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Werkinstructie

Werkwijze CAO artikel 13
15% afwijking contracturen
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1. Taak voor leidinggevende

Voor medewerkers die minimaal 15% meer
uren werken dan de contracturen, ontvangt

leidinggevende een taak in MyAFAS.

Mijn taken [4]

Mijn ingestuurde taker )|

Alle signalen

Alle taken 5+

Mijn signalen

Ingestuurd #l Onderwerp Type dossieritem Status Betreft medewerker Betreft medewerker @

02-07-2026 22:43 CAO aanbod 15% regeling barass CAO aanbod 15 procent Leidinggevende  'ELF b “EP
| R regeling

02-07-2026 14:24 CAQ 15% regeling CAO aanbod 15 procent Leidinggevende 1000015 Tamara Roelofs Ali
regeling

072-n7-2074 1030 (AN Aanhad 15% renelinn Zeunen Kilir - CAN aanhad 15 nrorent Medewerker 1002097 Zevnen Kilir - Kilic Tee
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2. Scenario keuze

Leidinggevende ziet de actuele contracturen
en de aan te bieden contracturen en kan
een keuze maken:
 Scenario 1Ja, aanbod doen

* Gaverder naarstap 3
e Scenario 2 Nee, geen aanbod doen

e Gaverder naar stap 5

CAOQ aanbod 15% regeling

Beste leidinggevende,

<

— & Jazanbod doen

9 Nee, geen aanbod doen

HR heeft op basis van de gegevens vastgesteld dat voor deze medewerker de CAQ regeling 15% voor een nieuw urenaanbod toegepast moet worden.

Hieronder zie je de huidige uren per week en het aanbod voor de nieuwe uren per week.

Voordat het aanbod naar de medewerker wordt gestuurd heb je de keuze of je het aanbod wel of niet door wilt sturen naar de medewerker.

Maak hiernaast jouw keuze.

Zodra je de keuze 'Nee, geen aanbod doen’ gemaakt hebt krijg je, in de volgende stap, de knop Aanpassen’ en de mogelijkheid om de reden in te vullen.

Bestemming
Persoon

Persoon

Rol

Medewerker

Huidige Uren

Huidige contracturen
per week

Aanbod uren

Aanbod contracturen
per week

Taak
Status

Laatst gewijzigd

Taak

29,00

2975

Leidinggevende
02-07-2026 22:43

Aanbod doen?

Geen aanbod
Reden geen aanbod
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Home » CAD urenaanbod 15% regeling

CAO urenaanbod 15% regeling Workflow <

& Keuze gemaakt

Uit de afgelopen referteperiode blijkt dat e 15% of meer uren hebt gewerkt dan in je contract staat.
Volgens artikel 13 van de CAO bieden wij je daarom aan om je gemiddeld aantal uren per week aan te passen.

[}
Dit aanbod is geldig voor 9 dagen.
C e I l a r I O a a I l O O e I l Wil je het aanbod accepteren? Laat het ons dan binnen deze 9 dagen weten.
[} Doe je dit niet, dan vervalt het aanbod en gaan wij ervan uit dat je het niet wilt.
Let op: als je het aanbod accepteert, moet je vanaf de nieuwe datum meer uren per week werken.

Dit betekent dat we jou een voorstel doen van

Huidige Uren

Huidige contracturen

per week 29,00

Wanneer de leidinggevende kiest voor
aanbod doen, ontvangt de medewerker een
taak in MyAFAS,

(gemiddeld over een periode van vierweken)

Naar :

Aanbod uren
Aanbod contracturen

per wee 20

De medewerker kan het aanbod accepteren
of weigeren.

(gemiddeld over een periode van vierweken)

Workflow
@ rewze gemazia

Jij hebt de keuze of we jouw gemiddeld aantal contracturen per week gaan wijzigen.

Wil je jouw contracturen laten wijzigen?

Als je voor ‘Ja'kiest dan ontvang je hierna een ‘Roosterwijziging' via MyAFAS, deze moet je ondertekenen zodat we alles vastleggen in AFAS en jouw
leidinggevende de uren goed kan inplannen.
Mocht na de volgende referteperiode blijken dat je opnieuw 15% of meer hebt gewerkt, dan stellen we je deze vraag opnieuw.

Als je voor ‘Nee' kiest dan stellen we je deze vraag over een jaar opnieuw.

Geef hieronder jouw keuze aan :

Schuifje Ja / Nee

e -
Nee

Keuze 1

Contracturen aanbod ~
accepteren A
OF

Keuze 2

Contracturen aanbod Yy
weigeren A

Klik rechtsboven op de knop 'Keuze gemaakt’ om het proces af te ronden




4. Scenario 1 aanbod doen

Accepteert de medewerker het aanbod, dan
ontvangt de leidinggevende een taak in
MyAFAS.

De leidinggevende start een roosterwijziging
op om de contracturen aan te passen op de
gebruikelijke manier.

Deze taak moet afgesloten worden met
‘Workflow gestart’, waarmee wordt
bevestigd dat de roosterwijziging met de
uren van het aanbod is gestart.

Bij geen reactie of weigering van het aanbod
is er geen actie vereist en blijft de huidige
situatie gehandhaafd.

CAO aanbod 15% regeling

Deze medewerker heeft gekozen voor een aanpassing van het aantal uren per week!
Start voor deze medewerker in MyAFAS de workflow wijziging contracturen ( = Roosterwijziging ) op.

De nieuwe ingangsdatum is de eerstvolgende maandag.
Hieronder staan de uren van het aanbod vermeld.

<

Workflow

ﬁ 4 Wordlow gestart

Bestemming
Persoon

Persoon

Rol

Medewerker

Serwas Brabbey 917

Huidige Uren

Huidige contracturen
per week

Start de workflow ‘Contracturen wijzigen' ( = Roosterwijziging ) op met de nieuwe ures

Aanbod uren

Aanbod contracturen
per week

29,00

2975

n per

weel

ko :

Let op! De workflow 'Contracturen wijzigen' wordt niet automatisch opgestart vanuit dit bericht.

De waorkflow start je via de gebruikelijke werkwijze in MyAFAS bij de medewerker op.

Sluit deze pagina door rechtboven op "Workflow gestart' te klikken.

Taak
Status

Laatst gewijzigd

Taak

Leldinggevende
02-07-2026 22:48

Beoordelen LG
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5. Scenario 2 geen aanbod

Wanneer de leidinggevende kiest voor geen

Ingestuurd i} Onderwerp Type dossieritem Status

Betreft medewerker  Betreft medewerker @

aanbod doen, volgt een nieuwe taak.

Klik op aanpassen om verder te gaan.

Home 3 CAD asnbod 15% regeling

CAOQ aanbod 15% regeling

Toelichting
Klik op ‘Aanpassen, en selecteer in het veld 'Reden geen aanbod’ de juiste reden.

Workflow

& Amandeien

Acties

— =5 Aanpassen

Geen aanbod
Reden geen aanbod

Bestemming
Persoon

Persoon

Rol

Medewerker

Taak
Status Niet akkoord

Laatst gewijzigd 02-07-2026 231

Taak Vullen reden geen aanbod




6. Scenario 2 geen aanbod

Selecteer vervolgens de juiste reden om

geen aanbod te doen:

* De medewerker gaat binnenkort uit
dienst;

* De medewerker is ziek;

* Erisal een urenmutatie ingezet, maar
deze is nog niet afgerond;

e Extra uren door opleiding.

Klik vervolgens op aanpassen om te
bevestigen.

Aanpassen CAO aanbod 15% regeling

nnnnnnnnn

bod 15% regeling




7. Scenario 2 geen aanbod

Home @ CAD aanbod 15% regeling

CAO aanbod 15% regeling

Toelichting

Kllk Op afhandelen om de taak te Klik op ‘Aanpassen; en selecteer in het veld ‘Reden ge

en aanbod’ de juiste reden.

beéindigen. Geen aanbod

Het proces van aanbod is zichtbaar voor de —
medewerker en wordt vastgelegd inhet "7
dossier.

nnnnnnnnn



Tot slot

Tijdelijke urenuitbreiding (bijvoorbeeld bij vervanging
van een collega) moet altijd via een (tijdelijke)
roosterwijziging in MyAFAS worden vastgelegd om te
voorkomen dat de 15% grens wordt overschreden.
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