m ROOSTERBALANS

Handleiding

Je diensten, compensatie- en verlofdagen bij de hand, op
basis van je RaPlan-rooster. Voor iPad en iPhone.
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€ wat doet Roosterbalans?

Roosterbalans leest je rooster uit RaPlan en houdt voor je bij:

¢ welke diensten je hebt gewerkt, per soort dienst en per locatie;

* hoeveel compensatiedagen (dc) je hebt opgebouwd en opgenomen;

* jetegoed aan vakantie-, productie-, congres- en dc-dagen, en bij parttime ook je dt-dagen;

* hoe je werk verdeeld is over de locaties (bijvoorbeeld Centrum en MMT).

RaPlan klopt meestal, maar niet altijd. Ruilingen voor MMT worden in RaPlan bijvoorbeeld niet verwerkt. In

Roosterbalans corrigeer je dat zelf, met een notitie erbij. Die correcties blijven staan, ook als RaPlan later
opnieuw wordt ingelezen.

Je gegevens zijn van jou
Alles staat op je eigen iPad of iPhone en, als iCloud aan staat, in je eigen iCloud. Niemand anders kan
je gegevens zien, ook de beheerder niet, tenzij je zelf een probleem meldt (hoofdstuk 15).

© Toegang aanvragen

De app is alleen voor collega's. Bij de eerste keer openen

vraag je daarom toegang aan. Toegang
° Vul je naam en e-mailadres in en tik op Vraag Wtk i Roostrbatns
toegang aan. L S S e e e
a Je mail-app opent met een kant-en-klare aanvraag
aan de beheerder. Verstuur die mail. maises
© e krijgt een activatiecode terug, bijvoorbeeld .
ABCD-EFGH.

° Vul de code in bij 2. Activatiecode invullen en tik op
Activeer. Het scherm Toegang

Hetzelfde e-mailadres

De code werkt alleen samen met het e-mailadres
waarmee je de toegang hebt aangevraagd.
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a De eerste keer instellen

Na het activeren stelt de app een paar vragen. Alles is later nog aan te
passen bij Instellingen.

Locaties

Werk je op twee locaties, bijvoorbeeld Centrum en MMT? Zet dan Ik werk
op 2 locaties aan en typ bij Tweede locatie de naam, bijvoorbeeld MMT.

Werk je op één locatie? Laat het dan uit. De app laat dan geen verdeling
over locaties zien en vraagt bij verlof niet om een locatie. Al het andere
werkt hetzelfde.

RaPlan-agendalink

Ditis de link waarmee je in RaPlan je rooster aan je agenda koppelt. Hij
begint met www.raplan.nl/ical/.... Plak hem hier. Heb je hem nog niet bij
de hand, dan kan dit ook later.

Deel deze link niet
ledereen die de link heeft, kan je rooster zien.

Parttime

Werk je parttime? Zet Ik werk parttime aan en kies je vaste
parttimedag(en). Zie ook hoofdstuk 14.

Bijhouden vanaf

Vanaf deze datum telt alles mee, standaard 1 januari. Wat voér het begin
van de agendalink ligt, vul je zelf in (hoofdstuk 8) of haal je op via je RaPlan-
account (hoofdstuk 10).

Tegoeden

Vulin hoeveel dagen je dit jaar hebt gekregen of meeneemt:
vakantiedagen, meegenomen vakantie, productiedagen, congresdagen en
meegenomen dc.

Tik daarna op Aan de slag. Staat de agendalink erin, dan haalt de app je
rooster meteen op.

Roosterbalans - handleiding

17:43 = &

Instellen

Nog een paar vragen, dan kun je aan de slag
Alles is later aan te passen bij Instellingen.

Locaties

Ik werk op 2 locaties D

Tweede locatie MMT

Je eerste locatie heet Centrum. Namen pas je later aan bij
Instellingen > Locaties.

RaPlan-agendalink

Parttime

Ik werk parttime
Bijhouden vanaf 1jan 2026

eze datum telt mee. Diensten
link vul je zelf in of haal je op via 'C

61 de

opl

Tegoeden 202tm—

Het scherm Instellen
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Q De kalender

De kalender toont je rooster per maand, zoals in RaPlan. Blader met < en > door de maanden; Vandaag
brengt je terug naar de huidige maand. Onder de maand staat een korte samenvatting: het aantal dagen per
locatie, de dc's die erbij kwamen en eraf gingen, uitloopdiensten en vakantie.

20:34 DI 29 sep Roosterbalans =
Kleuren Kalender  Overzicht  Logboek  Instellingen [Z (:’,
Dienst Centrum September 2026
d HELI D|enst MMT +* RaPlan: 187 regels geimporteerd uit RaPlan Bekijk
Uitloop (AL, A2, Y) ' 2 s . 5 .
m Kamer- of werkdagcode
Vakantie 7 8 9 10 n 12 13
C—
m Compensatiedag
m Productiedag
% Com— Cr—
E congres ) ) )
m Parttimedag
_________ 2 22 23 24 25 26 27
crvd ) Telt niet mee o
--------- CE—
Tekens in een dag 2 ®
* werkdag (grijs): een lege doordeweekse dag. e
Die telt automatisch als gewone werkdag op - B
Centrum 5 dagen 7 dagen +a..'—.3” . 1 . 9
e /) Deze dag moet je even controleren. Tik De kalender op de iPad

erop om te zien waarom.

S Hier heb je zelf iets toegevoegd of
aangepast.

Een rode datum is een feestdag. Die telt als
weekenddag.

Knoppen bovenin

* Snelinvoeren (potlood-icoon): veel dagen
tegelijk invullen, zie hoofdstuk 8.

* Bijwerken (pijlin een cirkel): haal meteen de
laatste stand uit RaPlan op.

Na het bijwerken zie je bovenaan kort wat er
veranderd is. Tik op Bekijk voor de details.
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O Een dag bekijken

Tik op een dag in de kalender. Je ziet dan drie blokken. (= Oy v

Siuit Vrijdag 2 oktober 2026 +

Telt als

Hoe de app de dag leest: welke dienst op welke locatie, hoeveel
compensatie die oplevert (bijvoorbeeld +1 dc) en welk verlof ervan afgaat
(-1). Verlof op een weekend- of feestdag gaat niet van je tegoed af; dat
staat er dan bij.

® Nacht ma—da - MMT

* Compensatie (dc)

Let op 4
Alleen zichtbaar als er iets opvalt. Veelvoorkomende meldingen:

* Geendcop ... nanacht: naeen nacht op mat/m do hoort de volgende I riacht o MMT - +1k

n n.
dag een dcte staa P ———

* Dienst én verlof op dezelfde dag: welke van de twee klopt?

* Niet bekend of het een dag- of nachtdienst is: de tijd ontbreekt. Kies
zelf de juiste soort (hoofdstuk 6).

In het rooster

Alles wat er op die dag staat, met de code uit RaPlan, de tijd, de bron

. . .. Een dag met een melding
(RaPlan of handmatig) en je notitie.

Bij verlof op een dag kies je met Locatie onder het verlof bij welke locatie
het hoort. Een dc direct na een dienst krijgt automatisch de locatie van die
dienst.

Meld een probleem

Klopt een dag niet en kom je er zelf niet uit? Onderaan de dag staat Meld
een probleem met deze dag. Zie hoofdstuk 15.

Roosterbalans - handleiding pagina 5van 14



G Toevoegen en wijzigen
4 20:24 - T -
lets toevoegen

Open de dag en tik op +. Voorbeeld: je hebt een
MMT-nacht overgenomen. Soon

Annuleer Toevoegen Bewaar

Kies bij Soort de dienst, bijvoorbeeld Nacht o B
ma-do - MMT, of een soort verlof.

e Controleer de Datum. Tijden invullen is niet
nodig.
e Levert de dienst een dc op de volgende

werkdag op? Laat dan dc automatisch op ...

. . Toevoegen
aan staan. De app zet die dc er dan meteen bij.

Schrijf een Notitie, bijvoorbeeld
"overgenomen van Pietje in ruil voor 14 nov".

e Tik op Bewaar.

lets wijzigen

Tik op een regel in het rooster. Bij een dienst uit
RaPlan kun je de Soort aanpassen als de app hem
verkeerd leest. Met Terugzetten naar de RaPlan-
versie maak je je aanpassing weer ongedaan.

Roosterbalans - handleiding

[ on D e

Dagdienst

Nacht ma—-do

Nacht wijdag

Weekend- feestdag dag
Nacht zaterdag

Nacht zondag

Ix (korte weekenddsenst)
A1 (korte witloop)

A2 (korte withoop)

Y (lange uitioon)

Dagdienst

~ Nacht ma-do
o

Soort kiezen
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ﬂ Verwijderen en terugzetten
o Open de dag en veeg de regel naar links. Op (NS (T

de iPad kan het ook door de regel even vast te Swt  rideg2okiober2028  + Sut  Vrideg2okiober2028  +
houden. tal Toltals
© Tik op Verwijder. — ' e .
® Compensatie (dc) 1 - Cwﬂmn {dc) 1
© Vuleenreden in, bijvoorbeeld "geruild met
Pietje, zij doet deze nacht". Die komt in het : o
logboek. a a
o Hoort er een dc bij de dienst? Dan kun je die ot roos —
met Ook de dc op ... verwijderen meteen o bt o

wr 2 okt nacht (Macht ma-do - MMT - +1dc)

mee laten gaan. Lo ——
e Tik op Verwijderen.

Een verwijderde dienst uit RaPlan blijft verwijderd,
ook als RaPlan hem nog blijft aanleveren. Handig

voor MMT-ruilingen, die RaPlan niet verwerkt. \

e Veeg naar links

Reden invullen
Terugzetten
Verwijderde regels staan onderaan de dag
onder Verwijderd. Tik op Terugzetten om ze

terug te halen.

© snelinvoeren

Handig om een hele periode in te vullen, bijvoorbeeld maanden van vdor je agendalink.

Tik in de kalender op het potlood-icoon rechtsboven. Onderin verschijnt een balk.

Kies in de balk de soort, bijvoorbeeld Nacht ma-do bij MMT of Vakantie.

Tik op alle dagen waar die soort hoort. Tik je nog een keer op een dag, dan gaat hij er weer af.

Bij nachten zet de schakelaar dc erbij meteen de dc op de volgende werkdag.

Tik op Klaar.

Lege doordeweekse dagen tellen vanzelf als gewone werkdag op Centrum. Die hoef je niet in te voeren.
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O Bijwerken vanuit RaPlan

De app haalt je rooster op via de agendalink: automatisch als je de app opent (hooguit eens per half uur), of
direct met de knop Bijwerken in de kalender.

* Nieuwe en gewijzigde diensten worden overgenomen.

* Jouw correcties blijven staan. Wijzigt RaPlan iets wat jij had aangepast, dan houdt de app jouw versie
en meldt de verandering.

* Verdwijnt een dienst uit RaPlan, bijvoorbeeld door een ruil, dan haalt de app hem weg. Dat staat in het
logboek en je kunt hem terugzetten.

* Oude diensten blijven bewaard. De agendalink loopt maar een paar maanden terug. Wat eruit valt
omdat het te lang geleden is, blijft gewoon in de app staan.

@ Oudere maanden ophalen

Via je RaPlan-account kun je maanden ophalen A0S CAT Mew Nasstwiosms E-

. . . . 4 Ko b Owerzicht  Logbosk  Instellngen r4
die niet meer in de agendalink staan. ol Ll S S
Oudere maanden
€@ Ganaarinstellingen - Oudere maanden

ophalen (inloggen).

B Log heeronder in bij RaPlan. Je wactiwoord gaat rechitstreeks naar RaPlan; de app bewaart het reet

raplan.nl

o Log in met je RaPlan-gebruikersnaam en -

wachtwoord. Je wachtwoord gaat
rechtstreeks naar RaPlan; de app bewaart
het niet.

© (essemeandentivanentimencicor |

Ophalen.

o Controleer het overzicht: wat wordt
toegevoegd en wat wordt overgeslagen.

e Tik op Importeer.

Inloggen bij RaPlan in de app

Doorgestreepte items en verzoeken (gearceerd in
RaPlan) worden niet meegenomen. Maanden die
al via de agendalink binnenkomen, worden
overgeslagen. Uitloggen kan via het menu met de
drie puntjes.
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@ Het overzicht

Kies bovenin Maand, Kwartaal of Jaar en blader
met de pijltjes. Je kunt zo ver terugkijken als je
wilt.

Verdeling over locaties

Hoeveel dagen je op elke locatie werkte, in dagen
en procenten. Met t/m vandaag of incl. gepland
kies je of de rest van de periode meetelt. Met
Toegewezen verlof meetellen tellen ook
verlofdagen mee die je aan een locatie hebt
toegewezen. Uitloopdiensten tellen niet mee.

Diensten per type

Het aantal diensten per soort en per locatie:
gewerkt, gepland en de compensatie die ze
opleveren.

Opgenomen in deze periode

Opgenomen vakantie, dc, productie, congres en
dt, per locatie. Open betekent: nog niet aan een
locatie toegewezen.

Tegoeden

Per soort je saldo van Nu en het verwachte saldo
aan het eind van het jaar, inclusief wat al
gepland staat.

Controleren
Alle dagen in de periode met een melding. Tik
erop om de dag te openen.

Met de deel-knop rechtsboven stuur je een
samenvatting van de periode, bijvoorbeeld per
mail.

Roosterbalans - handleiding

20:34 DI 29 sep Roosterbalans

Kalender Over *h:

Overzicht

Logboek

Instellingen

Maand Kwartaal

£ September 2026

® Verdeling over locaties

[—l
® Centrum 1 dage 36%
® MMT dagen  64%

1fm vandaag incl. gepland

Toegewszen verof meetellen

#4: Opgenomen in deze periode

® Vakantie o 0 El
® de 0 | 3

Overzicht van een maand

i= Diensten per type

Centrum

Dagdienst

A1 [korte uitloop)

MMT

Dagdienst

Nacht ma-do
Weekend-[feestdag dag
MMT-dag training/overleg)

Compensatie opgebouwd

[0 Tegoeden 2026

® Vakantie
#® Compensatie (dc)
# Productiedag

® Congres

T @
Vandaag ﬁ

0 42
+2

SRR R

+4

MNu 14
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@ Het logboek

Alles wat er verandert, staat in het logboek: wat jij

toevoegt, wijzigt, verwijdert of terugzet (met je

notitie), en wat er vanuit RaPlan binnenkomt.

* Filter op Alles, Mijn wijzigingen of RaPlan.

® Zoek op een naam of datum, bijvoorbeeld
"Pietje".

* Tik op een regel om die dag te openen.

Roosterbalans - handleiding

20038 D 29 wse Roostertalans

Kalender  Owerzicht Logboek
Logboek
Alies M myrigengen

@ Teruggezet: di 79 sep de 08-00-16.00 (Compensate (o))
@ Verwaderd: o 29 0 do 08-00-16-00 (Compensatie foc))

@ Eerste mport uit RaPlan: 187 regels

Het logboek

Instellingen Q
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(13) Instellingen

Beginsaldi per jaar

Per jaar vul je in wat je hebt toegekend gekregen
(vakantie, productie max. 6, congres) en wat je
hebt meegenomen. Met Meegenomen invullen
met saldo eind vorig jaar zet de app het
eindsaldo van vorig jaar al klaar; pas het aan als
je minder mag meenemen. Een nieuw jaar
verschijnt vanzelf in de lijst.

Locaties

Zet een locatie aan of uit en pas de naam en kleur
aan. Met Locatie toevoegen maak je een nieuwe;
met Verwijder locatie haal je er een weg. Staan
daar nog diensten op, dan zegt de app eerst
hoeveel. Na bevestigen gaan ze naar de
standaardlocatie: een nachtdienst blijft een
nachtdienst. De standaardlocatie zelf verwijder je
pas als je een andere als standaard hebt gekozen.

Diensttypes en compensatie

Per soort dienst stel je in hoeveel compensatie hij
oplevert en wanneer: automatisch de volgende
werkdag of vrij in te plannen. Veranderen de
afspraken, dan pas je het hier aan.

Parttime en feestdagen

Je vaste parttimedag(en), en of Bevrijdingsdag
elk jaar of eens per vijf jaar meetelt.

Registratie

Vanaf welke datum de app telt, en of een lege
werkdag als gewone werkdag telt.

Over

Deze Handleiding, het versienummer van de app
en Meld een probleem (hoofdstuk 15).

Roosterbalans - handleiding

20:35 (620 sep Roosterbalans = &

Kalender Overzicht  Logboek ln--lvk-:ue-w

Instellingen

Agenda-lnk

Oudere maanden ophalen (inloggen)

To Beginsaldi per jaar

Locates

& Diensitypes en compensate
RaiPlan-codes
Parttime

Feesidagen

Bihouden vanal 1 jan 2026

Lege werkdag telt als werkdag (

Instellingen
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RaPlan-codes

7038 0 9sep Messtsrtaisns o

Hier staat wat elke RaPlan-code betekent, 3 i D Lot (S Code i
bijvoorbeeld d_HELI is een dienst op MMT e
en rvd telt niet mee. Onbekende codes, N

zoals een nieuwe kamercode, staan

bovenaan. Die tellen als gewone werkdag
op Centrum, wat voor kamers meestal -
klopt.

Wil je een code een andere betekenis
geven? Tik op Vastleggen, of op een
bestaande code, en kies de Soort: Code aanpassen

* eendienstdie op basis van de tijd dag Codelijst
of nachtis (zoals d_HELI en d_CL);

® eenvast diensttype;

¢ verlof of tegoed;

* een gewone werkdag;

e telt niet mee.

@ Zo rekent de app

Dit zijn de standaardafspraken. Veranderen ze, dan pas je ze aan bij Instellingen — Diensttypes en
compensatie.

DIENST LOCATIE COMPENSATIE WANNEER

Dagdienst doordeweeks beide -

Nacht maandag t/m donderdag beide 1ldc automatisch de volgende werkdag

Nacht vrijdag beide -

Dag in het weekend of op een beide 1dc vrijin te plannen

feestdag

Nacht zaterdag beide 1ldc vrij in te plannen

Nacht zondag beide ldc automatisch op maandag

Zx (korte weekenddienst) Centrum 1dc vrijin te plannen

Al /A2 (korte uitloop) Centrum - telt wel mee in het overzicht, niet in de
verdeling

Y (lange uitloop) Centrum 1dc vrij in te plannen; telt niet mee in de verdeling

MMT-dag (training, overleg) MMT - gewone werkdag voor MMT

Hoe de app je rooster leest

¢ Dagof nacht: d_HELI (MMT) en d_CL (Centrum) worden aan de tijd herkend. Een dienst die na 14:00
begint of doorloopt na middernacht is een nacht.
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Lege doordeweekse dag: telt als gewone werkdag op Centrum, behalve op een feestdag of je vaste
parttimedag. Kamercodes (zoals OK..., 5502, poli, reserve) en afwIn/afwEx zijn ook een gewone werkdag
op Centrum.

Telt niet mee: rvd (rust voor dienst) en GAY (verzoek geen dienst).

Feestdagen tellen als weekend: Nieuwjaarsdag, Tweede Paasdag, Koningsdag, Hemelvaartsdag, Tweede
Pinksterdag en beide Kerstdagen, en Bevrijdingsdag eens in de vijf jaar. Goede Vrijdag telt niet mee.

Nacht op een feestdag telt als zondagnacht als de volgende dag een werkdag is, en anders als
zaterdagnacht.

Tegoeden

Opbouw: elke dienst met compensatie telt op bij je dc-saldo. Elke opgenomen dc gaat eraf, of hij nu
automatisch is ingepland of door jou.

Weekend en feestdag: verlof op een weekend- of feestdag (vakantie, dc, productie, congres, dt) gaat
niet van je tegoed af.

Halve dc na een Y: staat er op één dag een halve dc met een afwin (na eenY), dan telt dat als één hele
dc.

Parttime (dt): werk je op je vaste parttimedag, of begint die dag een nacht, dan bouw je 1 dt op. Een dt
op een andere dag gaat van je tegoed af. Een dt op je vaste parttimedag zelf telt niet.

Locatie van verlof: een dc direct na een dienst hoort automatisch bij de locatie van die dienst. Ander
verlof wijs je zelf toe.
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@ Goed om te weten

Waar vind ik deze handleiding?

In de app bij Instellingen = Over — Handleiding, en op het scherm Toegang rechtsboven. De app haalt
vanzelf de nieuwste versie op. Met de deel-knop kun je hem bewaren of afdrukken.

Blijven mijn correcties staan als RaPlan bijwerkt?

Ja. Wat jij toevoegt, aanpast of verwijdert, wordt nooit door RaPlan overschreven.

Kan ik later nog terugkijken?

Ja, er verdwijnt niets. In de kalender en het overzicht kun je terug naar elk jaar.

Wat doe ik aan het begin van een nieuw jaar?

Ga naar Instellingen — Beginsaldi per jaar, kies het nieuwe jaar, vul de toegekende dagen in en tik op

Meegenomen invullen met saldo eind vorig jaar.

iPad en iPhone tegelijk?

Gebruik je op beide hetzelfde Apple ID en staat iCloud aan, dan lopen ze vanzelf gelijk. Op een nieuw toestel

dat je instelt, komen je gegevens dan ook terug.

Klopt er iets niet?

Open de dag en kijk bij Telt als hoe de app hem leest.
Vaak los je het op door bij de dienst een andere Soort te
kiezen.

Blijft het niet kloppen? Tik onderaan die dag op Meld een
probleem met deze dag. Je mail-app opent met een
bericht aan de beheerder, met de gegevens van die dag,
de dagen ervoor en erna en een paar instellingen. Schrijf
bovenaan wat er niet klopt en wat je had verwacht, en
verstuur de mail.

Je ziet alles wat in de mail staat voordat je hem verstuurt.
Haal gerust namen van collega's uit notities weg. Gaat het
niet om één dag, gebruik dan Instellingen — Over —
Meld een probleem.

Roosterbalans - handleiding

Sluit Dinsdag 15 september 2026

Telt als

® Nacht ma-do - MMT

In het rooster

rvd Telt niet mee
08:00-16:00 RaPlan

Nacht ma—do - MMT - +1dc

16:00-08:00 RaPlan

+1dc

Tik op een regel om hem te wijzigen. Veeg naar links om te verwijderen.

@ Meld een probleem met deze dag

Je mail-app opent met de gegevens van deze

het verstuurt.

Onderaan een dag

2 da

ag. Je

ziet

alles voor

dat je
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