Vebedo®

Werkinstructie

Verlof aanvragen door
indirecte medewerker

Wat heb je nodig?
- Een computer of laptop.
- Inloggegevens van MyAFAS
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Log in bij MyAFAS

1. Ga naar www.afasonline.nl op je e - o~
computer of laptop en log in. Als dat R ——— "
niet lukt, kijk dan op de instructiekaart e,
‘Log in bij MyAFAS'. Je belandt op de e - - i

Welkom op MyAFAS
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2. Om verlof aan te vragen klik je op
‘Mijngegevens’.
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Kies voor ‘Verlofportaal’

Medewerker stamkaart

Qp deze paging kue [ o eigen gagevens en personmlsdossier zien

3. In het nieuwe scherm kies je voor
Personalia Persoonlijke gegevens
‘Verlofportaal’. Daar zie je ook al jouw g == f

verlofgegevens, zoals verloftegoed, ) — m'm’w
I cven tussenult? Viaag hier e veriof 3an! AN Ao 4 Getoorts- an
O] cwee & Ou fol

ingezet verlof, verlofboekingen en de
status van je verlofaanvragen. S - -

Contactgegevens werk

Aanvraag werkgeversverilaring

Viaag hier een werkgaversverklaring 3an

Ga vero
Personeelsnummer
1000128



Q Wijzig je gegevens

1.

Je krijgt een overzicht van verlofsoorten.
Maak een keuze door erop te klikken.

Vul daarna de velden in en volg daarbij
de instructies onder ‘Toelichting’. De
aanvraag is afgerond. Ben je benieuwd
naar de status van de aanvraag? Volg die
via ‘Mijningestuurde taken’.
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Wakantie aanvragen
H Er even cussenuit? VWaag hier je
wakanilie san|

G verder &

Vakaritle warlel aarvragen e
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Eirddatumytjd

Aaral unen
Veriotuldn

Saldo na verlofboeking
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Veranger

I Gedechelik verlal
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Bijzonder verlof
Wraag hier jou bifrorder veriof asn
Ga verder »

b

Hortdurend zorgverlof

KLk her als je lemand woor korbe tijd,
aaneengesiolen gaal verorgen,

G verder =

Toelichting

Verlaf intreicken

Wil e toch een ander momene vri[?
Trek i verlaf il

Ga verder =

Onbetaald verlof

Wil j¢ onbetaald veriof opnemen?
Wraag dat hier dan.

Ga verder ®

Langdurend zorgverlof

Kk hiler als lemand voor Langere tjd
aangesloten jouw morg nedi hesfi,
Gy verder =

Eon wiije dag of een welverdionde vakantie viaag j¢ op deae pagina aan. Oaderin 74 je wolke collega's in

deaetide periode ook verlol hebben,

Wl e maar een paar Uer verkof opnemen? Zet dam het schuife Gedeoltalih veriof naar rechs. Zodra je dit

schuifie naar reches zet, worden de velden

In deze velden kun je het aantal s invullen cat Je aan verlof op wilt nemen op de eerste en Laatste

verdotdatum.

81 Begindatum/-tijd" e Baddatem/-thd" vul je de begin- en einddatum van de veriofasnwaag in.

Lot op!

» De cinddacun i§ 600 12C on met datum.

* Je e geen verkof aaowagen mes terlgwerkende kracht over het kalenderjaar heen.

Ga Je langer dan 5 dagen weg?

Geef dan door wie jouw vervanger is. Dit is verpliche wanneer je een veriofsanvraag van meer dan vijf
dagen invoert én een leidinggevende functie hebe. Je kunt alleen cen vervanger instelien met cen gelijee of
hogere funcrie. Als fe goen vervanger kiest, kunnen jouw TaRen Nies cvergenomen wosden door een coliegs.

Heb je alles ingevd? Kik dan hieronder op de knop ‘Asnmaken’ Jouw leddinggevende ontvangt een task
om Jouw sanvraag te beoordelen en wel of niet goed te keuren. Als g is gedaan, krijg jif Hervan een

bericht in je Takenbok.




e Extra mogelijkheden

Naast de standaard verlofsoorten kun je in
het Verlofportaal ook kiezen voor een
flexibele verlofopname. Bijvoorbeeld als je
de komende 6 weken elke vrijdag 4 uur
verlof wil opnemen.

1. Ook kun je een verlofaanvraag intrekken.

Klik dan op ’Verlofintrekken’ of
2. Klik op ‘Flexibele verlofopname
intrekken’.

Verlofportaal

Seart § Brgin

Bijaoeder verlol

e
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