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1. Gebruik Digitaal personeelsdossier: 

 
Door op de tegel ‘Personeelsdossier’ op het bureaublad van Youforce te klikken kunt u uw dossier 
inzien. 
 

 
 
Het scherm wordt gevuld met alle documenten in het dossier. Aan de linkerkant verschijnt het 
volgende menu: 
 

 
 
Tot 1 oktober 2013 zijn de personeelsdossiers in de papieren versie opgebouwd. Deze dossiers zijn 
collectief ingescand en kunt u terug vinden onder het kopje “Dossier tot 1 oktober 2013. De 
documenten die na deze datum aangemaakt zijn vindt u terug onder de overige hoofdstukken. 
 
Door op het betreffende onderwerp te klikken wordt het dossier verder gespecificeerd. 
 
Nadat u één van de beschikbare documenten heeft gekozen door op de betreffende regel te klikken, 
wordt het document weergegeven. 

Beschikbare acties: 

Op de menubalk van het tabblad weergave zijn de volgende acties beschikbaar:  

 
(van links naar rechts worden de icoontjes hieronder toegelicht) 
 
Document op volledig scherm tonen 
Stelt de weergave in, zodat een hele pagina op het scherm past.  
 
Document passend in de breedte weergeven  
Stelt de weergave in, zodat een pagina in de breedte op het scherm past.  
 
Document kleiner weergeven  
Toont de pagina in een kleiner formaat.  
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Document op origineel formaat weergeven  
Toont de pagina in het originele formaat.  
 
Document groter weergeven  
Toont de pagina in een groter formaat.  
 
Document in PDF-formaat openen  
Opent het document in Adobe Reader of een andere, daartoe geïnstalleerde applicatie. Vanuit Adobe 
Reader kan de loonstrook uitgeprint worden. 
 
Documenten doorzoeken  
Maakt het mogelijk de tekst van de weergegeven documenten te doorzoeken. Er verschijnt een 
venster waarin u de gewenste zoektekst kunt opgeven. Bevestig de zoekopdracht met OK; de 
gevonden tekst wordt gemarkeerd. 
 

 
Aan de rechterzijde van dit venster kunt u een toelichting openen door op het vraagteken te klikken. 
 
Mochten er nog vragen zijn kunt u een email sturen naar HRSS@leliezorggroep.nl. 
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