
Werkstaat
ondertekenen

Het ondertekenen van je werkstaat is belangrijk om
een correct en volledig overzicht van je uitgevoerde
werkzaamheden bij te houden. Dit zorgt voor een

juiste registratie van uren en activiteiten, wat
essentieel is voor planning en verantwoording. Het
helpt ook om fouten te voorkomen en zorgt voor

transparantie binnen het team.
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Hoe ga je naar de werkstaat?

1.Klik in de hub op Medewerkerportaal.
2.Klik op Werkstaat. Je ziet dan een overzicht van

je werkstaat van vandaag. Wil je naar een
andere dag? Klik dan op de pijltjes links of rechts
van de datum. 
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Hoe verwijder je een
cliëntbezoek?

1.Beweeg met je muis over de cliënt die je wilt
verwijderen (let op: klik niet). 

2.Aan de rechterkant verschijnt een wit kruisje in
een rood vakje. 

3.Klik hierop en bevestig met Ja om het bezoek te
verwijderen. 
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Hoe pas je de tijden aan?

1.Klik op de cliënt om de begintijd en/of eindtijd
van het bezoek aan te passen. 

2.Klik op Opslaan. 
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Hoe voeg je een cliënt toe?

1.Beweeg met je muis naar de plaats in de
werkstaat waar je een client wilt toevoegen. 

2.Klik op het plusje (+) dat verschijnt.

3.Selecteer de cliënt uit het overzicht.

Werkstaat ondertekenen
12
H
Z2
5



Werkstaat ondertekenen
12
H
Z2
5

4.Kies de juiste uursoort, vul begin- en eindtijd in
en klik op Opslaan.


