Handleiding SDB

voor (nieuwe) vrijwilligers

» Inloggen via de website van Gemiva

Ga naar internet, open de webpagina: gemiva.nl/inloggen-vrijwilligers
Je komt op de pagina inloggen vrijwilligers Gemiva. Of scan de QR-code.

@ https://www.gemiva.nl/inloggen-vrijwilligers B

[@:‘\‘ Gemiva Cliénten & verwanten Webshop Aanmelden Q Zoeken o

Locaties Organisatie + Expertise + Contact Werken bij

Inloggen op SDB vrijwilligers

Via deze knop kom je direct op SDB
Vrijwilligers. Inloggen doe je met je
gebruikersnaam

a Klik op de oranje knop
inogpagina 506 | N S i

SDB wordt geopend.

Klik op de oranje knop ‘Inlogpagina SDB’. Inlogscherm SDB wordt geopend.




» Eerste keer inloggen in SDB of wachtwoord vergeten?

» Inloggen SDB

Je bevindt je in de SDB-omgeving.
Dit is het inlogscherm van SDB. Je hebt twee opties.

Optie 1)
Je weet je inloggegevens.
Vul hier je gebruikersnaam in.

Klik op de oranje knop ‘Inloggen’.

Het scherm ‘Gegevens bekijken” wordt geopend.
Zie verder pagina 5.

Optie 2)

Log je voor de eerste keer in of ben je je wachtwoord
vergeten? Klik op ‘Wachtwoord vergeten’ om een
nieuw wachtwoord aan te maken.

Inloggen met je organisatieaccount

[} INLOGGEN VIA OFFICE 365

Inloggen bij GEMIVA

“Wachtwoord vergeten

\

Inloggen met je organisatieaccount

[/} INLOGGEN VIA OFFICE 365

Inloggen bij GEMIVA

Wachtwoord vergeten

™




Handleiding SDB voor (nieuwe) vrijwilligers

Vul je gebruikersnaam in en klik op Wachtwoord vergeten
de oranje knop ‘vraag wachtwoord aan’.

Terug naar inloggen

Je ontvangt een mail op het mailadres wat bij Gemiva bekend is.
De mail komt af van SDB Identity (no-reply@sdbgroep.nl) en ziet er als volgt uit:

SDB Groep - Wijzig je wachtwoord

€5 Beantwoorden | ) Allen beantwoorden | —> Doorsturen

LSDB Identity <no-reply@sdbgroep.nl> l
Aan
@ Deze afzender no-reply@sdbgroep.nl is afkomstig van buiten uw organisatie.

@ Als er problemen zijn met de weergave van dit bericht, klikt u hier om het in een webbrowser te bekijken.

GROEP .

Wijzig je wachtwoord

Beste

Eris via dit e-mailadres een aanvraag voor een nieuw wachtwoord gedaan. Klik op onderstaan utton om deze aanvraag af te ronden.

Klik op de oranje knop ‘Reset wachtwoord’




» vervolg:
Eerste keer inloggen in SDB of wachtwoord vergeten?

. ) ) Wachtwoord instellen
In het volgende scherm vul je een nieuw wachtwoord in

en herhaal je daaronder hetzelfde wachtwoord
nogmaals.

Klik vervolgens op de knop: ‘Wijzig wachtwoord’

Terug naar inloggen /

Inloggen met je organisatieaccount

[} INLOGGEN VIA OFFICE 365

Het inlogscherm wordt geopend.

Vul hier je gebruikersnaam

en wachtwoord in. B
Inloggen bij GEMIVA

Klik op de oranje knop ‘Inloggen’.
Het scherm ‘Gegevens bekijken’ wordt geopend.

“Wachtwoord vergeten

S




Handleiding SDB voor (nieuwe) vrijwilligers

» Gegevens bekijken

=\ .

@ Gemiva = a a
@ Waar kan ik je mee helpen? %
Start
&

Mijn inzicht

/P
\1/ Mijn profiel r
\_

o =\ .
@ Gemiva s

Klik aan de linkerkant op

‘Mijn inzicht’ en vervolgens op @ Win dassier
"Mijn Dossier’. e
g - )
Het scherm "Mijn Dossier
Mijn inzicht

wordt geopend.

Hier kun je je gegevens bekijken.




» vervolg:
Gegevens bekijken

@

01-06-2025 .
Start Ingangsdatum
a Naam en adres
Mijn inzicht

Voorletters E Geboortenaam
Mijn Dossier

Voornamen Geslacht
Personalia

Roepnaam Tenaamstelling
Kwalificaties

Tussenvoegsel
Documenten
Wijzigingen

Straatnaam bleulandweg Woonplaats
Te accorderen wijzigingen

Huisnummer 1 Woonland
Mijn Wijzigingen

Huisnummertoevoeging b Geboortedatum
Adres en contactgegevens wijzigen
vrijwilligers

Postcode Burgerlijke staat

~ Partner

~ Bereikbaarheid
~ Noodsituatie
~ Functiegegevens

~ In- en uit dienst

Het scherm "Mijn Dossier’. Hier kun je je gegevens bekijken.




Handleiding SDB voor (nieuwe) vrijwilligers

» Gegevens wijzigen

@ un

Start

@

Mijn inzicht

Mochten de gegevens niet helemaal juist zijn,
kun je via ‘Mijn wijzigingen’ een aantal
gegevens zelf wijzigen.

Mijn Dossier

Klik op de tekst ‘Adres en contactgegevens
wijzigen vrijwilligers’.

Personalia
Kwalificaties
Documenten
Wijzigingen

Te accorderen wijzigingen

Mijn Wijzigingen

Adres en contactgegevens wijzigen
vrijwilligers

@
Start VANAF WELKE DAG GAAT DE WIZIGING IN?
B @ | Ingangsdatum wijziging
Het scherm ‘vanaf welke e S oevms e
- - - - ? L] ::y;\;.‘z}::ﬂ:;::le\:d:‘:‘d;\:::ewms datum. SalarisWgaties worden aangemaakt aar
dag gaat de wijziging in? S :
wordt geopend.
Vul hier de ingangsdatum
Wijzigingen

van de wijziging in en klik
op de knop "enter’ van je
toetsenbord.

Te accorderen wiizigingen

Mijn Wijzigingen

Adres en contactgegevens wijzigen
vrijwilligers

()
D



» vervolg:
Gegevens wijzigen

Het scherm ‘Mijn Dossier’ wordt weer geopend. Wijzig de velden die niet juist zijn en / of vul
aan daar waar nodig is. In het veld "Opmerkingen’ kun je eventueel extra informatie geven.
Klik op de groene knop ‘Indienen’.

Je ontvangt een mail dat je gegevens zijn doorgeven aan de vrijwilligerscodrdinator verbonden aan
de regio. Deze zal de gegevens checken en akkoord geven. Daarna staan de wijzigingen in SDB.

Vragen en hulp nodig
Heb je vragen? Neem contact op met je contactpersoon op de locatie.

Lukt het inloggen niet? Neem dan contact op met Digitale Zorg Gemiva:
E-mail: digitalezorg@gemiva-svg.nl
Tel: 0182 57 59 09
Bereikbaar op werkdagen van 08:00 - 17:00 uur

Of kijk op de website voor meer informatie en veel gestelde vragen:
gemiva.nl/inloggen-vrijwilligers. Of scan de QR-code.




