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Processus n° 214 : Stagiair met het oog op een vaste benoeming 
 
Wijzigingshistoriek 
 
Version  Date Auteur Remarque 
1 22/03/2014 AOS Initiële opmaak 
2    
3    
 

 
    Inhoudstafel 

 
Stagiair met het oog op een vaste benoeming....................................................................2 

Introductie........................................................................................................................2 
Encodage persoonsgegevens.........................................................................................2 
Encodage functiegegevens.............................................................................................2 
Encodage werkrooster, anciënniteiten en looncodes .....................................................6 
Valideren/goedkeuren .....................................................................................................6 
Loondossier .....................................................................................................................6 

 
 



   
 

  
2/6 

  

Stagiair met het oog op een vaste benoeming 

 
Introductie Omdat RSZPPO het onderscheid moet kunnen maken tussen de stagiairs 

met het oog op een vaste benoeming en het vastbenoemd personeel, 
verschilt de encodage op enkele punten van de opvoer van een nieuw 
personeelslid.  
Deze maatregel geldt niet voor RSZ wat inhoud dat de opvoer van een 
federaal personeelslid onveranderd blijft (zie instructie opvoer van een nieuw 
personeelslid) 
Deze instructie is enkel van toepassing op Calogpersoneelsleden.  

 
Encodage 
persoonsgegev
ens 

De opvoer van de persoonsgegevens is identiek aan de opvoer van een 
nieuw personeelslid (zie instructie 101) 
 

 
Encodage 
functiegegevens  

 
 

Stap Handeling 
1 Klik in het menu op ‘Functiegegevens’. 
2 Klik op Arbeidsrelatie toevoegen  

Vervolg op volgende pagina 
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Stagiair met het oog op een vaste benoeming, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Geef het werknemer-ID in 
2 Klik op ‘Toevoegen’ 

 

  
 
 

Stap Handeling 
1 Geef de ingangsdatum in 
2 Kies als ‘Actie’: ‘Aanstellen’ 
3 Kies als ‘Reden’: ‘Stagiaire’ 
4 Vul bij ‘Bussiness unit’ het zonenummer in 
5 Ga naar het tabblad ‘Statuut’.  

Vervolg op volgende pagina 



   
 

  
4/6 

Stagiair met het oog op een vaste benoeming, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Kies een ‘Functiecode’ door op  te klikken 

2 Kies een ‘Aanrekeningscode’ door op  te klikken. Zorg ervoor 
dat het over een Calog-code gaat. 

3 Kies als ‘Soort Personeel’ ‘Calog’ 
4 Kies als ‘Betaalgroep’ ‘AB’ 
5 Kies als ‘Werkn.klasse’ ‘Statutair’ 
6 Kies als ‘Herkomst statuut’ ‘Nieuw statuut’. 
7 Kies het juiste niveau en graad 
8 Kies als ‘Aanstelling’ ‘Aangesteld’ 

9 Kies de juiste weddeschaal door op  te klikken 
10 Kies als ‘Soort anciënniteit’ ‘Geld.’ 

! 
Voor de stagiair mag het veld ‘datum vaste benoeming’ niet 
ingevuld worden. 

11 Ga naar het tabblad ‘Functiegevens’  

  Vervolg op volgende pagina 
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Stagiair met het oog op een vaste benoeming, Vervolg 

 
Encodage 
functiegegevens 
(vervolg) 

 
 

Stap Handeling 
1 Vul de basisuren in. Opgelet, de cijfers dienen decimaal te 

worden ingegeven. Vb 30u24 moet als 30.4 ingegeven worden.  

2 Kies de juiste werkperiode door op  te klikken 
3 Ga naar het tabblad ‘Werkn.Categoriën’ 

 

  
 

Stap Handeling 
1 Kies in de autofilter ‘vastbenoemd arbeider/bediende (AWK999) 

Stagair’.  
2 Kies als type contract ‘Onbepaalde duur’ 
3 

Kies het juiste Polisnr AO door op  te klikken. 
4 

Klik op   

Vervolg op volgende pagina 
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Stagiair met het oog op een vaste benoeming, Vervolg 

 
Encodage 
werkrooster, 
anciënniteiten 
en looncodes 

De opvoer van het werkrooster, de anciënniteiten en de looncodes is identiek 
aan de opvoer van een nieuw personeelslid (zie instructie 101). 

 
Valideren/goedk
euren 

Zie werkinstructie 801 « Valideren - Goedkeuren ». 

 
Loondossier 

 

 


