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Introductie 
 

 

Beste Jaamo gebruiker,  

 

In deze handleiding wordt de werking van het medewerkersportaal van Jaamo 

uitgelegd. Vanuit het medewerkersportaal heb je o.a. de mogelijkheid om jouw 

verlof aan te vragen, jouw beschikbaarheid door te geven en jouw gewerkte 

uren van de afgelopen week te registreren.  

 

Wij wensen je veel plezier met het gebruik van Jaamo!  

 

Hartelijke groeten,  

Het Jaamo team 
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1. Inloggen en gebruikersgegevens 
 

 

Jaamo is een onlinesoftware voor de kinderopvang en bestaat uit vier 

verschillende omgevingen. Deze zijn:  

 

• Backoffice 

• Groepsportaal 

• Medewerkersportaal 

• Ouderportaal 

 

Afhankelijk van jouw rol en functie heb je toegang tot een of meerdere portalen 

binnen Jaamo. In deze handleiding wordt de werking van het 

medewerkersportaal nader toegelicht.  

 

Jaamo is een onlinesoftware. Dit houdt in dat je als gebruiker altijd toegang hebt 

tot Jaamo mits je verbonden bent met het internet.  

Jaamo is te benaderen via een smartphone, tablet, laptop of PC via de Jaamo 

URL van jouw organisatie, zoals:  

 

- https://naamorganisatie.jaamo.nl 
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De inloggegevens 

Als medewerker van de kinderopvangorganisatie wordt jouw account 

automatisch aangemaakt. De inloggegevens (e-mail en wachtwoord) hiervan 

worden apart, via een e-mail, naar je toegestuurd door de 

kinderopvangorganisatie waar je werkzaam bent. Met deze inloggegevens kun je 

inloggen naar jouw persoonlijke omgeving. 

 

Wachtwoord vergeten 

Wanneer de inloggegevens niet naar je worden toegestuurd, dan kan je ook 

gebruik maken van de ‘Wachtwoord vergeten?’ functie op het inlogscherm.  
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Klik op deze link en vul vervolgens jouw e-mailadres in.  

 

 

 

Je ontvangt nu een link waarmee je een nieuwe wachtwoord kunt instellen. Log 

nu in naar jouw medewerkersportaal. 
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2. Mijn profiel 
 

 

Nadat je bent ingelogd met jouw inloggegevens kom je op jouw persoonlijke 

profiel pagina.  

 

 

 

Op deze pagina zie je een overzicht van jouw basisgegevens en de gegevens van 

jouw dienstverband.  
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3. Mijn groepen 
 

 

De pagina ‘Mijn groepen’ biedt jou een overzicht van alle groepen waar je 

werkzaam bent.  

 

 

 

Groep bekijken 

Door op de knop ‘Bekijken’ te klikken, kan je meer informatie van een groep 

raadplegen.  
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Zo vindt je hier de basisgegevens, zoals de contactpersoon van de groep en de 

openingstijden van de groep.  

 

Ook is het mogelijk om te zien met welke collega’s je samenwerkt op de groep. 

Dit doe je door op het tabblad “Collega’s” te klikken. De contactgegevens van 

deze medewerkers zijn hier ook zichtbaar.  
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4. Rooster 
 

 

Jouw persoonlijke rooster kan je inzien op de pagina ‘Rooster’. Hier is te zien op 

welke dagen en voor welke groepen je staat ingepland.  

 

 

 

Je kunt kiezen om de maand- , werk- en dagweergave van het rooster te 

bekijken. Via de volgende knoppen kan je dit instellen:  

  

 

Ook is het mogelijk om eenvoudig te navigeren tussen de verschillende 

maanden, weken en dagen via de volgende knoppen:  
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5. Beschikbaarheid 
 

 

Via de pagina ‘Beschikbaarheid’ heb je de mogelijkheid om jouw eigen 

beschikbaarheid op te geven.  

 

 

 

Beschikbaarheid toevoegen 

Via de knop ‘Beschikbaarheid toevoegen’ (oranje knop bovenin rechts) kan je 

jouw beschikbaarheid invoeren. Door op deze knop te klikken krijg je het 

volgende invulformulier: 
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Je kan hier de beschikbaarheid voor een bepaalde periode opgeven via de 

velden ‘Startdatum’ en ‘Einddatum. Daarnaast heb je ook de mogelijkheid om de 

beschikbaarheid per dag of voor alle dagen tegelijk aan te geven. Maak hiervoor 

gebruik van het selectieveld ‘Dag’: 

 

 

 

Nadat je hebt aangegeven voor welke dagen je de beschikbaarheid wil 

doorvoeren, kan je vervolgens de tijden instellen via de invulvelden ‘Van:’ en 

‘Tot’: 
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Voorwaardelijke beschikbaarheid 

Je hebt ook de mogelijkheid om jezelf voorwaardelijk beschikbaar op te geven. 

Maak hiervoor gebruik van de optie ‘Voorwaardelijk beschikbaar?’.  

 

 

De diensten die je met deze optie invult worden in het geel weergegeven. Dit 

geeft de planner de mogelijkheid om te zien dat je voor de opgegeven dienst 

voorwaardelijk beschikbaar bent en dat het zich loont om eerst met jouw 

contact op te nemen.  

 

Beschikbaarheid verwijderen / aanpassen 

Het is eenvoudig om de beschikbaarheid te veranderen. Je kan dit per 

beschikbare dienst uitvoeren:  
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Door op de rode knop (x) te klikken wordt jouw beschikbaarheid voor deze dag 

verwijderd.  

 

Via de grijze bewerk knop kan je de beschikbaarheid van deze dag aanpassen.  

 

Selectie verwijderen 

Ook heb je de mogelijkheid om jouw beschikbaarheid voor een langere periode 

te verwijderen. Klik hiervoor op de groene knop ‘Beschikbaarheid verwijderen’ 

en je ziet het volgende invulformulier:  

 

 

 

Nadat je de periode hebt geselecteerd en de juiste dagen hebt aangevinkt, klik 

op de knop ‘Verwijderen’ om de selectie te verwijderen. De beschikbare diensten 

worden nu verwijderd.  
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6. Personeelsplanning 
 

 

Op de pagina ‘Personeelsplanning’ zie je de planning van alle groepen van jouw 
locatie.   
 

  
 
Via de verschillende selectievelden kan je ook naar andere weken navigeren. Maak hiervoor 
gebruik van de volgende mogelijkheden: 
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7. Uren 
 

 

Met Jaamo heb je ook de mogelijkheid om je uren eenvoudig te registreren of 

om nieuwe uren toe te voegen. Daarnaast heb je altijd inzicht in je urenoverzicht 

om je opgebouwde uren te raadplegen.  

 

 

 

 

Geplande uren registreren  

Vanuit de planning worden jouw gewerkte uren weergegeven zodat je deze kan 

registreren. Deze zie je in de weekweergave.  
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Wanneer je de geplande uren hebt gecontroleerd en deze wilt registreren heb je 

de mogelijkheid om alle dagen in een keer te registreren of per dag de uren 

apart te registreren.  

 

Alle dagen registreren  

Om alle dagen tegelijk te registreren kan je dagen aanvinken of op de knop 

‘Selecteer alles’ klikken.  

 

 

Nadat je alle dagen geselecteerd hebt, zijn deze klaar om te registreren. Dit doe 

je via de groene knop ‘Geselecteerde uren registreren’.  
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Door op deze knop te klikken worden de uren geregistreerd.   

 

 

 

De uren zijn nu gereed en kunnen nu door jouw leidinggevende geaccordeerd 

worden.  
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Individuele dagen registreren 

In plaats van alle dagen tegelijk te registreren kan je per dag de registratie doen. 

Hiervoor klik je op de groene knop ‘Nu registreren’  

 

 

Er verschijnt een invulformulier waarbij je de voor ingevulde informatie kan 

aanpassen. Wanneer je hiermee gereed bent, druk je alleen nog op de knop 

‘Opslaan’ en de uren van de desbetreffende dag worden geregistreerd.  
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Geregistreerde uren aanpassen.  

Geregistreerde uren kunnen aangepast worden totdat ze zijn geaccordeerd door 

de leidinggevende. Je klikt eerst op de optieknop en vervolgens op de optie 

‘Bijwerken’  

  

 

In het invulformulier dat verschijnt kan je vervolgens de informatie aanpassen 

en bevestigen door op de knop ‘Opslaan te klikken’.  

De geregistreerde uren worden bijgewerkt.   
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Nieuwe uren toevoegen  

Je kan ook zelf nieuwe uren toevoegen die nog niet in het overzicht zijn 

opgenomen. Hiervoor klik je eerst op de knop ‘Nieuwe uren toevoegen’  

 

 

Het volgende invulformulier verschijnt:  

 

 

 

Hier kan je alle gegevens invullen van de uren die je wil registreren. Ook heb je 

de mogelijkheid om eventuele afgelegde kilometers toe te voegen en een notitie. 

Hiervoor klik je eerst op ‘> Meer’ waarna ook deze invulvelden verschijnen.  
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Uren accorderen  

Nadat je alle uren hebt ingevuld en deze geregistreerd zijn, kunnen deze door 

jouw leidinggevende geaccordeerd worden. Jouw leidinggevende kan de uren 

goedkeuren, afkeuren of de tijden aanpassen.  

 

 

 

Onderaan een dag zie je de status van jouw uren.  

 

Goedgekeurde uren 

Wanneer je uren zijn goedgekeurd door jouw leidinggevende hoef je verder 

niets te doen.  

 

Afgekeurde uren 

Wanneer uren zijn afgekeurd, dien je deze nog aan te passen. Je kan de uren 

bijwerken via de optieknop. Nadat je deze hebt aangepast worden ze weer in 

behandeling genomen en kunnen ze door jouw leidinggevende geaccordeerd 

worden.  
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9. Uitloggen 
 

 

Door boven rechts op jouw naam te klikken, krijg je de optie ‘Uitloggen’. 

Wanneer je hierop klikt, verlaat je het medewerkersportaal en wordt je 

uitgelogd.  
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10. Naar een andere omgeving 
 

 

Medewerkers met bepaalde rollen en functies hebben toegang tot meerdere 

omgevingen binnen Jaamo. Zoals bijvoorbeeld de backoffice. Het is erg 

eenvoudig om tussen verschillende omgevingen te navigeren.  

 

Om naar een andere omgeving te navigeren klik je eerst op jouw naam (boven 

recht) 

 

 

 

Door op de optie ‘Naar backoffice’ te klikken ga je naar de backoffice. Vanuit de 

backoffice kan je eenvoudig weer naar het medewerkersportaal navigeren door 

op jouw naam te klikken en vervolgens op de optie ‘Naar medewerkersportaal’ 

te klikken.  

 

 

 

 


