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1. Inleiding 

Ik ben een nieuwe planner 

Om toegang te krijgen tot Penelope dienstenplanning onderneem je volgende acties: 
�¾ Je vraagt via het ICT loket toegang tot Penelope Dienstenplanning. 
�¾ Je vraagt via het ICT loket om de installatie van de snelkoppeling naar Penelope 

Dienstenplanning op je bureaublad. Je geeft hierbij aan wat de naam van je laptop/pc is. 
 

Volg hiervoor de instructies die je terugvindt op intranet onder de hoofding Instructie Penelope 
Dienstenplanning stappenplan opstart. 

Programma opstarten 

Voer volgende stappen uit om het programma op te starten: 
 

Beeld Actie 

  

Op je bureaublad, dubbelklik op het Penelope-
icoontje. 
Het aanmeldscherm opent. 

 

Vul de gebruikersnaam (domocmw\login) en 
het wachtwoord in waarmee je op je pc 
aanmeldt. 

Klik op OK. 
 

 

Penelope opent. 
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gaan staan en toets F5 indrukken. Als je toch nog altijd geen plandomeinen ziet verschijnen maak 
dan een ticketje aan via het ICT loket met vermelding van naam, login en plandomein. De ICT 
Servicedesk zorgt voor activatie van je plandomeinen voor jouw login. 
 
Opgelet: De verkenners worden niet noodzakelijk links getoond. Om de verkenners te verplaatsen zie 
hoofdstuk Verkenners plaatsen. 
 
Opgelet: De afdelingen verschijnen in Penelope zoals ze gedefinieerd en benoemd zijn in de 
Organisatie-eenheden van HR/SAP. 
Wens je een nieuwe afdeling te creëren, dien je dit aan te vragen via Organisatie Ontwikkeling. 
Wens je aan een bestaande afdeling wijzigingen aan te brengen zoals medewerkers toevoegen, 
verwijderen, muteren naar een andere afdeling, dan kan dit via het formulier wijzigen professionele 
gegevens dat op intranet, of via je HR-partner, beschikbaar is.  
Alle mutaties van medewerkers naar een andere organisatie-eenheid in HR/SAP kunnen een impact 
hebben op de planningen in Penelope. Ze dienen steeds te gebeuren in samenspraak met OO en de 
HR-partner. 
 
Tip: De verkenners die geopend zijn op het moment dat je Penelope afsluit, worden automatisch weer 
geopend wanneer je Penelope terug opstart. 

Verkenners plaatsen 

De vensters van de verkenners kunnen verplaatst worden. 
 
Voer volgende stappen uit om een verkenner te verplaatsen: 
 

Beeld Actie 

 

Klik in de bovenbalk van de verkenner die je wilt 
verplaatsen. 

 

Houd de linkermuisknop ingedrukt en verplaats 
de verkenner. 
Er verschijnen blokjes die de mogelijke posities 
voor de verkenner aangeven. 
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Beeld Actie 

 

Verplaats de verkenner zo dat de cursor 
(muispijltje) op het gewenste positieblokje valt  
�Æ De positie waarop de verkenner geplaatst zal 
worden, kleurt blauw. 

Laat de muisknop los �Æ De verkenner wordt op 
de gewenste positie geplaatst. 

 

De verkenner staat nu op de gewenste plaats. 

 
Tip: Om op een uniforme manier te werken, wordt aangeraden om de verkenners 
�µ�3�O�D�Q�Q�L�Q�J�V�G�R�P�H�L�Q�H�Q�¶ en �µ�$�I�G�H�O�L�Q�J�H�Q�¶ links te plaatsen en de verkenner �µ�.�D�O�H�Q�G�H�U�¶ (indien geopend) 
onderaan. 
 
Tip: Je kunt de breedte en/of hoogte van de verkenners aanpassen door met de cursor op de rand 

van de verkenner te gaan staan tot er een dubbele pijl  verschijnt en de rand van de verkenner te 
verslepen. 
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Verkenners verbergen 

De vensters van de verkenners kunnen verborgen worden. 
 
Voer volgende stappen uit om de verkenner te verbergen: 
 

Beeld Actie 

 

In de verkenner, klik op  (Auto Hide). 
De verkenner wordt verborgen. 

 

 

 
Tip: Door op de tab te klikken wordt de verkenner terug getoond. Door met de cursor over de tab te 
bewegen, verschijnt de verkenner. De verkenner verdwijnt zodra de cursors buiten de verkenner komt. 
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Planning openen 

De werkplanning wordt opgesteld met behulp van planningsgrafieken, d.i. een grafische weergave van 
de activiteiten van de medewerkers van een bepaalde afdeling. 
 
Voer volgende stappen uit om de planning te openen: 
 

Beeld Actie 

 

In het lint, klik op RT om de planperiode 
�µ�5�H�D�O�L�V�D�W�L�H���W�H�U�P�L�M�Q�¶ = �µ�9�H�U�O�H�G�H�Q�¶ te openen. 

 

In het lint, klik op KT om de planperiode �µ�.�R�U�W�H��
�W�H�U�P�L�M�Q�¶ te openen. 

 

In het lint, klik op LT om de planperiode �µ�/�D�Q�J�H��
�W�H�U�P�L�M�Q�¶ te openen. 

 
Tip: Voor meer informatie over de planperiodes zie hoofdstuk Planperiodes. 
 
Tip: De planning opent voor de actieve afdeling. Om een afdeling actief te zetten zie hoofdstuk 
Afdeling actief zetten. 
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Het planbord 

In de planningsgrafiek worden alle dagen van de gekozen planperiode getoond. Daarnaast is steeds 
vooraan en achteraan een extra dag zichtbaar die enkel geconsulteerd kan worden. Er kan in die 
extra dag niet gepland worden. 
 

 
 
Tip: Elke planperiode wordt afgebakend door rode lijnen, die de eerste en de laatste dag van de 
planperiode begrenzen. Tussen de rode lijnen kan gepland worden. Telkens wordt respectievelijk de 
dag vóór de eerste dag van de planperiode en de dag na de laatste dag van de planperiode 
weergegeven, begrensd door een blauwe lijn. 
 
Tip: Voor een overzicht van de kleuren en symbolen in de medewerkers planningsgrafiek en de 
diensten planningsgrafiek zie hoofdstuk Legende weergave planning. 
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Informatie dienst opvragen 

In de planningsgrafiek kan je een tooltip opvragen met informatie over een dienst of een toegekende 
dienst. 
 
Voer volgende stappen uit om deze tooltip op te vragen: 
 

Beeld Actie 

 

In de diensten planningsgrafiek, druk de 
Shifttoets in en rechtsklik tegelijkertijd op een 
dienst. 
De tooltip met de informatie over de dienst 
opent. 

 
Voer volgende stappen uit om een tooltip met informatie over een toegekende dienst op te vragen: 
 

Beeld Actie 

 

In de medewerkers planningsgrafiek, druk de 
Shifttoets in en rechtsklik tegelijkertijd op een 
toegekende dienst. 
De tooltip met de informatie over de toegekende 
dienst opent. 

 
  




















































































































































































































































































































