
Verlofuren 

Voorheen werden verlofaanvragen via Afas Insite gedaan. Vanaf heden is dit via Inplanning voor 

vakanties. Bijzonder verlof moet wel nog aangevraagd via Afas in Insite. Om snel je verlofsaldo te 

raadplegen, kun je op de tellers kijken die links bovenaan in 

je scherm zichtbaar zijn. In de app zie je dit ook bovenaan je 

scherm, maar zijn het pictogrammen en geen tellers.  

 

 

Voor een exact overzicht van je verlofuren, kun je je verlofkaart openen.  

Verlofkaart 

Je verlofkaart kun je openen door rechts in je scherm op het download-bakje te klikken en 

vervolgens op verlofkaart. Je krijgt dan een exact overzicht van het aantal uren wat je 

hebt opgebouwd en opgenomen. De verlofkaart wordt gedownload in een apart 

bestand.  

Zie onderstaand voorbeeld:

 

 

Let op dat je alleen verlofaanvragen voor de toekomst kunt doen, dus niet met terugwerkende 

kracht! Wil je toch achteraf nog een vrije dag inzetten kun je dit aan je planner vragen om dit te 

doen.  

Verlof aanvragen 

Klik op de dag waarop je je verlof wilt laten ingaan. Er verschijnt dan onderaan den donker blauwe 

balk met opties. Onder verlof kun je je verlofaanvraag invoeren waarbij je kunt kiezen voor één of 

meerdere dagen, maar ook voor een aantal uur van de betreffende dag. 



 

Selecteer in de volgende stap de juiste verlofsoort en de periode. Zodra je de juiste soort en data 

hebt ingevoerd kun je de verlofaanvraag verzenden. Ook hier wordt weer om een toelichting 

gevraagd. Na het indienen komt de aanvraag bij de senior ter goedkeuring.  

 

Verlofaanvragen WAZO 

Voor aanvragen omtrent zwangerschapsverlof, calamiteitenverlof, zorgverlof, ouderschapsverlof etc. 

blijft de werkwijze ongewijzigd. Dit gebeurd wel nog via Afas Insite. De reden hiervoor is dat dit nog 

door HR moet worden goedgekeurd. De daadwerkelijk afwezigheid moet natuurlijk 

ook nog wel in Inplanning worden geregistreerd.  

Wanneer je bent inlogt in Mijn Insite kun je twee verschillende portalen 

terugvinden. Onder verlofportaal vind je de mogelijkheid om bijzonder verlof aan 

te vragen.  

 

  

 

 



 

 

Onder ouderverlof kun je alles terug vinden over het aanvragen van zwangerschaps-, 

geboorte- en ouderschapsverlof. 

 
 

 

 

 

 


