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1. Voorwoord

Prato behoudt zich het recht om ten allen tijde veranderingen in deze publicatie uit te
voeren. Eventuele wijzigingen dienen niet als verplichtingen van de zijde van Prato te worden
beschouwd.

Prato neemt geen verantwoording voor eventuele fouten of gebreken in deze publicatie.
De in deze publicatie beschreven software wordt onder licentie geleverd en mag uitsluitend volgens
de bijgevoegde licentievoorwaarden worden gebruikt en gekopieerd.

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/of openbaar gemaakt door middel van druk,
fotokopie, microfilm of op welke andere wijze ook, zonder voorafgaande schriftelijke toestemming van
Prato.

2. Inleiding

Via de beoordelingsmodule kan je voor een werknemer aanduiden of deze geschikt is om bij een
particulier te gaan poetsen of net niet. Dit kan ingegeven worden voor de werknemer (waar deze dan
niet wenst te gaan) of voor de particulier (wie wel of niet mag poetsen daar).

Deze beoordelingen hebben hun weerslag op de vervangingsmodule. Er wordt visueel kenbaar
gemaakt of de voorgestelde match tussen werknemer-particulier positief is of negatief.

Om de ingegeven beoordelingen in de vervangingsmodule te zien, moet in CheQpoint onder de
‘Globale instellingen’ in het tabblad ‘Vervanging’ de checkbox ‘Toon eventuele beoordeling van
kandidaten’ aangevinkt zijn.

Globale instellingen | x|

..-’-'-.Igemeenl F'Ianningl Kalender&urenl Kilu:umetersl Contracten I Lu:unenl Bedriifsgegevensl Sociaal I:uureaul Kleurenl
Ehequesl Bedriifslu:ugu:ul Templates “ervanging | F'Iuginsl 'W'u:urkBI Geavanceerdl Dpvulgingenl

¥ Toon eventuele beoordeling wan kandidaten — Bereken reistid
Standaard dag en tijdstip:
Eenmalige vervanging r - + -
Scherm éénmalige werknemers: IV shikt eenmalig Ma DI WO DO VR
Scherm éénmalige particulieren: IV skt eenmalig IE L IE rinuker

3. Werking vanuit de werknemerfiche

In de werknemersfiche binnen CheQpoint, kunnen beoordelingen worden ingevoerd onder het
tabblad ‘Beoordelingen’.

U krijgt een oplijsting te zien van alle beoordelingen van die werknemer die reeds geregistreerd
werden, voor de verschillende betrokken particulieren.

_m
Je kan met behulp van de actieknoppen X C? beoordelingen toevoegen, bewerken of
verwijderen. Wanneer er geen lijn geselecteerd is, is enkel de knop ‘toevoegen’ actief.
Zodra er een lijn geselecteerd is, zijn alle knoppen beschikbaar.
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Via de groene plus-knop 'l", kan je een nieuwe beoordeling aanmaken.

*

Eens een lijn geselecteerd is, kan je via het kruisje een beoordeling verwijderen.

Een geselecteerde beoordeling kan via het potloodje bewerkt worden. Het tussenscherm (meer
info hieronder) opent zich en je kan de velden bewerken.

3.1. Tabel beoordelingen

De reeds ingegeven beoordelingen van de werknemer worden getoond in de tabel in het tabblad
‘Beoordelingen’ binnen de werknemerfiche.

Basisgegevens | ID | Geain | Overige | Documenten | Contract | Gverzicht plaming | Thearetische planring | Vakantie | ZiektefOverige Beaordelingen | Oversicht codes | Log | Kwaliteit | Kantoren | Contactregistratie |

Beoordelingen

-
Gezinrr. | Gezin [in Aanmerking_|[ Type [ Functie | Evaluatie HHH | Evaluatie Gszin | Datum | opmerking [ Ingegeven door_|
6019 aa kest contrack nee 01/05/2018 roak H
5985 Test adres ja 04/0572018 roak

Er kan op elke kolom gesorteerd worden.

Wanneer je dubbelklikt op een lijn, opent het detailscherm ‘Beoordeling tewerkstelling’ waarin alle
info van de beoordeling raadpleegbaar is en kan bewerkt worden.

Zolang er nog geen beoordelingen ingegeven zijn, verschijnt er enkel ‘Geen gegevens gevonden’ in de
tabel.

3.2. Toevoegen ‘Beoordeling tewerkstelling’

n
Het klikken op het groene plusje o opent het detailscherm ‘Beoordeling tewerkstelling’.

Beoordeling tewerkstelling |

‘wierknemer. | | &
Gedin: [ R
In aanmerking: [neviraal .
Functie: | |
Type: | ﬂ

Evaluatie werknemer: I j
Evaluatie gezin: I j
[ratum; I widag 4 mel 2018 j
Oprnerking:

|ngegewen doar: rok j

Opzlaan | Annuleren |
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De volgende velden zijn hier terug te vinden:

Werknemer: Dit veld is standaard ingevuld met de naam van de werknemer in wiens fiche je
nu bent.

Gezin: Hier krijgt u een keuzelijst van mogelijke gezinnen waar de huishoudhulp werkt of ooit
gewerkt heeft.

Deze lijst kan evt. uitgebreid worden naar een lijst van alle gezinnen, ook waar de
huishoudhulp nog niet gewerkt heeft, door op het vergrootglas te klikken. De volledige lijst
wordt dan niet onmiddellijk getoond. Er opent zich een tussenscherm en indien er dan
gezocht wordt, wordt er gezocht tussen alle gezinnen.

In aanmerking: je kan hier kiezen uit ‘neutraal’ (standaard waarde), ‘ja’ of ‘nee’. De gekozen
waarde heeft impact op de voorgestelde personen in de vervangingsmodule (zie hoofdstuk
6).

Functie: Hier hebt u standaard de keuze uit ‘Huishoudhulp’ of ‘Strijkster’. Indien gewenst
kunnen hier, op aanvraag, extra mogelijkheden aan worden toegevoegd door Prato.

Type: Hier kan je de feitelijke beoordeling aanduiden. Je hebt de keuze uit ‘Goed’, ‘Zeer
goed’, ‘Tijdelijk’, “Voldoende’, ‘Onvoldoende’ en ‘Zwak’.

Evaluatie werknemer: Hier kunnen redenen worden opgegeven die de beoordeling (het veld
‘In aanmerking’) verduidelijken, vanuit het opzicht van de particulier.

Evaluatie gezin: Hier kunnen redenen worden opgegeven die de beoordeling (het veld ‘In
aanmerking’) verduidelijken, vanuit het opzicht van de werknemer.

Datum: Datum waarop de beoordeling is aangemaakt.

Opmerking: Hier kan u nog extra informatie over deze beoordeling ingeven.

Ingegeven door: Bij het aanmaken of wijzigen van een beoordeling wordt dit veld standaard
ingevuld door uw eigen gebruikersnaam. Hier wordt dus steeds de naam van de gebruiker
weergegeven die de laaste bewerking op deze beoordeling uitgevoerd heeft.

4. Werking vanuit de particulierenfiche

Op het tabblad ‘Beoordelingen’, binnen de particulierenfiche in CheQpoint, krijg je een overzicht van
alle beoordelingen die er voor de particulier zijn geregistreerd, voor de verschillende werknemers.

Je kan met behulp van de actieknoppen

X 7

beoordelingen toevoegen, bewerken of

verwijderen. Wanneer er geen lijn geselecteerd is, is enkel de knop ‘toevoegen’ actief.
Zodra er een lijn geselecteerd is, zijn alle knoppen beschikbaar.

M
Via de groene plus-knop " kan je een nieuwe beoordeling aanmaken.

Eens een lijn geselecteerd is, kan je via het kruisje een beoordeling verwijderen.

Een geselecteerde beoordeling kan via het potloodje bewerkt worden. Het tussenscherm (meer
info hieronder) opent zich en je kan de velden bewerken.

4.1. Tabel beoordelingen
De reeds ingegeven beoordelingen van de particulier worden getoond in de tabel, in het tabblad
‘Beoordelingen’ binnen de particulierenfiche.
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Basisgegevens | Overige | Overzicht planning | Thearetische planning | Contract | Commentaar | Documenten | Werknemers BeDD"dE“ngeﬂ|Vakarvtie|)<anturen Opvalgingen |

Beoordelingen

s

)

Huisho... | Huishoudhul | In aanmerking | Type | Functie | Evaluatie HHH [ Evaluatie gezin | Datum

[ opmerking | ingegeven doar

1238 nes 7j05/2018
1214 e i 7j0s(2018

Er kan op elke kolom gesorteerd worden.

root
raat

Wanneer je dubbelklikt op een lijn, opent het detailscherm ‘Beoordeling tewerkstelling’ waarin alle
alle info van de beoordeling kan geraadpleegd en eventueel bewerkt worden.

Zolang er nog geen beoordelingen ingegeven zijn, verschijnt er enkel ‘Geen gegevens gevonden’ in de

tabel.

4.2. Toevoegen ‘Beoordeling tewerkstelling’

Het klikken op het groene plusje ""', opent het detailscherm ‘Beoordeling tewerkstelling’.

Beoordeling tewerkstelling |

wierknemer. | | &
|
In aanmerking [neutraal =
Functie: | =
Type: | j

Evaluatie werknemer: I j

Evaluatie gezin: I j

Dratum; I wildag 4 mer 2018 j

Oprnerking:

Ingegewen door: rook j
Opzlaan | Annuleren |

De volgende velden zijn hier terug te vinden:

e Werknemer: Hier krijgt men een lijst van mogelijke werknemers die bij de particulier werken

of ooit gewerkt hebben.

Deze lijst kan evt. uitgebreid worden naar een lijst van alle werknemers, ook van
huishoudhulpen die nog niet bij het gezin gewerkt hebben door op het vergrootglas te
klikken. De volledige lijst wordt dan niet onmiddellijk getoond. Er opent zich een
tussenscherm en indien er dan gezocht wordt, wordt er gezocht tussen alle werknemers.
e Gezin: Dit veld is standaard ingevuld met de naam van het gezin in wiens fiche je nu bent.
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e In aanmerking: je kan hier kiezen uit ‘neutraal’ (standaard waarde), ‘ja’ of ‘nee’. De gekozen
waarde heeft impact op de voorgestelde personen in de vervangingsmodule (zie hoofdstuk
6).

e Functie: Hier hebt u standaard de keuze uit ‘Huishoudhulp’ en ‘Strijkster’. Indien gewenst
kunnen hier, op aanvraag, extra mogelijkheden aan worden toegevoegd.

e Type: Hier kan je de feitelijke beoordeling aanduiden. Je hebt de keuze uit ‘Goed’, ‘Zeer
goed’, ‘Tijdelijk’, ‘Voldoende’, ‘Onvoldoende’ en ‘Zwak’.

e Evaluatie werknemer: Hier kunnen redenen worden opgegeven die de beoordeling (het veld
‘In aanmerking’) verduidelijken, vanuit het opzicht van de werknemer.

e Evaluatie gezin: Hier kunnen redenen worden opgegeven die de beoordeling (het veld ‘In
aanmerking’) verduidelijken, vanuit het opzicht van de particulier.

e Datum: Datum waarop de beoordeling is aangemaakt.

e Opmerking: Hier kan u nog extra informatie over deze beoordeling ingeven.

e Ingegeven door: Bij het aanmaken of wijzigen van een beoordeling wordt dit veld standaard
ingevuld door uw eigen gebruikersnaam. Hier wordt dus steeds de naam van de gebruiker
weergegeven die de laaste bewerking op deze beoordeling uitgevoerd heeft.

5. Een beoordeling toevoegen vanuit de planning

A
12:30 - 16:30 (4h)
[ w " |
GP:U-4 Bewerken
CH: P4

Prestaties & cheques

Verkeer
Toon chegues
Verwijderen

Ga naar particulierenfiche

Ga naar particulierenfiche WorkE

Ga naar externe data particulier
Ga naar werknemerfiche

Ga naar werknemerfiche WarkB

Farocuher wenst [= vEManging

m
m
V]
m

Registreer Beoordeling

Registreer opvolging in WorkE

Wanneer je je in de effectieve planning bevindt, kan je van hieruit een beoordeling registreren door
met de rechtermuisknop te klikken op het planningsitem en vervolgens te kiezen voor de optie:
‘Registreer Beoordeling’.

Het detailscherm ‘Beoordeling tewerkstelling” opent zich als een pop-up met de naam van de
werknemer en de naam van het gezin vooringevuld (gebaseerd op het planningsitem). Je kan de
beoordeling nu verder aanvullen. Bij het opslaan wordt de beoordeling geregistreerd in de
respectievelijke werknemer- en particulierenfiche.
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Beoordeling tewerkstelling [ x|

Werknemer: | aaTest Release 20821 I ]

Gezin: Iaa Test relesse 34 j p

I aanmerking:

Funchie: I j

Type: | |
Evaluatie werknemear: I j
Ealuatie gezin: I j

D atum: I maandag 7 mei 2018 :I
Opmerking:

Ingegeven door: root j

Opslaan | Annuleren |

6. Beoordeling in de vervangingsmodule

Als de instelling onder het tabblad ‘Vervanging’, binnen de Globale instellingen, correct staat (zie
hoofdstuk 2 Inleiding), zullen de ingegeven beoordelingen tussen werknemer en particulier zichtbaar
zijn in de vervangingsmodule, wanneer een bepaalde match wordt voorgesteld.

De aangeduide waarde in het veld ‘In aanmerking’ binnen het detailscherm van een beoordeling,
bepaalt welke aanduiding er zal getoond worden binnen de vervangingsmodule.

Deze worden vertaald in een groene duim omhoogu (In aanmerking = ja), een witte duim omhoog

1

/ )
"{J‘ (In aanmerking = neutraal) of een rode duim omlaag | *_ (In aanmerking = nee).
De beoordelingen komen voor op alle tabbladen van de vervangingsmodule.

In de tabbladen ‘Eenmalig werknemers’ en ‘Eenmalig particulieren’, komt de duim na de naam te
staan van de voorgestelde werknemer of particulier.

M aam _{'_le K.
aalest Release 20821 E
aa Test release 34 -;j 367
Test adres [wl]1:4u T3] 367

In de tabbladen ‘Permanent werknemers’ en ‘Permanent particulieren’, komt de duim te staan in de
kolom ‘Opmerking’ bij de voorgestelde particulier of werknemer.
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Oprerking | Particulier | Uren | Wanneer | W anaf | Feden | Postcads | Km |
u 4 wldl 19112/2016  particulier zonder hulp 4000
- e mm—E 1 w1 02/04/2012  te weinig uren 2320
1 wl O7/08/2017  te weinig uren 2322
= = 2 wl 01/0772013  te weinig uren 2320
3 wils2 15/03/2018  te weinig uren 2390
B w2i2 15/03/2018  te weinig uren 2390
- 4 wils2 23/04/2015  particulier zander hulp 2960
15 wl 15/04/2013  te weinig uren 2323
S 1 wl 21/0372016  te weinig uren 3550
= = 2 wils2 06/05/2013  te weinig uren 2340
4 wl 031272012 te weinig uren 2328
test 1 4 wl 161172015 nieuwe particulier 3500
T3 Kindaren om 16u van school halen dus altid stoppen voar 16u Test adres 4 wldl 01/01/2016  nieuwe particulier 3500
4 wl 27/05/2013  te weinig uren 2960
W 4 wl 10A10/2016  particulier zonder hulp g740
4 wil/2 23/04/2015  particulier zonder hulp
7 v articulier
= 3 w2i2 1412/2015  nieuwe particulier
n ] 2z wldl 0B/05/2013  te weinig uren
= - = = n A wlh 1RM7/201R be wrinin uen

Door met de rechtermuisknop te klikken op de lijn, opent een menu waar het mogelijk is om een
samenvatting van de beoordeling op te roepen via de optie ‘Info beoordeling’.

ren om 16U vwah school halen dus altiid stoppen woor 16w, 4 nieLwe particulier
Maar theoplanning 4 wlil 27052013 te weinig uren
Info beoordeling 4 wlil 1041072016 particulier zonder hulp
: 4 wli2 23/04/2015  particulier zonder hulp
DR S iy 7 wli2 14122015 rieuwe particulier

Het detailscherm ‘Beoordeling’ opent en toont de samenvatting:
Beoordeling |
@ werknemer: aaPoels Wout
I | Particulisr: Test adres
komt in aanmerking: nee

Datum: OFf05/2015
Ingegeven door:rook {rook)

Cprerking:

Wanneer bij het inplannen van een vervanging, een negatieve beoordeling genegeerd wordt en je
toch deze vervanging wil doorvoeren, verschijnt er nogmaals een waarschuwing bovenaan het
detailscherm ‘Vervanging doorvoeren’ dat er een negatieve beoordeling is gegeven aan de match:
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Yervanging doorvoeren

OPGELET: er is een negatieve connotatie Annuleer
tussen deze werknemer en particulier! vervanging

Werknemer: aal est Relzase 20821

Oud plarningiter: o 0 e 015: 30 | P-4 |

Dieze planning wordt de vervangingsplanning; de gegevens ervan worden
gewizigd naar de gekozen particulier en de andere zaken onderaan dit venster.

Particulisr: Test adres

Oud planningitem: Iwo 09 mei 14:00 | -4 j geEn |

Deze planning wordt aangepast van “particulier wenst vervanging” naar “is reeds

wervangen”.

Wervangingzopmerking: ;I
[wordt leeggemazkt bij
dooryoeren vervanding) LI

Wervangingsplanning:

D aturn: di 08 mei 2018 it | ¥ |
Startuur: IDS:SD 3: [ heemuren particulisr

Prestatie: IU 100 - Gewerkt effectief j 4u |4 ::I
Extra opmerking: ;l
[optiohesl]

|

(] 4 I Annuleren I

Je hebt in dat geval de keuze om de vervanging te annuleren of toch door te voeren.

Bij een neutrale of positieve beoordeling komt er geen extra waarschuwing bovenaan dit

detailscherm.
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