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In deze werkinstructie voegt u een nieuwe afdeling toe en bewerkt u vervolgens deze afdeling om 
er een contactpersoon en leidinggevende van de afdeling toe te voegen of aan te passen.  
 
U gaat als volgt te werk: 
 
➢ Log in op Mijn Richting 
➢ U komt na het inloggen terecht op de Startpagina.  

 

 
 
➢ In deze instructie heeft u het icoon Afdeling toevoegen in het linker gedeelte nodig en het 

label Organisatiestructuur in het midden van het scherm. 
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Toevoegen nieuwe afdeling 
 
U voegt als volgt een nieuwe afdeling toe: 
 
➢ Klik op het icoon Afdeling toevoegen. 

 

➢ U komt op de pagina Afdeling toevoegen waarbij het invullen van de velden 
Afdelingsnaam, Afdelingscode en Werkgever verplicht zijn. Het veld “Valt onder” gebruikt 
u als u een sub-afdeling moet aanmaken. 
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➢ Vervolgens kunt u de contactpersoon en de leidinggevende invullen. De contactpersoon 

naar UWV is een verplicht veld, de leidinggevende is geen verplicht veld. Klik als laatste op 
de knop Opslaan. 
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➢ Klik de knop Startpagina in het linkermenu en ververs de Startpagina met F5. De afdeling 

is nu zicht bij Organisatiestructuur. 
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Afdeling bewerken 
Op bestaande afdelingen kunnen de contactpersoon en leidinggevende worden ingevoerd en 
aangepast.  

➢ Klik op het pijltje voor de Organisatiestructuur om deze te openen en klik op de afdeling.  

 

➢ Klik vervolgens op Stamgegevens. 
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➢ Via de knop Stamgegevens bewerken kunt u aanpassingen doen op de afdeling.  

 

➢ Alle afdelingsgegevens zijn aan te passen, scroll naar Contactpersoon en Leidinggevende 
en vul daar de gegevens in. Klik op Opslaan om de gegevens vast te leggen.  

 

 

 


