
Fiatteren

Met fiatteren controleer en keur je de (cliënt)uren
goed die medewerkers hebben gewerkt. Deze

instructiekaart is dus vooral bedoeld voor
teamleiders. Het fiatteringsproces kent verschillende

deadlines. Deze zijn van belang voor een correcte
verloning.
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Weekproces fiatteren
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Hieronder het weekproces van fiatteren inclusief
deadline. Let op: het is belangrijk de deadlines aan te
houden. Niet gefiatteerd = niet verloond.

1.Dag zelf
Registreren

2.Maandag vóór 12:00
Bevestigen (proces)

3.Maandag na 12:00
Controlestap door fiatteerder

4.Dinsdag vóór 12:00
Bevestigen (technisch)

5.Donderdag vóór 12:00
Controle en fiatteren

6.Donderdag om 12:00
Exportcontrole



Hoe ga je naar fiatteren?

1.Klik in de hub op Medewerkerportaal.
2.Klik op Administratie. Klik in het rechter

keuzemenu op Zorg. Klik vervolgens op
Zorgregels fiatteren. 
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Hoe kom je bij het juiste team?

Klik op het rechterknopje met het pijltje om alle
teams uit te klappen. Je ziet nu een overzicht van alle
teams waar je geautoriseerd voor bent.
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Klik op het juiste team waarvan je de uren wil
fiatteren. 



Overzicht uren team

Het bovenste deel van het fiatteerscherm geeft een
overzicht van de gegevens in de gekozen periode:
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Overzicht: dit overzicht geeft de totale tijd weer,
ingedeeld in verschillende categoriëen en
vervoer-declaraties.
Diagram: dit cirkeldiagram geeft een
schematische verdeling van de tijd weer,
verdeeld in de categorieën Tijd voor zorg (dit is
de cliënttijd), Indirecte tijd, Vakantie en Ziekte.
De waardes hiervan worden berekend op basis
van de geregistreerde werktijd.



Uren controleren (1/2)
In het onderste gedeelte is een overzicht van
medewerkers van het gekozen team te zien. Van de
medewerkers die in het blauw worden getoond
staan nog zorgregels open die gefiatteerd kunnen
worden. Bij de grijsgedrukte namen zijn de uren al
gefiatteerd.
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Staat er een groen vinkje achter de medewerker?
Dan heeft de medewerker de weekkaart
ondertekend. Klik op de naam van de medewerker.

Controleer of alle uren kloppen. Klik op een dag om
de specifieke diensttijden van die dag te zien. Klopt
alles? Dan hoef je verder niks meer te doen.
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Uren controleren (2/2)

Staat er nog geen groen vinkje achter de naam, maar
een rood uitroepteken? Dan is de weekkaart van
deze medewerker nog niet ondertekend. Als
teamleider heb je twee opties. 

1.Vraag de medewerker de weekkaart zelf nog te
ondertekenen. Let op: dit kan tot dinsdag 12:00.

2.Onderteken de weekkaart zelf.

Let op: Is er sprake van ziekte of verlof bij deze
medewerker? Dan moet je als teamleider sowieso de
weekkaart zelf ondertekenen. 
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Zorgregels corrigeren

IIs de weekkaart na dinsdag 12.00 uur nog niet
afgerond door de fiatteerder en wil je nog zorgregels
corrigeren? Volg dan de volgende stappen.

1.Klik op de medewerker voor het overzicht van de
uren. 
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2.Klik op de dag waarvoor je de uren wilt
aanpassen. Je ziet nu een overzicht van alle
diensturen.

3.Klik op de tijd van een cliënttijd om de begin- of
eindtijd aan te passen. Pas de tijd aan.

4.Klik op Opslaan.

Let op: de diensttijd wordt niet automatisch
aangepast wanneer je een cliënttijd wijzigt. Pas de
diensttijd daarom ook apart aan, op dezelfde manier
als de cliënttijd.



Zorgregels toevoegen

Is de weekkaart na dinsdag 12.00 uur nog niet
afgerond door de fiatteerder en wil je nog zorgregels
toevoegen? Volg dan de volgende stappen.

1.Klik op de medewerker voor het overzicht van de
uren. 
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2.Klik op de dag waarvoor je uren wilt toevoegen.
3. Je ziet nu een overzicht van alle diensturen.
4.Klik op Nieuwe regel en selecteer het uursoort.
5.Vul de begin- en eindtijd in.
6.Klik op Opslaan.



Je komt vervolgens in de weekkaart van de
medewerker. Controleer hier per dag of de uren
kloppen. Kloppen alle uren? Klik dan op de groene
knop ‘week ondertekenen’. 

Wil je de uren van een dag nog aanpassen? Pas de
uren aan zoals eerder is uitgelegd.

Werkstaat zelf ondertekenen

Heeft een medewerker een rood uitroepteken en wil
je de uren toch fiatteren? Onderteken dan eerst zelf
de werkstaat.

1.Klik op de medewerker.
2.Klik vervolgens op het weeknummer om te

ondertekenen.
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Uren fiatteren

Zijn alle vinkjes bij alle medewerkers groen? Klik dan
op de knop ‘Fiatteren week X’.
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Wanneer je op deze knop klikt terwijl nog niet alle
medewerkers een groen vinkje hebben, worden
medewerkers met een rood uitroepteken
overgeslagen. Deze medewerkers moet je later
alsnog fiatteren.

Alleen zorg- en declaratieregels van cliënten die in
zorg staan, kunnen worden gefiatteerd.

Let op: Een periode kan pas worden gefiatteerd
wanneer alle voorgaande periodes al zijn
gefiatteerd. Het is niet mogelijk om periodes over te
slaan; er mogen geen ‘gaten’ in het fiatteren zitten.



Uitzonderingen
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Uitzendkrachten en FIT-medewerkers dienen ook
gefiatteerd te worden en worden uitgesloten in de
export voor salarisverwerking.

Is een medewerker ziek of met verlof, dan moet de
teamleider de werkstaat altijd zelf ondertekenen. Is
de ziekte of verlof nog niet in het rooster verwerkt?
Dan moet dit nog met terugwerkende kracht tijdens
het fiatteren gedaan worden. 



Ziekte & verlof registreren
Om ziekte of verlof tijdens het fiatteren te
registeren, moet je de volgende stappen nemen:

1.Klik op de medewerker. Klik op de knop ‘kies een
dag...’. Selecteer de juiste datum.
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2.Klik op de begintijd van alle diensttijden en
pauzes om deze aan te passen. Verwijder
eventuele cliënttijden.

3.Wijzig de regel diensttijd naar 'vakantie’ of
‘verzuim’. 


