De DPD gebruiken

(Digitaal Personeelsdossier)
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Deze handleiding gebruiken

Tenzij anders vermeld, mag u dit document en de beschikbare informatie onder de volgende voorwaarden
bekijken, downloaden en afdrukken:

>
>
>

Dit document kan alleen persoonlijk worden gebruikt, voor informatie en intern

Dit document en deze informatie kunnen op geen enkele wijze worden gewijzigd

Om de handmatige opgemaakte (tekenlettertypen, afbeeldingen en indeling) te behouden, is alleen
de PDF-indeling toegestaan

Documenten en informatie in deze handleiding kunnen alleen worden verspreid als onderdeel van
uw organisatie.
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1 Aanvraag voor verlof met attest (ESS)

Voor sommige afwezigen zijn certificeringen vereist. Deze certificaten kunnen onmiddellijk worden geladen
wanneer u verlof aanvraagt of op een later tijdstip met behulp van de component "Mijn digitaal
personeelsdossier".

| Hoofdmenu « h

Menu Zoeken:
®

1  selfservice Aiwezigheidsregisiratie

3 Afwezigheid aanvragen ] Verlofaanvraag

3 Afwezigheid bekijken

&  Digitaal Personeelsdoss Afw. regist. ziekte of on

D Gebruikersrapporten

(I R B

Persoonsgegevens
Delegaties beheren F

Verlofdetails 7

*Begindatum 12/05/2020 [5 Maandschema bekijken
Filteren op soort[AIIes v|
I “Naam afwezigheid [ Naam afwezigheid selecteren V]I
Opmerkingen ' ?
Opmerkingen aanvrager ’@

Zodra de afwezigheid wordt geselecteerd, worden van nieuwe velden weergegeven.

In SCOPE zijn de formulieren dynamisch.

Verlofdetails (7
*Begindatum 12/05/2020 [5] Maandschema bekijken
Einddatum E
Filteren op snur‘t| 06 Moederschap en ouderschap v\
*Naam afwezigheid | Adoptieverlof publieke sector v\
Prognosesaldo

Wanneer een attest vereist is, wordt de knop ‘Document opladen’ rechts van het veld 'Naam afwezigheid'
weergegeven. Klik erop om toegang te krijgen tot de component waarmee u het document kunt toevoegen.
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Document opladen (7|

Document

*Categorie

|E| Eerste ' 1van1 ' Laatste

Klik op de knop “Bladeren...” en zoek het PDF-bestand op uw pc:

Bestandsbijlage

| Uploaden | | Annuleren |

Zoek het documetn in Verkenner en selecteer uw document.
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Klik op 'Openen’: »:

@ Choisir un fichier a charger

« v 1 « Formations > Formation SCOPE v O
Organiser = Mouveau dossier
= Images # ™ Nom
F -t C* T TR St RN A e A
ormation - @ ManuelSagoUtilisateur2019fr
Formation SCOP @ Plan_Sabine

Template @ PPT_nouveaux_PersoPoint_september 2019

@ Rapporten FR 2018 v180628 mail
@ Train The Trainer ESS&SAGO fr
« | Train the Trainer MSS FR

TrainTheTrainer

Version déf

@ OneDrive - GClout

X

Rechercher dans : Formation S.. R

= -

Modifié le

11-02-20 13:09
18-03-20 1412
24-01-20 13:52
14-02-20 12:10
18-02-20 09:12

14-02-20 12:12

Training_SAGO_SCOPE2020

10-02-20 14:55

m @

= Ce PC

Video_lts-Me
v £

21-01-20 1414

>

MNom du fichier : |Training_SAGO_SCOPE2020

~ | |Tous les fichiers (%)

v |

l Ouvrir Q! Annuler

-

LY

Klik op de knop 'Oplaoden’ in het venster dat net is verschenen:

Bestandsbijlage x

Help

C\Users\amaud renard\OneDrive - GCloud Belgium\Dc  Par )
Bladeren

| Annuleren |

N~

\ !

U moet de rubriek 'Categorie’, subcategorie’, 'Documentnaam' en 'Datum’ selecteren :

Document opladen (7

Document | Bladeren | Training SAGO_SCOPEZ2020 pdf

*Categorie |

v

*Subcategorie | hd |

Documentnaam | v
*Datum |:| By

| Document opladen
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De datum van het document is wanneer het certificaat wordt afgegeven.

Op dit punt u de inhoud van het document nog steeds bekijken véér de
uiteindelijke belasting met de functie 'Voorbeeld'
Zie punt 2.2.1. Prévisualiser un document (Preview) »

Klik op « Document opladen ».

Document opladen (7|

Document | Bladeren | Training_SAGO_SCOPE2020.pdf |

Preview
*Categorie | Werktijdregeling v |
*Subcategorie | Opgeladen door de medewerker v|
“Documentnaam | Attest ter motivatie afwezigheid L |

*Datum 12/05/2020 |34

Document opladen

Klik op de knop “Ok:":

Lijst geselecteerde documenten (7, 12 Eerste ‘4 1van1 * Laatste

Categorie Sub g C Verwijd

Consulteren | Verplaatsen | Verwijderen

Je moet nog steeds op de knop klikken “Prognosesaldo”. Vanaf dit moment op de link "Prognosedetails
bekijken” verschijnt en u de saldi voor deze afwezigheid te bekijken.
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Klik op « Indienen » om uw afwezigheidsverzoek af te ronden:

Verlofdetails (7)

“Begindatum 12/06/2020 [+ Maandschema bekijken
Einddatum 12/06/2020 [3)

Filteren op soort[ 03 Omstandigheidsverlof V]

*Naam aMEzigheid[HuweI\jkfwet.samenw ambienaar V] [ Document opladen

“Halve dag of uren|Nee v

U mag deze verlofaanvraag indienen.

Datumv/tijd: Mei
‘E Prognosesaldo Prognosedetails bekijken
Aanvullende gegevens (7

*Datum huwelijk |13/06/2020 [

Opmerkingen (7|

Opmerkingen aanvrager

Opslaan voor later ‘

* Verplicht veld

NS

Verlof aanvragen

Indienen bevestigen

V Wilt u de verlofaanvraag indienen?

| Ja ‘\L\| Nee |
.

Verlof aanvragen

Indienen bevestigen

V De verlofaanvraag is ingediend.
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2 Mijn Digital Dossier (DPD

Bij uw verlofaanvraag had u het attest niet. U kunt dit document later downloaden via het onderdeel "Mijn

Digital dossier”

Digitaal Personeelsdossier
= Mijn digitaal dossier

U kunt delen van uw digitale bestand "Consult" of "Add".

2 Previous tab

Consult | Add

| S Nexttab |

Consult | Add |
Subcategory | v
Document date Upload date
from El from El
to [5) to El Filter

List of selected documents (2
Upload date Document date Document name Category
3070412020 30/04/2020 ‘Weddefiche Verloning
2601172019 01/09/2019 Aftest gewerkte dagen Basis Persoonsinformatie
211112019 2171172019 Akkoord telewerk Werktijdregeli
20/08/2019 01/09/2019 g"fb';i“ Quesplagi=Rgjvialiodelale Loopbaanpad
20/08/2019 01/09/2019  Certificaat gevolgde opleiding Opleiding en ontwikkeling
20/08/2019 01/09/2019 Certificaat gevolgde opleiding Opleiding en ontwikkeling
20/08/2019 01/09/2019 Cerfificaat gevolgde opleiding Opleiding en ontwikkeling
20/08/2019 01/09/2019  Certificaat gevolgde opleiding Opleiding en ontwikkeling
20/08/2019 01/09/2019 Certificaat gevolode opleiding Opleiding en ontwikkeling
09/08/2019 01/09/2019 Archiel Werkiijdregeling Werkiijdregeling
09/08/2019 01/09/2019 Bevorderingsbesiuit Loopbaanpad
09/08/2019 01/08/2019 Identiteiiskaart - Nationaliteit Basis Persoonsinformatie
09/08/2019 01/09/2019 Mota en akkoord IF Recrutering

Document name hd
& First 4 1430f13 ® Last
Subcategory Consult Move Delete
Weddefiche | Consult | | Move Delete
Afgeleverde attesten | Consult | | Move | | Delete |
T i n| Consult | | Move \ | I]eleie|
Externe Mobiliteit | Consut | | Move | | Delete |
Andere Opleidingen N Consul | [ Move | [ Deite]
Andere OpIetdnger 0 | Consutt | [ Move | | Delete |
Andere Opleig‘ingen enl Consult | | Move ‘ | Dele‘le|
Andere Opleidingen enl Consult | | Move ‘ | [leleie|

B

Anders OpIEIdNgEn 0 | Gonsutt | [ Move | Delete |
Werkamening | Consutt | | Move | | Detete |
Bevorderingen | Consult | | Move | | Delete |
Ideniiteilskaart | Consutt | | Move | | Delete |
IF| Consult | | Move || Delete |
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2.1 Bekijk documenten

U vindt alle documenten die in uw bestand zijn geladen op het tabblad "Consult".

Om een document te bekijken, moet u op de corresponderende knop "Consult" klikken.

List of selected documents (7) ] First (4 1130f13 * Last

Upload date Document date Document name Category Subcategory Consult Move Delete
30/04/2020 30/04/2020 Weddefiche Verloning Weddefich ‘ Gonsult | Move Delete
26/1172019  01/09/2019 Attest gewerkte dagen Basis Persoonsinformatie Adgeleverde attestel ‘ Consult |l Move | | Delete |

Bovenaan de pagina is een zoekgebied. U zult de resultaten met betrekking tot de documenten zien
verschijnen in de "Lijst van geselecteerde documenten" sectie door te klikken op de "Filter" knop.

Add
Category | V‘ Subcategory | ¥| Document name il
Document date Upload date

e m— T —
S T T—

Klik op "Refresh" om alle documenten te vinden.

N

e Categorie (alleen de categorieén documenten in de lijst)

e Subcategorie (op basis van geladen documenten)

e Documentnaam (op basis van geladen documenten)

e Datum van het document (datum die wordt ingevoerd bij het
toevoegen van een document)

e Laaddatum (toen het document aan de DPD werd toegevoegd)

U zoeken met de instellingen: \

\. J
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2.2 Document toevoegenun

Op dit tabblad kunt u nieuwe documenten "Add" aan de gedigitaliseerde persoonlijke map. U heeft dezelfde
functionaliteit als in het tabblad "Consult".

[ o[ Tommonoen |

ﬁ:locument opladen (2 \

Document Preview
*Categorie | v]
+Subcategorie | V]
*Doc [ wv|
Datom [ |
| Document opladen
Categorie [ v] gorie [ ~| Documentmaam [ ™|

Lijst geselecteerde documenten (2 | Eerste ! 443van13 '} Leatste
0y Doew Categorie i Ci i

30/04/2020 3042020  Weddefiche Verloning Weddefiche \ il

2611/2018 01092018 Attest gewerkte dagen Basis P i i Afgeleverde sttesten | Consulteren | | | | Venwideren |
211112018 21112018 Akkoord telewerk Werktijdregeling ~ Té i | Consulteren | | | | venwijderen |
20082018 Otogizorg  Besit auerplaatsing via federale Leopkasnpad Extems Mabiliteit | Consufteren | | | [ Verwijderen |
20082019 009019 Cerlificast gevolgde opleiding Opieiding en ortwikkaling  *0er® Oplei =" | Consulteren| | | [ Verwideren |
0082018 MOYEME  Cerlificast gevolgde opleiding Orpleiding en chEEErs =" | Consutteren | | | [ werwiideren |
20/08/2018 C1/09/2019  Certificast gevolgde opleiding Opteiding en ontwikkeling  *0ore Opleids " | Consuteren | | Verplastsen | | Verwijderen |
2008/2018 01/09/2019  Certificast gevelgde opleiding Opleiing en ontwikkaling #7105 OPEl =" | Consutteren | | | | Venwijderen |
0082018 H/0G2019 Certificast gevolgde opleiding Opieiding en ontwikkeling =7 Ople “" | Consuteren | | Verplastsen | | Verwideren |
081082018 010912018 Archief Werktidregeling Werki WE‘Q o] || | (=]

fijcreg)

0200872018 O1/08/2019  Bevorderingsbesluit Loopbasnpad Bevorderingen | Consutteren | | | [ verwideren |
00/08/2018  01/09/2019 - Nationali Basis P i i i | consutteren | | | | verwijderen |
08/08/2018 (/092019 Mota en skkoord IF Recntering IF | Consulteren | | Verplsstsen | | Venwijderen |

2 Vorgtsbblad | |5t Vigtsbblad

‘Consulteren | Toewoegen

Volg dezelfde werkwijze als die in punt 1.1
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2.3 Een voorbeeld van een document bekijken (voorbeeld)

Voordat het document eindelijk is geladen, u de inhoud nog steeds bekijken met de functie "Preview”.

Document opladen (7

Document Training_SAGO_SCOPE2020.pdf [ Preview (|

‘Categorie | v

*Subcategorie | v|

*Documentnaam | v|
*Datum

Document opladen

WerknemerID 021342 Amaud Renard
Categorie 04 Werktijdregeling

ie 003 Verio zigheden

Documentnaam (03 Afwezigheid van lange duur voor persoonlijke
aange

Documentdatum 18/05/2020

| Aanpassen |
| Bevestigen en opladen |

U kunt uw document nog steeds aanpassen door op de knop "Aanpassen” te klikken. U bevindt zich op de

beginpagina en u kunt het document opnieuw laden met de knop "Bladeren” of de parameters en of de

datum aanpassen.

Past dat bij jou? Klik hard op "Bevestigen en opladen”
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