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Planner workshop

Aan de slag met tamigo
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Spelregels Microsoft Teams (training)

/" Mute en unmute
+~~ Hand opsteken

+/ Camera graag aan ©
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Doelstellingen van deze workshop

Inloggen in tamigo
Communiceren via tamigo
Maken van roosters
Registreren van uren
Registreren van afwezigheid

Beantwoorden van gerichte vragen



1. Filmpjes gebruik tamigo

2. Handleidingen inrichting

3. PDF handleidingen belangrijkste zaken

(app.actimo.com)

< Sba

e0%
VOORTGANG

Sba

Menu
Welkom in Actimo! Klik hier voor meer informatie

f Startpagina Beste Aaron,

De aankomende twee maanden is Actimo jouw trainingsomgeving om alles...
B, Veelgestelde vragen

Q Contact
® QR code Actimo

<% QR code tamigo

3. Mobiele app | 4. Handleidingen

Uitioggen

Mede megelijk gemaakt door Actimo
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Functies van tamigo

Werkrooster Urenregistratie Communicatie

= R ]

Afwezigheid

&
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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

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

Administrator

Planner

Medewerker




. Inloggen in tamigo

. Communiceren via tamigo

. Medewerkers gegevens

. Het maken en onderhouden van een werkrooster

. Accorderen van gewerkte uren: tamigo Touch

. Salarisexport (optioneel)

. Afwezigheden registreren, goedkeuren en onderhouden




1. Open de website www.tamigo.nl

2. Login met jouw E-mailadres

3. Je wachtwoord is voor deze training gereset naar tamigo2023

Tijd: 2 minuten

Vergeet niet om je wachtwoord te wijzigen!
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Communicatie

1. Bewerk de Voorpagina voor jouw afdeling.

tamiqo 0 899

Informatle Medewerkers Werkrooster

Tamigo Support
©Q Rumst

Je kan zelf kiezen hoe je medewerkers moeten wo
Administrator ~ |3 Bedrijfsinformatie
Informatie van de Hoofdafdeling

o Afdelingsinformatie

DIE X @O B @

« » | Q
Veoorpagina

Sijl - | Opmaazk - | Leferiype ~ |
Vrpag. bewerken

= === BI S U|L =

Sms versturen

E-mail versturen

2. Maak een Kalender item ‘tamigo Workshop’ aan

voor jouw afdeling.

tamigo 0 i

Informatle Medewerkers Werkrooster

Tamigo Support

@ Rumst

.B. De kalender is specifiek voor deze afdeling,

@ Januarl 2021 @

Administrator -~ E:’

Voorpagina
Week Ma Di
Vrpag. bewerken
28 29
Sms versturen 53
E-mail versjfiren
4 5
| Kalender 1
Documenten
SMS-overzicht L 2
2
Verzonden

berichten

Bebhi »o



tamigo

Medewerkergegevens

1. Vul het profiel aan, let op:

Medewerkergegevens

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!

Staminfo /

Loon en planning
Notities

Competenties
Beschikbaar
Loonverdeling/afdeling
Rollen

Documenten

Speciale rechten

Uitbetaling Saldo

Loonnummer:

Uurloon:

(Hcmdmc:tige Registruti%

Loonmedel:

=

Max. locn per moand

Min. maandioon:

Max aantal uren per week:

e Dmye
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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)

e Dmye
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Medewerkergegevens

7. Nieuwe medewerkers toevoegen

>

- n
Hn
HE
|
[
|
"1
LS

|
x

X

Medewerkers per pagina:

-3 ~
Medewerker toevoegen:
Noam Loonmaodel: Loonnr. Loon Uren/week Mobiel nr.
Apotheker o 431~ | |Mobiel nr.
E-mail Geboortedatum Startdotum in dienst:

£ Toevoegen

a

e Dmye
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Werkrooster

Verander de Volgorde in het Werkrooster.

tamigo @ R

Informatie  Medewerkers ~ Werkrooster  Tijdsoverzicht

Hier kan je de volgorde van je ers op het werkrooster wijzigen. Klik ¢

orteren) (Loonmodel) (Tg pe

Sorteer op: (Alfabetisc

Week kiezen ’ @

Rooster bewerken

Dag bewerken

Goedgekeurd
Rooster

Rooster versturen

Sjablonen

Sjabloon
uitvouwen

Volgorde in ‘
Rooster \

Competentiemodel ’ O -

Maak een Sjabloon en vouw deze uit. (vouw uit als
‘soedgekeurd’ voor het hele jaar)

tamigo  © BB WE

Informatie  Medewerkers ~ Werkrooster  Tijdsoverzicht

Sjabioon uitvouwen voor: T ——

Het sjabloon uitvou voor:
ies een beginweek, het aantal weken en ee
: Kies een beginweek, het aantal weken en de

Week kiezen

Rooster bewerken Gekoz

Dag bewerken

Goedgekeurd
Rooster

Rooster versturen
Sjablonen

Sjabloon
uitvouwen

Volgorde in

Rooster
Voorbeeld van het uitgevouwen sjabloon

Competentiemodel

Bemm»e
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Werkrooster

3. Pas het Werkrooster aan op weekniveau via Rooster Bewerken

tamigo

Week kiezen
Rooster bewerken
Dag bewerken

Goedgekeurd
Rooster

Rooster versturen
Sjablonen

Sjabloon
uitvouwen

Volgorde in
Rooster

Competentiemodel

Afdelingsoverzicht

o

Informatie

s

Medewerkers

Werkrooster  Tijdsoverzicht  Dienst uitwisseling

Maandag 25/10 [

07:30-16:20
7:30-16:20

08:30-17:30
07:00-16:00
07:30-16:30
08:30-17:30
07:20-16:20
07:30-16:20

£ FF FFoF

1Jsselstein - Week 43 Gebruikte sjabloon: Even Week

& 8 S
Afwezigheid  Financién  Configuratie
> 1 week v
Dinsdag 26/10 [ Woensdag 27/10 [

N 07:30-16:30 y N 07:30-16:30 "

N 08:30-7:30 u| N og:a0-12:20 s
12:30-16:30 | VAK
16:30-17:30

T il

N 08:30-7:30 i N 08:30-17:30 Y

N 07.00-16:00 " N 07:00-16:00 Y

" 07:30-16:20 y 07:30-16:30 Y

" 07:30-16:30 4 | 07:30-16:30 |t

07:30-16:30 " | 07:20-16:30 Y
07:30-16:30 y/ " 07:30-16:30 u

Laat meerdere afdelingen zien
Donderdag 28/10 [}

N 08:20-17:30 "
N o07:30-16:20 ul
= _J i
N 08:30-17:30 u
N 07:00-16:00 u
| 07:30-16:30 Y
07:30-16:20 i
07:30-16:30 "
" 07:30-16:20 u

Vrijdag 29/10 [
N 08:30-17:30 y
N o07:30-16:30 4
all 1l
N o730-1620 "
N 07:00-16:00 "
07:30-16:30 "
" 08:30-17:30 Y
07:30-16:30 i 1|
07:30-16:30 4

e md»e



“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
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Tijdsoverzicht

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

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

tamigo

Tamigo Support
9 lisselstein

| Werkelijke uren

Werkel. uren
(week)

Kloktijden

Salaris export
Personeelsoverzicht
Loondetails

Handmatige reg.

Q

o8

SR

3

Dienst

7% Alleen medewerkers met diensten

weergeven

Laat subafdelingen zien

Geplande diensten Werkelijke diensten
Naam Uren Activiteit / Opmerking Uren
IJsselstein
. 08:30-17:30 & N g0

07:30-16:30 & N 800
_ 08:30-17:30 & N 800

07:00-16:00 & N goo

07:30-16:30 4 " 800
. - 07:30-16:30 & “ 800

07:30-16:30 4 Y 800

07:30-16:30 & ¥ 800
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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) R

3. Klik op al jouw afdelingen zodat ze naar rechts

Ve rp I a atse n Abigail Amy Audrey Austin Bethany Bridget
Meer uitleg over het activeren voor planners en Car Christopher Colleen Donaid Donovan Doily
medewerkers:

. . Edgar Emily George Helga Herman Ingrid
https://support.tamigo.com/hc/nl/articles/360002638398-
Actlve ren-va n_ta m IgO'TO uc h_ klo kke n- Jack Jenny Jerico Kenny Kristin Larissa

Meer weten over hoe je vervolgens kan werken met tamigo

Touch? AY

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

o

Ga naar de app

Kies ‘Menu’

Kies hier de rol ‘Medewerker’

Je ziet nu in het ‘Menu’ ‘“Touch’ staan
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Uitbetaling Meeruren, Tijd voor Tijd en Maaltijdvergoeding '
— = 2 —
tamigo o 78 & @ O ® Q8
Informatie Medewerkers Werkrooster Tijdsoverzicht Dienst uitwisseling Afwezigheid Financién Configuratie Help " d o
o
Fleur van Beek
Q Apotheek Zuid
Op deze pagina kan je handmatigs laonuitbetalingen registreren, bijvoorbeeld sen bonus of betaalde overuren.
Bedriffsadmin... v [3 De registraties worden meegencmen wanneer een loonbestand van tamigo wordt overgemaakt.
De registraties behoren tot de afdeling, waar ze geregistreerd zijn.
Allsen administratoren kunnen wijzigingen maken in handmatige registraties buiten de actusle loonperiode.
4-1-2023 v
Werkelijke uren Loenperiode
B
Werkel. uren Aantal dagen die geéxporteerd worden: o v
(week)
Medewerker Kies medewerker
Kloktijden
Salaris export . .
Enkele Registratie
Personeelsoverzicht
Loonperiode Medewerker Loentype Beschrijving Eenheid Type Aantal Opmerking Mogelijkheden
| oondetails /\/I
4-1-2023

Kilometerdeclaratie

Handmatige reg. . Fleur van Beek Madaltijdvergoeding (Maandloon CAQ Apotks Bedrag 12 Pizza met wijn . Toevoegen E D D

Doorlopende registraties

Startdatum Einddatum Medewerker Loontype Beschrijving Eenheid Type Aantal Opmerking Mogeli]‘khn""w\.

[1] 2-1-2023 ~ Doocrlopends Kies medewerk~ Kies loontypv Toevoe




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

Exporteer deze en stuur door naar de accountant/salarisadministratie

Zie handleiding in Actimo voor looncodes

Bespreek altijd de eerste export met de accountant/salarisadministratie
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Afwezigheid
Voeg een afwezigheid toe voor één van je
medewerkers:

Let op: kies de optie Laat dienst staan.

Feestdagen: contracturen /5 (7,2u)

Afwezigheid toevoegen

De medewerker heeft deze week |
diensten.

2-11-2021 07:30-16:30 Nieuwegein VKBD
Naam
Afwezigheidscategorie
Geen Afwezigheidscategorie v

Type *
| Vakantie v

Hele dagen
] gel

Startdatum:

| 02-11-2021

Einddatum

ETFT - |

Opmerkingen

4

o Laat dienst staan
Kopieer diensten naar Beschikbaar
Verplaats naar beschikbaar

Opslccn

e D W » @



Saldo in tamigo
Vakantie (wettelijk/bovenwettelijk): zie handleiding om dit in te richten
Vakantie Apotheker (altijd O, 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

g @ [
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Instellingen die je zelf kan aanpassen via ‘Configuratie’ 2 ‘Afdelingen’

1. Klokken via tamigo

2. Afrondingen klokken

3. Competenties en activiteiten E
O

A

lo}

1
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Download de App-versie van tamigo

Home é

Hello
{ ' Brandon Pratt
“ MyStore
Upcoming shifts My shifts —

Thu  12:00 - 20:00 2

16 MyStore

Jan @ Cashier

Company information:
Updated by Inez Delancy on 14/01/2020, 11:38

Remember the sale next week!

= Q

Info My Rota _Shift Exchange My Absence Menu

My shifts Worked shifts
This week
Fri 10:00-17:00 2
17 MyStore
Jan @ Opening/Closing
Sun 10:00-17:00 2
19 MyStore
Jan

@ Opening/Closing

Next week

Men
20

Jan

Tue

21

Jan

Wed
22

Jan

10:00 - 17:00 2
MyStore
@ Cashier

10:00 - 17:00 2
MyStore
@ Cashier

10:00 - 17:00 2
MyStore
Training

=] o a-

My Rota Shift Exchange My Absence

Menu

R0 Download de app in de App Store of in Google Play

Available shifts Swap requests

New requests

Sat Brandon Pratt
18 4% 10:00 - 17:00 2

Jan MyStore

—

—
Fri Felicity Gilbert
17 ° 10:00 - 17:00 2
Jan MyStore

Awaiting approval
Sat Sat Nathaniel Osborn
18 -~ 18 10:00 - 17:00 2
Jan Jan MyStore
@
Info My Rota  Shift Exchange My Absence

Menu

My absences Calendar

< January 2020

Mon Tue Wed Thu Fri Sat

Thu Thu

16 - 16 * l:lulhcnieIOsbom

Jan Jan

Mon Sat

18~ 25 “ Inez Delaney

Jan Jan

I =

Info My Rota Shift Exchange My Absence

1day

13 days

24
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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

Be W » e
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Voor vragen, go get in touch:

support@sba.zendesk.com
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