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Inleiding 

Medewerkers kunnen via twee mogelijkheden verlof opnemen en/of intrekken. Dit is heel eenvoudig via 
Youforce (op de laptop) of via de Youforce app (op de smartphone).  
 
Alle functionaliteiten die beschikbaar zijn in de Youforce app, zijn dus ook te vinden via Youforce. In deze 
handleiding wordt dit uitgelegd. 
 
 
Let op: 

- Spaarverlof heet als verlofsoort: Duurzaam inzetbaarheidsverlof. Een aanvraag van meer dan 40 uur 
voor spaarverlof gaat nog eerst langs de leidinggevende voor goedkeuring. In de Inbox wordt een 
notificatie getoond na goedkeuring. 
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Verlof opnemen of intrekken via Youforce (laptop) 

Verlof Opnemen 
Ga naar Youforce ➔ Verlof opnemen of intrekken ➔ Verlof. Je kunt ook zoeken op Verlof. 

 

 

Je krijgt een overzicht met je verlofopnames. Klik rechtsboven op de groene knop “Nieuwe verlofopname”. 
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Kies de verlofsoort bij ‘Categorie’. 

Let op: als je uren hebt voor spaarverlof heet, kies dan voor Duurzaam inzetbaarheidsverlof. 

 

 

 

 

Kies hoe lang je verlof wilt hebben: een dag(deel) of een periode. 
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Als je voor een periode kiest dan geef je je eerste en laatste verlofdag in de kalender aan. 

 

 

Als je in een periode al eerder verlof hebt opgenomen dan worden deze dagen in de kalender met grijs 

gemarkeerd. De feestdagen met oranje. Er verschijnt een foutmelding bij eerdere verlofopname in de 

periode wanneer je wilt opnemen. Selecteer dan een andere periode. 
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Als je een dag of periode hebt gekozen en daar zitten feestdagen bij, dan wordt dit aangegeven. 

De uren die je wilt opnemen wordt volgens je werkpatroon voor ingevuld.  
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Stel je wilt voor de hele periode elke dag dat ik normaal gesproken werk hetzelfde aantal uren opnemen, dan 

kan je kiezen voor de knop: ‘Op alle dagen toepassen’. Klik dan vervolgens op ‘Volgende’. 

Let op: de uren bij de feestdagen moet je dan vervolgens verwijderen. 
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Hier kan je de verlofperiode nog aanpassen. 

Hier kan je het aantal uren nog aanpassen. 

Hier kan je nog aangeven welke verlofsoort je wilt 

gebruiken. 

Als je niks gewijzigd wilt hebben, dan kies je hier 

voor Indienen. 
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Als je kiest voor het wijzigen van je verlofsoort dan krijg je onderstaand scherm.  

 

Met de schuifjes naast de verlofsoort kan je de verlofsoort invulbaar maken. 

 

Bij ‘Nog te verdelen’ wordt aangegeven hoeveel uren je nog moet verdelen onder de verlofsoort. Alleen als 

het aantal nog te verdelen op 0 staat, wordt de knop ‘Volgende’ groen en kan je verder naar het volgende 

scherm.  

 

 

 

Klik dan op de knop ‘Indienen’. 
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Verlof intrekken 
 

Als je ingediende verlof is verwerkt, dan krijg je de optie om je verlof in te trekken. Zie hieronder en klik op: 

‘Intrekken’ met het kruisje ervoor om je verlof in te trekken. 
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Je krijgt de onderstaande melding, klik op de knop: Intrekken en je verlof over de betreffende periode is 

ingetrokken. 

 

Verlofsaldo inzien via Youforce (laptop) 

Voor je verlofsaldo ga je bovenin naar ‘Verlofsaldo’. Je kan vervolgens ook kiezen voor welk jaar je je 

verlofsaldo wilt zien en als je naar compleet overzicht gaat, dan zie je per verlofsoort de opnames, verbruik 

en wat er nog resteert aan uren. 
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Verlof opnemen en intrekken via Youforce app (smartphone)  

Verlof Opnemen 
Ga naar de Youforce app ➔ Verlof  
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Klik op de knop Nieuwe Verlofopname. 
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Kies de verlofsoort bij ‘Categorie’. 

Let op: als je uren hebt voor spaarverlof heet, kies dan voor Duurzaam inzetbaarheidsverlof. 

Kies hoe lang je verlof wilt hebben: een dag(deel) of een periode. 

 
 

Als je voor een periode kiest dan geef je je eerste en laatste verlofdag in de kalender aan. 

Als je in een periode al eerder verlof hebt opgenomen dan worden deze dagen in de met grijs gemarkeerd. 

De feestdagen met oranje. Bij eerdere verlofopname in de periode wat je wilt opnemen, vertoont een 

foutmelding. Selecteer dan een andere periode. 

Als je een dag of periode hebt gekozen en daar zitten feestdagen bij dan wordt dit aangegeven. 
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Als je niks gewijzigd wilt hebben, dan kies je hier voor Indienen. 

 

  

Klik op: ‘Wijzigen’ om de verlofperiode aan te 

passen. De tekst: ‘Wijzigen’ staan naast 

Dienstverband maar heeft betrekking op de 

verlofperiode. 

 

Hier kan je het aantal uren nog aanpassen 

 

Hier kan je nog aangeven welke verlofsoort je  

wilt gebruiken 
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Verlof intrekken 
 

Als je aangevraagde verlof is verwerkt dan krijg je de optie om je verlof in te trekken als dit nodig is. Zie 

hieronder en klik op: ‘Intrekken’ met het kruisje ervoor om je verlof in te trekken. 
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Je krijgt de onderstaande melding, klik op de knop: Intrekken en je krijgt een bevestiging dat je verlof is 

ingetrokken. 
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Verlofsaldo inzien via Youforce (smartphone) 

Voor je verlofsaldo ga je bovenin naar ‘Verlofsaldo’. Je kan vervolgens ook kiezen van welk jaar je je 

verlofsaldo wilt zien en als je naar compleet overzicht gaat, dan zie je per verlofsoort de opnames, verbruik 

en wat er nog resteert aan uren. 
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Herhalend verlofsaldo opnemen  

Voor het opnemen van een vast terugkerend verlof kan je in één handeling een reeks verlofopnamen 
indienen. Je kan ook in één handeling een reeks verlofopnamen intrekken zodat je niet elke individuele dag 
handmatig hoeft te annuleren. Dat heet collectief intrekken. 
 
Als een verlofopname overlapt met een verlofopname met dezelfde categorie, kan deze niet worden  
ingediend. 

Indienen van herhalend verlof 
 

Kies voor ‘Nieuwe verlofopname’ 

 

 

Kies bij categorie het verlofsoort. 

Dan vul je:  

1. De datum van de eerste verlof. 
2. Het soort herhaling (wekelijks, 2-wekelijks, 3-wekelijks, 4-wekelijks) 
3. De datum van de laatste verlofopname 
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Daarna worden dagen (verlofopnames) van de reeks getoond zodat aanpassingen gedaan kunnen worden. 
Bijvoorbeeld het verwijderen van een bepaalde dag in de reeks, of het wijzigen van het aantal uren. 
 
Verwijder eventueel de uren van een dag zoals onderstaande voorbeeld. Bijvoorbeeld 7 mei is hieronder 
handmatig verwijderd en zal niet worden ingediend.  
 

 

Intrekken van herhalend verlof 
Je kan alleen een reeks intrekken wanneer de status van een verlofopname de statussen hebben: Afgerond, 
wachten op goedkeuring, afgekeurd, Verlof toewijzen of Verlof toewijzen mislukt. 
 
Ga naar de verlofopname en kies Intrekken. Je kan vervolgens de reeks in 1x intrekken of kiezen voor het 
intrekken van individuele verlofopnamen. 

 
Klik na je keuze op de knop ’Intrekken’ en je krijgt een bevestiging dat het intrekken van je verlof gelukt is.  
 
 


