
Hulp bij Verlengen Dienstverband in Afas Insite 

voor Leidinggevenden en HRM (en Schoolondersteuners)

In je takenlijst verschijnt een signaaltaak: Beoordelen aflopend contract

Je krijgt deze taak 3 maanden voordat het 
hoofddienstverband afloopt.
Je kunt in de taak lezen om welke 
medewerker en om welk dienstverband 
het gaat

Handel eerst de Actie af
(Lees even wat je moet doen)

Als laatste ga je terug naar deze signaaltaak en handel je de 
Workflow af.

Je geeft hiermee aan wat je hebt gedaan.

Welke actie je ook kiest, je wordt direct 
doorgelinkt naar de juiste mutatie: 
- Verlengen (je bent verplicht een 
motivatie voor de verlenging erbij te 
schrijven, als je op Akkoord klikt) of 
- Uitdienst melden

Kom je tot de ontdekking dat dit dienstverband inmiddels 
al is verlengd, kies dan voor Verwijderen.

HRM beoordeelt de Verlenging of 
Uitdienstmelding

En PSA handelt de taak verder af voor 
verwerking in het salaris

Heb je wel de signaaltaak afgehandeld, maar toch niet het 
dienstverband verlengd of beëindigd?
Je krijgt dit signaal nog 1 x opnieuw.

Als je ten onrechte niet verlengt, blijft het onduidelijk wat er 
met deze medewerker moet gebeuren. Afrekenen of 

doorbetalen? Dat kan nadelige gevolgen hebben voor de 
medewerker en brengt veel extra werk met zich mee.
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In je takenlijst verschijnt een signaaltaak: 
Taak voor: Over 45 dagen loopt het subdienstverband van Medewerker x af

Je krijgt deze taak 45 dagen voordat het 
subdienstverband afloopt.
Je kunt in de taak lezen om welke 
medewerker het gaat en wanneer het 
subdienstverband afloopt.

Om dit subdienstverband te verlengen klik je op de link, deze opent vanzelf 
de pagina om de betreffende medewerker en meteen het juiste 

subdienstverband te selecteren en te verlengen.

Medewerkerkeuze Dienstverband verlengen

Als laatste ga je terug naar deze signaaltaak en handel je de 
Workflow af.

Je geeft hiermee aan wat je hebt gedaan.

Let op!!
Heb je wel de signaaltaak afgehandeld, maar toch niet het 

dienstverband verlengd of beëindigd?
Je krijgt dit signaal NIET opnieuw.

Als je ten onrechte niet verlengt, krijgt de medewerker te 
weinig salaris.

Dit signaal gaat altijd over een tijdelijke 
uitbreiding. 
- Als deze verlengd moet worden 
(aansluitend) klik je op de link.
- Als deze niet verlengd hoeft te worden, 
dan hoef je niets te doen, behalve dit 
rechts bovenaan aan te klikken.

HRM beoordeelt de Verlenging

En PSA handelt de taak verder af voor 
verwerking in het salaris
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