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1 Medewerkerportaal - Agenda
Het invoeren van uren, gewerkt voor ambulant, kunnen worden ingevoerd in het Medewerkerportaal - tab Agenda

2 Dienst aanmaken
Klik op "Dienst aanmaken" en, indien van toepassing, kies een diensturensoort.

3 Dienst slepen in de agenda (optie 1)

Klik op een dag dat is gewerkt op de starttijd van de gewerkte dienst, houdt de linkermuisknop ingedrukt en sleep
naar beneden. Let op! Maak een dienst nooit langer dan 5,5 uur, anders maakt Aysist een pauze van een half uur
aan op basis van de ATW regels. Deze pauze is niet zichtbaar in de agenda, maar wordt wel zo berekend. Na slepen
dienst de diensttijden zonodig aanpassen (zie 5)

5 Muteren dienst
Door een linker muisklik op een dienst te geven, opent het scherm waarin de gewerkte tijden kunnen worden
aangepast. Als hier de werkelijke eindtijd wordt ingevoerd (dienst langer gemaakt), wordt geen pauze gerekend.

4 Aanmaken en slepen tijdsblok (optie 2)

Klik op "Dienst aanmaken" (zie 2) en vervolgens op " +Tijdsblok toevoegen". In het scherm dat wordt geopend kan
een start en eindtijd van het tijdsblok worden ingevoerd (ook hier geldt, nooit langer dan 5,5 uur).

Klik vervolgens op het tijdsblok dat je wilt invoeren, houdt je linkermuisknop ingedrukt, en sleep het tijdsblok
naar de dag waarop je werkt. Voor iedere gewerkte dag moet een tijdsblok worden gesleept. Na slepen
tijdsblokken kunnen de diensttijden worden aangeapst (zie 5).

6 Opslaan
Door op "opslaan" te klikken is de mutatie verwerkt
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