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De Jonge Specialist vindt het belangrijk dat de roosters van aios

en anios voldoen aan de afspraken zoals die vastgelegd zijn in

de Arbeidstijdenwet, het Arbeidstijdenbesluit en de cao’s. Om te
voorkomen dat aios en anios overbelast raken, is het namelijk van
belang dat ze niet te veel uren per week ingezet worden. Ook voor
de patiéntveiligheid is dit uiteraard van belang. Immers, als uitgeruste
arts kan je je werk beter doen.

Maar hoe weet je nu of jouw rooster aan alle eisen voldoet? Leden
van De Jonge Specialist kunnen dit eenvoudig checken via de
Working Time Evaluator, die Déhora (een externe specialist in
personeelsplanning) speciaal voor ons ontwikkeld heeft. Deze toetst
jouw rooster aan de Arbeidstijdenwet, het Arbeidstijdenbesluit en de
specifieke regelingen uit de cao Ziekenhuizen, cao UMC en cao GGZ.
In deze handleiding lees je precies hoe dit werkt.

Heb je vragen over jouw arbeidstijden of rooster? Neem dan contact

met ons op via 088 - 13 44 122 of info@dejongespecialist.nl. Hier kan

je ook terecht, mocht je problemen ondervinden met het downloaden
van het excelbestand.



Downloaden & openen

Download de Working Time Evaluator en
sla deze op voordat je het bestand verder gaat gebruiken .

Mogelijk start het bestand automatisch op na het downloaden en opslaan.
Zo niet, open het bestand in Excel. Let op dat de macro’s ingeschakeld worden:

1. Na openen van het programma in Excel kan er een waarschuwing volgen dat er in het bestand
macro’s aanwezig zijn. Klik dan op macro’s inschakelen.

2. Indien dat niet het geval is, check of de macro’s zijn ingeschakeld door handmatig de volgende
stappen te doorlopen: Bestand — Opties — Vertrouwenscentrum — Instellingen voor vertrou-

wenscentrum - Macro-instellingen — Alle macro’s inschakelen.

Sluit in dit geval Excel af en open het bestand opnieuw.



Rooster opstellen

Linksboven staan diverse knoppen waarmee je het rooster kan gaan opstellen. Dat doe je met
behulp van de knoppen: diensten, medewerkers en periode.

Standaard staan er vier reguliere diensten gedefinieerd.

Diensten wizard X
Diensten
D1 Dagdienst 09:00 17:30 P
M_1 Middagdienst 15:00 23:30 P
N_1 Machtdienst 23:00 07:30 P
0.1 Ochtenddienst 07:00 15:30 P
Nieuw Bewerken Verwijderen

Deze kan je gebruiken, mochten ze voor jou van toepassing zijn. Je kan ze gemakkelijk
aanpassen door de betreffende dienst te selecteren en op bewerken te klikken:

Normale denst | ¢ | Aanmezigheidsdenst | | Reserve denst | Exta |

Dienst eigenschappen

Dienstnaamn [ Dagdienst

Dienstoode e

Diensttyze [

Diensttijd van [W‘ ot | %30

Dienstiengte (08:30 vur)

Pauzes

W lepazevan | 1200 gy [ 1230 G onbetadé  (betadd geconsgneerd
Maepozevan | @t [ € o e

= |7 tot ,7 & onbet = 2
Extra |5|aaod\u|

I™ Extra informatie

Naam [ I

Waarde I I

oK I Annuieren Toepassen




De diensten kunnen ook via het tabblad diensten onderin het Excelbestand aangepast worden,
waarna ze in het tabblad rooster onder de knop diensten verschijnen.

BESTAND START INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN BEELD

a2 Y _ T
db - . . s == ». = . |-
! l— Lo Arial 8 A A = | ¥ [=* Tekstterugloop Tekst ._rm
Plakken o B I U- Z- &- A E== &3 Eﬁ Samenvoegen en centreren ~ G2 . 0p 000 <8 2§ Voorwaardelijke O
- opmaak~  als
Klembord r& Lettertype [~} Uitlijning [ Getal [~} Stijl
A27 - Je
A B c D E F G H |
1 Dienst gegevens |
Start 1e Einde 1e | Betaalde
2 Dienstnaam Dienstcode | Diensttype | Starttijd Eindtijd Slaapduur pauze pauze 1e pauze
3 Dagdienst D_1 09:00] 17:30) 12:00 1230 onbetaakd
4 Middagdienst M_1 15:00] 23:30] 19:00 19:30  onbetaald
5 Nachtdienst N_1 23:00] 07:30 03:00 03:30  onbetaald
6 Ochtenddienst o_1 07:00] 15:30| 11:00 11:30  onbetaald

Via beide manieren kan je ook je aanwezigheidsdiensten en bereikbaarheidsdiensten toevoegen.
Verschillende categorieén diensten die je kan opstellen:

Normale diensten

Dit zijn de diensten met reguliere, planbare werkzaamheden. De velden dienstnaam, dienstcode
en diensttijd (start- en eindtijd) moeten hier worden ingevuld. Wanneer de dienst langer dan 5,5
uur duurt, moet ook de pauze worden ingevuld.

Aanwezigheidsdiensten
De velden dienstnaam (bijv. weekenddienst), dienstcode (bijv. WD) en periode (start- en eindtijd)
moeten ingevuld worden.

Bereikbaarheidsdiensten

De velden dienstnaam (bijv. avond- en nachtdienst), dienstcode (bijv. AND) en periode (start- en
eindtijd) moeten ingevuld worden. De daadwerkelijk gewerkte uren tijdens bereikbaarheidsdien-
sten komen later in de handleiding aan de orde.

Alle betreffende aios en anios kunnen hier ingevuld worden. Alleen medewerker ID invoeren is
voldoende. Je ziet de betreffende a(n)ios dan verschijnen in het Excelbestand. Ook kan je de naam
invoeren onder de kolom Medewerkers, zie hieronder rood omlijnd:

A B c D E F G H J
Diensten | Taalselectie | i
| - | WorkingTime\Evalualor
Rapportage | Resuntatenvissen |
1 Rooster evalueren | Publiceren |
week |  Maand |  Periode |
<< < Vandaag I > ==

Medewerkers. wio 01-08-18 ‘ do 02-08-18

Voer naam in

vr 03-08-18 | za 04-08-18 | Z0 05-08-18 | ma 06-08-18 | di 07-08-18 ‘ wo 0&-08—18| do 09-08-18




Alinea 1; Op het moment dat alle aios hetzelfde rooster draaien, maar dan op een ander moment,
is het invullen van het rooster voor één aios uiteraard voldoende. Voor anios geldt hetzelfde.

Vul de startdatum van het rooster in en kies voor hoeveel weken of maanden het rooster geldt.
De einddatum wordt dan automatisch ingevuld. Bij voorkeur wordt een rooster van drie maanden
aangeleverd voor een zo volledig mogelijke toetsing.

Rooster kalender X
Begin en einddatum
Selecteer datum |
Lengte rooster |_3jl L ke
¥ maanden
De week begint op I Ll

Start datum rooster |
Eind datum rooster |

oK Annuleren




Rooster invullen

Het rooster kan nu worden ingevuld. Dat kan door in de cellen direct de juiste code in te tikken of
gebruik te maken van het pulldown menu (pijltje rechterkant van de cel) en daar de juiste dienst te
selecteren.

Medewerkers ma 04-06-18 | di05-06-18 | wo 06-06-18 | do 07-06-18 | wr 08-06-18 | za 09-06-18 | zo 10-06-18 | ma 11-06-18
aios 1 -
aios 2

Dubbele diensten

Dit zijn meerdere diensten op dezelfde dag, waar minimaal 8 uur tussen zit.
Voorbeeld:

- Vroege dagdienst van 07.00 uur tot 15.00 uur (dienstcode VD)

- Nachtdienst van 23.00 uur tot 07.00 uur (dienstcode ND)

Cel invullen: VD + ND (NB: + teken)

Gebroken diensten

Dit zijn meerdere diensten op dezelfde dag waar minder dan 8 uur rust tussen zit.
Voorbeeld:

- Ochtenddienst van 07.00 uur tot 11.00 uur (dienstcode OD)

- Middagdienst van 17.00 uur tot 21.00 uur (dienstcode MD)

Cel invullen: OD * MD (NB: * sterretje)

Gecombineerde diensten

Dit zijn aanwezigheids- en bereikbaarheidsdiensten waarbinnen ook een normale dienst plaats-
vindt; die diensten worden als één bereikbaarheidsdienst gezien met daarbinnen een normale
dienst.

Voorbeeld: Op een dagdienst (D) volgt een bereikbaarheidsdienst (B) tot de volgende ochtend
Cel invullen: B & D

Compensatiedagen invullen
Op compensatiedagen wordt niet gewerkt. De betreffende cellen in het rooster worden dan ook
leeg gelaten.

Verplichte onderwijs- of cursusdagen invullen

Voor onderwijs- of cursusdagen mag een aparte dienstcode worden aangemaakt om het onder-
scheid goed te kunnen zien. Als de cursusdag qua uren gelijk is aan de normale dagdienst, kan ook
die code worden gebruikt.



Verlof- of ziektedagen invullen

Verlof en ziekte worden mee berekend in het rooster, als op die dagen gewerkt had moeten
worden.

Achter de dienstcode wordt [V] of [Z] ingevuld, zodat de cel er dan als volgt uit kan zien: D[V].

Op dagen waarop niet gewerkt had moeten worden (parttime dagen, compensatiedagen), mag
de verlof- of ziekte periode doorlopen. Dan volstaat een [V] of een [Z] zonder voorafgaande dienst-
code.

Gewerkte uren (oproepen) tijdens bereikbaarheidsdiensten invullen

Om een rooster met bereikbaarheidsdiensten goed te kunnen toetsen aan wet- en regelgeving, is
het belangrijk om te weten hoeveel uren er tijdens bereikbaarheidsdiensten worden gewerkt.
Deze daadwerkelijk of gemiddeld gewerkte uren dienen handmatig in het rooster te worden inge-
voerd achter de code(s) in de betreffende cel.

e Daadwerkelijk gewerkte uren tijdens bereikbaarheidsdiensten:
Voorbeeld:
- Na een dagdienst (D) volgt een bereikbaarheidsdienst (B) tot de volgende ochtend
- Tijdens bereikbaarheidsdienst is gewerkt van 23.00 uur tot 01.00 uur, van 04.00 uur tot
05.00 uur en van 06.30 uur tot 07.00 uur.
Cel invullen: B & D {2300-010040400-050050630-0700}

¢ Ingeschatte gemiddeld aantal te werken uren tijdens bereikbaarheidsdiensten:
Voorbeeld: 3,5 uur is het gemiddeld aantal te werken uren tijdens bereikbaarheidsdiensten
Cel invullen: B & D {0100-0430}
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Opslaan & versturen

Wanneer het rooster is ingevuld en opgeslagen, kan het via de e-mail worden verstuurd naar De
Jonge Specialist via info@dejongespecialist.nl. Je ontvangt binnen vijf werkdagen de evaluatie, een
uitgebreide uitleg over aanwezige waarschuwingen en overtredingen en waar mogelijk een advies.



Meer info via:
www.dejongespecialist.nl
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