
WELKOM @ UGENT
Telewerkcharter beheren en telewerk registreren



TOEGANG TOT SAP MIJNAPPS

Op een desktop, tablet of smartphone

• Surf naar sapmijnapps.ugent.be, bij voorkeur via Google Chrome

• Veelvuldig gebruik? Stel de site in als favoriet of als starttegel in je browser
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https://sapmijnapps.ugent.be/
https://helpdesk.ugent.be/extra/mijnapps.php


TELEWERKEN

Elk personeelslid met telewerkbare taken, komt in aanmerking voor telewerk.

Met leidinggevende en team moeten afspraken gemaakt worden over:

• telewerkbare taken (administratie, rapportering, telefonische dienstverlening, ...)

• verdeling van telewerkbare taken

• bezetting on campus om de continuïteit van de dienstverlening te waarborgen
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ALGEMENE REGELS TELEWERK
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Continuïteit van bereikbaarheid en dienstverlening moet worden verzekerd.
Op vraag van leidinggevende is aanwezigheid op campus vereist.

Telewerkers zijn even vlot beschik- en bereikbaar als op kantoor.
Even niet bereikbaar? Meld dit steeds aan je leidinggevende!



ALGEMENE REGELS TELEWERK

Registratie van telewerkdagen is niet verplicht, maar kan gevraagd worden door 
leidinggevende

Er is geen 'UGent breed' minimaal noch maximaal aantal dagen telewerk

Frequentie in onderling overleg: maak met leidinggevende en collega's afspraken die 
werkbaar zijn voor iedereen
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TELEWERKCHARTER
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Telewerker, leidinggevende en team maken op voorhand afspraken over de modaliteiten van 
telewerk. Deze afspraken worden opgenomen in het telewerkcharter

Vul een blanco telewerkcharter in waar individuele afspraken worden genoteerd

Dit charter wordt goedgekeurd door leidinggevende en medewerker

Na goedkeuring door beiden krijgt het telewerkcharter de status ‘finaal goedgekeurd’ en kan je 
telewerkdagen registreren via de tegel ‘Telewerk registreren’



WAAR KAN JE HET TELEWERKCHARTER BEHEREN?
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WAAR KAN JE HET TELEWERKCHARTER BEHEREN?
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Naam leidinggevende

Naam medewerker



WAAR KAN JE HET TELEWERKCHARTER WIJZIGEN?

Als afspraken/contract/leidinggevende wijzigen, kan je het telewerkcharter aanpassen:
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• Selecteer ‘Blanco telewerkcharter’ en 
klik op de knop ‘Haal vorige versie op’

• Pas het oude telewerkcharter aan 
waar nodig

• Leidinggevende en medewerker 
keuren het nieuwe telewerkcharter 
goed



WAAR KAN JE TELEWERK REGISTREREN?
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WAAR KAN JE TELEWERK REGISTREREN?
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• Duid in de kalender één of 
meerdere telewerkdagen aan

• Kies een volledige dag, voor- of 
namiddag, aantal uur

• Klik op de knop ‘Opslaan’

Gele kleur: telewerkdagen zijn aangevraagd
Groene kleur: aangevraagde telewerkdagen zijn 
goedgekeurd



LOCATIE TELEWERK

In principe wordt er vanuit de woonplaats gewerkt

Toch elders telewerken?
Geen terugbetaling woon-werkverkeer voor verplaatsing tussen woon- en telewerkplaats

Deel van de dag telewerken en een deel op de campus?
Terugbetaling woon-werkverkeer voor verplaatsing naar werkplek
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ABONNEMENT OPENBAAR VERVOER
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woonwerkverkeer@ugent.be

Één dag per week telewerken? 

Het woon-werkabonnement blijft ongewijzigd

Meer dan 50% telewerken? 

Het woon-werkabonnement moet gewijzigd 
worden.

Contacteer woonwerkverkeer@ugent.be om je 
aangepaste werksituatie te melden. 

mailto:woonwerkverkeer@ugent.be


TELEWERK VANUIT HET BUITENLAND

formulier

intranetpagina

international.employment@ugent.be

Enkel bij akkoord van leidinggevende is telewerk vanuit EER-landen, toegestaan.
Telewerkcharter wordt aangepast. Melding aan HR. 

Volgende regels moeten altijd nageleefd worden:

• Rapporteer je verblijf in het buitenland via dit formulier

• Registreer je buitenlands verblijfsadres en je telewerkdagen op SAP MijnApps

!Belangrijk voor verzekering en opvolging HR

Administratieve formaliteiten niet in orde?
HR kan telewerk vanuit het buitenland weigeren.

Alle andere vereiste acties zijn terug te vinden op onze intranetpagina.

Vragen? international.employment@ugent.be
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https://forms.office.com/e/zDgusVSWxn
https://ugentbe.sharepoint.com/sites/intranet-personeelszaken/SitePages/Telewerken-vanuit-het-buitenland-.aspx?app=portals
mailto:international.employment@ugent.be


ONDERSTEUNING BIJ TELEWERK
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Voor de telewerker is een goede ondersteuning op het vlak van IT cruciaal.

• Dienst/vakgroep voorziet en betaalt toestel 

• Blijft eigendom van dienst/vakgroepLaptop

• Dienst/vakgroep kan dienst-gsm ter beschikking stellen in functie van 
dienstnoodwendigheden

• Medewerker kan zelf gsm of tablet aankopen, indien zelf budgethouder of toestemming 
budgethouder
80% van aankoopprijs (tot begrensd maximumbedrag) terugbetaald

GSM & tablet

• Medewerker kan, als budgethouder dit nodig acht, beschikken over headset:

• steeds aanwezig op werkplek;

• enkel professioneel gebruik;

• eigendom van dienst/vakgroep

• Medewerker kan zelf headset aankopen, als budgethouder dit nodig acht
80% van aankoopprijs (tot begrensd maximumbedrag) terugbetaald

Headset



ONDERSTEUNING BIJ TELEWERK
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voordelenplatform

• UGent vergoedt noodzakelijk telewerkmateriaal

• Zelf aangekocht materiaal wordt enkel terugbetaald bij eigendomsoverdracht aan UGent en 
akkoord van budgethouder. Privégebruik is uitgesloten, het materiaal mag thuis geen vaste 
opstelling hebben

• Via raamcontracten of voordelenplatform kan men op eigen kosten ergonomisch meubilair 
en accessoires aankopen aan voordeeltarief

Kantooruitrusting 
privégebruik

• Bijdrage in de kosten voor digitale connectiviteit en telewerk

• Forfaitaire, niet te indexeren netto toelage van €20/maand

• Voor alle medewerkers met een tewerkstellingspercentage van minstens 20%

Connectiviteits-
vergoeding

Kosten voor printen en papier worden niet terugbetaaldPrinten

https://ugent.benefitsatwork.be/


MEER INFORMATIE?

• Telewerken

• Technische vragen? hr@ugent.be

• Inhoudelijke vragen? telewerk@ugent.be
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https://ugentbe.sharepoint.com/sites/intranet/SitePages/Themas.aspx?termId=290509e0-7d51-4aa2-8069-e987d3d982b2&app=portals
mailto:hr@ugent.be
mailto:telewerk@ugent.be
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