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Mijn SKOR

“Mi j n SKORI e voondlanmedewerkers viareSKOMRa deze site is het mogelijk om je eigen
persoonsgegevensgoonstroken, jaaropgaves, personeelsdossier, ed. te raadplegen en eventueel te
downloaden. Ook kun je bijvoorbeeld jpersonalia wijzigen en een verhuizing doorgeven. Deze
worden dan direct verwerkt in de administratie. Declaraties voor dienstreizen, agenr
zwangerschapsverlof, zielen herstelmeldingen, etc. wordee veneens door ’'j e in
verwerkt. Deze komen vervolgens automatisch ter goedkeuring bij je leidinggevende terecht. Na
akkoord zal een goedgekeurde declaratie vervolgens direct inlddsadministratie worden verwerkt

en per eerstvolgende salarisbetaling (meestal des#bvan de maand) aan je worden uitbetaald. Alle
mutaties en reacties worden daarbij automatisch door het systeem gelogd, zodat de dossiervorming
richting bijvoorbeeldaccountant direct op orde is.

Allehuidge mogel i j khedenvivnadn j'emivienr dSeKrGRp i n deze hanct

In de toekomst zullen ook vastgestelde beleidsdome nt en en ni ejnSKORrweveéaen aa
toegevoegd en kan daarop door je worden gereagelk e r wac ht dus véelalwar x‘t Mi
en modern commuitatiemiddel tussen jou en SKOIR hoop dat je dit ook zo zult ervaren. Voor
vragen,tis en knel punt én kawer e’ piegkaisé®& @R a r

Met vriendelijke groet,
Maurice Gloudi, Decteur-bestuurder SKOR
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1. Eerste keer inloggenwachtwoordvergeten

Als je voor de eerste keer Afas opent, ga tlede webbrowsenaarhttps://78227.afasinsite.nlen
accepteer de cookiedlijn SKORverkt het best in Google Chrome.

In het vervolg kan je inloggen metvw.mijnskor.nl (deze link staat ook op de SKEit)

In een eerdere mail heb je je inlognaam gekregen dat begint met 78227.xxxx (let op de punt die
ertussen staat) Om je wachtwoord te krijgen klik je in de startsohgp wachtwoord opvragen:

o Klik op wachtwoord opvragen,

Inloggen
Gebruikersnaam
Wachtwoord

Onthoud myffn gegevensigh

Inloggen Wachtwoord opvragen

o In het volgende scherm vul je je gebruikersnaam in:

Aanvragen vergeten wachtwoord

Wachtwoord vergeten?

Vul de gebruikersnaam in. Er wordt dan een berich@estuurd naar het e-mailadres d:

Gebruikersnaam 8227 . naam

0 Inje SKORailbox krijg je nu een wachtwoord.
0 Log in net je gebruikersnaam (78227 .naxen waditwoord.

Inloggen

Gebruikersnaam 78227 naam /

Wachtwoord _

Onthoud mijn gegevensigh

Inloggen Wachtwoord opvragen

Mocht je in de toekomst jevachtwoord vergeten zijn kan je deze procedure ook gebruiken om een
nieuw wachtwoord op te vragen.
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Inhoud van de Mijn SKGRe

2. Startpagina
Op de startpagina vind je een aantal buttons en een vak met openstaande taken, signalen,
documenten en prikbordbechten.

B )’Skor >
OPO-R (©

- = = I
-
—
= i nr ),
Mijn loonstroken Mijn gegevens Declareren Aan- en afwezigheid
Hier vind je jouw loonstroken Hier kan je jouw gegevens bekijken en Heb je kosten gemaakt voor het werk? Hier  Hier kan je alles regelen rondom verlof, ziekte
wijzigingen doorgeven kan je het declareren! of afwezigheid
Openstaande taken Prikbordberichten
Taak Onderwerp Taak is voor Proces

2.1 Mijn loonstroken
Bij mijn loonstroken staan jouw persoonlijke loonstroken.

Standaard staan hier je loonstroken, wilde loonstrokerook per mail ontvangen kan je dat
aangeven door naar deagina Personaliémijn gegeves> personalia) tggaan, onderaan vind je
onderstaand keuzescherm.

Digitaal
Verstrekking loonstrook Miet versturen v
Verstrekking jaaropgave Miet versturen ¥
Verstrekkingwijze docume.. | E-mai v

Bij Verstrekking loonstrook kies je Emailv. Niet versturen. In het vervolg ontvang je de loonstrook
ook in de mail. Daarnaast is hij altijd terug te vinden bij Mijn loonstrook.

2.2Mijn gegevens

Deze lntton staat tevens bovenaan in het menu, hier kan je alle gegevens van jezelf bekijken en een
aantalgegevensanpasserzoals adreswijziging, rekeningnummer e.dhéfdstuk3 Mijn gegevens

wordt hier verder op ingegaan.

2.3Declareren
Indien je kosten hiet gemaakt voor het werk kan je deze declareren, denk aan reiskosten en overige
kosten zoals VOG aanvraag, verbruiksmaterialen enz.
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2.31Reiskosten
Reiskosten

B B & OO

Dienstreizen auto Dienstreizen auto Reiskosten Openbaar vervoer

(incidenteel) (periode declaratie) (Vervanging)

Overzichten

Openstaande taken
Geen gegevens om te tonen.
Dienstreizen aut@incidentee).

1 Indien je een keer een nitoor het werkgemaakt heb{dienstreis) kan jehier de declaratie
indienen.

Dienstreizen auto (periode declaratie).

1 Indien je regelmatig dienstreizenaakt kies je voor deze optie. Hermulier

[afstandsberekening dienstreizen collectidbwnlodenen opslaan op je pénvullenen
daarna instiren middels dezelfde button.

Na het aanmaken / insturen van een formulier zal hij ter goedkeuring aan je leidinggevende worden
voorgelegd. In de overzichten kan je de voortgang van de declaratie zien.

Dienstreizen in kilometers (collectief)
Aad van Duuren ( 196098 )

vul het aantal
kilometers in
van excel het
formulier

Declaratie
Dienstverband 1

Aantal te declareren

Overig

'\

klik op bestand kiezen en zoek
de ingevulde excel op

Opmerking

vul de reden in
en klik op
Aanmaken

Bijlage Bestand kiezen ¥

Reden declaratie

Reiskosten (vervangifwgpon-werkverkeey.

1 Indienje reiskosten maakt voor vervangingwoonwerkverkeer vul ook hiethet formulier
(downloaden) in en stuur hem in middels dezelfde button.

Na het aanmaken / insturen vaen formulierzal hij ter goedkeuring aan je leidinggevende worden
voorgelegd. In d overzichten kan jde voortgang van ddeclaratiezien

Overzichten

Openstaande taken | MLIEGELRLETLIE WY EE ElETE

Geen gegevens om te tonen.
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Openbaar vervoer.
1 Indien je kosten maakt voor het openbaar vervoer welke je kunt declareren. Vul de
gevraagde gegevens in en upload het bewijs, dat kan een kaartje zijn of een uitdraai van
https://www.ov-chipkaart.nl/mijrov-chipkaart.htm

Na het aanmaken / insturen van een formulier zal hij ter goedkeuring aan je leidinggevende worden
voorgelegd. In de overzichten kan je de stgang van de declaratie zien.

2.320verige kosten
Overige kosten

VoG Lief en leed Verbruiksmaterialen Professionalisering  Vakbondscontributi Fiets (uitruil Fiets (uitruil
e vakantiegeld) eindejaarsuitkering)

Overzichten

Openstaande taken | JLIGEEGGELGE WU EEEEIEE

Geen gegevens om te tonen.

Het indienen van andere kosten werkt op een zelfde manier. Vul het bedrag en de reden in, voeg
altijd een scan/pdf/foto bij van de bon/declaratie. Klik op Aanmaken en de declaratie wordt ter
goedkeuringzoorgelegd aan de leidinggevende.

Als een declaratie goedgekeurd wordt gaat hij direct de financiéle stroom in en zal hij uitbetaald
worden via bank of bij het loon. (e.e.a. afhankelijk van de soort declaratie)

Wordt een declaratie afgekeurd, dan zalersiartscherm onderaan een regel verschijnen. Dit is een
taak voor jou. Dubbelklik op de regel, in het scherm dat opent staat waarom hij is afgekeurd en wat
je eventueel moet doen om hem alsnog goedgekeurd te krijgen. (bijvoorbeeld bon toevoegen).

Uiteraad kande declaratie worden afgewezen.

2.4Aan en afwezigheid
Op deze pagina kan je jezelf ziek en betetden.

Ziekmelden
LET OPZiektemelding eerst telefonisch doorgeven aan de leidinggevende.!
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Bij het aanmaken van een ziektemelding vul je alle gegevef@lnde verwachte einddatum.

Ziek en beter melden
Hier kun je jezelf ziek en weer beter melden.

Denk eraan dat wanneer je je ziek meldt, dat je + +§9

leidinggevende ook op de hoogte is.

Ziekmelden Betermelden Dashboard
Ziekmeldingen
Begin Eind Uren Aanw. % Soort
]
Aanmaken mijn ziekmelding
Aad van Duuren ( 196098 )
Let op!
Bij ziektemelding telefonisch doorgeven aan de leidinggevende
Ziekmelding vul hier het aantal uren in dat je
ewerkt hebt op de eerste
Begindatum m * g
¢ ziektedag
Verwachte einddatum
Uren 1e ziektedag 0:08-
Soort Ziek v
Wachtdagen
Aantal meld dit 0 :
antal meldingen dit jaar vul hier een op- of
Overige aanmerking in
Opmerking

Klik op soort, hierbij aangeven wat de reden van je afwezigheid is.

Soort T -._,_"

Adoptie
Wachtdagen Arbeidsongeschikt door derde
Aantal meldingen dit jaar Bedrijfsongeval
Overig ongeval
Overige Pleegzorg
Opmerking

Ziek als gevolg van bevalling

Ziek als gevolg van orgaandonatie
Ziek als gevolg van zwangerschap
Zwangerschap / bevalling

Betermelden

Via de button Betermelden moet e openstaande ziektemelding afhandelen kOwerbij geldt dat
je ook de leidinggevende moet bellen.

Dashboard
Het dashboard geeft inzicht in de verzuimcijfers van de afgelopen periode.
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Dashboard Verzuim: ESS

Verzuim ESS @ Mijn verzuimcijfers - £ > [ ]

Mijn verzuimcijfers

Ziektepercentage over af... Totaal aantal ziekmeldin... Aantal ziektedagen per periode

- S

Aantal ziekmeldingen per dag van de week

18.88

888

6.80
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3. Mijn gegevens
Op de pagina [mijn gegevens] kan je alle gegevens van je inzien en een aantal aanpassen.
Startpagina - Mijn gegevens
Wijzigen
Op deze pagina vind je al je eigen gegavens en - o » “
kun je deze direct aanpassen. Deze wijzigingen - b
zullen eerst worden goedgekeurd voordat de i, o

wijziging zichtbaar is. M

Personalia Adres Bank Familie
Bekijken
o ) . ) -
Hier vind je alle informatie over jezelf. -
Alles over mijzelf
Acties
Hier kun je zelf diverse acties uitvoeren zoals - “ s a| ‘ .-
het aanvragen van verlof of het indienen van een — + b -
declaratie. o o
Op deze pagina's kun je direct zien of je actie is Declareren Verlof Verzuim Ouderschapsverlof  Zwangerschapsverl
goedgekeurd. of
3.1Wijzigen
Personalia

Via de button[Personalia] is het mogelifiegevens aan te passeflleen grijze velden kunnen niet
worden aangepast. Onderaan de pagina moet je de reden opgeven van de wijziging. Klik op de
button Aanpassen, vervolgens wordt de wijggterverwerkingvoorgelegd aan Personeelszaken.

Adres

Op deze pagina geef je een wijziging door van je woonadres of je werkadres (meestal een
schoollocatie). Deze wijzigingen hebben invioed op je vergoeding-wedk Voer de gegevens en
klik op Aanmagn. Zodra de wijziging is goedgekeurd is hij direct doorgevoerd.

Medewerker adreswijziging

datum waarop

Aad van Duuren ( 196098 )

vul alle

de wijziging in ’
egevens in
Adres moet gaan geg
Begindatum | [m
Land NL [ Nederland S — 2o
zart  Satelliet
Toev. voor strast
E31
Straat & Erichem
. Kerk Avezaath mpt Qen Akker
Huisnummer
_ i Ziekenhul
oev. aan huisnr. izl Rivierenland 1-'@1@ Tiel
Postcode Bureny el &
N
Woonplaats 1 B} Q=i r ‘i.' Wamel
Adres toevoeging ki dg Passhwagl A
2 SE L
Afstandsberekening 3 { NIz "
Werklocatie Vul het adres van de a—
‘ennewijnen -

Km woon-werk (enkel) 4,454 werklocatie (school) |
in GREE'{E@;&&E“ E2017 Google  Gebruiksvoorwaarden. . Een kaartfout rapporteren

Bank
Voor het wijzigen van de bankgegevens vul je in het veld Bankgegevens je nieuwe IBAN nummer in
en klik op Aanmaken. De wijziging wordt direct doorgevoerd.
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Let op! Deze wijzigingebben betrekking op alle betalingen vanuit GRCdus ook]é
salarisuitbetalingen.

Familie

Op deze pagina kan je familieleden toevoegen en deze opgeven als contactpersoon. i ulatel
gegevens van de persoon in en zet een vinkje bij Contactpersoaodygavallen. Klik op Aanmaken
en de contactpersoon is toegevoegd, deze gegevens zijn terug te vinden bij [Alles over mijzelf].

3.2Bekijken

Alles over mijzelf
Op deze pagina vind je alle gegevens verzameld.

Startpagina - Mijn gegevens » Medewerker
Mijn gegevens Personalia
L . . Maam
Hier vind je alle informatie zoals deze bekend
S e AR . o Voorletters
s bij je werkgever. Altijd en overal beschikking
over bijvoorbeeld je loonstroken of Roepnaam
jaaropgaven. Erg handig! Geslacht

Contactgegevens werk | JeslyeTel S ] Burgerlijke staat Digitaal

Scrol naar beneden voor meer tabbladen

Mijn contract | QTR w

Begin Eind Soort Type contract In dienst

Mijn loonstroken | EETWIEETIET

Ophet tabblad [Mijn dossier] vind je jouw personeelsdossier. Het huidige papieren dossier zal te
zijner tijJd waden gedigitaliseerd eheschikbaar komen in het digitale personeelsdossier

Er zijn vijf dossiensemsdirect zichtbaar, klik op volgende voor aredossiers.

e BT el | Mijn dossier

Ingestuurd Onderwerp Type dossieritem Instuurder

Volgende
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Mijn verlofboekingen | I G ERGBEELE]

IR ESERE M Mijn becordelingen | Mijn opleidingen Mijn nacalculatieregels

3.3Acties

Declareren
Zie hiervoor hoofdstuk 2.3 declareren.

Verlof

3.31 Bijzonder verlof

Voor het aanvragen van bijzonder verlof vul je begin en einddatum in, het aantal verlofuren berekent
Afas. Klik op het vergrootglas om aan te geven atkareden je bijzonder verlof aanvraagt. Geef in
opmerking aan waarom je het verlof aanvraagt.

Verlofboeking

Begindaturn/~tijd [m
Einddatum/-tijd (m
Aantal uren

Reden verlof

Dienstverband &]
Verlofsaldo

Saldo na verlofboeking

Owerig
Opmerking

Klik op Aanmaken en de aanvraag voor bijzonder verlof wordt voorgelegd aan ter goedkeuring.

Aan de rechterzijde van de pagina zijn een aantal opsshikbaar;

| o Verlofsaldo |

Mijn verlof intrekken

Mijn verlofaanvraag

Mijn verlofboeking

Mijn verlofcomectie

Mijn verlofintrekking

Hierbij ga je direct naade desbetreffende pagina waar je de mogelijkheid hebt om je verlof in te
trekken, of diverse overzichten in te zien.

3.32 Verlof intrekken
Voor het intrekken van verlof.
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3.33 Dashboard
Het dashboard geeft overzichten vanjeberlof.

Verzuim
Zie hoofdstuk 2.4 Aaren afwezigheid

Ouderschapsverlof
Op deze pagina kan je ouderschapsverlof aanvralgervoor moet het formulier worden
gedownload (klik op het icoon), ingevuld en als bestand te worden toegevoegd bij de aanvraag.

Zwvangerschapsverlof

Op deze pagina kan je zwangerschapsverlof aanvragen. Hiervoor moet het formulier worden
gedownloadklik op het icoon)ingevuld en als bestand te worden toegevoegd bij de aanvraag.

4. Verklaring tekens

" gaat naar hetzelfde scherm

Mijn gegevens Mijn gegevens

Mijn voorkeuren

Communication instellen andere taal j
Center

Uitloggen

alleen voor profit gebruikers

= downloaden PCC en de

= persoonlijke instellingen
van PCC

. Verplicht veld, dit velds altijd verplicht om in te vullen
] Datum keuze buttonindien je erop klik opent egoop up scherm
met datumkeuzemogelijkheid
El Keuze buttonindien je erop klik opent er een pagp scherm met
keuzemogelijkheden
Door middel van de knop [Aanmakestjiur je het formulier in

Button Bestand kiezen;
Er zijn twee mogelijkheden, [bestand kiezen] of op het driehoekje ernaast.

Bestand kiezen ¥ R
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Bestand kiezen ¥ Klik op [bestand kiezen] er opent een pop up sdherm waarin je
bestand kan kiezen dat geupload moet worden

Bestand kiezen ¥ Klik ophet driehoekje ernaast en je krijgt de mogelijkheid om eg
afbeelding die eerder (afbeelding of pdf) gekopieerd is (Ctrl C)
plakken . Of neem een foto met de webcam.

Plak afbeslding
Meem een foto
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