermaker deze wijziging in de lessenverdeling via de lesconnector in het Groepen en
Lessen scherm downloaden. We moeten eerst bepalen naar welke week de lesconnector moet kijken voor de
lessenverdeling. In ons voorbeeld is dat week 44 (week 43 is een vakantie). Stel dat de peilweek week 48 zou
zijn, dan hadden we week 43 t/m week 48 eerst van het basisrooster af moeten knippen. Als de voorgaande
weken zijn afgeknipt is het niet nodig om de peilweekselectie aan te passen.



In de gevenscontrole klikken we op Er zijn 4 wijzigingen bij de lessen

'EIE'QE"-J'E""SCC""II’C =
VoorbeeldSchool 2024-2025
Peilweken: 43, 05

Lesuren komen overeen
Afdelingen komen overeen
Stamklassen komen overeen
Lokalen (91) kamen overeen
Secties komen overeen
Leerlingen (1496) komen overeen
Docenten (203) komen overeen
Onderwijsvraag komt overeen

Er zijn 4 wijzigingen bij de lessen
Pakketkeuzes komen owvereen

Geen wijzigingen bij roosterwensen

Q0000000 R0

Groepsindelingen komen overeen

In het scherm Groep en Lessen klikken we op de knop <Lessen en Docenten>

Vervolgens kunnen we in de lesconnector klikken op <Lessenverdeling>.

= Lesconnector

Toon  Help

f \.‘i\j’ Lesdemein Portal LVD :"'D_"'bﬂeplande lesser] ;"a") Lessenverdeling

Alle afd. - Toon wijzigingen -
448 Desktop ¥z ggpland in portal
loze lessen tvl [peilwdek: 202443 tv2 [peilwbek: 202505]
4fdeling | Groep Wak Lesuur  |Lesud | Docent | Docent Lesuwr  |Lesudr | Docent | Docent
Desktop |Partal| Desktop| Partal Desktop |Portall \Deskiop| Portal
) wBwizald, vBowiscl \wizawisc 1 tuy o1 1 tuy 1
wog 01| wos i 0 wos @1 | wvoz 0
vB wh wiza2 wiza 2 tuy -2 2 tuy 2
wog 2| wos 1 0 wos 12| vos 0
wl hvlg wi 4 by 4 4 oy o4
wog o 4| vos 1 0 vos - 4| vos 0
) whwighl wish 3 tuy : 3 3 tuy 3
wog 03| wos i 0 vos @ 3| voz @ 0
24 hd. Ch1 Ch i] 0
ad hd FM1 Fhd n mn

De wijzigingen in de lessenverdeling is nu overgenomen in de desktop.

Downloaden van de lessenverdeling met leshotsingen

Het is mogelijk dat bij het wijzigen van de lessenverdeling u een potentiéle botsing krijgt in het rooster.
Afhankelijk van het bestand waarin u werkt, wordt er anders omgegaan met deze botsende lessen:

1. U werkt in het basisrooster: in dat geval worden de lessen uitgeroosterd. De roosterpositie (dag en
uur) worden weggehaald. Via <Roosteren> kunt u de les opnieuw plaatsen



2. U werkt in een dagrooster/toetsrooster: in dat geval worden de lessen zwevend gemaakt (uitvalcode
roosteren). De positie (dag en uur) blijven bestaan. Via de dagroostermodule kunt u er eventueel voor
kiezen om deze lessen alsnog door te laten gaan. Wanneer u niets doet, zullen deze lessen bij publicatie
van het rooster komen te vervallen.



