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Bijlage 17: gebruikertesten voor Expertgebruikers

Versie: 1.0
Datum: 2-2-2022
Vooraf
In deze bijlage treft de inschrijver een verdere uitwerking van de gebruikerstest voor expertgebruikers.
Programma
Inschrijvers krijgen na een korte voorstelronde van de VRK de gelegenheid om het bedrijf aan aanbestedende dienst (VRK) voor te stellen en het product kort te beschrijven. VRK gaat ervan uit dat inschrijver hiervoor niet meer dan tien minuten nodig heeft.
Gebruikerstest voor expertgebruikers
De gebruikerstest voor expertgebruikers is een demonstratie door inschrijver. Inschrijver wordt verzocht om de onderwerpen van de casus te behandelen zoals in een van de volgende paragrafen is omschreven. Het staat inschrijver vrij om van de volgorde af te wijken. Voor de uitvoering zal een beamer aanwezig zijn in de presentatieruimte en is er de beschikking over een internetverbinding. (
De gebruikerstest voor de expertgebruikers heeft tot doel bepaalde functionaliteiten te beoordelen en een algemeen oordeel met betrekking tot de gebruiksvriendelijkheid van het E-HRM systeem te vormen.
 
Contactpersoon
Contactpersoon voor de uitvoering van de verschillende gebruikerstests: 
De heer Henk Loof
Email: hloof@vrk.nl
Wij gaan ervan uit dat inschrijver eerder aanwezig zal zijn om één en ander voor te bereiden. Gaarne vernemen wij hoever van tevoren inschrijver aanwezig wil zijn en met wie. Inschrijver kan daarvoor contact opnemen met eerdergenoemd contactpersoon. 
Uitvoering expertgebruikers
Bij de presentatie gaan we ervan uit dat in de simulatie gebruik wordt gemaakt van dezelfde systeemconfiguratie die in de inschrijving is aangeboden. Inschrijver toont dit aan het begin van de gebruikerstest. 
Inschrijver wordt uitdrukkelijk verzocht zich tot de genoemde gebruikerstest casusonderwerpen te beperken en zelf de tijd te bewaken. Niet uitgevoerde onderdelen kunnen niet meegerekend worden in de eindbeoordeling. 
Wanneer er wensen zijn ten aanzien van de presentatiemiddelen en dergelijke, vernemen wij dat graag tijdig van inschrijver. Voor vragen en/of opmerkingen kan inschrijver contact op te nemen met contactpersoon.
Casusonderwerpen voor expertgebruikers 
Presentatie wordt door inschrijver geven op de volgende negen casusonderwerpen:
[bookmark: _Ref474319376]Organisatie- en leidinggevende structuur inclusief formatie
De organisatiestructuur in het Systeem kent meerdere lagen. Bij VRK vormt de directie de 1e organisatorische eenheid, de clusters de 2e organisatorische eenheid, de teams de 3e organisatorische eenheid en als 4e organisatorische eenheid tot soms het 7e niveau een Ploeg (A en B). Toekomstige wijziging binnen een cluster waarbij niet alleen namen van 3e organisatorische eenheden (team) wijzigen, maar ook de code inclusief kostenplaats, formatieplaatsen wijzigen en medewerkers worden overgeplaatst;
Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
Hoe wijzigingen in de organisatiestructuur verwerkt kunnen worden? 
· Hoe een 3e organisatorische eenheid (team) in z’n geheel (hiërarchisch) onder een andere 2e organisatorische eenheid (cluster) geplaatst kan worden, inclusief formatie en bezetting, waarbij de rechten van de leidinggevenden meegaan.
Hoe wijzigingen in de formatie verwerkt kunnen worden?
· Toekomstige wijziging van een formatieplaats;
· Een wijziging van een formatieplaats in het verleden;
· In een tijdelijke formatieplaats (een formatieplaats met een einddatum);
· Bijhouden formatie vrijwilligers, invalkrachten en trainees/stagiairs.
Hoe de (wijzigingen in) formatieplaatsen gecontroleerd kunnen worden op een juiste verwerking?
· Hoe de leidinggevende structuur wordt vormgegeven. Kunt u duidelijk maken dat er verschillende autorisaties kunnen worden toegekend voor het verrichten van leidinggevende taken als taken in verschillende processtappen. 
· Vastleggen hiërarchische leidinggevende structuur;
· Beheer van deze structuur; wijzigingen doorvoeren, verwerken van een reorganisatie.
Welke handelingen bij een overplaatsing kunnen volledig geautomatiseerd plaatsvinden?
· Hoe worden de autorisatierollen aangepast bij een overplaatsing (rechten medw in HR-portal + eventuele nieuwe leidinggevende/verloffiatteur )?
· Blijven de persoonsgebonden werkroosters intact bij een overplaatsing?
· Automatische aanpassing reiskostenvergoeding woon-werk (netto en fiscaal)?
De verwachting is:
· Inzicht in de gebruiksvriendelijkheid van en de hoeveelheid werk voor het wijzigen van de organisatiestructuur?
· Inzicht in de gebruikersvriendelijkheid van het aanmaken van een alternatieve organisatiestructuur.
· Is sortering van formatie-bezetting- en functie-codes mogelijk ongeacht de gebruikte codering? 
· Inzicht in de mogelijkheden om de leidiggevende structuur vorm te geven en de mogelijheden om uitzonderingen aan te brengen na organische reorganisaties, wijzigen (tijdelijke-) leidinggevenden.?
· Hoe wordt het onderscheid tussen tijdelijke en structurele formatie inzichtelijk gemaakt? 
Tijdsinschatting: 15 min.
[bookmark: _Ref475025434]Verwerking van een indiensttreding 

Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
· Kunt de mogelijkheden laten zien om een gedeelte van de invoer van het proces indiensttreding door de leidinggevenden/medewerkers te laten uitvoeren
· Kunt u laten zien hoe een nieuwe medewerker ingevoerd wordt in het systeem door een expertgebruiker.
· Hoe deze medewerker ingevoerd wordt in het systeem; 
· Hoe meerdere dienstverbanden worden aangemaakt (onder hetzelfde personeelsnummer) 
· Hoe deze medeweker zijn/haar loonspecificaties voor deze twee functies kan opvragen in de HR-portal; 
· Hoe het systeem een aanstellingsbesluit/arbeidsovereenkomst kan genereren op basis van de ingevoerde gegevens en deze tweezijdig getekend wordt middels een gecertificeerde digitale handtekening.
· Hoe het systeem een jaaropgaaf genereerd 

Deze medewerker wordt zowel als beroeps als vrijwilliger aangesteld:
· Beroepsaanstelling voor 36 uur in de functie van Bevelvoerder in een bezwarende functie met een piketfunctie;
· In te voeren gegevens: 
· Beroepsaanstelling:
· Naam: Leo van den Berg
· Geboorte Datum: 07-01-1958
· Datum in dienst: 01-02-1984
· Functie: Bevelvoerder/bezwarenfunctie
· Dienstverband 36 uur per week = fulltime
· Bezoldiging: € 4109,00 (schaal 9-11)
· Brandweertoeslag 
· Overgangsrecht is persoonlijke regionalisering 25,00
· % FLO overgangsrecht 
· Tegemoetkoming ziektekosten € 14,00
· Woon-werk 45 kilometer is 17.83 dag * 30 km a 0.19 enkele reis is totaal € 203.30 per maand
· Komt in aanmerking voor fiscaal voordeel woon-werk 
· Brandweer betaald voor betrokkene de premie zorgverzekering € 0,00 (loon in natura)
· Netto maaltijdvergoeding € 27.90
· IKB percentage 17.05%
· Pensioengrondslag € 64159.08
· Piketfunctie: HOVD 
· Schaal: 10A-11 (€ 4430,-) is € 527.66 per maand totaal € 6331.92 per jaar
· Vrijwilligersaanstelling: 
· Functie: Bevelvoerder 

De verwachting is: 
· Inzicht in de standaard mogelijkheden voor het inrichten van het proces voor indiensttreding
· Inzicht in de manier waarop het systeem werkt met de diverse aanstellingen van een unieke medewerker (beroeps, vrijwillig, piket).
· Een beeld van de hoeveelheid handelingen voor de expertgebruiker bij een indiensttreding. 
· Inzicht in de manier waarop het systeem de verschillende functies op verschillende kostenplaatsen boekt.
· Inzicht in de verwerking van gecertificeerde digitale handtekening 
· Inzicht in de verwerking van de documenten in het digitale dossier
· Inzicht in de merge mogelijkheden van uw systeem.  
· Bruto-netto berekening incl. afstortinggegevens en vastgestelde IKB-bedrag
· Een jaaropgaaf : beroeps in combinatie met vrijwilligeraanstelling en piket
Tijdsinschatting: 30 min
[bookmark: _Ref474319409]Signaleringen 
Bij VRK wordt gebruikgemaakt van verschillende signaleringen om processen te bewaken. 
Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
· Hoe een nieuwe signalering aangemaakt wordt? 
· Hoe u de signalering rondom de ketenregeling heeft ingeregeld;  
· Hoe leidinggevenden geïnformeerd kunnen worden over: 
· Aflopende keuringen;
· Jubileum, verjaardag;
· Afloop rijbewijs;
· Einde proeftijd.

De verwachting is:
· Inzicht in de werking van de signaleringen
Tijdsinschatting: 20 min.
[bookmark: _Ref474319418]Gesprekscyclus 
De huidige personele jaarcyclus bestaat uit één functioneringsgesprek. De afspraken over de doelen met bijhorende resultaten worden jaarlijks vastgelegd.
Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
· Een voorbeeld van een gespreksformulier;
· Hoe de opbouw is van het formulier en de mogelijkheid om meerdere formulieren op te starten en vast te leggen;
· Op een formulier laten zien hoe resultaatafspraken vastgelegd en goedgekeurd worden door zowel medewerker als (naasthogere-) leidinggevende?
· Hoe de voortgang van de gesprekken wordt gerapporteerd? Hoe wordt de verdeling van gevoerde, geplande en nog te plannen gesprekken in beeld gebracht? Hoe werkt de signalering hiervan? 
· Hoe vervolgafspraken worden gepland?
· Hoe signaleringen worden aangemaakt? Kunt u laten zien wat voor soort signaleringen gemaakt kunnen worden binnen het systeem?
· Hoe extra documenten aan de verslagen kunnen worden toegevoegd?
· Hoe de wettelijke bewaartermijn van de verslagen in het digitaal P-dossier wordt gewaarborgd binnen het systeem? 
De verwachting is: 
· Een beeld krijgen van de lay-out en werking van de gesprekscyclusmodule; 
· Inzicht krijgen in de mogelijkheden om het functioneringsproces te kunnen volgen (per team, afdeling en op organisatieniveau) en de processtappen te bewaken; 
· Inzicht krijgen in de mogelijkheden om signaleringen aan te maken.
Tijdsinschatting: 20 min.
[bookmark: _Ref474319431]Ziekteverzuim 
Kunt u een voorbeeld laten zien van een medewerker die in het afgelopen jaar zes keer ziek is geweest. Tussen de laatste drie ziekmeldingen zitten perioden van minder dan vier weken. Er is dus sprake van een doorlopende verzuimperiode. De leidinggevende is (mede-) verantwoordelijk voor de invoer van de ziek- en betermeldingen. 
Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
· De verzuimhistorie van deze medewerker; 
· Hoe HR wordt geïnformeerd over een ziekmelding; 
· Hoe de signaleringen (waaronder e-mailberichten) ten aanzien van de Wet verbetering poortwachter inzichtelijk worden gemaakt voor zowel de leidinggevende(n) als HR functionaris; 
· Hoe de vastlegging van de verschillende stappen in het re-integratieproces (conform de Wet verbetering poortwachter) plaatsvinden in het verzuimdossier; 
· Hoe HR en leidinggevende automatisch worden geïnformeerd wanneer een medewerker zich voor de derde maal ziekmeldt binnen een periode van twaalf maanden; 
· Hoe wordt partieel verzuim geregistreerd in het systeem? 
· Hoe ziek- en herstelmeldingen ingevoerd en ingezien kunnen worden? 
· Hoe zwangerschaps- en bevallingsverlof ingevoerd en ingezien kunnen worden? 
· Hoe de korting in geval van ziekte langer dan 12 maanden verwerkt en geraadpleegd kan worden?  
· Regeling voor VRK:
· 6  mnd 90% over niet gewerkte uren; 
· 12 mnd 75% over niet gewerkte uren; 
· 24 mnd 70% over niet gewerkte uren.
· Regeling Ambulancezorg:
· Na 1 jaar 70% over de niet gewerkte uren
De verwachting is: 
Inzicht in de historie van het verzuim; 
· Bewaking van het proces van de Wet verbetering poortwachter; 
· Een signalering van de derde ziekmelding; 
· Inzicht in de verwerking van ziek- en betermeldingen;  
· Inzicht in de verwerking van de korting bij langdurige ziekte voor de verschillende organisaties.
Tijdsinschatting: 20 min>
[bookmark: _Ref474319438]Formulieren en workflow
VRK is voornemens om een aantal processen te automatiseren in het HR systeem. Daarvoor is inzicht noodzakelijk in de werkwijze en de mate waarin VRK deze processen zelfstandig kan inrichten en waarvoor begeleiding van de inschrijver noodzakelijk is.
Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
· Kunt u laten zien hoe een formulier gemaakt kan worden met daarop een aantal velden uit het systeem?
· Kunt u daarnaast de workflow inrichten voor aanvraag specifieke declaratie? 
· Proces ziet er op hoofdlijnen als volgt uit: Aanvrager (invoer) – leidinggevende (autorisatie)– salarisadministratie (controle op basis van steekproef) 
De verwachting is: 
· Een goed beeld krijgen van de mogelijkheden voor het inrichten van de processen met behulp van digitale formulieren en bijbehorende workflows; 
· Inzicht in de mogelijkheden voor VRK om processen en bijbehorende documenten zelf in te richten en de rol die inschrijver hierbij vervult. 
Tijdsinschatting: 25 min.
[bookmark: _Ref474319443]Ad-hoc rapportages 
Afdeling Hr ontvangt veel vragen over gegevens die uit het HRM-systeem. Deze vragen worden beantwoord door middel van rapportages uit het systeem. Het rapportage systeem van het HRM-systeem moet daarom beschikken over een eenvoudig te gebruiken rapportage tool. 
Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
· Een demonstratie van de werking van de rapportgenerator door een rapport te maken van de verschillende mutaties ter controle van de invoer, Het gaat hierbij om de volgende gegevens:
· Een rapport met overwerk, gratificaties en declaraties van de lopende maand. 
· Het exporteren van dit rapport naar bestanden in verschillende vormen, zoals Excel, Pdf, Word, etc.? 
De verwachting is: 
· Inzicht in het gebruiksgemak van de rapportgenerator waardoor de beoordeling gegeven kan worden de expertgebruikers of het systeem bruikbaar is.
Tijdsinschatting: 15 min.
[bookmark: _Ref92202987]Thuiswerk of reiskostenvergoeding 
Gezien de huidige ontwikkelingen werken veel van de medewerkers ook vanuit huis. Wanneer zij thuis werken hebben zij recht op een thuiswerkvergoeding en wanneer zij naar het werk komen recht op reiskostenvergoeding. Deze keuze kan per dag verschillen. Om de administratieve last zoveel mogelijk te beperken is VRK op zoek naar een geautomatiseerde oplossing waarbij de medewerker zijn keuze per dag kan aangeven.
Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
Kunt u laten zien met behulp van de HR-portal hoe een medewerker een keuze kan maken voor een declaratie voor een thuiswerkvergoeding danwel een voor reiskostenvergoeding kan maken.
De verwachting is: 
· Een beeld van de oplossing voor het declareren van eerdergenoemde vergoedingen 
· Inzicht in de verwerking van de mutaties door het systeem.
· Inzicht in het gebruikersgemak van de geboden oplossing
Tijdsinschatting: 10 min.
[bookmark: _Ref474319503]Salarisrun 
Opdracht: Kunt u het volgende laten zien: 
· Kunt u laten zien hoe de maandelijkse salarisrun wordt uitgevoerd? Waarbij achteraf een mutatieverslag (standenregister) en een cumulatieve loonstaat per periode getoond wordt.
· Kunt u laten zien welke mogelijkheden er zijn om logische- en/of verbandscontroles uit te voeren?  

De verwachting is: 
· Een beeld van de hoeveelheid handelingen voor de expertgebruiker bij een salarisrun (vervaardigen journaalpostenbestand, afdrachten naar belastingdienst, ed.);
· Een beeld van de mogelijkheden voor het maken van verbandcontroles en de standaardmogelijkheden die hiervoor bestaan in het systeem;
· Een overzicht van de mogelijkheden om alle onderdelen van de organisatie in één run te draaien dan wel separaat op verschillende momenten.
Tijdsinschatting: 10 min.


Beoordelingsformulier 
gebruikerstest expertgebruiker 
Legenda bij de score:
	Beoordelingscijfer
	Omschrijving

	A
	Voldoet niet aan de verwachting

	B
	Voldoet matig aan de verwachting

	C
	Voldoet grotendeels aan de verwachting

	D
	Voldoet geheel aan de verwachting



Naam Inschrijver: 
Datum: 
Naam beoordelaar: 
	Nr: 
	Onderwerp 
	Score: 
	Opmerkingen 

	1. 
	Organisatie- en leidinggevende structuur inclusief formatie
	A/B/C/D
	 

	2. 
	Verwerking van een indiensttreding
	A/B/C/D
	 

	3. 
	Signaleringen
	A/B/C/D
	 

	4. 
	Gesprekscyclus
	A/B/C/D
	 

	5. 
	Ziekteverzuim
	A/B/C/D
	 

	6. 
	Formulieren en workflow
	A/B/C/D
	 

	7. 
	Ad-hoc rapportages
	A/B/C/D
	 

	8. 
	Thuiswerk of reiskostenvergoeding
	A/B/C/D
	 

	9. 
	Salarisrun
	A/B/C/D
	


 Handtekening beoordelaar: 
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