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1 WAT IS KELIO? 2 HOE WERKT HET?

Kelio is een geautomatiseerde tijdregistratieoplossing waarmee u: Door gebruik te maken van de tijdregistratie-formule worden
referentieroosters toegewezen aan elke werknemer. Het systeem wordt dan
ingezet om dagelikse gegevens te verzamelen (boekingen,
aanwezigheidsmeldingen, redenen voor afwezigheid, etc.) en vervolgens

. Uw planning in werkelijke tijd kunt bekijken;

. De effectieve werktijd kunt controleren;

. Ingangen / uitgangen kunt boeken en aanwezigheden kunt melden; )

. Op de hoogte wordt gesteld van verlofrechten en afwezigheden kan berekeningen te maken.
aanvragen;

. Kunt profiteren van de balans formule indien deze instelling is

geactiveerd.

3 INLOGGEN

De toegang tot de startpagina wordt geregeld door een login en wachtwoord. De aangeboden modules en functies zijn afhankelijk van de rechten van elke
gebruiker.

BEVESTIGEN
IDENTIFICATIE Ik word

Ik voer mijn doorgestuurd naar

TOEGANG TOT KELIO
via de

verbindingslink die ik
van mijn HR-afdeling
heb gekregen

inloggegevens in de Kelio-
startpagina

Identificeer u
Identificatie J

[ Bevestigen Wachtwoord J

Kelio
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4 TOEGANG TOT DE KELIO-STARTPAGINA

De startpagina biedt
toegang tot de

#\ GEERTS Charly

Wi Bedrit

verschillende modules
van de software.

In de meeste gevallen is de toegang tot - Toegankelijk op alle apparaten
applicaties beperkt, bijv: . Volledig aanpasbaar; uw startpagina ziet er misschien niet zo uit
e Mijn account is gekoppeld aan een werkstation - ik kan
o als dezel
niet inloggen vanaf een andere computer.
e |k mag mijn tellers/verlof niet raadplegen met een «  Metup-to-date indicatoren

Smartphone.

e |k ben niet in het geografische gebied waar boekingen
zijn toegestaan.

e |k heb alleen toegang tot de virtuele terminal als ik
thuiswerk.

. Eneen takenlijst

Kelio
Korte handleiding - Medewerkersomgeving 2



5 BOEKEN
5.1 Een eenvoudige boeking vitvoeren vanuit de startpagina

Eenmaal aangemeld, kan ik met 1 klik boeken!

Vanaf een computer Vanaf een touchscreen
Ik klik op Beginnen/eindigen om een ingang/uitgang te boeken o Ik klik op Beginnen/eindigen om een ingang/uitgang te boeken 9
Er komt een melding over de opgeslagen actie (ingang of vitgang) en Ik sta geolokalisatie toe*.

het tijdstip daarvan 9

Er komt een melding over de opgeslagen actie (ingang of vitgang) en

het tijdstip daarvan 0

Aanwezigheid Toegang tot de volledige toepassing > Aanwezigheid Toegang tot de volledige >
Beginnen/eindigen o \ / Beginnen/eindigen 9 \ /
Geen boeking tijdens de dag e L aatste boeking op 17:00 (uitgang) e

Voor meer acties klik ik op Toegang tot
de volledige toepassing, en voer ik de
volgende stappen uit

* Functie afhankelijk van de instellingen

Kelio
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5.2 Een virtuele boeking uitvoeren

Vanaf een computer

Ik selecteer de virtuele terminal door op de tegel te
klikken of door het navigatiemenu
Mijn Kelio > Virtuele terminal te openen of door te
klikken op Toegang tot de volledige toepassing.

Ik boek een ingang/uvitgang 0
Ik boek een afwezigheid* 9

Ik boek een pauze* 9_

Ik raadpleeg de bolons*e.

Virtuele terminal

GEERTS Charly

\/

* Functie afhankelijk van de instellingen

Korte handleiding - Medewerkersomgeving

Een pouze “aanwazig op de locatie” bosksn

Vanaf een touchscreen

Ik selecteer de virtuele terminal door op de tegel te
klikken of door het navigatiemenu =
Mijn Kelio > Aanwezigheid te openen of door te klikken
op Toegang tot de volledige toepassing.

Ik klik op Beginnen/eindigen om een ingang/uitgang te boeken.

Ik klik op Een afwezigheid/werkbezoek beginnen/eindigen om een
afwezigheid boeken*.

Ik sta geolokalisatie toe*.

Er komt een melding over de opgeslagen actie (ingang of uvitgang)
en het tijdstip daarvan.

Ik raadpleeg de balans*.

In het geval van balansbeheer: aan het begin van de dag is de balans
negatief, het wordt gedebiteerd van de dagelijkse theoretische tijd en wordt
gecrediteerd naarmate de dag vordert volgens de effectieve werktijd.

Als de lunchpauze niet is geboekt, kan
het systeem deze automatisch
verrekenen®,

Kelio



5.3 Een boeking declareren

Vanaf een computer

Ik selecteer het invoerscherm voor uren door op de
tegel te klikken of door het navigatiemenu =
Mijn Kelio > Aanwezigheidsdeclaratie te openen.

Ik selecteer de week die ik wil bekijken o

Ik voer de aan te geven tijd in de daarvoor bestemde vakken in,

zonder rekening te houden met de volgorde van de tijden 9_

Ik bevestig. De aanvraag wordt naar de beslisser gestuurd 9

STATUS

BESLISSER

Wanneer moet een boeking worden gedeclareerd?
Als er een probleem is bij de boeking
Als de boeking vergetenis of als het niet mogelijk
is om te boeken

Vanaf een touchscreen

Ik selecteer het invoerscherm voor uren door op de

@

tegel te klikken of door het navigatiemenu B2 AR
Mijn aanwezigheid boeken

Mijn Kelio > Aanwezigheid te openen.

Ik klik op Een aanwezigheid declareren.

Ik selecteer de dag die ik wil bekijken o

Ik voer de aan te geven tijd in de daarvoor bestemde vakken in,
zonder rekening te houden met de volgorde van de tijden e

Ik bevestig. De aanvraag wordt naar de beslisser gestuurd @

= A

< Hoofdmenu

BEVESTIGING

cy
Weergeven van de declaraties van de week van: [06/11/2023
edarrn ‘ [
o ¢ Weekds
Aanwezigheidsdeclaraties ~
DAG 1 2 3 4 EFF. _AFW.
1in afwachting
bso0 Jx 4 (1230 |x 4 (1330 x 4 [0 |x &
=~ - - - — X
o Ma o0 2: 100
[ [Terminal kapot |
(03:00 ] (12:30 | [13:30 > (16:00 ]
0771172023 P 80
= pmerki )
(0300 )% (1230 Jx [330 ) (iro0__ )%
. 1172023 9 P 70
Boekingsdeclar ® (Vosr uw oprmert )
aties 300 % 230 Jx B3 x (800 Jx
112023 Y 80
dol & pmerki J
(0a00 )% 1230 % [330Jx (im00__ )%
1112023 % 700

za 11112023 0:00

o 1211112023 0:00

n afwachting

GEOFFRION Christophe

IN urr
103:00 b elzzao X V4
213:30 X 17:00 X Va
3 X X Z
4 X X Z

Toevoegen

Commentaar

Wekelijks lotaal

Welkelijs theoretisch totaa
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6 MIJN AANWEZIGHEID MELDEN

6.1 Een aanwezigheid melden vanuit de startpagina

Eenmaal aangemeld, kan ik met 1 klik mijn aanwezigheid melden!

Vanaf een computer Vanaf een touchscreen
Ik klik op Aanwezigheid/Vertrek melden* 0 Ik klik op Aanwezigheid/Vertrek melden* 3
Ik geef aan of de rustperiode gerespecteerd is. Deze vraag wordt me Ik sta geolokalisatie toe*.

maar eenmaal per dag gesteld.

Er komt een melding dat de actie opgeslagen is 9 Ik geef aan of de rustperiode gerespecteerd is. Deze vraag wordt me
maar eenmaal per dag gesteld.

Er komt een melding dat de actie opgeslagen is o.

Aanwezigheid Toegang tot de volledige toepassing > Aanwezigheid Toegang tot de volledige ... >
Vertrek melden 0 Vertrek melden 9

Laatste aanwezigheid : aanwezig e \ / Laatste aanwezigheid : aanwezig o\ /

Dagelijkse rustperiode niet nagevolgd Dagelijkse rustperiode niet nagevolgd

Voor meer acties klik ik op Toegang tot
de volledige toepassing, en voer ik de
volgende stappen uit

* Functie afhankelijk van de instellingen
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6.2Een aanwezigheid melden vanuit de applicatie

Vanaf een computer Vanaf een touchscreen

Ik selecteer de virtuele terminal door op de tegel

_ . . = N Ik selecteer de virtuele terminal door op de tegel o
te Klikken of door het navigatiemenu — te klikken of door het navigatiemenu =
ii i H i i Lmabipei i nwezighei
Mijn Kelio > Aanwezigheidsmelding te openen. e s Mijn Kelio > Aanwezigheid te openen. \, Ranwezigheid
Mijn aanwezigheid melden o Ik klik op Aanwezigheid melden.
Ik vink het vakje aan als de rustperiode wordt Ik sta geolokalisatie toe*.

gerespecteerd* 9
Ik vink het vakje aan als de rustperiode wordt

gerespecteerd®.

Er komt een melding dat de actie opgeslagen is.

Q// Aanwezigheidsmelding GEERTS Charly
5

Melden

Aanwezigheid melden o

o 9 Dagelijkse rust gerespecteerd

/ Opvragen
balans opvragen

* Functie afhankelijk van de instellingen

Kelio
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6.3Een aanwezigheid declareren

Wanneer moet je je aanwezigheid melden?
Als de aanwezigheidsdeclaratie vergeten is of
als het niet mogelijk is.

Vanaf een computer Vanaf een touchscreen

Ik selecteer het invoerscherm voor aanwezigheden door . . N
9 Ik selecteer hetinvoerscherm voor aanwezigheden door op N\

de tegel te klikken of door het navigatiemenu B BEEEEEE
Mijn Kelio > Aanwezigheid te openen.

op de tegel te klikken of door het navigatiemenu =
Mijn Kelio > Aanwezigheidsdeclaratie te openen.

Ik selecteer de week die ik wil bekijken o ) ) )
Ik klik op Een aanwezigheid declareren.

Ik vink het vakje aan van de te declareren periode 9. . . @
Ik selecteer de dag die ik wil bekijken &¥.

Ik vink het vakje aan als de rustperiode wordt gerespecteerd* 9. ) . . o
Ik vink het vakje aan van de te declareren periode &,

Ik voeg een opmerking toe o ) . . 9
Ik vink het vakje aan als de rustperiode wordt gerespecteerd* &,

Ik bevestig. De aanvraag wordt naar de beslisser gestuurd e . 9
Ik voeg een opmerking toe &.

Secarren ookt ] < Ik bevestig. De aanvraag wordt naar de beslisser gestuurd 0.
e e e s = A Kelio
8 Gosdgekeurd HE e = egeifise rst peraspact 9 ] I atwachting 131112023 < Hoofdmenu
P o e < Ma 13/11/2023 6
T
™ Aanwezig:? 0

Aanwezigheidsdeclaraties

8 Dagelijkse rust gerespecteerd
raadplegen (8]

Commentaar
Zo 19112023 W op

©® =
Bevestigen @

* Functie afhankelijk van de instellingen

Kelio
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7 EEN AFWEZIGHEIDSAANVRAAG INDIENEN

7.1 Presentatie van de functies van de Afwezigheid applicatie

De afwezigheidskalender:
Afwezigheden raadplegen en
afwezigheidsaanvragen en/of

Een nieuwe afwezigheids-
aanvraag toevoegen = N\ GEERTS Charly

< Hoofdmenu

ety

Kalender i i i
= alopieryan GEER By 065 thuiswerkaanvragen indienen
Een nieuwe thuiswerk- A roewe BHEA 22 H (2] Het thuiswerken weergeven
Kalender
aanvraag toevoegen A e e | November | December2023 | Januari2024 | Februari 2024 Maart2024 | April2024 | Mei2024 Juni 2024 Jull 2024 Augustus 2024 | September 2024
01Wo 01vr oimal[[ Jo1po 01vr otMa [ [01wo| 01za 01Ma 01Do ||| Bevak 0120
Een g 02Do 027a 020i 02vr 02Za 020i 0200 || 0220 020i 02vr |t Bevak 02Ma
Caanviagen 03vr 0320 03 Wo 03za 0320 03Wo o3wr |f| 03Ma 03Wo 03za [ 'Bevak 03Di
04Za 04 Ma 04 Do 04 Zo 04 Ma 04 Do 042Za 04 DI 04 Do 0420 | 04 Wo
Toekomstige afwezigheden 0520 05D 05 vr 05 Ma 05D 05 vr 05zo [ Joswo 05 vr 05Ma ||| Bevak 05 Do
De historie van de |[Nkasre ades weimener 06 Ma 06 Wo 062a 06 DI 06 Wo 062a 06 Ma 06 Do 062a 06DI || Bevak | 06vr
070 07 Do 0720 | orfa} 07 Do 0720 070i 07 vr 0720 07Wo||| Bevak 072a
08 Wo 08 vr 08 Ma 08 Do 08 vr 08 Ma 08 Wo 08 Za 08 Ma 08 Do :: /Bevak 08 Zo
aanvragen rOOdplegen Mijn aanvragen 0900 4 F 092a 09 DI 09 vr 092a 09Di o9po [0 Josze oo 0ovr ||| Bevak 09Ma
2 In afwachting 10 vr 1020 10 Wo 102a 1020 10 Wo 10 vr 10 Ma 10 Wo 102a | Bevak 10D

9 Goedgekeurd

12a 11 Ma 11 Do 120 11 Ma 11 Do 12a 10i 1Do 120 1 Wo

12vr 12 Ma 120i 12vr 1220 12f} 12vr 12Ma||| Bevak 12Do
132a 130i E O ] 132a 13Ma 1300 132a 1301 ||| Bevak 13 wr
Toekomstige saldi 1420 14 Wo 14 Do 1420 14Di 14 Ve 1420 | 14Wo|| Bevak 1428
154a% 15 vr 15 Ma 1500 |/ 15vr 15Ma 15Wo 152a 15Ma 15 Do [[} pevak 1520
De kqlender van Ondere Dienstjaren 4D 16 Do 162a 16@ 16 vr 162a 16 DI 16 Do 16 Zo 16 DI 16 vr Bevak 16 Ma
Lopende vakanties 140 17w 1720 17 Wo 17 2a 17 20 17} 17w 17 Ma 17 Wo 17 2a Bevak 17 Di
Werknemers rcadplegen* Opleiding 120:00 U 182a 18 Ma 18 Do 18 Zo 18 Ma 18% 182Za 18 DI 18 Do 18 Zo 18 Wo
Recuperatie 332U 1920 19DI 19vr 19Ma || 19DI 19vr 1970 19 Wo 19 vr 19Ma | 1900 - TN
TVT saldo 4D 20 Ma 20 Wo 202a 2001 Zl)m 20Za 20 Ma 20 Do 20Za 2001 20 vr
Vakanties N-1 0o 210i 2100 5 2120 21 2100 2120 210i 21vr 2120 21Wo 212a
Verdeling 20 2y 2w 22Ma 2200 |8 2w 22Ma 2Wo 22a 22Mal| 220 3 22
2300 4 / 232a 23Di 23w 232a 230i 23Do 2320 230i 23w 23Ma
/ . 24 vr 2420 24@ 24Za 24 Z0 24 Wo 24 vr 24Ma 24 Wo 247a 2401
In ofwochtlng/ goed- 252a 25Ma| 2500 2520 25 Ma 2500 252a 250i 2500 [ff 2520 25Wo
. 2620 26D 26 vr 26Ma 26D 26 vr 2620 26 Wo 26V 26Ma | 26 Do
gekeU rde/ gewelgerde 27 Ma 27 Wo 272a 700 27 Wo gzaJarma 27Do 272a 270i 27 wr
28I 28 Do |ff 2820 28 Wo 28 Do 2820 28D 28Vr 2820 28 Wo } 282a
waeZig heids-oonvrogen 20Wo ! 20 29 Ma 2000 20V 20 Ma || 20 Wo 292a 20Mal|| Bevak 2000 ' 2920
30 Do 302a 300i 302za 300 | 30 Do 3020 300i ||| Bevak 30vr 30 Ma
bekijken 3120 31Wo 3z [ ] 3w 31 Wol|| Bevak 31Za
Legenda:
m Aanvraag in afwachting van goedkeuring m Thulswerken Schoolvakanties Regio Midden Schoolvakanties Reglo Noord
Schoolvakanties Regio Zuid : Vandaag n Afwezigheid niet verwerkt wegens rustper. o Afwezigheid van het type duur of periode
De toe komstige saldi Feestdag Rust [ Levering BeVak Betaalde vakanties

Opleiding

raadplegen**

v i
* Functie afhankelijk van de instellingen

*Waarde aan het einde van het boekjaar, toekomstige afwezigheden afgetrokken = wat ik kan aanvragen

Kelio

F
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7.2 Hoe dien ik een aanvraag in voor afwezigheid/thuiswerk?

Ik selecteer de afwezigheidskalender door op de tegel te klikken of door het navigatiemenu = Mijn

Kelio > Afwezigheidsaanvraag/Thuiswerkaanvraag te openen.
Afwezigheid

Een afwezigheid indienen

Vanaf een computer

Ik klik op de begindotum van de waeZigheid o Welk soort aanvraag wilt u doen voor de periode van 08/04/2024 tot 12/04/2024?

®

Ik klik op de einddatum van de afwezigheid 9 » (3]

Ik selecteer het soort aanvraag dat ik wil indienen (3 en [ Annuleren |
bevestig.

Ik controleer mijn saldo en selecteer de reden o.

Ik controleer de ingave modus van de afwezigheid en de data e

Toevoegen/wijzigen van een aanvraag voor BEKKERS Niels

. . e ~Aanvraag tot toevoegen van een afwezigheid \
Ik bevestig. De aanvraag wordt naar de beslisser gestuurd &, Reden voor stwezhekerberock (BB e — 0 = S m

Invoerwijze afwezigheid/werkbezoek |_Datum t/m datum

saldo van de periode *

Startdatum e (06102023 ) S O Huidige @ Volgende

Einddatum [06r102023 ] 5

Opmerking van de aanvrager I Beraalas vakantes 200)

y Lopende vakanties s

Bilage & ©een gerslateerd document Vakartiss N1 2 (P)

& @ Recuperatie

Het toevoegen van een — 332 ()

_ ’ — iy
opmerking en/of bijlage kan — ==0 Pt et st

ltoekomst.
verplicht zijn! - e
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Vanaf een touchscreen

Ik klik op Afwezigheid aanvragen.

Ik selecteer de reden o

Ik controleer de ingave modus 9.

Ik klik op de begindatum van de afwezigheid 9

Ik klik op de einddatum van de afwezigheid e

Ik bevestig. De aanvraag wordt naar de beslisser gestuurd 6.

Om in afwachting/ goedgekeurde/
geweigerde afwezigheidsaanvragen te
bekijken, klik ik op Aanvragen bekijken.

Om mijn toekomstige saldi* te
raadplegen, klik ik op Saldi bekijken.

< Hoofdmenu

Reden

BeVak Betaalde vakanties ov .

Ingave modus

Datum t/m datum met halve dag e ™

Van Ma13/11/2023 eTot Ma 13/11/2023 o

(JAan het begin van de dag @Op het midden van de
dag

( )0p het midden van de dag @Op het einde van de
dag

De afwezigheid wordt uitgevoerd op de tweede halve
dag (MIDDAG)

Bijlage

& Geen gerelateerd document

Commentaren

Bevestigen e

*Waarde aan het einde van het boekjaar, toekomstige afwezigheden afgetrokken = wat ik kan aanvragen

Korte handleiding - Medewerkersomgeving
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Geen thuiswerkaanvraagen

vanaf een touchscreen!
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