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Wanneer een extern persoon als lesgever optreedt binnen de organisatie, moet deze in Themis
worden ingegeven.

Om een lesgever in te geven, moeten volgende rubrieken doorlopen worden:
1. Persoonsgegevens;
2. Functiegegevens;
3. Werkrooster;
4. Looncode.

1. Persoonsgegevens invoeren

Vul de persoonsgegevens in, conform de werkinstructie “Nieuw personeelslid toevoegen”
(Werkinstructie nr: XXX)

2. Functiegegevens invoeren

Ga naar de component “Functiegegevens” en klik op de link “Functiegegevens”.

Functiegegevens ap Functiegenevens beveerken

Gegevens van een persoon beheren die aan een specifieke functierecord is verbondesn

E" Werkrelatieoverzicht persoon E Functiegeqgevens E Arbeidsrelatie toevoedqen

Owverzicht van alle werkrelsties van een persoon Detailz over de functie, inclusief werklocatie en salaris Mieuwe arbeidsrelstie toevoegen voor een persoon

bekijken. en beloningdetails, invoeren
= . = Woonwerk verkeer = Huidige functie
if e .
Bedriifsauto E Wioonwerk verkeer: Max afstand woonwerkverkeer E Gegewvens over huidige functie beheren.
(fietsvergoeding)

Vul de tabbladen “Statuut” en “Functiegegevens” als volgt in.
A. Het tabblad “Statuut”

Geef volgende velden in:

= Functiecode Onbekend (“000001")
= Soort Personeel “N” (Niet werknemer)

=  Werkn.Klasse “R” (Contractant)

= Categorie Mdw “Lesgever/Jurylid Ex.”

De overige velden moeten niet ingevuld worden.
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i Wierklocatie Statuut % Functiegegevens j Werkn.Categorieen |

Patrick Marsa EMP ID: 0001053 Nr arbeidsrelatie: i}
Ingangsdatum: 0111052008 Volgnummer ] m Functie-indicator:  Prirnaire functie
ingangsdatum:
Actie: Aanstellen Reden:
Huidig
‘Functiecode: 000001 R gppekend Ranrekeningscode: 55110000
S58GP|
‘Soort Personeel: |N— Q Miet Werknemer
‘Betaalgroep: [*B U achterametaald
Werkn.klasse: R Q Contractant Startdatum Werkloosheid Ontsl: El
Herkomst statunrt: | ﬂ Einddatum Werkloosheid Ontsl: El
Categorie medewerker: ||—9599V9”JUW”'3' Ex. ﬂ Startdatum ZIV Ontsl: El

HNiveau: :l' Einddatum ZIV Onstl: El
Graad: Q

Aanstelling: :l'

Weddeschaal: Q Startkapitalen
Soort anciénniteit: :l' Statuurt: |— Q ECA: |— Q

‘Type viiiwaring ‘Weddeschaal ‘Soort anciénniteit

T a  a NEE

B. Hettabblad “functiegegevens”

Geef volgende gegevens in:

= Functiecode Onbekend (“000001")

= Ingangsdatum Datum waarop de lesgever start
= Basisuren “38”

=  Werkperiode “W”

[ Werklocatie | Sfatuut ) Functiegegevens Y Werkn Categorien |

SN WA EMP ID:  Qoo104a3 Nr arbeidsrelatie: u}
Ingangsdatum: 014102008 Volgnummer 0 ' Functieindicator: prirmaire functie 33 naar rij
ingangsdatum:
Actie: Aanstellen Reden:
Huidig
‘Functiecode: onooot G Onbekend Ingangsdatum; |01/10/2008 (4

Basisuren: 38,00

Werkperiode: I Q. Perweek
FTE: 1,000000
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3. Werkrooster invoeren

Vul het werkrooster in, conform de werkinstructie “Nieuw personeelslid toevoegen”
(Werkinstructie nr: XXX)

OPGELET:
Geef als “Werkrooster” “38HO0W1057” in

4. Looncodes invoeren

De incidentele looncode “4011 — T-Onderwijsopdrachten” dient als volgt te worden ingegeven in
de component “Toekennen incidentele looncodes™:
= Begin- en Einddatum: eerste en laatste dag van de maand waarin betrokkene heeft
lesgegeven
=  Type: niveau van de leerstof
1: (post)universitair
2: hoger, niet-universitair
3: niet-(post)universitair, niet hoger

Geef bij “Parameters” het volgende in:

= Aantal uren: totaal aantal uren dat betrokkene die maand heeft les
gegeven van type X leerstof.

= Type onderwijsopdracht: stemt overeen met wat bij “Type” ingevuld werd, dit
gebeurt automatisch.

= Soort uren: 1: binnen de normale werkuren van de lesgever

gegeven wordt
2: buiten de normale werkuren van de lesgever gegeven

wordt
{ Incident looncodes
0 WK EMP ID: 0001053 Nr arbeidsrelatie: n]
Looncodes 21 Eerste [4] 1 wan [»] Laatste
Looncode: 4011 QL T- Onderwijsopdrachten
" +
Begindatum: 014102008 [z Type: 1Q *Status: | Actief =l
Einddatum: 314102008 [
Bedrag:
Manipulatiecode: | Ll

Opmerkingen: |

Aantal uren: 1,00
Type onderwijisopdrachi: 1,00

Soort uren: |1

ng erd door: RKA Laatst bijgew: RkA Datumdijd: 100609 13:41:27

OPMERKING:

Wanneer de lesgever in een maand meer dan 1 type onderwijsopdracht onderricht, moet er per
type een lijn gecreéerd worden.

Om meerdere types in te voeren, klik op de knop [, onder de blauwe balk Periodes.

Klik op @.

Ga verder naar het proces om te valideren, eventuee | te verifiéren en goed te keuren.
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