
Instructie Web roosteren via ESS (Employee Self Service) 

 
Inleiding: 
Deze instructie beschrijft de werkwijze hoe je als individuele medewerker je roosteruren kunt 
verwerken in Cura ESS. Deze instructie is voornamelijk bedoeld voor medewerkers die 
werken in de ondersteunende diensten of groepen waarbij het werken met bezettingseisen 
niet van toepassing voor is. 
 
Opstarten: 
 

 Ga naar: www.sovak.nl             
 Ga naar MIJN SOVAK =>  inloggen medewerker. 
 Vul je gebruikersnaam (personeelsnummer) en je wachtwoord in. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(gebruik wachtwoord vergeten als je een nieuw wachtwoord wil aanmaken. Deze wordt naar 
je persoonlijke emailadres) 

 
Je bent nu beland op het startscherm van Cura Web ESS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Ga naar: MIJN GEGEVENS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.sovak.nl/


 Ga naar: ROOSTER 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Wat kan een medewerker en roosteraar allemaal doen binnen het rooster? 
 

 
Let op! De roosteraar voert alleen de technische controle ten behoeve van het rooster uit aan 
het eind van de maand. De verantwoordelijkheid voor de inhoudelijke beoordeling van een 
rooster ligt bij de lijnfunctionaris! 
 

Fase Medewerker Roosteraar 

 
Basisroosters vullen 
 

 
N.V.T. 

Kan het basisrooster vullen 
voor individuele medewerkers. 
Wijzigingen op het basisrooster 
doorgeven aan de roosteraar 
middels: 
Format aanleveren 
basisrooster ten behoeve van 
roosteren via het Web. 

 
Concept 
 

 
Individueel rooster: 
Kan rooster niet inzien. 
 
Teamrooster: 
Kan rooster niet inzien. 

 
Teamrooster: 
Kan rooster inzien en 
beschikbaar stellen aan 
anderen. 
 

 
Beschikbaar 
 

 
Individueel rooster: 
Kan rooster inzien en 
wijzigingen aanbrengen. 
 
Teamrooster: 
Kan rooster inzien. 

 
Teamrooster: 
Kan rooster inzien en 
wijzigingen aanbrengen. 
 

 
Controle 
 

 
Individueel rooster: 
Kan rooster inzien. 
 
Teamrooster: 
Kan rooster inzien. 

 
Teamrooster: 
Kan rooster inzien, wijzigingen 
aanbrengen en accorderen. 
 

 
Akkoord 
 

 
Individueel rooster: 
Kan rooster inzien. 
 
Teamrooster: 
Kan rooster inzien. 

 
Teamrooster: 
Kan rooster inzien. 



Hoe kan ik mijn teamrooster inzien? 
 
 
 

 Klik op de tegel TEAMROOSTER 
 
 
 
 
 

 Selecteer de locatie waarvan jij het rooster wil inzien.  
(Je kan alleen kiezen voor de teams waar jij onderdeel van uit maakt).  

 

 
 

 Selecteer de maand waarvan jij het rooster wil inzien. 
 

 
 
Je kan nu het teamrooster inzien van de geselecteerde maand. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Hoe kan ik mijn individuele rooster inzien en wijzigen? 
 
 
 
 

 Klik op de tegel INDIVIDUEEL ROOSTER 
 
 
 
 
 

 Selecteer de maand waarvan jij het rooster wil inzien. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Je hebt nu een roosteroverzicht van de gekozen periode. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Legenda bij wat je ziet: 
 
Te veel / te weinig gewerkt in periode:  Het verschil in te maken contracturen en de 

werkelijk gemaakte uren deze maand. 
Te veel / te weinig gewerkt cumulatief:  Het verschil in te maken contracturen en de 

werkelijk gemaakte uren vanaf 1 januari. Waarin 
meegenomen het saldo van het vorige jaar. 

  
Grijze dagen:  Dagen die vallen buiten de geselecteerde 

periode.  
 
Blauwe blokjes:    Tijdsblokken waarop er een dienst geroosterd is. 
 
Roze balken:     Feestdagen. 
 

Hoe kan ik een dienst verwijderen? 
 
 

 Klik op een dag/dienstcode in het rooster om een detailbeschrijving te zien om een 
dienstcode te kunnen verwijderen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Klik achteraan de dienstbeschrijving op "verwijderen". 
 

 
 De dienst is nu verwijderd uit je roosteroverzicht. 
 



Hoe kan ik een dienst toevoegen? 
 

 Klik op een dag/dienstcode in het rooster om een detailbeschrijving te zien om een 
dienst te kunnen toevoegen. 

 Kies uit de linker kolom welk type dienst je wil selecteren. 
Dienst, verlof, ziek, scholing of roostervrij. 

 Kies vervolgens uit het uitgeklapte overzicht welke dienstcode je wilt toevoegen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De dienst is nu toegevoegd aan je roosteroverzicht. 
 

Hoe kan ik extra uren aan een dienst toevoegen? 
 

 Klik op een dag/dienstcode in het rooster om een detailbeschrijving te zien om een 
extra dienstcode te kunnen toevoegen. 

 Klik in de linker kolom op Tijden toevoegen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Klik op wijzigen/toevoegen in het venster. 
 
 



 
 

 Selecteer de benodigde roostercodetype. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Vul de begin- en eindtijd in. 
 Klik op indienen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

De extra dienst is nu toegevoegd aan je roosteroverzicht. 
 

Hoe kan ik een memo toevoegen? 
 

 Klik op een dag/dienstcode in het rooster om een detailbeschrijving te zien en om een 
memo/opmerking te kunnen toevoegen. 

 Klik in de linker kolom op Opmerking. 
 Klik op Opslaan. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Er verschijnt nu een vlaggetje in het roosteroverzicht bij de betreffende datum. 



 Hoe kan ik een memo teruglezen? 
 

 Klik op een dag/dienstcode in het rooster die een vlaggetje bevat, om een 
detailbeschrijving te zien en om een memo/opmerking te kunnen teruglezen. 

 Klik in de linker kolom op opmerking. 
De inhoud van de opmerking is nu terug te lezen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Wat moet ik doen als mijn dienstcode er niet bij staat? 
 

Neem contact op met je eigen roosteraar.  
 

TIP! Hoe kan ik het rooster koppelen aan mijn favorieten? 
 

 Kies voor individueel of teamrooster (beiden apart als favoriet te selecteren) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Druk in het geopende scherm op Favorieten. 
 
 
 
 

 Jouw selectie is toegevoegd aan je favorieten op je HOME scherm. Hierdoor kan je 
meteen naar de roosters toe. 

 
 
 
 


