
Collectieve mutatie studiedag werkbeschrijving 

Klik in het beginscherm op: 
              

                                Of  

 

Bij Studiedag voor 1 bepaalde vestiging: 
 Weeknummer invullen 
 Vestigingsfilter invullen 
 Contract en Dagregels moeten aangevinkt staan 
 Beschikbaar moet niet aangevinkt worden 

 

Dan boven in je lint ‘Scherm opnieuw berekenen’ 
 Selecteer iedereen door linksboven de lijst medewerkers te klikken 

 
Let op dat je dan al je medewerkers hebt, dus ook stagiaires, HM-ers etc., dus 
mocht je deze mutatie bij iemand niet uit willen voeren, deselecteer deze persoon 
of personen dan voordat je verder gaat.  
 
Acties => collectieve mutatie 

Weet je het zeker ‘ja’ 
 Mutatiekaart invullen.  
 Kies bij Soort ‘afwezig’ en Mutatiereden voor ‘AF’ (Afwezig vanuit een taak) 
 Vul de datum in 
 Vul bij opmerking de reden in (Studiedag) 
 Vink ‘dagregel direct akkoord’ aan 

Klik op ‘OK’ 
 



 

Herhaal dit hele stappenplan vervolgens om een nieuwe collectieve mutatie te 
maken, maar klik dan bij de mutatiekaart het volgende aan: 
 

 Kies bij Soort voor ‘taakuren’ en bij Mutatiereden voor ‘T16’ (Studiedag) 
 Vul de datum in 
 Vul bij opmerking de reden in (Studiedag) 
 Vul onder ‘Details’ de vestigingscode en groep (algemeen) in.  
 Vul de van en tm tijd in 
 Vul evt de pauze in 
 Klik op ‘OK 



 

 


