
Planner workshop
Aan de slag met tamigo



Mute en unmute

Hand opsteken

Camera graag aan ☺

Spelregels Microsoft Teams (training)



Inloggen in tamigo

Communiceren via tamigo

Maken van roosters

Registreren van uren

Registreren van afwezigheid

Beantwoorden van gerichte vragen

Doelstellingen van deze workshop



Actimo – learning platform

1. Filmpjes gebruik tamigo

2. Handleidingen inrichting

3. PDF handleidingen belangrijkste zaken

(app.actimo.com)



Functies van tamigo

Werkrooster Urenregistratie Communicatie

Afwezigheid HR Rapportages



Rolverdeling in tamigo

Administrators hebben toegang tot alle onderdelen 
in tamigo, incl. afdelingen, configuratie en alle 
instellingen. 

Bedrijfsadministratie, Finance

Planners hebben toegang tot relevante afdelingen 
en alle elementen binnen een afdeling. Incl. 
overzichten, vakantiesaldo en urenregistratie.

Locatie-admin

Hoofdplanner, Tweede planner, inzicht planner

Medewerkers hebben toegang tot hun eigen 
afdeling en kunnen enkel de belangrijkste 
onderdelen voor hun zelf zien + vrij-aanvragen 
doen. 

Administrator

Medewerker

Planner



Onderwerpen

1. Inloggen in tamigo

2. Communiceren via tamigo

3. Medewerkers gegevens

4. Het maken en onderhouden van een werkrooster

5. Accorderen van gewerkte uren: tamigo Touch

6. Salarisexport (optioneel)

7. Afwezigheden registreren, goedkeuren en onderhouden



Tijd: 2 minuten

1. Open de website www.tamigo.nl

2. Login met jouw E-mailadres

3. Je wachtwoord is voor deze training gereset naar tamigo2023

Vergeet niet om je wachtwoord te wijzigen!



Communicatie

1. Bewerk de Voorpagina voor jouw afdeling. 2. Maak een Kalender item ‘tamigo Workshop’ aan 

voor jouw afdeling.



Medewerkergegevens

1. Vul het profiel aan, let op:

• Start en einddatum

• Contracttype/Loonmodel: vanaf datum

• Contracturen: vanaf datum

Zorg ervoor dat de data goed staat voordat je tamigo gaat gebruiken

Verkeerd contract kan leiden tot verkeerde berekeningen!



Medewerkergegevens

2. Zorg voor de juiste rollen en rechtenstructuur binnen je apotheek

3. Activeren medewerkers

4. Verwijderen medewerkers en herstellen medewerkers

5. Loonnummers (standaard door tamigo gegenereerd), vraag na bij je salarisadministratie. Dit heet ook vaak 

‘personeelsnummers’

6. Wachtwoord vergeten (sleuteltje)



Medewerkergegevens

7. Nieuwe medewerkers toevoegen



Werkrooster

1. Verander de Volgorde in het Werkrooster. 2. Maak een Sjabloon en vouw deze uit. (vouw uit als
‘goedgekeurd’ voor het hele jaar)



Werkrooster

3. Pas het Werkrooster aan op weekniveau via Rooster Bewerken



Werkrooster: extra’s 

• “Beschikbaar”: diensten die gewerkt moeten worden, maar je weet nog niet door wie.

• Slepen van diensten kan door je muis boven de dienst te houden en het ‘Grijze balkje’ te 

gebruiken.

• Pauzecodes: ieder ‘1-tje’ is een kwartier pauze (2 = 30 min).

• Laat bij afwezigheden altijd de diensten staan volgens het sjabloon!

• Je kan het ‘blauwe plusje’ achter de naam van de medewerker gebruiken om een dienst te 

splitsen.

• Bereikbaarheidsdiensten uren & oproep & >3x opgeroepen na 00:00. Meer dan 3 keer 

opgeroepen na 00:00u betekent uren doorbetaald inclusief nachttoeslag



Tijdsoverzicht

1. Ga naar Werkelijke uren voor een dagelijkse controle van kloktijden of voer handmatig de tijden in

2. Ga naar Werkelijke uren (week) voor een wekelijkse controle van de gewerkte uren. 



Klokken via tamigo Touch (website)

1. Ga naar www.touch.tamigo.com
2. Klik op inloggen als planner of admin (dezelfde 
inloggegevens als je tamigo account)
3. Klik op al jouw afdelingen zodat ze naar rechts 
verplaatsen
Meer uitleg over het activeren voor planners en 
medewerkers: 
https://support.tamigo.com/hc/nl/articles/360002638398-
Activeren-van-tamigo-Touch-klokken-

Meer weten over hoe je vervolgens kan werken met tamigo 
Touch? 
https://support.tamigo.com/hc/nl/articles/360001299889-
Werken-met-tamigo-Touch

http://www.touch.tamigo.com/
https://support.tamigo.com/hc/nl/articles/360002638398-Activeren-van-tamigo-Touch-klokken-
https://support.tamigo.com/hc/nl/articles/360002638398-Activeren-van-tamigo-Touch-klokken-
https://support.tamigo.com/hc/nl/articles/360001299889-Werken-met-tamigo-Touch
https://support.tamigo.com/hc/nl/articles/360001299889-Werken-met-tamigo-Touch


Klokken via tamigo Touch (app)

1. Ga naar de app
2. Kies ‘Menu’
3. Kies hier de rol ‘Medewerker’ 
4. Je ziet nu in het ‘Menu’ ‘Touch’ staan



Handmatige registraties

Uitbetaling Meeruren, Tijd voor Tijd en Maaltijdvergoeding



Salarisexport

1. Wil je via tamigo gewerkte uren/dagen van oproepkrachten en eventuele variabele mutaties van vaste krachten 

exporteren? (bijv. uitbetaling vakantie-uren / tijd voor tijd / JUS OUD / onbetaald verlof uren/ 

bereikbaarheidsdiensten etc.) Gebruik dan de salarisexport per periode

2. Exporteer deze en stuur door naar de accountant/salarisadministratie

3. Zie handleiding in Actimo voor looncodes

4. Bespreek altijd de eerste export met de accountant/salarisadministratie



Afwezigheid

Voeg een afwezigheid toe voor één van je 

medewerkers:

Let op: kies de optie Laat dienst staan.

Feestdagen: contracturen /5 (7,2u)



Afwezigheid

1. Saldo in tamigo

• Vakantie (wettelijk/bovenwettelijk): zie handleiding om dit in te richten

• Vakantie Apotheker (altijd 0, voer zelf saldo in. Overschrijf startsaldo)

• JUS saldo (volgt later via SBA, is nu in ontwikkeling bij tamigo)

• JUS Oud voor 1 juli : zie handleiding werkwijze

• JUS Oud na 1 juli : zie handleiding werkwijze

• Tijd voor Tijd (compensatie uren account) : zie handleiding werkwijze



Instellingen die je zelf kan aanpassen via ‘Configuratie’ → ‘Afdelingen’

1. Klokken via tamigo

2. Afrondingen klokken

3. Competenties en activiteiten
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Download de app in de App Store of in Google Play

Download de App-versie van tamigo



Klaarmaken voor tamigo – opsomming belangrijkste stappen

1. Verwerk het saldo van medewerkers in tamigo

2. Zet persoonlijke en contract gegevens correct in tamigo

3. Maak de planning voor komend jaar via sjablonen en keur goed

4. Zet de laatste instellingen goed (klokken ja/nee?)

5. Geef het personeel de juiste rechten (extra planners?)

6. Activeer de medewerkers



Voor vragen, go get in touch:

support@sba.zendesk.com
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