Check In and Out at Work (ClaO)

Gebruiksaanwijzing voor werknemers
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Check In and Out at Work

ClaO (Check In and Out at Work) is de onlinedienst voor het registreren van aanwezigheid op het werk
voor de schoonmaaksector.

Met de onlinedienst kunnen werknemers, zelfstandigen, uitzendkrachten en stagiairs hun aanwezigheid
op het werk in realtime registreren.

Authentificatie
Er zijn drie manieren om toegang te krijgen tot de onlinedienst:

e Door het scannen van de QR-code op de 'Aangifte van Werken'-affiche
e Door het gebruik van een gepersonaliseerde link van de werkgever
e Via het portaal van de sociale zekerheid

Via de link van de onlinedienst ClaO

De werknemer ontvangt per e-mail of SMS een URL-link die hem doorverwijst naar de onlinedienst
Check In and Out at Work. Wanneer de werknemer naar onlinedienst gaat, wordt hij doorgestuurd naar
de authentificatiepagina.

Hij authentificeert zich en wordt doorgestuurd naar het startscherm.

Via een QR-code

Wanneer de werknemer een QR-code scant, wordt hij naar de authentificatiepagina geleid. Hij
authentificeert zich en wordt dan doorgestuurd naar het registratiescherm waar het aangiftenummer
(Aangifte van Werken) is ingevuld en niet aanpasbaar is.

Via het portaal van de sociale zekerheid
De werknemer kan naar de ClaO-onlinedienst gaan.

Verbinding met de ClaO-onlinedienst
De verbinding verloopt via CSAM.

De 2 meest gebruikte methodes zijn:

e viaidentificatie via itsme
e via identificatie via de identiteitskaart

Door de identificatie via itsme blijft de login 6 uur geldig.
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https://www.socialsecurity.be/citizen/nl/static/applics/check-in-and-out-at-work/index.htm

o Aanmelden bij de online

overheid

Kies uw digitale sleutel om
aan te melden

Hulp nodig?

elD of digitale sleutels van erkende partners

El  AANMELDEN

':‘ met elD kaartlezer

& AANMELDEN | ©
ﬁ via itsme

Digitale sleutels met beveiligingscode en
gebruikersnaam + wachtwoord

AANMELDEN
@ met beveiligingscode via e-mail

AANMELDEN
ﬁ met beveiligingscode via mobiele

Onthaalpagina

- o o
4 Maa 24/06/2024 & » 4 Maa 2470672024 &
Om er een toe te voegen, klik op Om er een toe te voegen, klik op
de knop hieronder de knop hieronder
Nieuwe registratie Nieuwe registratie

Eenmaal ingelogd zie je je voornaam en rijksregisternummer bovenaan het scherm.
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9 Aurelien .

De pijl naast de voornaam laat toe om de taal te veranderen. Door op de pijl te klikken wordt een lijst
met 4 talen voorgesteld.

Als de gebruiker een andere taal kiest, dan wordt de toepassing opnieuw geladen in de nieuwe taal.

Onder de koptekst verschijnen de prestaties die al zijn geregistreerd voor die dag. Standaard wordt een
bericht getoond dat er nog geen registraties zijn.

= o ==

4 Maa 24/06/2024 & » € Maa 24/06/2024 & »

=] Uur Ondernemingsnummer
IN  11:39 406798006

= uur Ondernemingsnummer
OUT 11:40 406798006

Om er een toe te voegen, klik op
de knop hieronder

Klik op de knop als je een nieuwe registratie wil creéren. Je wordt dan naar

het registratiescherm geleid.
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Een nieuwe registratie invoeren

Via de knop nieuwe registratie

@ Terug naar de lijst

Nieuwe registratie
Huidige datum/uur
i\d ) 24/06/24, 11:44

Ondermemingsnummer

(406798006 - SMALS v )

Aangiftenummer

(@) (1v1002W0ZVMGZ - SMALS ~ )
Werkplaats
@) X: 548522
2 ¥: 50.673197
=
ouT
© Lasists

OuUT - 24/06/24, 11:40

Hulp nodig?

Meer informatie vindt u op gnze site

Om een nieuwe prestatie in te geven, wordt de werknemer naar het registratieformulier geleid.
Het bevat de volgende velden:
e Datumen uur:
Dit veld wordt standaard ingevuld wanneer het formulier wordt geladen. Het kan niet worden
gewijzigd.
e Ondernemingsnummer:
Dit veld is verplicht.

o Als de werknemer voor één werkgever werkt, wordt het ondernemingsnummer in het
veld ingevuld.

o Als de werknemer voor meerdere werkgevers werkt, stelt de toepassing automatisch
een lijst van werkgevers voor met: de werkgevers met wie de werknemer een contract
heeft (Dimona of Limosa) en de werkgevers waarvoor er dit jaar registraties gedaan zijn
(met een maximum van 5 werkgevers).

o Als de werkgever niet in de lijst voorkomt, voert de werknemer het
ondernemingsnummer van de werkgever in als het om een Belgische onderneming gaat,
of het btw-nummer als het om een buitenlandse onderneming gaat.

e Aangifte van Werken-nummer:

Als de werknemer heeft ingelogd met een QR-code, wordt het aangifte van werken-nummer
automatisch ingevuld.
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Zo niet stelt de toepassing automatisch een lijst met de laatste 15 aangifte van werken-nummers
voor, gesorteerd van de meest recente naar de oudste.

Als er geen aangifte van werken-nummer in de lijst staat, voert de werknemer het handmatig in.

Het ingeven van het aangifte van werken-nummer wordt sterk aanbevolen. Als de gebruiker het
nummer niet kent, moet hij de optie 'niet bekend' selecteren in de keuzelijst.

e GPS-codrdinaten:

Als de werknemer heeft toegestaan om zijn locatie te delen, wordt deze weergegeven in de vorm
van GPS-coodrdinaten. Dit is de voorkeursoplossing.

(@ Opmerking
Wanneer de gebruiker zich de eerste keer registreert, verschijnt een pop-up waarin toestemming wordt gevraagd om
de applicatie toegang te geven tot zijn locatie. Het wordt sterk aangeraden om deze toestemming te geven.

Zet de locatie van je

apparaat aan (gebruikt de
locatieservice van Google) om
door te gaan «

Nee, bedankt

Werkplaats

(‘“\ X: 5.48522

q/l Y: 50.673187

@ Opmerking
Zodat dit zou functioneren, is het nodig:

1. dat de lokalisatie op de smartphone geactiveerd is,
2. dat de gebruiker toegang verleent op het niveau van de applicatie (via de standaardbrowser van het toestel)
3. en op het niveau van de web-applicatie Cla0 (zie hoofdstuk ‘Gids om de geo-lokalisatie te activeren’).

e Werkplaats (vrij adres):

Als de werknemer niet toestaat om zijn locatie te delen of hij ondervindt problemen om de
geolocatie te activeren op zijn smartphone, dan moet hij het adres van zijn werkplaats zo compleet
mogelijk zelf invullen.

voorbeeld: Zuidlaan 100 Bus 5, 1000 Brussel

Omdat dit niet de voorkeursoplossing is, heeft de werknemer de optie om de locatiemachtiging te
wijzigen of de locatiefunctie opnieuw te activeren. De pagina moet geactualiseerd worden om de
GPS-codrdinaten te kunnen laden.
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e Knop IN of OUT:

De gebruiker geeft IN aan bij het begin van de prestatie en OUT op het einde van de prestatie. De
knop wordt voorgesteld op basis van de laatste registratie.

Voor de registratie IN, voert de gebruiker het ondernemingsnummer en het Aangifte van Werken-

nummer in als de gegevens niet automatisch zijn ingevuld en valideert hij door op de knop n te
klikken.

Aurelien
Clao (=] .
<] Terug naar de lijst

Nieuwe registratie

Huidige datum/uur

(1) 2408124, 11:44
Ondermemingsnummer
() ( 406798006 - SMALS

Aangiftenummer

(&) (1¥1002W0ZVMGZ - SMALS ~)
Werkplaats
(@) X: 8.48822
\¥ v: 50673197
=
out
© Laatste registratie
OUT - 24106124, 11:40
Hulp nodig?

Meer informatie vindt u op gnze site

Voor de registratie OUT worden er 2 manieren aangeboden aan de gebruiker:
1) Als de geolocalisatie op de smartphone werd geactiveerd, krijgt de gebruiker aan het begin

van de lijst met registraties de vraag ‘Stoppen met werken?’. Als de gebruiker hier op
klikt, wordt dit onmiddellijk geregistreerd en krijgt hij het detail te zien.

Via het scherm met de bevestiging van de OUT-registratie kan de gebruiker terugkeren naar de
lijst met registraties of uitloggen uit de onlinedienst.
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“ Maa 24/06/2024 [ » -
5 Registratie toegevoegd ~
ouT
Datum Registratie-uur
Stoppen met werken? 24/06/24 11:52
Laatste IN wvoor SMALS om
11:44 Ondememingsnummer Aangiftenummer
406798006 1Y1002WOZVMGZ
Waerkplaats
-] Uar Ondermemingsnummer i X- 5.48522 Y- 50.6T3197
IN 11:39 406798006
Maam van de werkgever
SMALS
= War Cndermemingsnummer fea
ouT 11:40 406798006
-] W Ondernemingsnummer .
IN 11:44 406798006

Uitloggen

2) Ingeval de gebruiker verkiest om op te klikken, dan moet hij

het ondernemingsnummer en het Aangifte van Werken-nummer opnieuw ingeven als deze

gegevens niet automatisch werden ingevuld om zijn registratie te doen via de knop B

i Aurelie
CclaO 9 Aurelien - Clao e urelien -
@ Terug naar de lijst & Terug naar de lijst
Nieuwe registratie Nieuwe registratie
Huidige datumiuur Huidige datum/uur
™y

(&) 24/06/24. 12:03 () 2ai0824, 12:03
Ondermemingsnummer Ondernemingsnummer

=" ™ ‘my = R
@& C ~ ) (A) (406798006 - SMALS ~)
Aangiftenummer Aangiftenummer
|ty F ~
() ~ ) @ {_1¥1002WOZVMGZ - SMALS ~ )
Werkplaats Werkplaats

'0‘\ X: 5.485221 /"°'\I X: 5.485221
Q — ¥: 50.673205 ¥ 50.673205

=]
IN
@ Laatste registratie @ Laatste registratie
IM - 24/06/24, 11:58 IN - 24/06/24, 11:58

Hulp nodig? Hulp nodig?
Meer informatie vindt u op gnze site Meer informatie vindt u op onze site

De onlinedienst toont de gebruiker de bevestiging van de IN- of OUT-registratie.

Onderaan ziet men:
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e informatie over de laatste registratie,

© Laatste registratie © Laatste registratie
IN - 24/06/24, 12:09 OUT - 24/06/24, 12:03

e gevolgd door de link ‘Hulp nodig?’.

Via het scannen van een QR-code
Wanneer een werknemer zich authentificeert door een QR-code te scannen die door de werkgever is
verstrekt, wordt hij rechtstreeks doorgestuurd naar bovenstaand formulier.

In dit geval is het aangiftenummer vooraf ingevuld en kan het niet worden gewijzigd.

Bevestiging van een registratie
Zodra een registratie is gevalideerd, wordt de werknemer doorgestuurd naar het bevestigingsscherm,
waar hij de volgende gegevens vindt:

e Type registratie

e Datum

e Uur van de registratie

e Ondernemingsnummer

e Aangifte van werken-nummer

e Werkplaats: GPS-codrdinaten of werkplaats (vrij adres)

e Naam van de werkgever

-] -
N Registratie toegevoegd " CI!:I.JT Registratie toegevoegd ~
Datum Registratie-uur Diansm Registratie-uur
24/06/24 12:09 24/08/24 12:14
Ondermemingsnummer Aangiftenummer Ondememingsnummar Aangiftenummer
406798006 1Y1002WO0ZVMGZ 406798006 1Y 1002WOZVMGZ
Werkplaats Warkplaats
X: 5485535 Y: 50.672935 X: 5.485224 Y: 50.673168
Naam van de werkgever Naam van de werkgever
SMALS SMALS

Terug naar de lijst il i < BT

Uitloggen Uitloggen
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Vanaf dit scherm kan de gebruiker zich uitloggen of terugkeren naar de lijst met registraties.

De registraties raadplegen
De werknemer die zich aanmeldt via de link ClaO wordt standaard doorgestuurd naar deze pagina.

De pagina is ook toegankelijk via:
e de link ‘¢ Terug naar de lijst’ op het scherm van de registratie,

e of de knop ‘Terug naar de lijst’ van het bevestigingsscherm van de registratie.

Lijst met registraties

4 Maa 24/06/2024 & »
-] Wr Ondermemingsnummer —
N 11:39 406798006
= W Ondennaming snumnmer —

ouT 11:40 406728006
-] W Ondermemingsnummer S
(1] 11:44 406798006
> Uur Ondermemingsnummer &

ouT 11:52 406798006
-] War Ondernemingsnummiar 5
(1] 11:58 4067928006
> War Ondermemingsnummer =

ouT 12:03 406798006
-] Wur Ondememingsnummer e
N 12:08 406798006
>
oUT 40€ 0

=] Mieuwe registratie

De lijst met de registraties toont standaard de registraties van de dag.

Als er nog geen registratie is, wordt een boodschap getoond:

11
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c tao 9 Aurelien -

] 4

4 Maa 24/06/2024 &

Om er een toe te voegen, klik op
de knop hieronder

Voor elke registratie wordt een kaart getoond met de volgende waarden:

e Type registratie (IN/OUT)
e Uur
e Ondernemingsnummer

=+) Uur Cndernemingsnummer ~
IN 11:39 406798006

Als de werknemer het detail van zijn registraties wil raadplegen, kan hij de kaart openplooien via * :

e Aangifte van werken-nummer
e  GPS-codrdinaten of werkplaats (vrij adres)
e Naam van de werkgever

-] Uur Ondernemingsnummenr o~
N 11:44 4067928006

MNaam wan de werkgever

SMALS

Aangiftenummer
1Y 1002WOZVIMGZ

wWerkplaats
Rue de Bruxelles 178, 4340 Awans

12
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(D Waarom ziet een gebruiker in de applicatie registraties dat hij niet zelf heeft gedaan?
De lijst toont alle registraties gelinkt aan de werknemer.

Dit betekent dat de werknemer de registraties ziet die gedaan zijn :
© via de smartphone
© via een badgelezer
@ via de applicatie bestemd voor de R5Z en de werkgevers.
Registraties van een andere datum raadplegen

e
Door op het icoon van de kalender B (e klikken, wordt een kalender opengeplooid.

De gebruiker kan er een datum selecteren. De lijst met registraties van die dag wordt dan getoond.

De pijltjes kunnen worden gebruikt om een dag vooruit 4 of achteruit 4 te gaan.

e De rechtse pijl staat gegrijsd als de volgende dag in de toekomst ligt.
o De linkse pijl blijft actief want er is geen limietdatum om de oude registraties te consulteren.

Als de gebruiker op een actieve pijl klikt, wordt de zichtbare datum bijgewerkt en worden de registraties
weergegeven die aan die datum zijn gelinkt. Standaard geeft het scherm aan dat er geen registratie is.

4 Maa 24/06/2024 23]

Gids om de geolokalisatie te activeren
Om de geolokalisatie in te schakelen op een smartphone, moet de gebruiker de instellingen voor het in-
of uitschakelen van geolokalisatie op 3 niveaus controleren:

1) in de smartphone-instellingen
2) in de browser
3) in de ClaO-onlinedienst

Opgelet: de namen van de instellingen kunnen verschillen afhankelijk van de smartphone en browser
maar de procedure blijft dezelfde.

Details van de procedure op een smartphone met |0S-systeem (Browser Safari)
Selecteer in de smartphone-instellingen 'Privacy en beveiliging'.

Klik vervolgens op 'Locatievoorzieningen' en selecteer 'Safari-sites’, gevolgd door 'Bij gebruik van app'.

13
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15181 g 158 o

i » 16:18 4 - g
Instellingen £ Privacy en beveiliging ¢ e
@ Algemeen | Locatievoorzieningen
o Locatievoorzieningen c:-l
) Bedieningspaneal Tracking

Locatiemeldingen
B3 scherm en helderheld

Beginseherm en :| Contacten e
. apphbiblictheek e v
Agenda's
@ Toegankeljkheid —
Herinneringen :
E Achtergrond
® Fow's
E Stand-y Deel min locatle
B} Bletoth st .

Siri on zoeke
i B Lokaal netwark

Face |0 en toegangscode

B interacties in de buunt B Appclips
B s0s-noodmelding . .
3 Microfaen § 1osscam 8j delen
# Blooistellingsmeldingen )
ﬂ Spraakherkensing = a4 3ij deslen

Batterij )
D . Camera A Action Bij delen
|ﬂ Privacy en bevailiging | %) Gozondheld — o -

Selecteer in de locatieservice de browser ‘Safari-sites’.

15:19 FUE Y
1519 "o g
& Vorige Safari-sites
{ Locatievoorzieningen
TA TOEGAMG TOT LOCATIE TDE
Mot
Vraag volgende keer of wanneer [k deel
Bi gebruik van app Jl
0 r ! |:: ] 1 ]
Exacte locatie O
Hi ¥ T 1l
[ forirg |. C -- .
B safari-sites ¥ Bij gebruik |

Log in op de ClaO-onlinedienst. Als je geen autorisatie hebt gegeven voor toegang tot je locatie,
verschijnt er een bericht waarin er om autorisatie wordt gevraagd.

14
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CIaO e Caroline -

@ Terug naar de lijst

Nieuwe registratie
Huidige datum/uur
@ 25/06/24, 16:05

On¢  checkinout.sim.social-
@ security.be wil je huidige ~
locatie gebruiken.

Aar Deze website gebruikt je
B oxacte locatie, omdat Safari D
momenteel toegang heeft tot
je exacte locatie.

Sta niet toe Sta toe

Hulp nodig?

Meer informatie vindt u op onze site

AA & ut.sim.socialsecurity.be

< B M O

AA W

¢ . . . ,
Selecteer vervolgens gevolgd door ‘Website-instellingen’.
Clao e Caroline v CIaO e Caroline v CIaO e Caroline v
4 Din 25/06/2024 » 4 Din 25/06/2024 » , h
I 8 in25§0672 & Beheer extensies ()
Privacyrapport 0
Geen trackers waarmee contact
is gelegd
Website-instellingen & |
Vraag om desktopsite 2
Verberg knoppenbalk Sy
Om er een toe te voegen, klik op de Om er een toe te voegen, klik op de
knop hieronder knop hieronder Meld probleem met vertaling (D
Vertaal in het Frans Gy
Luister naar pagina ®
A 100% A

AA & ut.sim.socialsecurity.be

AA @ ut.sim.socialsecurity.be ¢ ut.sim.socialsecurity.be ¢
< [I][I])( [I][I]>< >

Klik op ‘Locatie’ en selecteer vervolgens 'Sta toe'.

In ClaO moet de gebruiker de pagina vernieuwen om de locatieparameters op te laden in het veld
‘Werkplaats’.
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= 0 r o “ D ClaO e Caroline v
Instellingen voor checkinou... Gereed Instellingen voor checkinou... Gereed a

@ Terug naar de lijst
BIJ HET BEKIJKEN VAN BIJ HET BEKIJKEN VAN

CHECKINOUT.SIM.SOCIALSECURITY.BE CHECKINOUT.SIM.SOCIALSECURITY.BE
. Nieuwe registratie
Vraag om desktopsite Vraag om desktopsite
Huidige datum/uur
Gebruik Reader automatisch Gebruik Reader automatisch 25/06/24, 16:07

Ondernemingsnummer

GEEF GEEF @ ((as0905686 - N.s.1. v)

CHECKINOUT.SIM.SOCIALSECURITY.BE CHECKINOUT.SIM.SOCIALSECURITY.BE
TOEGANG TOT TOEGANG TOT T—
Camera Vraag Camera Vraag @ ( V)
Microfoon Vraag Microfoon Vraag Werkplaats
X: 5.485443

Locatie Vraag Locatie Sta toe ¥: 60.672801

Vraag

Weiger

| Vv Statoe |

AA @ ut.sim.socialsecurity.be C

) >< 6 m ©

Details van de procedure op een smartphone met Android-systeem (Browser Chrome)
Ga naar de smartphone-instellingen. Selecteer vervolgens 'Locatie'. Deze parameter moet op
ingeschakeld staan.

Selecteer vervolgens 'App-machtigingen'.

=l =1 LR 1500 @ @ 6 - T EPL T
Instellingen Q < Locatie Q
@ e O 9 Achtergrond en stijl Aan [ &
Google Microsoft  Play Store
O Thema's [ App-machtigingen ]
Locati i
ﬁ f @ Stertscherm [ sl ]
Store Facebook Spotif 2y te b :
ﬂ Vergrendeischerm M, Android Auto
o o=
sages  Appareil photo il
o Beveiliging en privacy G Eoacie

° &

Veiligheid en noodsituaties

m Accounts en back-up

o oo " ) )

Selecteer de gewenste browser. In het voorbeeld gaat het over ‘Chrome’. Kies vervolgens voor: ‘Toestaan
bij gebruik van app’ of ‘Altijd vragen’ en activeer de knop ‘Exacte locatie gebruiken’.

16
Handleiding ClaO



1105 =m0 1258 =l

& Locatie H <«
@ strava
Niet toegestaan Rechten: Locatie

Agenda

@

€ Berichten

Chrome
G Camera
® Ch yegang tot Lc voor deze app
() rome 4

) Toestaan bij gebruik van app
Easy Banking

®  Altijd vragen

Facebook

Niet toestaan

Exacte locatie gebruiken

Als de exacte locatie unstaar, hebben (@K

apps toegang tot je geschatte locatie

Galaxy Wearable

=]
0
* Fotos
=
(%)

Galerij
Alle rechten van Chrome bekijken

Log in op de ClaO-onlinedienst. Als u tijdens het registreren geen autorisatie voor toegang tot uw locatie
in de geselecteerde browser heeft geaccepteerd, verschijnt er een bericht 'Toegang tot de locatie
toestaan?'. Klik op 'Doorgaan’.

B Google Play Store

4 H&M

Kies dan voor 'Bij gebruik van de app' of 'Alleen deze keer'.

De locatie wordt automatisch weergegeven in het veld 'Werkplaats'.

(-] Rl TR

jalsecuritybe + (@

itybe + @

9 Nathalie -

Continuer

@ Retour & la liste @ Retour a la liste
Nouvelle inscription Nouvelle inscription Nouvelle inscription
Date/heure actuelle Date/heure actuelle Date/heure actuelle
—
':\n/] 29/05/24, 16h37 e\ sameima 1427 |@| 29/05/24, 16h37
=
Muméro d'entreprise @ Muméro d'entreprise
(@) (403262553 - ATHORABEL.. ) Autoriacr Chrome & ecodder b Ja position o (n) :’_403262553 -ATHORABEL. ;
cet appareil ?
Numéro de déclaration MNuméro de déclaration
m ™ ~Yd ™
I\EJI " ~ }I I\.E)I ps d )"

Lieu de travail
/o X:5,485739
\J,

.
- > "2 ¥:50,669784

Exacte Approximative

. Lorsque vous utilisez I'appli
Besoin d'aide?
Vous trouverez plus dinformations sur Uniquement cette fois-ci

notre site Web

Ne pas autoriser Besoin d'aide?

_)m
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