Welkom bij Witteveen+Bos!

Witteveen+Bos hoort bij de tien grootste ingenieursbureaus van Nederland en heeft kantoren in Nederland
en in het buitenland. We leveren ingenieurs- en adviesdiensten voor projecten op het gebied van water,
infrastructuur, milieu en bouw.

Jij maakt hier de komende periode deel van uit. We wensen je veel plezier en een leerzame periode! Om je
op weg te helpen vind je hier wat praktische informatie.

Inloggen
De gegevens om in te kunnen loggen in de Witteveen+Bos omgeving ontvang je op je eerste dag van je
begeleider.

Gegevens/documenten uploaden

Op je eerste dag ontvang je van de afdeling HR een mail met het verzoek om ‘Mijn PenQO’ te activeren. Via
‘Mijn PenO’ heb je toegang tot jouw digitale dossier. Wil je jouw dossier zo snel mogelijk compleet maken?
De volgende acties staan voor je klaar: het uploaden van het formulier loonheffingen, uploaden van een
kopie van je ID-bewijs en het aanvullen van persoonsgegevens (voornamen, geboortedatum etc.). Meer
informatie hierover vind je te zijner tijd in de mail.

Afkorting

Binnen Witteveen+Bos worden afkortingen gebruikt van de namen van medewerkers. ledereen krijgt een
unieke afkorting. Deze afkorting wordt gevormd door de eerste drie letters van de achternaam en de eerste
letter van de voornaam. Indien een bepaalde afkorting al bestaat, wordt de lettercombinatie aangevuld met
een cijfer. De afkorting wordt vaak gebruikt in onderlinge communicatie. Jouw afkorting ontvang je via jouw
begeleider.

Brochures
Bij Witteveen+Bos vinden we het belangrijk dat je veilig en gezond kunt werken. Daarom zijn er per mail
onderstaande brochures naar je toegezonden. Neem hier alsjeblieft goed kennis van;

Daarnaast volgt er op je eerste stagedag meer informatie over de verplichte compliance en Health & Safety
check e-learnings.
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Uren verantwoording in BST10

Binnen Witteveen+Bos wordt gebruik gemaakt van het tijdregistratieprogramma BST10 waarin iedere
medewerker de gewerkte uren bijhoudt. Ben je stagiair? Dan ga je ook gebruik maken van BST10 om je uren
te schrijven. Je begeleider instrueert je hier verder over. Ben je afstudeerder? Dan hoef je doorgaans geen
uren te schrijven. Als dit wel het geval is, hoor je hierover via je begeleider.

Reizen

Als je een studie volgt beschik je doorgaans over het studentenreisproduct om te reizen met het Openbaar
Vervoer (OV). Witteveen+Bos gaat ervan uit dat je reist met het OV voor jouw (afstudeer)stage en dat je het
studentreisproduct hiervoor gebruikt. Dit betekent ook dat je een eventueel weekendabonnement omzet
naar een weekabonnement als de situatie daarom vraagt.

Ziekmelden
Mocht je onverhoopt ziek zijn, meld dit dan op je eerste ziektedag voor half 10 telefonisch bij je begeleider.
Enkel je begeleider dient hiervan op de hoogte te zijn, HR hoeft hier niet over geinformeerd te worden.

Wij hopen dat je een prettige en leerzame tijd bij Witteveen+Bos gaat hebben. Mocht je vragen hebben
of is er iets onduidelijk kan je altijd terecht bij je begeleider. Veel succes gewenst!



