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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
oom|

P INLOGGEN

WELKOM OP MLJNODM

E-mailadres: [| |
Wachtwoord: | |

Gegevens opslaan op deze computer r Inloggen

Eerste keer? \Yraag hier uw registratiecodes op.
Meld u hier aan met de ontvangen codes.

Wachtwoord vergeten? Klik dan hier.

Copyright | Disclaimer | Gebruiksvoorwaarden | Privacy | QIOS | G2 | OOM

m_. ¥R De(!nie a-v BirdripmistBosa u—nﬂ:-eha Iu I'lg;ﬂ

Vul uw e-mailadres en het wachtwoord in dat u per e-mail van OOM heeft ontvangen en klik op Inloggen .

4/67



5/67

OPLEIDING
ONTWIKKELING
METAALBEWERKING

2. Onderdelen van een pagina

Afbeelding 2a

M. den Hartog| Home @ OMM
MIJN BEDRINEN
MYN
MUNWERKNEMERS
Com HOME

CURSUSINSTITUTEN
Ll LN | yisNo0M IS JUIST DAT BEETIE EXTRA'

DECLARATIES Extranet is een service die het voor werkgevers, werknemers, cursusinstituten en
STATISTIEKEN fondsen mogelijk maakt om via het internet gegevens met OOM uit te wisselen.

HANDBOEK BUITENDIENST
BESTELFORMULIER
WERKRAPPORTEN

PERSOONLUK
OPLEIDINGSFIAN

BEZOEKPLANNING
DOGUMENTEN
REACTIES/KLAGHTEN

INSTELLINGEN

CONTACT 00M
AFSLUITEN # Coach Jong Oranje

GO “etoatutle  0eQUvie  CrV

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 ,
Home @ h MF”

o) <5

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.

-
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Afbeelding 2c

I Pagina 1 van 51. Totaal 402 werkgevers. H4rM I

= Metaalunie m Y Deldnie

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

w |u_:JMijnOOM | | C - B - @ v [shpage - & Took -

i ! - i
@ M. den Hartog | Mijn werknemers o M'Hl
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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
€én 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

. Pagina 1 van 51. Totaal 402 werkgevers. “W4r» I
—

““Metaalunie ﬁi‘ﬂ = QY " Deinie

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
 —
I Pagina 1 van 51. Totaal 402 werkgevers. “4rm)

T
R

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

M. den Hartog | Mijn bedrijven » Bedrijf » Cursus @ unlil
[G] MIIN BEDRINEN
l MIJN WERKNEMERS CURSUS (&
CURSUSINSTITUTEN
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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 Uw regio zijn gevestigd. Boven aan
iedere lijst bevindt zich de zoek- en sorteerbalk.

Afbeelding 4a

M. den Hartog

Mijn bedrijven

oom

(] MIIN BEDRINEN
MUNWERKNEMERS
GURSUSINSTITUTEN
MAANDDEGLARATIES

DEGIARATIES
STATISTIEKEN

HANDBOEK BUITENDIENST
BESTELFORMULIER
WERKRAPPORTEN

PERSDONLIK
OPLEIDINGSPIAN

BEZOEKPLANNING
DOCUMENTEN
REACTIES/KLAGHTEN
HOME

INSTELLINGEN
CONTACT OOM
BFSLUITEN

L
4

MYN

MUN BEDRIVEN

Dit is een

Nummer
000653

002128

002748

002807

002809

003220

003542

004047

W actief |N|.|mmar

Naam
Technico Services Bv

Centri Bv
Electr Bradt Techn Centr
Rijsburg

Dohmen Aircontrol By

Driel En Znn Bv 1.F.Van

Luiten Constructiebedrijf Bv

Agrar.Servicecentr.

Vof

Grimbergen De Heul Staalbouw

Bv

bijwvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedrijf.

Bezoekdatum Adres

2315 TZ
LEIDEN

(071) 521 95 06
2251 PH
WATERINGEN
(0174) 29 51 75
2231 NZ
RYNSBURG
(071) 402 92 10
2132 DA
HOOFDDORF
(077) 373 00 77
2153 GH

NIEUW WENNEP
(0252) 67 22 93
2266 HE
LEIDSCHENDAM
(070) 317 52 88
2211 WL
NOORDWYKERHOUT
(0252) 34 04 00
2222 AB
KATWYK ZH
(071) 402 28 90

10-06-2004

28-04-2004

15-04-2004

03-04-2004

03-05-2002

06-01-2004

Nummer =

Actieve werknemers: 8
Actieve leerlingen Nee

Actieve werknemers: 13
Actieve leerlingen 1

Actieve werknemers: 16
Actieve leerlingen Nee

Actieve werknemers: 0
Actieve leerlingen Nee

Actieve werknemers: 21
Actieve leerlingen 1

Actieve werknemers: 5
Actieve leerlingen 1

Actieve werknemers: 3
Actieve leerlingen Nee

Actieve werknemers: 6
Actieve leerlingen Nee

Pagina 1 van 51. Totaal 402 werkgevers. “HArm

Sorteer)

"Welke speltactiek u ook kiest,
het begint met weten waar u
naartoe wilt."
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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 )
| [V [ Actiaf ‘Nummer - ||= - ||| | Ioek |Nummer - | Sorteer |

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 )
@Nummer - ||= - || | Toek Nummer i | Sorteer I

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 .
¥ Actief |Mummer > |= = || | loek |N|.|rr|rr|er & | Sorteer

Murmmer

Maam

Actief

Miet actief
Postcode

Flaats
Telefoonnummer
Saldo

Aantal werknemers
Heeft leerling
Heeft geen leerling
Bezoekdatum
Afvoerdatum

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 definiéren. Standaard
staat dit definitieveld ingesteld op =. Door op  achter dit veld te klikken, opent een lijst met andere definitievariabelen.
Maak uw keuze.

Afbeelding 4e .
I ¥ Actief |N|_|rnn'|er > | = >, | | I”k Mummer > | snﬂur |

leeg

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

Afbeelding 4f

v Actief |Bezoekdatum - |[<= ~-]|o1-01-2003 | Toek | Nummer - | Sorteer I

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

9/67
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Afbeelding 49
QoM|

Miin bedrijven

YN MIIN BEDRIVEN &

P e o BT N1 [rommer ] Sorteer

Dit is een overzicht van de bedrijven waarmee u bij
bijvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedghf.

aanagemeld. Klik op een bedrijf voor meer informatie,

Bezoekdatum Adres
03-05-2002 f211 WL Actieve werknemers: 3

QORDWYKERHOUT Actieve leerlingen Nee
(8252) 34 04 00

003542

Agrar.Servicecentr.Beugelsdij
Vof

010710 Slootweg Machinefabriek Bv 15-10-2002 Actieve werknemers; 22
H@OFDDORP Actieve leerlingen Nee
(0k3) 563 50 70

010748 Mulawelding Bv 17-07-2002 Actieve werknemers: 0

Actieve leerlingen Nee

Actieve werknemers: 7
RMSTEDE Actieve leerlingen Mee

012184 Van Der Meer Sleutelservicg Bv|05-03-2002

018931 Np Bv Plastics 05-03-2002 Actieve werknemers: 6
Actieve leerlingen Nee
022227 Snoeks Mont Bedr Bv 17-09-2002 Actieve werknemers: 4

Actieve leerlingen Mee
¥*3) 584 93 36

52 ND Actieve werknemers: 5
EUW WENNEP Actieve leerlingen Mee
D252) 68 75 46
211 VM Actieve werknemers: 19
NOORDWYKERHOUT Actieve leerlingen Mee
(0252) 41 01 50

024625 Tolmeijer 13-07-2001

030630 Agro Techniek Holland Bv 08-05-2002

Pagina 1 van 8. Totaal 58 werkgevers.

Detlm‘e av op——

“Metaalunie

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
I v Actief |Naam = | = = ||van I.tk |Nummer b | hﬂnr I

Als u bijvoorbeeld ‘van’ invult, dan verschijnt als resultaat een lijst met alle werkgevers waarvan de naam begint met de
letters ‘van’.

Afbeelding 4i

10/67
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M
- | :
Miin bedrijven @ nM.ri!
S MIN BEDRIVEN ®
SOM
v Actief |Naam - ||= - || | Iﬂk | - |Nummer > | aﬂﬁr

Dit iz een ovepficMyvan de bedrijven waarmee u bij MiinOOM bent aangemeld. Klik op een bedrijf voor meer informatie,
bijvoorbeeld g wvan de werknemers per bedriif.

| orLelDING

Bezoekdatum Adres
012184 05-03-2002 2101 1D Actieve werknemers: 7
HEEMSTEDE Actieve leerlingen Nee
(023) 528 04 90
013163 06-05-2004 2288 GN Actieve werknemers: 4
RYSWYK ZH Actieve leerlingen Nes
{015) 214 09 85
074284 Van Elswi§k & Verbeek 2291 PG Actieve werknemers: 3
B.V. WATERINGEN Actieve leerlingen Nee
(0174) 29 78 67
104175 t & Alferink |[19-07-2004 2371 BV Actieve werknemers: 1
ROELOFARENDSVEEN Actieve leerlingen Nee
{(071) 331 50 28
122241 Watersport 2231 NZ Actieve werknemers: 0
RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
(071) 408 58 71
128043 Goes 2295 RB Actieve werknemers: 1
ial Services HWINTSHEUL Actieve leerlingen Mee

Pagina 1 van 1. Totaal 6 werkgevers.

““Metaalunie m s Defnie

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.

crv Bardi e Bt

Afbeelding 4j

| v Actief |NEIE"'I'I

T

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

| Toek

|Nummer

- | Sorteer I

11/67
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Afbeelding 4k

Mijn bedrijven = QM[E!
N MIUN BEDRINVEN ©
SHM|
v actief |Naam e ||= - | Iuk | - |Nun'|n'|er &5 | hﬂﬂr

Dit iz een overzicht van de bedrijven waarmee u bij MiinOOM bent aangemeld. Klik op een bedriif voor meer informatie,
bijvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedrijf.

Mummer Naam Bezoekdatum Adres
002809 Driel En Znn Bv 1§ .Van |}5-04-2004 2153 GH Actieve werknemers: 21
NIEUW VEMMEP Actieve leerlingen 1
(0252) 67 22 93
012184 <Uan r Meer 05-03-2002 2101 1D Actieve werknemers: 7
elservice Bv HEEMSTEDE Actieve leerlingen MNee
{(023) 528 04 90
013163 (\l‘an Zdnneveld Alum 06-05-2004 2288 GN Actieve werknemers: 4
H venhage Bv RYSWYK ZH Actieve leerlingen Nee
(015) 214 09 85
023044

priteeenplaten  |03-04-2004 2251 AP Actieve werknemers: 16
@ VOORSCHOTEN Actieve leerlingen Nee
{071) 561 24 55
029394 Winden Bv 2291 HZ Actieve werknemers: 4
WATERINGEN Actieve leerlingen Nee
(0174) 29 64 05
034264 Machinefahri 13-12-2001 2222 AB Actieve werknemers: 0
Rijn Bw KATWYK ZH

Actieve leerlingen Nee
(071) 402 07 00

037701 Wout Bv 11-11-2004 2295 K1 Actieve werknemers: 13
Hetaalindustri KWINTSHEUL Actieve leerlingen 3
(0174) 29 20 15
038647 se£n Hekwerken Bv (12-10-2004 2215 TC Actieve werknemers: 26
<\.I’an F VOORHOUT Actieve leerlingen Nee
(0252) 21 51 55

Pagina 1 van 3. Totaal 24 werkgevers. 4400

Defdnie  CYY U etaalunie m

4.5 Zoekopdrachten verfijnen en uitbreiden

lAfbeeIding 4| 1
v Acticf |Beznekdatum = ||<= il ||Ul'01'2003 | loek |Nummer h | Sorteer I

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

v Acticr |Bezoekdatum - ||{= - ||E|l—Ul—EDD3 | l@ |N|_|n'|mer > | Sorteer I

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
I ¥ Actief |Bezue|-cdatum - ||<:= - ||

- | Sorteer I

Zoekopdracht verfijnen met selectie

Zoekopdracht uitbreiden met selectie

Huidige zoskopdracht:
Bezoekdatum <=  1-1-2003 0:00:00

U kunt het verfijnen en/of uitbreiden van de zoekopdrachten zo vaak herhalen als u nodig vindt.

12/67

| preioma

| ONTWIKKELING

| METAALBEWERKING |



13/67

| oreeioing
| ONTWIKKELING
| METAALBEWERKING |

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 vooér 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 40 .

¥ Actief |Bezoekdatum = ||<= - ||E|1-Ul-2003 | loek |N“'-'-"-ﬂEr & | Sorteer I

Klik op Zoek. U ziet nu de lijst met alle actieve werkgevers met een laatste bezoekdatum voér of op 01-01-2003.

Zoekopdracht 2
Vul de juiste zoekvariabelen in. Let op: bij plaatshamen wordt de ij gespeld als een y.

Afbeelding 4p
I Iv Acticf |Plaat5 - ||= - ||noordwykerhouﬂ | Ioek | - |N|.|mrr|er - | Sorteer |

Klik op  achter Zoek...

Afbeelding 4q
I v Actief |Plaat5- = ||= = ||nc-ordkaer|Fﬂ't"
—

Zoekopdracht verfijnen met selectie

orteer |

Zoekopdracht unpreidern el Selecte

Huidige zoekopdracht:
Bezoekdatum <=  1-1-2003 0:00:00

...en daarna op Zoekopdracht verfijnen met selectie . U ziet nu de lijst met alle actieve werkgevers die vé6r of op 01-
01-2003 voor de laatste keer zijn bezocht én die gevestigd zijn in Noordwijkerhout.

Afbeelding 4r

Mign bedrijven ] QM[”
‘m' MUN BEDRINEN
W Actief |Plaats -][= - || e | Zeek | - [Nummer - Sorteer

Dit iz een gverzicht wvan de bedrijven waarmee u bij MijnOOM bent aange
bijvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedrijf.

W =en bedrijf voor meer informatie,

Bezoekdatum Adres

003542 Agrar.Servicecentr.Beugelsdijk|03-05-2002 211 WL Actieve werknemers: 3
Vof OORDWYKERHOUT Actieve leerlingen Nee

(0252) 34 04 00

018931 Mp Bwv Plastics 05-03-2002 2211 57 Actieve werknemers: 6
NOORDWYKERHOUT Actieve leerlingen MNee
(0252) 37 10 70

030630 Agro Techniek Holland Bv 08-05-2002 2211 WM Actieve werknemers: 19
NOORDWYKERHOUT Actieve leerlingen Nee
(0252) 41 01 50

038878 Jan Duivenvoorden 08-05-2002 2211 VN Actieve werknemers: 5

Machinetechn B.V. NOOQRDWYKERHOUT Actieve leerlingen MNee

(0252) 41 5570

059598 Hogervorst Tractoren Vof 26-02-2002 221171 Actieve werknemers: 17
NOORDWYKERHOUT Actieve leerlingen Nee
0252) 43 42 22

092765 Warmenhowven Jos 05-03-2002 Actieve werknemers: 2

Mechanisatie Actieve leerlingen MNee

Pagina 1 van 1. Totaal 6 werkgevers.
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Zoekopdracht 3
Vul de juiste zoekvariabelen in.

Afbeelding 4s

| METAALBEWERKING |

—
| orLelDING

| ONTWIKKELING

,
|
|
L

| Toek | - Nummer - | Sorteer I

| v Actief |Aanta| werknemers - ||<= - ||1g

Klik op  achter Zoek...

Afbeelding 4t

v Actief |Aanta| werknemers - ||{= -~ ||‘J.U

Zoekopdracht verfijnen met selectie

...en daarna op Zoekopdracht verfijnen met selectie

JAY

Zoekopdracnt uili siden 1oL seigcle

Huidige zoekopdracht:
Bezockdatum <=  1-1-2003 0:00:00

en Plaats = noordwykerhout »

(onderaan staan nu de twee eerder uitgevoerde zoekopdrachten).

Het resultaat is een lijst met alle actieve werkgevers die véoér 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

Miin bedrijven @ Qﬂ[i!
& MUN BEDRINVEN
v Actief |Aanta| werknemers ~ ||<= - || 10 | loek | - |Nurnn'|e.r = | Sorieer

003542 Agrar.Servicecentr.Beugelsdijk

Vof

018931 Mp Bv Plastics

038878 Jan Duivenvoorden
Machinetechn B.V.

092765 Warmenhoven Jos
Mechanisatie

Pagina 1 van 1. Totaal 4 werkgevers.

Dit is een overzicht van de bedrijven waarmee u bij MiinQ0OM bent aangemeld. Klik op een bedrijf voor meer informatie,
bijvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedriif.

Bezoekdatum

03-05-2002

05-03-2002

08-05-2002

05-03-2002

2211 WL Actieve werknemers] 3
NOORDWYKERHOUT Actieve leerlinge
(0252) 34 04 00

2211 57 Actieve werknemerd: 6
NOORDWYKERHOUT Actieve leerlingeh Mee
(0252) 37 10 70

2211 VN Actieve werknemers 5
NOORDWYKERHOUT Actieve leerlingeh Nee
(0252) 41 55 70

2211 Vs Actieve werknemers
NOORDWYKERHOUT Actieve leerlinge
(0252) 37 0a 91

Been;‘e Qs -

14/67
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| METAALBEWERKING |

| oreeioing
| ONTWIKKELING

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 )
I ¥ Actief |Plaats - ||= - ||ryr|sburg| | Toek |Nummer - | Sorteer I

Klik op Zoek. U ziet nu de lijst met alle actieve werkgevers in Rijnsburg.

Afbeelding 4w

Miin bednjven @ QM”!
¥ Actief |Flaats |[= = ||rvnsburg | Toek | ~ | Nummer - | Sorteer
Dit iz een overzicht van de bedrijven waarmee u bij MijnOOM j mangemeld. Klik op een bedrijf voor meer informatie,
bijwvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedrijf. A

Bezoekdatum Adres

002748 Electr Bradt Techn 28-04-2004 2231 NZ Actieve werknemers: 16
Centr Rijsburg RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
(071) 402 92 10
019469 Haasnoot Constructies [10-05-2004 2231 NZ Actieve werknemers: 20
Bv RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
(071) 402 17 44
038423 De Ruyter 2231 NT Actieve werknemers: 1
Energietechniek RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
(071) 301 04 32
071103 Flora Tech Bv 31-08-2004 2231 BZ Actieve werknemers: 3
RYNSBURG Actieve leerlingen Mee
(071) 405 55 44
082221 Rutec Engineering B.V. 2231 NT Actieve werknemers: 4
RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
{(071) 301 32 00
093387 T.W. Montage Vof 31-08-2004 2231 GA Actieve werknemers: 7
RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
(071) 407 75 88
122241 Van Hulst Watersport 2231 NZ Actieve werknemers: 0
RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
(071) 408 58 Jf1

Pagina 1 van 1. Totaal 7 werkgevers.
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| METAALBEWERKING |

| ONTWIKKELING

|
L

| opLeiDiNG

Zoekopdracht 2
Vul de juiste zoekvariabelen in.

Afbeelding 4x
¥ Actief |Plaats - ||= - ||sassenheim | loek | - Nummer 7| | Sorteer I

Klik op  achter Zoek...

Afbeelding 4y
I v Actief |PIE|E|t5 = ||= = ||5E|5:-enheirn

Zoekopdracht verfijnen met selectie

Zoekopdracht uitbreiden met selectie

...en daarna op Zoekopdracht uitbreiden met selectie . U ziet nu de lijst met alle actieve werkgevers 6f in Rijnsburg 6f
in Sassenheim zijn gevestigd.

Afbeelding 4z

ooMm|

Miin bedrijven

o MUN BEDRUVEN ®

¥ Actief |Plaats - -|[===m=m | loek|- | mummer - | Sorteer
Dit is een overzicht van de bedrijven waarmee u bij MijnOOM b aamgemeld. Klik op een bedrijf voor meer informatie,
bijwvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedrijf. A

Bezoekdatum wdres

002748 Electr Bradt Techn 25-04-2004 2231 NZ Actieve werknemers: 16
Centr Rijsburg BEYNSBURG Actieve leerlingen Nee
(071) 402 9210
014699 Modelmakerij 14-10-2003 2171 AG Actieve werknemers: 10
Friedhoff BV SASSENHEIM Actieve leerlingen Nee
{0252) 21 35 87
019465 Haasnoot Constructies |10-05-2004 2231 NZ Actieve werknemers: 20
Bwv RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
(071) 402 17 44
023676 Wagt Bv Ind En Hand |10-04-2003 2172 HW Actieve werknemers: 13
Ond A.vd SASSENHEIM Actieve leerlingen 1
(0252) 21 14 48
029658 Industr. Autom. Hade |04-12-2003 2171 AG Actieve werknemers: &
Bv SASSENHEIM Actieve leerlingen Nee
(0252) 22 40 76
038423 De Ruyter 2231 NT Actieve werknemers: 1
Energietechniek REYMNSBURG Actieve leerlingen Mee
(071) 301 04 32
071103 Flora Tech Bv 31-08-2004 2231 BZ Actieve werknemers: 3
REYNSBURG Actieve leerlingen Mee
(071) 405 55 44
080305 Elka Air Bv 21-08-2003 2171 AS Actieve werknemers: 9
GASSENHEIM Actieve leerlingen Mee
p252) 21 12

Pagina 1 van 2. Totaal 15 werkgevers.
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oBM

ONTWIKKELING

OPLEIDING

METAALBEWERKING

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. ledere 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 Uw regio zijn gevestigd. Boven aan
iedere lijst bevindt zich de zoek- en sorteerbalk.

Afbeelding 5a
Mijn bedrijven Q@ ﬁ lei|

M. den Hartog

(] MIIN BEDRINEN

MYN ®
MUUNWERKNEMERS @:m M“" BH““NE"
GURSUSINSTITUTEN
Soreer

MAANDDECIARATIES « Efwi |Nl-"'ﬂm3r | loek
: e,

DECLARATIES Dit is een i i MijnOOM bent aangemeld. Klik
STATISTIEKEN bijwvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedrijf.

HANDBOEK BUITENDIENST Nummer Naam Bezoekdatum Adres :
000653 Technico Services Bv 2315 TZ Actieve werknemers: 8
BESTELFORMULIER LEIDEN Actieve leerlingen Nee
WERKRAPPORTEN SELESELOS0G
002128 Centri Bv 10-06-2004 2291 PH Actieve werknemers: 13
PERSODD WATERINGEN Actieve leerlingen 1
OPLEIDINGSPLAN (0174) 29 51 75
002748 Electr Bradt Techn Centr 23-D4-2004 2231 NZ Actieve werknemers: 16
BEZOEKPLANNING Rijsburg RYNSBURG Actieve leerlingen Nee
DOCUMENTEN (071) 402 92 10
002807 Dohmen Aircontrol By 2132 DA Actieve werknemers: 0
REACTIES/KLAGHTEN HOOFDDORP Actieve leerlingen Nee
HOME (077) 373 00 77
002809 Driel En Znn Bv J.F.Van 15-04-2004 2153 GH Actieve werknemers: 21
INSTELLINGEN NIEUW VEMNEP Actieve leerlingen 1
(0252) 67 22 93
CONTACT 0OM 003220 Luiten Constructiebedrijf Bv 03-04-2004 2266 HE Actieve werknemers: 5
BEFSLUITEN LEIDSCHENDAM Actieve leerlingen 1
(070) 317 52 88
003542 Agrar.Servicecentr.Beugelsdijk|03-05-2002 2211 WL Actieve werknemers: 3
Vof NOORDWYKERHOUT Actieve leerlingen Nee
(0252) 34 04 00
004047 Grimbergen De Heul Staalbouw |06-01-2004 2222 AB Actieve werknemers: 6
Bw KATWYK ZH Actieve leerlingen Nee
(071) 402 28 90
Pagina 1 van 51. Totaal 402 werkgevers. “HArm

m e taalunie  Deinie o

"Welke speltactiek u ook kiest,
het begint met weten waar u
naartoe wilt."

ledere 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

I v Actief |Nummer = ||= = || | Toek Nummer = | @

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

ONTWIKKELING

OPLEIDING

I

Afbeelding 5¢ .
I V¥ Actief |Nummer i ||= > || | I.ek MNummer ¥ S‘.ﬂ“r I

Nummer

Naam

Actief

Niet actief
Postcode

Plaats
Telefoonnummer
Saldo

Aantal werknemers
Heeft leerling
Heeft geen leerling
Bezoekdatum
Afvoerdatum

Selecteer de gewenste variabele, bijvoorbeeld Postcode , en klik op Sorteer .

Afbeelding 5d

ooMm|

Mijn bedrijven

& MUN BEDRINEN ©®

v Actict |Nurr|mer - ||= = || | Loek |PC'5tCU'j3 = | Sorteer

Dit is een overzicht van de bedrijven waarmee u bij MijnOOM bent aangemeld. Klik op een bedrijf voor meer informatie,
bijvoorbeeld een lijst van de werknemers per bedrijf.

Bezoekdatum Adres

012184 Van Der Meer 05-03-2002 2101 10 Actieve werknemers: 7
Sleutelservice Bv HEEMSTEDE Actieve leerlingen Nee
(023) 528 04 90
124286 Primalux Zonwering c 114 C Actieve werknemers: 1
W ENZANG Actieve leerlingen MNee
(023) 584 85 &7
010748  |Mulawelding Bv 17-07-2002 ( Actieve werknemers: 0
BENNEEROEK Actieve leerlingen Nee
(023) 584 51 18
022596 Vermeer Holland Bv 18-02-2003 izt Actieve werknemers: 34
ORP Actieve leerlingen Nee

(023) 554 23 00
% Actieve werknemers: 12
ORP Actieve leerlingen Nee

(023) 562 37 83
012924 Torso Bv 12-05-2003 o131 Actieve werknemers: 0
H DORP Actieve leerlingen Nee

(023) 562 20 20

082654 Air Repair Bv 12-05-2003

N

088615 Mevis BV 20-11-2003 Actieve werknemers: 4
H ORP Actieve leerlingen Nee
023) 563 33 08
120999 R.S. Roestvaststaal En < 131 Actieve werknemers: 7
Metaal H DORP Actieve leerlingen Nee

(06) 511 54 778

Pagina 1 van 51. Totaal 402 werkgevers. Hd4)r M
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_Q M:

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 heetft.

Afbeelding 6¢

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 69
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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 .

25/67



26/67

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 60

...kunt u een nota inzien.

Afbeelding 6p

29/67



30/67

6.3.7 Meer

Meer tabbladen zijn opgenomen in het verzamelmenu met de naam Meer. U bereikt dit tabblad via Mijn bedrijven
selecteer een bedriff  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 bedriff 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 bedriff 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 bedriff 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 bedriff 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 bedriff 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 haam 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 bedriff 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 bedriff ~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 kopiéren 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.

41/67



42167

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 7¢

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

47/67



48/67

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 ‘vitbetaald’ 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 financiéle 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 geinstalleerd; 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 .

58/67



59/67

14. Persoonlijk OpleidingsPlan

leder werknemer heeft een Persoonlijk OpleidingsPlan. Dat is een helder overzicht van de ‘schoolcarriére’ 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 15¢

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 geinstalleerd; 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 .

63/67



64/67

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
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