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Inleiding 
 

Welkom bij MijnOOM. MijnOOM is vanaf 1 januari 2008 de opvolger van het oude OOM-extranet. Met MijnOOM kunnen 
werkgevers, werknemers, bedrijfstakvoorlichters en cursusinstituten via het internet gegevens met OOM uitwisselen. Dit 
online programma biedt uitgebreide mogelijkheden: 

·  u kunt de actuele gegevens van alle aangesloten werkgevers in uw regio raadplegen 
·  u kunt de actuele gegevens van alle aangesloten werknemers in uw regio raadplegen 
·  u kunt zelf overzichten samenstellen 
·  u kunt digitaal rapporteren 
·  u kunt digitaal declareren 
·  u kunt digitaal OOM-items bestellen bij het secretariaat  
·  werkgevers kunnen digitaal bijdragen aanvragen 
·  werkgevers kunnen hun bij OOM geregistreerde informatie raadplegen 
·  werknemers kunnen trainingen selecteren 
·  werknemers kunnen hun bij OOM geregistreerde informatie raadplegen 
·  cursusinstituten voeren zelf hun cursusgegevens in de digitale cursuscatalogus in 

Deze handleiding helpt u om de gewenste informatie over en in MijnOOM snel te vinden en u zo optimaal te 
ondersteunen in uw werkzaamheden. In de praktijk beschikt u daardoor over drie soorten informatie: 
 

1) MijnOOM toont basisschermen met inhoudelijke gegevens. Zij vertellen u alles over wie en wat. 
2) MijnOOM toont aanvullende helpinformatie achter de knop . Deze geeft u een inhoudelijke toelichting. 
3) Deze handleiding geeft vooral antwoord op de vraag ‘hoe’. Bijvoorbeeld: hoe wijzigt u uw wachtwoord of hoe 

gebruikt u de zoekfunctie? Daarnaast kunt u veel over MijnOOM nog eens rustig nalezen zonder dat u achter de 
computer hoeft te zitten. 

 
Vragen die deze handleiding niet beantwoordt, kunt u altijd voorleggen aan de OOM-helpdesk. Kijk op de website naar de 
verschillende contactmogelijkheden. Ook zijn suggesties voor mogelijke verbetering van deze handleiding welkom. Deze 
kunt u per e-mail sturen naar helpdesk@oom.nl. 
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1. Inloggen  
 
 
In uw internetprogramma typt u het internetadres www.mijnoom.nl. Dit opent de inlogpagina van MijnOOM.  
 
Afbeelding 1a 

 
 
Vul uw e-mailadres en het wachtwoord in dat u per e-mail van OOM heeft ontvangen en klik op Inloggen . 
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2. Onderdelen van een pagina 
 
 
Afbeelding 2a 
 

 
 
 
Dit is de homepagina van MijnOOM. U kunt binnen MijnOOM altijd snel terugkeren naar deze homepagina door in het 
hoofdmenu op Home te klikken. Deze en alle andere pagina’s binnen MijnOOM zijn steeds volgens hetzelfde principe 
opgebouwd. 
 
2.1 Keuzemenu 
Het keuzemenu aan de linkerkant van het scherm is in twee blokken verdeeld. Het bovenste blok brengt u snel naar de 
onderdelen die u direct voor uw werk nodig heeft. Het onderste, tweede blok omvat functies die met het gebruik van 
MijnOOM te maken hebben. Het keuzemenu aan de linkerzijde blijft altijd staan. 
 
2.2 Hoofdscherm 
Afhankelijk van de keuze die u in het menu maakt, verandert de inhoud van het hoofdscherm. Rechts bovenin, onder het 
OOM-logo, ziet u altijd precies in welk menuonderdeel u zich nu bevindt. Voor de overzichtelijkheid laat deze handleiding 
als illustratie in principe altijd alleen het hoofdscherm zien. 
 
Afbeelding 2b 

  
 
 
2.3 Partners 
OOM is het Opleidings- en Ontwikkelingsfonds voor het Metaalbewerkingsbedrijf. Deze stichting - en dus ook deze 
website MijnOOM - is een initiatief van werkgevers en vakbonden. Zij staan onder iedere pagina vermeld. Door op een 
logo te klikken gaat u naar hun website. 
 
 
 
 
 
 
 



6/67 

6/67 

Afbeelding 2c 

  
 
 
2.4 Campagne 
U herkent ongetwijfeld Foppe de Haan, trainer van Jong Oranje. Hij vervult een hoofdrol in de nieuwe OOM-campagne 
Train je Techniek. U zult de komende tijd zijn afbeelding regelmatig tegenkomen in allerlei uitingen van OOM. Op termijn 
kunnen hier ook andere campagnes of boodschappen worden weergegeven. 
 
2.5 Wachten 
De databank van MijnOOM bevat veel informatie. Soms kan het daarom even duren voordat gekozen informatie op het 
scherm verschijnt. Het ‘lopende cirkeltje’ in de linkerbovenhoek laat zien dat de computer aan het denken is. Ga er dus 
niet vanuit dat de computer uw klik niet heeft ontvangen, en klik vooral niet vaker op de knop.  
 
Afbeelding 2d 
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3. Bladeren  
 
 
3.1 Bladeren binnen één niveau 
Onder aan het hoofdscherm staat uitleg over de informatie op het hoofdscherm. Als een tekst of een lijst langer is dan 
één pagina, zoals in het hoofdstuk Mijn bedrijven , dan ziet u links precies hoeveel pagina’s er in het totaal zijn en op 
welke pagina u zich nu bevindt. Ook ziet u om hoeveel records (= individuele onderwerpen) het gaat. 
 
Afbeelding 3a 

 
Wanneer er sprake is van meerdere pagina’s, dan kunt u met de pijlen aan de rechterkant naar keuze langzaam of snel 
bladeren.  
 
Afbeelding 3b 

 
Met de enkele pijlen �  en � bladert u steeds één pagina terug of naar voren. Met de dubbele pijlen ��  en �� springt u 
direct naar de eerste of de laatste pagina. 
 
 
3.2 Bladeren tussen niveaus 
In MijnOOM kunt u op verschillende onderwerpen steeds dieper doorklikken. Links bovenin ziet u steeds welke route u 
daarin heeft gevolgd. De huidige pagina is altijd lichtgrijs. Als u weer omhoog wilt, dan klikt u op het gewenste 
niveauwoord. Bijvoorbeeld Bedrijf  als u weer naar het overzicht van het gekozen bedrijf wilt, of Mijn bedrijven  als u weer 
naar het totaaloverzicht wilt. 
 
Afbeelding 3c 
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4. Zoeken 
 
Binnen MijnOOM kunt u op alle denkbare gegevens zoeken. Van bedrijfsomvang tot woonplaatsen van medewerkers. U 
kunt zelfs zoekopdrachten combineren en de resultaten op diverse manieren sorteren. 
 
Hoewel uiteraard per onderdeel de gegevens verschillen, is het zoeksysteem in de hele website hetzelfde. De uitleg 
hieronder voor het onderdeel Mijn bedrijven  geldt daarom voor het zoeken in het algemeen. 
 
Klik in het menu op Mijn bedrijven . Er verschijnt een lijst met alleen bedrijven die in úw regio zijn gevestigd. Boven aan 
iedere lijst bevindt zich de zoek- en sorteerbalk. 
 
 
Afbeelding 4a 
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4.1 Zoekgroep selecteren 
De overzichtslijst toont standaard alleen bedrijven die op dit moment bij OOM zijn ingeschreven. Daarom staat in de 
zoek- en sorteerbalk het vakje Actief  aangevinkt. 
 
Afbeelding 4b 

 
 
Het kan echter soms wenselijk zijn om ook in de geschiedenis terug te zoeken naar bedrijven die inmiddels zijn 
uitgeschreven. Door dit vakje uit te vinken, neemt een zoekopdracht zowel de huidige als de vroegere OOM-bedrijven 
mee. 
  
Afbeelding 4c 

 
 
 
4.2 Zoekvariabele selecteren  
Geef in de zoek- en sorteerbalk aan waarop u wilt zoeken. Standaard staat het zoekveld ingesteld op Nummer . Door op 
�  achter dit veld te klikken, opent een lijst met andere zoekvariabelen. Maak uw keuze.  
 
Afbeelding 4d 

 
 
 
4.3 Zoekopdracht met getal of datum 
Als u in het zoekveld voor een getal of datum heeft gekozen, dan kunt u uw zoekopdracht extra definiëren. Standaard 
staat dit definitieveld ingesteld op =. Door op �  achter dit veld te klikken, opent een lijst met andere definitievariabelen. 
Maak uw keuze. 
 
Afbeelding 4e 

 
 
In dit voorbeeld is gekozen voor de zoekvariabele Bezoekdatum  die kleiner (= eerder) of gelijk is aan 01-01-2003. 
 
 
Afbeelding 4f 

 
 
Klik op Zoek en MijnOOM toont alle resultaten die voldoen aan de zoekcriteria: namelijk bedrijven die voor het laatst op of 
vóór 1 januari 2003 zijn bezocht. 
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Afbeelding 4g 

 
 
4.4 Zoekopdracht met tekst 
U kunt in het zoekveld ook voor een tekstvariabele kiezen, zoals naam of plaats. Het is dan niet nodig om de gehele 
naam in te vullen, de eerste paar letters van de naam is voldoende.  
 
Afbeelding 4h 

 
 
Als u bijvoorbeeld ‘van’ invult, dan verschijnt als resultaat een lijst met alle werkgevers waarvan de naam begint met de 
letters ‘van’. 
 
Afbeelding 4i 
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U kunt eveneens op lettercombinaties zoeken die niet perse aan het begin van een woord staan. U typt dan voor de 
gezochte lettercombinatie een zogeheten wildcard, uitgedrukt in het symbool %. Stel dat u opnieuw op zoek bent naar 
bedrijven met de letters ‘van’ in hun naam, maar deze letters mogen op iedere plaats in de bedrijfsnaam staan. 
 
Afbeelding 4j 

 
 
Nadat u op Zoek heeft geklikt verschijnt de volgende lijst met resultaten: 
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Afbeelding 4k 

 
 
4.5 Zoekopdrachten verfijnen en uitbreiden 
 
Afbeelding 4l 

 
 
Zodra u een eerste zoekopdracht heeft uitgevoerd, verandert er iets in de zoek- en sorteerbalk.  
 
Afbeelding 4m 

 
 
Er verschijnt een �  achter de zoekknop. Hiermee kunt u een zoekopdracht verfijnen en uitbreiden. U ziet uw eerder 
uitgevoerde opdracht(en) steeds onderaan staan. 
 
Afbeelding 4n 

 
 
U kunt het verfijnen en/of uitbreiden van de zoekopdrachten zo vaak herhalen als u nodig vindt. 
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4.5.1 Zoekopdrachten verfijnen 
Een zoekopdracht verfijnen wil zeggen dat u de eerste selectie als basisgroep houdt, maar daarbinnen verder selecteert. 
Bij zoekopdrachten verfijnen wordt uw lijst dus steeds korter. 
Zoekvoorbeeld: alle actieve werkgevers met een laatste bezoekdatum vóór of op 01-01-2003 (= zoekopdracht 1) in de 
plaats Noordwijkerhout (= zoekopdracht 2) met tien en minder actieve werknemers (= zoekopdracht 3).  
 
Zoekopdracht 1 
Vul de juiste zoekvariabelen in. 
 
Afbeelding 4o 

 
 
Klik op Zoek. U ziet nu de lijst met alle actieve werkgevers met een laatste bezoekdatum vóór of op 01-01-2003. 
 
Zoekopdracht 2 
Vul de juiste zoekvariabelen in. Let op: bij plaatsnamen wordt de ij gespeld als een y. 
 
Afbeelding 4p 

 
 
Klik op �  achter Zoek… 
 
Afbeelding 4q 

 
 
…en daarna op Zoekopdracht verfijnen met selectie . U ziet nu de lijst met alle actieve werkgevers die vóór of op 01-
01-2003 voor de laatste keer zijn bezocht én die gevestigd zijn in Noordwijkerhout. 
 
Afbeelding 4r 
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Zoekopdracht 3 
Vul de juiste zoekvariabelen in. 
 
Afbeelding 4s 

 
 
Klik op �  achter Zoek… 
 
Afbeelding 4t 

 
 
…en daarna op Zoekopdracht verfijnen met selectie  (onderaan staan nu de twee eerder uitgevoerde zoekopdrachten). 
Het resultaat is een lijst met alle actieve werkgevers die vóór of op 01-01-2003 voor de laatste keer zijn bezocht én die 
gevestigd zijn in Noordwijkerhout én tien en minder actieve werknemers hebben. 
 
 
Afbeelding 4u 
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4.5.2 Zoekopdrachten uitbreiden 
Een zoekopdracht uitbreiden wil zeggen dat u de eerste selectie als basisgroep houdt en daar nog een andere 
basisgroep aan toevoegt. 
 
Zoekvoorbeeld: alle actieve werkgevers in de plaats Rijnsburg (= zoekopdracht 1) of in de plaats Sassenheim (= 
zoekopdracht 2). Bij zoekopdrachten uitbreiden wordt uw lijst dus steeds langer. 
 
Zoekopdracht 1 
Vul de juiste zoekvariabelen in.  
 
Afbeelding 4v 

 
 
Klik op Zoek. U ziet nu de lijst met alle actieve werkgevers in Rijnsburg. 
 
Afbeelding 4w 
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Zoekopdracht 2 
Vul de juiste zoekvariabelen in. 
 
Afbeelding 4x 

 
 
Klik op �  achter Zoek… 
 
Afbeelding 4y 

 
 
…en daarna op Zoekopdracht uitbreiden met selectie . U ziet nu de lijst met alle actieve werkgevers óf in Rijnsburg óf 
in Sassenheim zijn gevestigd. 
 
Afbeelding 4z 
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5. Sorteren 
 
 
Binnen MijnOOM kunt u een vrijwel onbeperkt aantal lijsten oproepen. Sommige zijn al direct beschikbaar, zoals het 
overzicht van actieve bedrijven en actieve werknemers. Andere lijsten kunt u zelf aan de hand van eigen zoekcriteria 
samenstellen. Iedere lijst kunt u op basis van verschillende variabelen manieren sorteren.  
 
Hoewel uiteraard per onderdeel de gegevens verschillen, is het sorteersysteem in de hele website hetzelfde. De uitleg 
hieronder voor het onderdeel Mijn bedrijven  geldt daarom voor het sorteren in het algemeen. 
 
Klik in het menu op Mijn bedrijven . Er verschijnt een lijst met alleen bedrijven die in úw regio zijn gevestigd. Boven aan 
iedere lijst bevindt zich de zoek- en sorteerbalk. 
 
Afbeelding 5a 

 
 
 
Iedere lijst wordt automatisch gesorteerd op het werkgeversnummer in de eerste kolom. Dat komt omdat in de zoek- en 
sorteerbalk Nummer  als standaardsorteervariabele staat ingesteld. 
 
Afbeelding 5b 

 
 
 
U kunt echter ook voor gehele andere sorteervariabelen kiezen. Klik daarvoor op �  achter Nummer . Er verschijnt dan 
een keuzemenu. 
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Afbeelding 5c 

 
 
Selecteer de gewenste variabele, bijvoorbeeld Postcode , en klik op Sorteer .  
 
Afbeelding 5d 
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6. Mijn bedrijven 
 
Het is binnen MijnOOM mogelijk om zowel overzichtlijsten van bedrijven op te roepen, als informatie over ieder bedrijf 
afzonderlijk. Klik daarvoor eerst in het menu op Mijn bedrijven  zodat de overzichtslijst verschijnt.  
 
Afbeelding 6a 
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Klik vervolgens direct uit de lijst of na een zoekopdracht op het gewenste bedrijf. 
 
Afbeelding 6b 
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U gaat nu inzoomen op de detailinformatie van dit bedrijf. Er opent een nieuw scherm met informatie die alleen op dit 
bedrijf betrekking heeft. 
 
Afbeelding 6c 

 
 
 
Vier onderdelen op dit scherm zijn belangrijk: de vaste gegevens (A), de variabele gegevens (B), de tabbladen (C) en het 
submenu (D). 
 
6.1 Vaste gegevens (A) 
De vaste gegevens zijn vet  gedrukt. Het zijn gegevens die OOM centraal beheert en die u dus niet zelfstandig kunt 
veranderen. Ontdekt u een fout, dan kunt u dit doorgeven via de knop Gegevens kloppen niet . 
 
6.2 Variabele gegevens (B) 
De variabele gegevens zijn normaal gedrukt. Deze kunt u zelf invoeren en veranderen. De kwaliteit van MijnOOM wordt 
voor een belangrijk deel bepaald door de compleetheid en juistheid van alle gegevens. Vult u dus zoveel mogelijk in. 
 
6.3 Tabbladen (C) 
Achter ieder bedrijf zitten verschillende tabbladen. Het eerste tabblad Details  opent altijd automatisch als eerste. 
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6.3.1 Tabblad Details 
 
Afbeelding 6d 

 
 
U vult in de velden onder het kopje Adres voor bedrijfstakvoorlichter  alleen een adres in als uw bezoekadres anders is 
dan het vestigingsadres dat boven aan de pagina staat. 
 
Bij Contactgegevens  staan onder meer het telefoon- en faxnummer vermeld. Het is belangrijk dat iedereen de cijfers op 
dezelfde manier invoert: 
1. Kengetal tussen haakjes 
2. De cijfers van een zevencijferig abonneenummer in groepjes van 3-2-2, dus xxx xx xx 
3. De cijfers van een zescijferig abonneenummer in groepjes van 2-2-2, dus xx xx xx 
 
6.3.2 Tabblad Werknemers 
 
Afbeelding 6e 

 
 
 
Op het tabblad Werknemers  ziet u alle werknemers die bij deze werkgever zijn geregistreerd. U kunt de gegevens per 
werknemer inzien door te klikken op de naam van de betreffende werknemer. Er opent dan een scherm met opnieuw 
diverse tabbladen. Werknemers waarvoor de werkgever de heffing aan MN-Services heeft voldaan, staan geregistreerd 
als ‘actieve werknemer’ en worden blauw weergegeven. Werknemers en werkgevers die niet meer actief zijn, worden 
grijs weergegeven. Deze pagina is ook te bereiken via het hoofdmenu Mijn werknemers . 
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Afbeelding 6f 

 
6.3.3 Tabblad Werkrapporten 
Dit tabblad is ook rechtstreeks bereikbaar via het hoofdmenu Werkrapporten . 
 
Afbeelding 6g 
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Werkrapport weergeven 
Hier worden de werkrapporten weergegeven die zijn aangemaakt over deze werkgever.  
Door te klikken op een nummer… 
 
Afbeelding 6h 
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…kunt u een werkrapport inzien.  
 
Afbeelding 6i 

 
 
 
Zie voor verdere uitleg over onder meer een werkrapport wijzigen, verwijderen, aanmaken en afdrukken het hoofdmenu 
Werkrapporten . 
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6.3.4 Tabblad Cursussen 
Het tabblad Cursussen  biedt een overzicht van de trainingen en cursussen binnen het Persoonlijk Opleidingsplan die bij 
het gekozen bedrijf liepen en lopen. Alle belangrijke informatie ziet u in één oogopslag. 
 
Afbeelding 6j 
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Als u klikt op een van de cursussen of trainingen, dan krijgt u detailinformatie over onder meer de deelnemende 
medewerker(s) en het cursusinstituut. 
 
Afbeelding 6k 

 
 
6.3.5 Tabblad Beroepsopleidingen 
Onder het tabblad Beroepsopleidingen  ziet u snel welke werknemers welke beroepsopleiding binnen een 
Beroepsbegeleidende Leerweg (BBL) volgen. 
 
Afbeelding 6l 
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U kunt nu op een van de genoemde opleidingen klikken voor detailinformatie. 
 
Afbeelding 6m 

 
 
 
6.3.6 Tabblad Uitkeringsnota’s 
 
Afbeelding 6n 
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Via het tabblad Uitkeringsnota’s  kunt u precies per bedrijf zien welke opleidingskosten OOM al heeft overgemaakt. Door 
te klikken op een nummer… 
 
Afbeelding 6o 

 
 
…kunt u een nota inzien. 
 
Afbeelding 6p 
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6.3.7 Meer 
Meer tabbladen zijn opgenomen in het verzamelmenu met de naam Meer. U bereikt dit tabblad via Mijn bedrijven  �  
selecteer een bedrijf �  Meer. Zodra u een van deze aanklikt, opent er een nieuw venster en ziet u het betreffende 
onderwerp als laatste tabblad genoemd. Wilt u binnen dit Meer-menu naar een ander onderwerp, klik dan opnieuw op 
Meer. 
 
Afbeelding 6q 
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Overige bijdragen 
 
Afbeelding 6r 

 
U kunt via Mijn bedrijven  �  selecteer een bedrijf �  Meer �  tabblad Overige bijdragen  een overzicht oproepen van de 
bijdrage(n) die OOM aan dit bedrijf uitkeert in de vorm van boekengeld, diplomageld, en vergoedingen voor stages of 
projecten.  
 
 
Projecten 
 
Afbeelding 6s 

 
 
U kunt via Mijn bedrijven  �  selecteer een bedrijf �  Meer �  tabblad Projecten  een overzicht oproepen van alle 
projecten die binnen dit bedrijf zijn uitgevoerd. 
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Codes 
 
Afbeelding 6t 

  
 
U kunt via Mijn bedrijven  �  selecteer een bedrijf �  Meer �  tabblad Codes  een overzicht oproepen van de codes 
waarmee OOM dit bedrijf karakteriseert. U heeft hiermee (vrijwel) nooit te maken.  
 
 
Extra bijscholingsdagen 
 
Afbeelding 6u 

 
 
U kunt via Mijn bedrijven  �  selecteer een bedrijf �  Meer �  tabblad Bijscholingsdagen  een overzicht oproepen 
van alle extra bijscholingsdagen van het gekozen bedrijf in het huidige jaar.  
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Contactpersonen 
Afbeelding 6v 

 
U kunt via Mijn bedrijven  �  selecteer een bedrijf �  Meer �  tabblad Contactpersonen  een lijst van alle 
contactpersonen bij een bedrijf oproepen. Om nieuwe contactpersonen bij een bedrijf toe te voegen klikt u rechtsonder op 
Nieuwe contactpersoon .  
 
Er verschijnt dan een invulscherm. Vul alle gegevens in en klik op Opslaan . Via Nieuw  kunt u nog meer contactpersonen 
toevoegen. Belangrijk: maak één contactpersoon de hoofdcontactpersoon. Deze hoofdcontactpersoon wordt dan 
zichtbaar op het tabblad Extra  bij de werkgever via Mijn bedrijven . 
 
Om iemand tot contacthoofdpersoon te benoemen klikt u voor het opslaan op de knop Maak hoofdcontactpersoon . Er 
verschijnt een ‘H’ voor de naam van de contactpersoon. Als er slechts één contactpersoon is, dan wordt deze 
automatisch tot hoofdcontactpersoon benoemd. 
 
Afbeelding 6w 
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Bedrijfsomschrijving 
In het witte vak kunt u aangeven wat voor soort bedrijf het betreft. Zorg voor een zorgvuldige omschrijving zodat collega’s 
ook begrijpen wat u bedoelt. U slaat de tekst op door op Opslaan  te klikken. 
 
Afbeelding 6x 
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Post 
 
Afbeelding 6y 

 
 
U kunt via Mijn bedrijven  �  selecteer een bedrijf �  Meer �  tabblad Post  een overzicht oproepen van alle post die 
dit bedrijf heeft gestuurd naar OOM, en waarvan OOM de ontvangst bevestigt.  
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Aangevraagd 
 
Afbeelding 6z 

 
U roept via Mijn bedrijven  �  selecteer een bedrijf �  Meer �  tabblad Aangevraagd  een overzicht op van alle 
opleidingsaanvragen die dit bedrijf via MijnOOM heeft gedaan. In de kolom Status  ziet u in welke fase de aanvraag zich 
bevindt. Zolang een aanvraag niet is verwerkt, kan deze worden geannuleerd; er is dan een rood kruisje achter de 
statuskolom zichtbaar waarop u klikt om te annuleren. 
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6.4 Submenu (D) 
Linksonder aan de pagina ziet u dat het hoofdmenu is uitgebreid met enkele extra keuzeknoppen. Daar waar de 
tabbladen vooral overzichten weergeven, kunt u in het submenu vooral dingen ‘doen’. 
 
Afbeelding 6aa 
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6.4.1. Bijdrage aanvragen 
Via de knop Bijdrage aanvragen  in het submenu opent u een pagina met bijdragen voor en/of door werkgevers. Denk 
hierbij aan een Persoonlijke TrainingsToelage die een chef voor een medewerker aanvraagt, maar ook 
stagevergoedingen en LeerWerkBijdragen.  
 
Afbeelding 6ab 
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6.4.2. Rapportages 
Via de knop Rapportages  in het submenu krijgt u een selectiescherm. Hier kunt u alle gegevens van een bedrijf over een 
bepaalde periode als rapport weergeven en afdrukken. Selecteer hiervoor de gewenste onderdelen door het vakje aan of 
uit te vinken en klik op Weergeven rapportage . Het gepresenteerde overzicht drukt u af door op Afdrukken  te klikken. U 
kunt desgewenst de tekst ook kopiëren en plakken in een ander programma. 
 
Afbeelding 6ac 

 
 
 
6.4.3. Cursuscatalogus 
 
Afbeelding 6ad 

 
 
Via Cursuscatalogus  in het submenu en de knop Open cursuscatalogus  bereikt u de cursuscatalogus. Deze catalogus 
biedt een overzicht van alle trainingen die bij OOM bekend zijn. Door een zoekwoord op te geven en daarna op een 
specifieke training door te klikken, ziet u een uitgebreide omschrijving van onder meer de inhoud, doelgroep, duur en 
contactgegevens van het cursusinstituut. Er kan via deze route geen bijdrage worden aangevraagd. 
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6.4.4. RIE Metaalbewerking 
In het submenu RIE Metaalbewerking  kan de werkgever direct inloggen op de RIE metaalbewerkingssite. Voor u is deze 
knop niet geactiveerd. 
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7. Mijn werknemers 
 
Het is binnen MijnOOM mogelijk om zowel overzichtlijsten van werknemers op te roepen, als informatie over iedere 
werknemer afzonderlijk. Klik daarvoor eerst in het menu op Mijn werknemers .  
 
Afbeelding 7a 

 
 
Er opent dan een zoekscherm. De databank van OOM bevat zoveel werknemers dat het ondoenlijk is om deze allemaal 
tegelijk weer te geven. Daarom vult u altijd een zoekvariabele in. In dit voorbeeld wordt gezocht naar werknemer Schoot . 
 
Afbeelding 7b 

 
 
De zoekopdracht levert inderdaad één werknemer met de naam Schoot op. Klik op deze naam. 
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U gaat nu inzoomen op de detailinformatie van deze werknemer. Er opent een nieuw scherm met informatie die alleen op 
deze werknemer betrekking heeft. Drie onderdelen op dit scherm zijn belangrijk: de vaste gegevens (A), de variabele 
gegevens (B) en de tabbladen (C). 
 
Afbeelding 7c 

 
7.1. Vaste gegevens (A) 
De vaste gegevens zijn vet  gedrukt. Het zijn gegevens die OOM centraal beheert en die u dus niet zelfstandig kunt 
veranderen. 
 
7.2 Variabele gegevens (B) 
De variabele gegevens zijn normaal gedrukt. Deze kunt u zelf invoeren en veranderen. De kwaliteit van MijnOOM wordt 
voor een belangrijk deel bepaald door de compleetheid en juistheid van alle gegevens. Vult u dus zoveel mogelijk in. 
 
7.3 Tabbladen (C) 
Achter iedere werknemer zitten verschillende tabbladen met meer details.  
 
7.3.1 Tabblad Details  
Het eerste tabblad Details  opent altijd automatisch als eerste. U roept deze op via Mijn werknemers  �  selecteer een 
werknemer �  tabblad Details . Er staat onder meer het telefoonnummer vermeld. Het is belangrijk dat iedereen de cijfers 
op dezelfde manier invoert: 
1. Kengetal tussen haakjes 
2. De cijfers van een zevencijferig abonneenummer in groepjes van 3-2-2, dus xxx xx xx 
3. De cijfers van een zescijferig abonneenummer in groepjes van 2-2-2, dus xx xx xx 
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Afbeelding 7d 

 
 
7.3.2 Tabblad Cursussen 
 
Afbeelding 7e 

 
U roept via Mijn werknemers  �  selecteer een werknemer �  tabblad Cursussen  een overzicht op van de cursussen die 
deze werknemer heeft aangevraagd. 
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7.3.3 Tabblad Beroepsopleidingen 
 
Afbeelding 7f 

 
U roept via Mijn werknemers  �  selecteer een werknemer �  tabblad Beroepsopleidingen  een overzicht op van de 
beroepsopleidingen die deze werknemer heeft aangevraagd. 
 
7.3.4 Tabblad Overige bijdragen 
 
Afbeelding 7g 

 
 
U roept via Mijn werknemers  �  selecteer een werknemer �  tabblad Overige bijdragen een overzicht op van de 
andere vergoedingen die deze werknemer heeft ontvangen voor scholing en ontwikkeling. 
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7.3.5 Tabblad Projecten 
 
Afbeelding 7h 

 
U roept via Mijn werknemers  �  selecteer een werknemer �  tabblad Projecten een overzicht op alle projecten waaraan 
deze werknemer heeft deelgenomen.  
 
7.3.6 Tabblad Persoonlijke TrainingsToelage 
 
Afbeelding 7i 

 
U roept via Mijn werknemers  �  selecteer een werknemer �  tabblad Persoonlijke TrainingsToelage een overzicht op 
van de vergoedingen die deze werknemer heeft ontvangen uit zijn Persoonlijke TrainingsToelage en het resterende 
saldo.
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8. Cursusinstituten 
 
Afbeelding 8a 

 
 
Via Cursusinstituten  opent u een overzicht van alle cursusinstituten die zich bij OOM hebben aangemeld. Overigens 
mogen trainingen ook worden gevolgd bij instituten die niet op deze lijst staan. De keuze voor een instituut van deze lijst 
is echter gemakkelijk omdat alle relevante gegevens al in de OOM-databank zijn opgenomen en automatisch worden 
weergegeven bij een aanvraag. 
 
U kunt in deze lijst geen gegevens toevoegen of wijzigen, of detailinformatie opvragen. 
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9. Declaraties 
 
Afbeelding 9a 

 
 
 
De onkosten die u voor OOM maakt, mag u maandelijks declareren (zie hoofdmenu Maanddeclaraties ). Om het u 
gemakkelijk te maken, kunt u ze alvast van dag tot dag per stuk inboeken. Dit doet u in het hoofdmenu Declaraties .  
 
9.1 Declaratie aanmaken 
Om een nieuwe declaratie aan te maken, klikt u op de pagina Declaraties  rechtsonder op de knop Nieuw . 
 
Afbeelding 9b 
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De onderste helft van het scherm verandert dan. In de eerst lege velden worden namelijk alvast diverse gegevens 
ingevuld. 
 
Afbeelding 9c 

 
 
Vul deze gegevens zo volledig en nauwkeurig mogelijk aan. Het declaratienummer, dat in eerste instantie nog deels uit 
XXXXX bestaat, wordt door de computer na enkele minuten automatisch aangevuld. Wanneer u klaar bent, klikt u op 
Opslaan .  
 
De nieuwe declaratie verschijnt dan in de lijst in de bovenste helft van het scherm. U kunt zoveel declaraties aanmaken 
als u wilt; start dan steeds met de knop Nieuw .  
 
Aan het einde van de maand verzamelt MijnOOM automatisch de door u ingeboekte declaraties in een maanddeclaratie. 
 
Afbeelding 9d 
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9.2 Declaratie oproepen 
Op de pagina Declaraties  ziet u reeds eerder ingevoerde declaraties. Door op het declaratienummer te klikken verschijnt 
detailinformatie in de onderste helft van het scherm. Zolang een declaratie nog niet op ‘uitbetaald’ staat, kunt u deze nog 
wijzigen of verwijderen: 
 
9.3 Declaratie wijzigen 
- Klik op het betreffende declaratienummer. 
- Wijzig de gegevens in het onderste deel van het scherm. 
- Klik op Opslaan . 
 
9.4 Declaratie verwijderen 
- Klik op het betreffende declaratienummer. 
- Controleer de gegevens in het onderste deel van het scherm. 
- Klik op Verwijderen . 
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10. Maanddeclaraties 
 
 
Alle declaraties die u in een maand aanmaakt (zie in het hoofdmenu Declaraties ), worden automatisch verzameld in een 
maanddeclaratie. Een overzicht van al uw maanddeclaraties vindt u in het hoofdmenu Maanddeclaraties . 
 
Afbeelding 10a 

 
 
 
Door vervolgens op een maanddeclaratienummer te klikken… 
 
Afbeelding 10b 
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…krijgt u de hele maanddeclaratie te zien. 
 
Afbeelding 10c 

 
 
Voor een juiste administratieve afhandeling moet u de maanddeclaratie: 
1. printen 
2. ondertekenen 
3. voorzien van alle bijbehorende kwitanties 
4. opsturen naar de financiële administratie 
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11. Handboek buitendienst 
 
Afbeelding 11a 

 
 
 
Via het hoofdmenu opent u het Handboek buitendienst  en andere belangrijke werkdocumenten online. 
 
11.1 Tabblad Toelichting 
Eerst komt u op het tabblad Toelichting . Dit informeert u over de wijzigingen die in het handboek hebben 
plaatsgevonden. Als er bijvoorbeeld een pagina is gewijzigd, dan kunt u hier de nieuwe pagina afdrukken die u 
vervolgens in uw papieren versie van het handboek opneemt. 
 
Afbeelding 11b 
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11.2 Tabblad Documenten 
Via Handboek buitendienst  �  tabblad Documenten krijgt u een overzicht van alle documenten die u kunt openen. 
Zodra u op een van de documenten klikt, verschijnt het volgende scherm: 
 
Afbeelding 11c 
 

 
 
Als u direct  (delen van) de informatie wilt lezen of afdrukken, kies dan voor Openen . Het handboek opent dan online. 
Wilt u ook later zonder computerverbinding het handboek lezen of afdrukken, kies dan voor Opslaan . Onthoud goed waar 
u op uw hardere schijf van uw computer het bestand zet! 
 
Belangrijk: u heeft om dit pdf-bestand te openen het programma Adobe Acrobat Reader nodig. Grote kans dat dit 
programma al op uw computer is geïnstalleerd; de pdf opent dan probleemloos. Zo niet, dan ziet u een mededeling dat u 
Adobe Acrobat Reader nog moet installeren. 
 
Afbeelding 11d 

 
 
 
Als u in de inhoudsopgave op een (sub)hoofdstuk klikt, springt u direct naar het gewenste tekstdeel. 
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12. Bestelformulieren 
 
Met MijnOOM kunt u rechtstreeks brochures en formulieren bestellen. Kies hiervoor in het hoofdmenu Bestelformulier . 
U ziet dan onderstaand formulier op uw scherm. Vul de gewenste aantallen in. Onderaan staan vier lege velden waarin u 
speciale wensen kunt doorgeven. 
 
Klik op Verzenden  om uw bestelling definitief te maken en naar het secretariaat te sturen. Klik op Afdrukken  om voor 
uzelf een papieren kopie van uw bestelling af te drukken. 
 
Afbeelding 12a 
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13. Werkrapporten 
 
Klik in het hoofdmenu op Werkrapporten . Er opent dan een lijst met alle werkrapporten die u (en uw eventuele 
voorganger) hebben gemaakt over  de bedrijven en werknemers in uw gebied. 
 
Afbeelding 13a 

 
 
13.1 Acties in de overzichtslijst 
 
13.1.1 Werkrapport afdrukken (mogelijkheid 1) 
Vink in de overzichtslijst Werkrapporten  een of meerdere werkrapporten aan en klik op Selectie afdrukken . 
 
13.1.2 Werkrapport aanmaken (mogelijkheid 1) 
U kunt in dit overzichtsscherm een werkrapport aanmaken. Dit heeft als nadeel dat het veld Werkgever  niet automatisch 
wordt ingevuld. Wilt u dit wél, dan heeft u twee mogelijkheden om een werkrapport met automatisch ingevulde werkgever 
aan te maken: 
- hoofdmenu Mijn bedrijven  �  selecteer de gewenste werkgever �  tabblad Werkrapporten  �  Nieuw  
- hoofdmenu Werkrapporten  �  selecteer een rapport van de gewenste werkgever �  Nieuw  
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13.2 Acties in de detaillijst 
Klik in de overzichtslijst op de datum of omschrijving van het gewenste werkrapport. Het werkrapport verschijnt dan op 
een nieuw scherm. 
 
Afbeelding 13b 

 
 
 
13.2.1 Werkrapport wijzigen 
Breng de veranderingen aan. Klik daarna op Opslaan . U kunt op deze manier ook een werkrapport verwijderen. Klik 
hiervoor op Verwijderen . 
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13.2.2 Werkrapport aanmaken (mogelijkheid 2) 
Klik op Nieuw . Er verschijnt dan een nieuw werkrapport dat automatisch op het tabblad Details  opent. U voert gegevens 
in door informatie zelf in te typen (A), informatie te selecteren uit een lijst (B), informatie te verwijderen (C) of informatie 
aan te vinken (D). 
 
Afbeelding 13c 

 
 
 
Rapportagedatum 
Wordt automatisch ingevuld. 
 
Bezoekdatum 
Zelf invullen. De datum van vandaag wordt automatisch ingevuld. 
 
Herinneringsdatum 
Met deze datum bepaalt u wanneer u wilt dat de regiomanager  het werkrapport gaat bekijken. 
 
Status 
Klik op �  en kies Actie door RM  als de regiomanager actie moet ondernemen. Kies Behandeld  als er geen actie hoeft 
te volgen. Overigens: zodra de SAV actie heeft ondernomen, verandert deze de status in Behandeld .   
 
Gespreksonderwerpen 
Vink aan welke gespreksonderwerpen aan bod zijn geweest. 
 
Werkgever 
Klik op het �  en zoek en selecteer de werkgever die is bezocht. 
 
Gesproken met 
Klik op � , en zoek en selecteer de persoon waarmee u heeft gesproken. Als deze persoon niet voorkomt, klik dan op 
hier  in de tekst. Er openen extra velden die u zo volledig mogelijk invult. Let op bij Telefoonnummer : het is belangrijk dat 
iedereen de cijfers op dezelfde manier invoert: 
1. Kengetal tussen haakjes 
2. De cijfers van een zevencijferig abonneenummer in groepjes van 3-2-2, dus xxx xx xx 
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3. De cijfers van een zescijferig abonneenummer in groepjes van 2-2-2, dus xx xx xx 
 
Betrokkenen 
Hier kunt u extra relaties leggen tussen het werkrapport en andere betrokkenen zoals Relatie  of Werknemer . Het is ook 
mogelijk om een Project , Overeenkomst  of Evenement  aan het werkrapport te koppelen. 
 
Als u klaar bent klikt u altijd op Opslaan . 
 
 
13.2.3 Werkrapport afdrukken (mogelijkheid 2) 
Klik in het tabblad Details  op Afdrukken . 
 
 
13.2.4 Werkrapport uitbreiden 
Zodra u minimaal één gespreksonderwerp aanvinkt op het tabblad Details en het werkrapport opslaat, wordt het tabblad 
Opmerking actief. 
 
Afbeelding 13d 

 
 
 
U kunt hier in het witte vlak direct algemene aantekeningen maken. Vervolgens klikt u op Opslaan .  
 
U kunt ook aantekeningen maken die bij een van de aangevinkte gespreksonderwerpen horen. Voordat u gaat typen klikt 
u dat eerst Gespreksonderwerpen toevoegen  aan. MijnOOM kopieert dan automatisch alle aangevinkte 
gespreksonderwerpen naar het witte vlak, zodat u onder elk onderwerp uw aantekeningen kunt ordenen. Zodra u klaar 
bent klikt u op Opslaan . 
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14. Persoonlijk OpleidingsPlan 
 
Ieder werknemer heeft een Persoonlijk OpleidingsPlan. Dat is een helder overzicht van de ‘schoolcarrière’ van een 
werknemer, aangevuld met nieuwe trainingen. Zo kan een werkgever bijvoorbeeld snel zien welke kwaliteiten hij van een 
bepaalde werknemer kan verwachten. 
 
Als via OOM een bijdrage wordt gevraagd voor een nieuwe training, dan komt deze training automatisch in het 
Persoonlijk Opleidingsplan. Opleidingen buiten de Persoonlijke TrainingsToelage moet de werknemer zelf toevoegen; 
door dit goed bij te houden, laat hij zien hoe waardevol hij is. 
 
U kunt per werknemer het Persoonlijk OpleidingsPlan inzien. 
 
Afbeelding 14a 
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15. Bezoekplanning  
 
Klik in het hoofdmenu op Bezoekplanning . De overzichtslijst opent op volgorde van werkgeversnummer. Geef een 
zoekopdracht (zie voor uitleg het hoofdstuk Zoeken in deze handleiding) om de bedrijven te selecteren die u wilt 
bezoeken. In het voorbeeld hieronder is gezocht op postcodes voor een lijst met bedrijven die dicht bij elkaar liggen. 
 
Afbeelding 15a 

 
 

 
Vink vervolgens de bedrijven aan die in uw bezoekplanning moeten worden opgenomen. In onderstaand voorbeeld zijn 
dat de twee bedrijven die nog niet eerder zijn bezocht (= geen bezoekdatum ingevuld). Klik daarna op Selectie 
toevoegen . 
 
Afbeelding 15b 

 
 
De geselecteerde bedrijven verschijnen dan in een aparte lijst onder aan het vorige scherm. U kunt de volgorde van de 
bedrijven veranderen door met de pijltjestoets achter elke regel een bedrijf op te pakken en ermee door de lijst te 
wandelen. 
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Wilt u uit deze (onderste) selectielijst een bedrijf verwijderen, dan vinkt u deze aan en klikt op Selectie verwijderen . 
 
Afbeelding 15c 

 
Als u klaar bent klikt u op Afdrukken . U krijgt dan een afdrukvoorbeeld te zien van de samengestelde lijst. 
 
Afbeelding 15d 

 
Klik nogmaals op Afdrukken .
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16. Documenten 
 
Afbeelding 16a 

 
 
In het hoofdmenu Documenten  kunt u allerlei documenten online openen: werkdocumenten maar ook bijvoorbeeld foto’s 
van een bijeenkomst. Zodra u op een van de documenten klikt, verschijnt het volgende of een vergelijkbaar scherm: 
 
Afbeelding 16b 

 
 
Als u direct  (delen van) de informatie wilt lezen of afdrukken, kies dan voor Openen . Het document opent dan online. 
Wilt u ook later zonder computerverbinding het document bekijken of afdrukken, kies dan voor Opslaan . Onthoud goed 
waar u op uw hardere schijf van uw computer het bestand zet! 
 
Belangrijk: u heeft om een pdf-bestand te openen het programma Adobe Acrobat Reader nodig. Grote kans dat dit 
programma al op uw computer is geïnstalleerd; de pdf opent dan probleemloos. Zo niet, dan ziet u een mededeling dat u 
Adobe Acrobat Reader nog moet installeren. 
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17. Reacties/klachten  
 
Afbeelding 17a 

 
 
In het hoofdmenu Reacties/klachten vindt u een overzicht van alle reacties en/of klachten die u van derden heeft 
gehoord en heeft ingevoerd. 
 
Klik op Nieuwe reactie/klacht  om een nieuwe reactie of klacht in te voeren. 
 
Afbeelding 17b 

 
 
Vul alle velden zo volledig en juist mogelijk in en klik op Opslaan .
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18. Instellingen  
 
Afbeelding 18a 

 
 
 
Via het hoofdmenu Instellingen  krijgt u een overzicht van de inloggegevens waarmee u bij MijnOOM bent aangemeld. 

 
18.1 Persoonlijke gegevens wijzigen 
Als uw een nieuw e-mailadres heeft, dan kunt u dit zelf invoeren in MijnOOM via Instellingen  �  E-mailadres . Ook kan 
het gebeuren dat uw naam wijzigt, bijvoorbeeld als gevolg van een huwelijk. Uw naamwijziging voert u in via Instellingen  
�  Naam. 
 
18.2 Wachtwoord wijzigen 
Kies in het hoofdmenu Instellingen  �  Wachtwoord  en vul de gevraagde invoervelden in. 
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19. Contact OOM  

Heeft u een vraag, suggestie of probleem? Vul via het hoofdmenu Contact OOM  het onderstaande formulier zo compleet 
mogelijk in en druk op Verzenden . U ontvangt dan zo snel mogelijk een reactie. 

Afbeelding 19a 
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20. Afsluiten 
 
 
Als u MijnOOM wilt verlaten, klik dan in het hoofdmenu op Afsluiten . Wilt u MijnOOM opnieuw gebruiken, dan moet u 
opnieuw inloggen. 
 
Afbeelding 20a 

 


