Versie: 220-12-2023

Vebedo®

Werkinstructie

Uitdiensttreding van directe-
en indirecte medewerkers

Wat heb je nodig en wat heb je al gedaan:

* Je hebt de medewerker al mondeling op de hoogte
gebracht.

* Je weet waarom de arbeidsovereenkomst stopt.

* Je hebt het privé e-mailadres van de medewerker
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Log in bij MyAFAS als
leidinggevende

Ga naar www.afasonline.nl enlog in. Als
dat niet lukt, kijk dan op de
instructiekaart ‘Login bij MyAFAS'.

Om een medewerker uit dienst te
melden, ga je naar het tabblad ‘Mijn

medewerkers'.

Je komt terecht in het scherm hiernaast.

Mijn medewerkers

In dienst melden



Selecteer de medewerker

Zoek de medewerker op door de naam
te typen in de kolom ‘Medewerker’. Klik
op de medewerker. Er opent een nieuw
scherm: de stamkaart van de
medewerker.

Mijn medewerkers
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e Meld de medewerker uit ©

dienst

1. Klik op ‘Uit dienst melden’ en selecteer
welk profiel van toepassing is.

In dit voorbeeld kiezen wij voor ‘Initiatief
medewerker —opzegging door medewerker’.
(Let op! Dit betreft het profiel voor directe
medewerkers, gebruik voor indirecte
medewerkers 'Initiatief medewerker —
opzegging door medewerker Indirect') Het

selecteren doe je door op de juiste regel te
klikken.

Aandachtspunt:

2. Datum uit dienst is de laatste dag waarop
de medewerker in dienst is. Laatste
werkdag is de laatste dag waarop de
medewerker aanwezig / aan het werk is.
Zie de afbeelding hiernaast.
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Meld de medewerker uit dienst.
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Naam (vertzald) #

Initiatief medewerker - Binnen proeftijd

Initiatief medewerker - Opzegqging door medewerker
Initiatief medewerker - Opzegging door medewerker Indirect
Initiatief medewerker - Vervroegde uittreding (WUT)
Initiatief werkgever - AOW gerechtigde leeftijd

Initiatief werkgever - Binnen proeftijd

Initiatief werkgewver - HR. Adviseur

Initiatief werkgewver -Van rechtswege (Contract niet verlengd)
Uitdienst externe

Uitdienst ivm overlijden medewerker

Uitdienst ivm overname artikel 38

Uitdienst ivm wijziging binnen Vebego

Medewerker uitdienst

Uitdsenstmeiding

Biltage(s)

Contract

01-00-2022

Twee maanden v Bedrijfseigendommen
e tor

Geen gegevers om te tonen

28-02-2022

Auto

Geen gegevens om te tonen.

Aaremaken




Meld de medewerker uit
dienst - vervolg

3.

Heeft de medewerker een
studieovereenkomst en staat er een
bedrag open dat ingehouden moet
worden bij de eindafrekening? Noteer
dan het bedrag in het veld ‘Inhouding
studiekosten’. De verrekening vindt altijd
plaats in de laatste periode waarin een
medewerker werkzaam is.

Als een medewerker de overeenkomst

zelf beéindigt, moet je de opzegging als
document toevoegen. Zie de instructie
‘Documenten bijvoegen’.



9 Verstuur digitale

W bevestigingsbrief
Als je alle velden hebt ingevuld, klik je op
‘Aanmaken’. De medewerker ontvangt een
bevestigingsbrief als digitaal document per mail
ter bevestiging van uitdiensttreding. Vaak moet
de medewerker de brief digitaal ondertekenen.
Dat is afhankelijk van de profielkeuze bij stap 3.

De ‘Datum uit dienst” wordt pas verwerkt na de
digitale ondertekening. Zo heeft de
medewerker nog de kans om documenten uit
het MyAFAS-dossier te downloaden. Daarna
blokkeert het account.



De medewerker ontvangt
automatisch exit formulier als
taak

Als je een directe medewerker uitdienst
meldt, ontvangt hij een Exit formulier in de
takenlijst van MyAFAS. Daar horen deze
instructies bij voor de medewerker.

1. Klik op de taak in de takenbak met de
titel ‘Exit vragenlijst’.

2. Klik op ‘Aanpassen’ aan de rechterkant
van het scherm en beantwoord de
vragen.

3. Alles ingevuld? Klik dan op de knop
‘Formulier ingevuld’.

Het formulier gaat daarna voor afhandeling
naar de afdeling HR.
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Plan een Exitgesprek in

Als je een indirecte medewerker uit dienst meldt,
krijgt de afdeling HR in de takenlijst van MyAFAS het
verzoek om een exitgesprek te plannen. Daar horen
deze instructies bij voor HR:

1.
2.

Klik op de taak met de titel ‘Exitgesprek’.

Neem contact op met de medewerker en plan het
gesprek in.

Heb je het gesprek gepland? Klik dan rechts op
‘Afspraakingepland’.

Je krijgt een opvolgende taak om het
gespreksverslag van het exitgesprek vast te
leggen. Klik op de knop ‘Aanpassen’ en vul de
bijzonderheden vanuit het gesprek bij
‘Gespreksverslag’.

Ben je klaar? Klik dan op de knop ‘Gesprek
gevoerd’. De door jou gemaakte gespreksnotitie
wordt nu vastgelegd in het dossier van de
medewerker.

Dat was het: medewerker is succesvol uit dienst
gemeld.



Hulp nodig?

Vraag dan of iemand je kan helpen, zoals
een collega, je leidinggevende, HR of de Key-
users.
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