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Uren
ondertekenen

De uren die je hebt geregistreerd, komen in je
Werkstaat. Hier controleer en bevestig (onderteken)
je je uren. Wil je weten hoe je uren registreert? Kijk

dan naar de instructiekaart Uren registreren.



Werkstaat openen
·Via de hub of het Medewerkersportaal.
·Let op: nieuwe registraties voeg je altijd toe via Ons
Agenda.

Opties in Werkstaat
Dag: Hier zie je je geregistreerde uren per dag.
Hier kun je ook indirecte uren invullen (uren die
je werkt, maar niet direct voor een cliënt).

Week: Hier zie je het totaal aantal uren per
week.

Hoe onderteken je je uren?
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Ondertekenen: Zijn alle cliënturen geregistreerd,
is alle indirecte tijd ingevuld [MJ|R1] en is de
week afgesloten? Bevestig dan hier alle
registraties van de week. Zo worden ze zichtbaar
om door de manager gefiatteerd te worden. 

Bon.

Weekproces binnen Hilverzorg
Uren registreer je dagelijks en bevestig
(onderteken) je wekelijks.
Deadline voor medewerker: Maandag 12:00 uur
(uren van vorige week bevestigen).
Deadline fiatteerder: Dinsdag 12:00 uur
(controle, contact opnemen bij onvolledige uren
en eventuele wijziging doorvoeren).
Controle en fiattering: Voor donderdag 12:00
uur.
Export: Na donderdag 12:00 uur.
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Correcties na fiattering
Medewerker meldt correcties aan de teamleider.
Teamleider verzamelt informatie en geeft dit
door aan Zorgadministratie.
Zorgadministratie verwerkt de correcties.
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