
HR (werk) processen / Workflows Self Service
mutaties door medewerker (ESS)
wijzigingen

wijzigen bankgegevens 

wijzigen burgerlijke staat

wijzigen eigen contactgegevens 

wijzigen contactpersoon bij nood 

wijzigingen loonheffingskorting

wijzigingen adres / postadres

wijzigen standplaats door medewerker

aanvragen 
aanvraag proefberekening salaris

aanvraag zwangerschapsverlof 

aanvraag aanvullend geboorteverlof

aanvraag werkgeversverklaring

aanvraag werktijdvermindering

aanvraag renteloze lening t.b.v. aanschaf fiets

aanvraag ontslag op eigen verzoek

aanvraag ontslag op wegens (keuze) pensioen

aanvraag onbetaald verlof 

aanvraag seniorenregeling 57 +

aanvraag seniorenregeling 60 +

aanvraag kortdurend zorgverlof 

aanvraag ROC regeling duurzame inzetbaarheid 60+

aanvraag ouderschapsverlof

aanvraag scholing PDG t.b.v. scholingsovereenkomst

aanvraag beeldschermbril

aanvraag scholing/studie tbv scholingsovereenkomst

afronden indiensttreding

aanvraag individueel keuzebudget stg. Endoor (alleen voor bedrijf Endoor)

declaraties
declaratie woon-werkdeclaratie (vooraf ingevuld)



declaratie woon-werkdeclaratie (zelf invullen adhv postcodes)

declaratie studiefaciliciteiten tbv scholingsovereenkomst

declaratie dienstreizen KM 
declaratie openbaar vervoer 

declaratie VOG e.d.

declareren beeldschermbril

uitbetalen ORD uren (alleen voor afdeling 8820)

uitbetalen extra gewerkte uren

uitbetalen gewerkte uren declarant

declaratie bijdrage aanvullende ziektekostenverzekering

het goede gesprek
doelstellingen/functioneringsgesprek

themagesprek (duurzame inzetbaarheid/loopbaangesprek/pensioen in zicht/eigen thema)

twee puntengesprek

open vorm 

uploaden en ondertekenen gespreksverslag 

meldingen
melden afgeronde scholing (overig) / docentenstage

melden afgeronde opleiding scholing WO/HBO/MBO

melden geboorte

melden en beeindigen nevenwerkzaamheden

fiscale regelingen / uitruil
aanvragen vergoeding vakbondscontributie

aanvraag fiscale bijdrage fiets (uitruil)

aanvraag uitruil fiscale reiskosten



HR (werk) processen / Workflows Self Service 
mutaties door de leidinggevende (MSS)
het goede gesprek
doelstellingen/functioneringsgesprek *

beoordelingsgesprek 

uploaden en ondertekenen gespreksverslag *

uploaden beoordelingsgesprek

processen rondom medewerker (instroom/doorstroom/uitstroom)
versturen kandidatenrapport + uitnodigen kandidaten

melden vacature 

melden nieuwe medewerker (indienstmelding)

wijzigen op het dienstverband/contract

melden overstap medewerker Flex BV naar ROC (overstap bedrijf)

niet verlengen tijdelijk dienstverband

overplaatsing naar ander college/dienst

gedeeltelijke overplaatsing naar ander college/dienst

processen rondom stagiaires
melden nieuwe stagiaires/afstudeerders

wijziging op stageovereenkomst (verlenging/WTF)

vroegtijdig beeindigen stage-overeenkomst 

processen rondom vrijwilligers
melden nieuwe vrijwilliger

verlengen vrijwilliger 

beeindigen vrijwilligersovereenkomst

processen rondom externe inleners/samenwerkers 
melden inlener t.b.v. samenwerkingsovereenkomst 

verlengen externe inlener t.b.v. samenwerkingsovereenkomst 

beeindigen externe inlener t.b.v. samenwerkingsovereenkomst 

processen rondom proefplaatsing
melden nieuwe proefplaatser

downloaden declaratie proefplaatsen

processen rondom detacheringen en ZZP



melden nieuwe ZZP of detachering

detachering ROC medewerker naar een andere werkgever 

ziek- en hersteldmelding 
muteren ziekmelding

muteren hersteldmelding 

wijzigigen ziektepercentage 

corrigeren ziektepercentage 

2e ziektejaar: wijzigen uren 

toelagen en beloning 
toekennen toelages

aanvraag extra beloning

uploaden
uploaden werk- en verlofkaart 



HR (werk) processen / Workflows Self Service 
mutaties door HR Servicedesk 
instroom/doorstroom/uitstroom
uploaden CV

afronden indiensttreding door BO 2021

uploaden arbochecklist 

einde tijdelijk dienstverband. vervolg 

bewaking ovk getekend retour

versturen kandidatenrapport + uitnodigen kandidaten

mutaties bij ziekte en zwangerschap 
melden 30% korting salaris 

wijziging kortingspercentage na 1 jaar ziek

stopzetten kortingspercentage na 1 jaar ziek

stopzetten loondoorbetaling bij 2 jaar ziekte gedeeltelijk /gedeeltelijk ziek

HR diversen 
mutatie van PSA naar SA

mutatie van PSA naar FA

mutatie van FO -> BO -> SA

berekenen ouderschapsverlof door HR 

berekenen snelste route door HR

processen rondom jubilea
uitbetaling jubilea gratificatie 25/40 jaar in dienst

signaal jubileum naar leidinggevende 

interventies 
Offerte voor intake Arbo Unie

Offerte voor interventie Arbo Unie

Offerte voor interventies overige suppliers

handmatige goedkeuringsprocessen tbv documenten dossier / vervanging tekenboek
1. contract indienst/wijz. (print)

2. correspondentie goedkeuring dir. -> dossier mw

3. Uploaden document tbv dossier mw. 

4. Correspondentie Flex BV



5. HR -> goedkeuring dir -> goedkeuring mw -> PDOL

mutaties door HR advies
aanvraag berekening transitievergoeding

aanvraag berekening BW/WW berekening

melden uit dienst met een vaststellingsovk

mutaties door ROC Academie
toekennen toelage BHV-EHBO

stopzetten toelage BHV-EHBO

mutaties door Salarisadministratie 
correctie werkgeversverklaring 



Stichting Endoor HR (werk) processen / Workflows Self Service

mutaties door medewerker (ESS)
downloaden jaargesprek

verlofaanvraag 

verlofaanvraag intrekken

aanvraag scholing tbv scholingsovereenkomst Endoor 

declaratie woon-werk Endoor 

fietsplan Endoor 

fiscale uitruil reiskosten Endoor

Individueel keuze budget (IKB) Endoor

mutaties door leidinggevende (MSS)
uploaden jaargesprek 

prestatiebeloning


