Raad voor Rechtsbijstand

Instructie piketprogramma
Diensten ruilen of overdragen

vhwN R

. Ruilen op datum
Ruilen op deelnemers aan het rooster

Overdragen aan deelnemers aan het rooster
Inkomende/uitgaande verzoeken tot ruilen of overnemen
. Deelnemers aan het rooster bekijken

1. Ruilen op datum
e Kies de dienst die u wilt ruilen.
e Ga naar “acties” en kies ‘Ruilen op datum’.
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e Selecteer de gewenste datum via de kalender.
e Kies in het veld “collega” een deelnemer met wie u wil ruilen.

o

U ziet enkel namen van deelnemers die uw dienst mogen overnemen.
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Collega:

Zoek een

Start

e Bij ‘Geplande items’ krijgt u de dienst te

zien.

e Vink de te ruilen dienst aan en klik op

versturen.

edewerker door te typen

roakar

Uren Medewerker

+ Ruilen planitem

Datum.

?= Geplande items (1)

& Ververs
Klant Dienst

LI Tilburg Straf

Collega

Start

26-11-2022 07:00
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e De deelnemer waarmee geruild wordt Berct
ontvangt automatisch een e-mailbericht

over het ruilverzoek.

Samenvatting:

Ruilen op deelnemers rooster

e Kies de dienst die u wilt ruilen.
e Ga naar “acties” en kies ‘Ruilen deelnemers rooster’.

Tilburg Straf 23-04-2023 07:00 13:00

Rullen Tiiburg Straf(Reserve) voor Tilburg Straf(Hoold

hias s @ Voorvertoning

Je hebt voorgesteld om:

Tilburg Straf

Werkdruk: 13:00

Tijdspanne: 30-11-2022 van 07:00 tot 20:00
Volgorde: Reserve

te ruilen met: | & -

voor:
Tilburg Straf

Werkdruk: 13:00

Tijdspanne: 12-12-2022 van 07:00 tot 20:00
Volgorde: Hoofd

EACEN < Annuleren

Agenda Atwezigheden  Beschikbaarhecen
% Geplande diensten (3) = % Geplande dienst = %
@vandaag ¢ 8 November 2022 s
Hoofddienst Tilburg Straf
NN O Kies ales S| 2o Dienst Tilburg Stral
Naam Volgorde Start Eind Uren Verzoe Start 26-11-2022 07:00
L Tiburg Straf Hoofd 03-11-2022 07:00 03-11-2022 20:00 1300  Geace. Bl 26-11-202220.00
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L] Titburg Straf Hoofd 15-11-2022 07:00 15-11-2022 20:00 1300 Inafwa A iy
L Tiburg Stat Hootd 26-11.2022 07:00 26-11-2022 20.00 13.00 Voigorde Hoald
Noatities:

 Ruen op datum | +» Rulen deelnemers rooster

< Owerdraqen deenemers fooster | # Raadplegen denstenover-+

e Selecteer een deelnemer waarmee u een dienst wil ruilen.
¢ Vink de te ruilen dienst aan in het dienstenoverzicht van de gekozen deelnemer.

¢ Klik op Versturen.

+ Ruilen deelnemers rooster = x U
Collega
Q Titel
Bericht

i= Geplande items (5)

& Ververs Zoeken
Klant Dienst Start Uren Medewerker
Samenvatting

0 Tilburg Straf 15-11-2022 07:00 1300 Dt

l_l Tilburg Straf 26-11-2022 07:00 13:00 LI -

U Tilburg Straf 12-12-2022 07:00 13:00 [ J SN

L_l Tilburg Straf 09-04-2023 07:00 13:00 fi "

|_| Tilburg Straf 23-04-2023 07:00 13:00 ] B S
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Tilburg Straf 23-04-2023 07:00 13:00

Ruilen Tib

Reserve) voor Tiburg Straf(Hoofd

Markdony @ Voorvertoning

Je hebt voorgesteld om:

Tilburg Straf

Werkdruk: 13:00

Tijdspanne: 30-11-2022 van 07:00 tot 20:00
Volgorde: Reserve

te ruilen met: | & -

voor:

Tilburg Straf

Werkdruk: 13:00

Tijdspanne: 12-12-2022 van 07:00 tot 20:00
Volgorde: Hootd

X Annuleren

o Versturen



-+ Overdragen planitem o

Collega ( = a
. .. Titel f verdragen Tiburg Strad, Voigs 1"
Bij het overdragen op deelnemers rooster krijgt ...

u een lijst te zien van deelnemers die op de dag L —

3. Overdragen deelnemers rooster

van de dienst beschikbaar zijn. T B s R
Let Op . —— Je hebt voorgesteld om:
Overdraagverzoeken kunnen niet op de dag van b
vandaag of in het verleden plaatsvinden. T -
Te laten overnemen door:
e Kies de deelnemer die de dienst kan
waarnemen.
e Kilik op versturen.
=+ Qverdragen planitem * x
Coliega: Z = @

et Overtagen TR STa, oigorse: Reserve

Bericht.

Samanvating
Je hebt voorgesteld om:
Tburg Stra
Werkdruk: 13.00
Tidspanne: 11-12:2022 van 07:00 tot 20.00
Volgorde: Raserve

Te laten overnemen door:
Nog geen ontvanger gaseiecloend

4. Inkomende/uitgaande verzoeken
In het menu “Verzoeken” kunt u al uw inkomende en uitgaande verzoeken monitoren.

e Een ruil- of waarneemverzoek dat nog niet is geaccepteerd, blijft staan tot en met
de dag voorafgaand aan de piketdienst die wordt aangeboden. Daarna komt dit
verzoek te vervallen.

taarnd
& Verzoeken (3) =
& Ververs Ongelezen ) Veropan [ Kes alles VFileren0 Zocwr

Afzender Aangemaakt op Verzoekstatus Type Titel

L} = 09112022 10:47 In afwachting Overdragen Overdragen Tilburg Straf, Volgorde: Reserve
06-11-2022 10:12 Geaccepteerd Ruden Rudan Tilburg Straf(Resarve) voor Tilburg Straf{H
00-11-2022 0919 Afpawnzan Rulen Rusen Tilburg Straf(Hoold) veor Tilburg Straf(Hoold)

* Atwizen
e Verlopen verzoeken zijn in te zien door A \erzoeken (7)

deze optie aan te vinken:
& Ververs I | Ongelezen Verlopenl Kies alles

Ontvanger




5. Deelnemers aan het rooster bekijken

Bij ‘Raadplegen dienstenoverzicht’ krijgt u de deelnemers op het rooster te zien van
gisteren, vandaag en morgen. De lijst is op datum gesorteerd en toont naast de naam
van de deelnemer, de dienst en het mobiele nummer.

4 Acties =

+ Ruilen op datum | « Ruilen deelnemers rooster
= Overdragen deeinemers foosier | W Raadplegen dienstenoverzicht
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