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Hoofdstuk 1 Algemeen
1.1 Algemeen

Hierbij verlenen wij u toegang tot onze web-based verzuimapplicatie VerzuimSignaal. Toegang wordt uitslui-
tend verleend voor eigen gebruik. In geen geval mag u toegang tot de applicatie aan derden verlenen en/of on-
derdelen van de applicatie kopiéren of op enigerlei andere wijze exploiteren.

1.2 Systeemeisen

Om goed en efficiént met VerzuimSignaal te kunnen werken moet uw computer aan een aantal voorwaarden
voldoen:

e VerzuimSignaal is geoptimaliseerd voor schermresolutie van 1024 x 768 pixels.

e Microsoft Explorer 6.0 of hoger dient geinstalleerd te zijn.

e Er mag géén software geinstalleerd zijn die pop-up vensters automatisch afsluit.

e VerzuimSignaal werkt het beste met een breedband-interverbinding.

e Voor het gebruik van de taakmanager dient u Java te downloaden. Dit kunt u doen middels de snelkop-
peling vanuit het helpmenu. Gebruik hiervoor de zoekterm ‘taskmanager’ in de help.
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1.3 Taakmanager

Het doel van de taakmanager

De taakmanager van VerzuimSignaal ondersteunt u op een pro-actieve wijze.

Normaliter is de taskmanager groen van kleur, maar zodra er taken open staan, begint deze te knipperen. Alsu
gebruik maakt van de taakmanager hoeft u niet continu in te loggen, want zodra u verbinding met het internet
heeft, treedt de taakmanager in werking en controleert deze of u nog taken heeft open staan.

Installatie taakmanager
Om de taakmanager te gebruiken kunt u op help klikken (naast de klok rechtsboven in uw beeldscherm) om
vervolgens de zoekterm “taakmanager™ in te vullen en op zoeken te klikken. Vervolgens worden de zoek-

resultaten getoond. U klikt op de link taakmanager en de uitleg bif w11 ponderwerp wordt getoond.
Door naar beneden te scrollen komt u bij installatie uit. Wanneer u op de link: ”Installeer de VerzuimSignaal
Taakmanager” klikt wordt deze vervolgens automatisch geinstalleerd.

Om de taakmanager te kunnen gebruiken dient u te beschikken over Java. Mocht dit niet het geval zijn dan kunt
u dit programma ook downloaden binnen hetzelfde scherm.

2N https://www.verzuimsignaal.nl - Verzuim Signaal - Help onderwerpen - Microsoft Internet Explorer EHE|E|

|taakmeider | Help onderwerpen

ARY S

I} Help Inhoudsopgave
(4} Algemeen

- Bedrijven

IB\V/ Stappen Support
IE.\’Q/ Meldingen

; (4} Dossiersi taken
-4 Mutaties
IB@} Qverige

Algemeen

Algemeen

Welkom in de helpfunctie van Verzuimsignaal.

0Om snel het juiste helponderwerp te vinden kunt u de gewenste zoekterm linksbovenin
het zoekvenster invullen en vervolgens op verrekijker te klikken.

Voortechnische vragen enfof storingen kunt u terecht hij i-Signaal:

(i))signaa':

Postbus 170

7468 AB Enter

T: 0547-385576
F:0547-385420

E: support@verzuimsignaal.nl
Zoekresultaten op: taakmelder

i@ kmanager

l.@] begrippe

@ https: ffwww. verzuimsignaal .nl/modules help/helpcontent. php?helponderwerpen_id=| é P Internet

Figuur 1.1 Zoekresultaat op taakmelder in helpscherm van VerzuimSignaal
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Er verschijnt nakorte tijd in uw Windows taakbalk (rechtsonder in uw scherm naast detijd) het volgende icoon-
te

'!_ﬂ

L

Figuur 1.2 Offline taakmelder

Door op het icoontje te gaan staan en op de rechtermuisknop te klikken, kunt u opnieuw inloggen met uw ge-

bruikersnaam en wachtwoord. Als u er voor kiest om de gebruikersnaam en het wachtwoord op te slaan, hoeft u
niet telkens opnieuw in te loggen om de taakmanager in werking te stellen.

£ VerzuimSignaal login

(@) .
verzuim g“signaal

K

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:

[] wachtwoord opslaan

Login Annuleren

Figuur 1.3 Inlogscherm taakmelder

Als u geen openstaande taken heeft, is de taakmanager groen van kleur.

n® WPl T xR0 110

Figuur 1.4 Taakbalk, derde icoon van links, taskmelder zonder openstaande taken

Op het moment dat er een taak uitgevoerd dient te worden, gaat de taakmanager knipperen en verandert van
blauw naar rood. De taskmanager geeft ook een melding hoeveel taken er op dat moment open staan.

| VerzuimSignaal. U heeft 71 uit te voeren taken.

N ORI ML s T IO L 1101

Figuur 1.5 Taskbalk, derde icoon van links, taakmelder met openstaande taken

14 Support

Voor vragen over de werking van VerzuimSignaa kunt u in eerste instantie de hel pfunctie raadplegen. Deze
functie kunt u raadplegen door op het help-icoontje in de taakbalk te klikken of door rechtsboven in het scherm
op het icoontje van het vraagteken te klikken.

Figuur 1.6 Helpicoon
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Als 1%lijns servicedesk kunt u terecht bij uw arbodienst.

Moacht u er niet uitkomen via uw arbodienst, dan kunt u, al dan niet via uw verzuimaanbieder, de telefonische
helpdesk raadplegen. Het telefoonnummer, op werkdagen en tijdens kantooruren, van de servicedesk is:
0548 — 801 999.

Ook kunt u een vraag stellen via de email: support@Ver zuimSignaal .nl.

Uw telefonische vraag of uw e-mail wordt normaliter (op werkdagen) binnen 24 uur beantwoord. Dit betreft
uitsluitend vragen die betrekking hebben op het gebruik van VerzuimSignaal.

Vragen die niet direct kunnen worden beantwoord, worden opgel ost na contact met de specialist of doorgegeven
aan de specidist. Stel uw vraag daarom zo concreet mogelijk aan onze medewerkers.
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Hoofdstuk 2 Organisatie en werknemers

21  Algemeen

Aan de linkerkant van het scherm vindt u uw eigen or ganisatiestructuur. In deze structuur kunt u uw werk-
maatschappijen, afdelingen en werknemers terugvinden.

Organisatiestructuur 9

= & U Klarten
= @ Demoklant
W Algemeen
@ MigLrnee Afdeling
D MigLrw Bedrijt
WP Testklart
D MigLra Bedrijt

Figuur 2.1 Organisatiestructuur
De organisatiestructuur is reeds bij de implementatie aangemaakt door uw arbodienst. Eventuele wijzigingen

kunt u dan ook doorgeven aan uw arbodienst (zie paragraaf 2.3 Mutaties doorgeven). Bij sommige klantrollen
kunt u zelf mutaties doorvoeren (zie paragraaf 2.4 Rollenmatrix).

2.2 Werknemers

Zodsin paragraaf 2.1 vermeld, kunt u uw werknemers terug vinden via de organisatiestructuur. Het is ook mo-
gelijk om een werknemer te zoeken via de snelkoppeling: Werknemer Zoeken.

Figuur 2.2 Overzicht van ale snelkoppelingen

Er verschijnt een overzicht met alle werknemers van uw bedrijf (alle werkmaatschappijen en alle afdelingen). U
kunt rechts bovenin een zoekterm invoeren om een werknemer te zoeken. Dit zoeken kan op naam, sofinum-
mer, bedrijfsnaam en afdeling. Ook kunt u uitgebreid zoeken met de zoekassistent door op het vergrootglas te
klikken. In de zoekassistent kunt u meerdere zoektermen tegelijkertijd gebruiken.

ﬁ Werknemer zoeken

Figuur 2.3 Zoekscherm voor het zoeken naar werknemers

\9 Zoek een werknemer doar hiernasst een zoekterm in te woeren.
Uitgebreid zoeken is ook mogelik door op het vergroctglas te Klikken.

Zockiern invullen| % I@§
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Zoekassistent

De verschillende werknemersoverzichten hebben elk een eigen zoekassistent. De onderstaande zoekassistent is

van het werknemersoverzicht. Zo kan men bijvoorbeeld in het Openstaande dossier s-overzicht ook selecteren
op de verzuimoorzaak en/of een holding.

Zoekassistent @

Voer de gewenste criteria in
Zoeken in:

Werknemer zoeken -

D Algemene selectie

Achternaam:
Achternaam Partner:
Sofinummer (BSN):

Postcode:

Werknemersnummer:
Geboortedatum:

Bedrijffsnaam:

Afdeling:

D Specifieke selectie

D Geavanceerde opties

[] Betindigde contracten
[] Mauwkeurig zoeken
[ Incl. wn uit dienst

[] Zoeken zonder limiet

[ Legen H Zoeken

Men kan gebruik maken van de zoekassi stent door rechtsboven op het vergrootglas te klikken in de verschillende
overzichten.

L 2 r
k( Zoekterm invullen '@b @ &

Figuur 2.5 Icoon om de zoekassistent op te roepen
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2.3 Geselecteerd uitgebreid

Wanneer u een werknemer of dossier selecteert, komen er aan de linkerzijde van het scherm, onder het kopje
“geselecteerd’, een aantal werknemergegevens.

Hier worden onder andere de naamgegevens (naar voorkeurshantering) in combinatie met sofinummer en tele-
foongegevens getoond. Indien men voldoende geautoriseerd is om werknemergegevens en bedrijfsgegevensin te
zien, ziet men hiervoor tevens de verwijzingen naar de bedrijfsgegevens en werknemergegevens.

Geselecteerd o

Dhr. J.J. Test, van der
Sofinummer(B3N). 171868855
Telefoon: 0548522575

Werknemergegevens

Bedrijfsgegevens

Figuur 2.6 Geselecteerd (Werknemer)

Wanneer u meer informatie omtrent de werknemer wilt zien klikt men op het vergrootglas " . Hierdoor wordt
het “geselecteerd” venster vergroot en krijgt men een uitgebreid overzicht. U zult hier o.a. gegevens over het
soort dienstverband van de werknemer, bedrijfsgegevens, arbodienstgegevens, groepen en ziekmelding gegevens
indien men hiervoor geautoriseerd is getoond zien. Het gesel ecteerd uitgebreid scherm blijft openstaan zolang de
gebruiker deze nodig heeft. Door op het teklikken k % men terug naar het “normale geselecteerd” scherm.
Een voorbeeld weergave van “gesel ecteerd uitgebreid” virud u in figuur 2.6.

Handleiding Eindgebruikers VerzuimSignaal, versie 1.10 Pagina: 11 van 47
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Geszelecteerd

Mevr. C.5. Bergesma
Sofinr.(BSN): 171666859
Functie: schoonmaakster
Aantal uren phwe: 14.000
Dienstverband: Bepaalde tijd

05-28533554

Werknemergegevens

Willemsen
Schoonmaakorgan..

4% Zde Emmastraat 14 Enzchede
4= 053-4311166

M.M. (Marcel) Willemsen
0548 - 541545

Branche: Faciltaire diensten
Groep: Verrichtingen

Arbodienst - Contract

Contractnr: ERNXP 2005-58
Soort: Verzuim Plus
Begin: 01-01-2008
Eind: 31-12-2007

146 Uit te voeren taken
19 Openstaande dossiers

Meldingen

2008: 1

2007 2

Laatste: 02-05-2007
Lopend

Reden: Verkoudhei..

Duur: 223 dagen

% AD: 0.00%

“angnet: Nee

Z\P 2007 65.99%

Figuur 2.7 Geselecteerd uitgebreid

Handleiding Eindgebruikers VerzuimSignaal, versie 1.10
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24 M utaties door geven

Afhankelijk welke permissies u heeft binnen uw gebruikersrol, kunnen er werknemermutati es gedaan worden.
Wanneer u eigen regie heeft over het beheer van de gegevens van uw werknemers binnen het systeem, wordt u
verwezen naar paragraaf 2.4.2. Als u geen regie permissies heeft over de werknemergegevens, verwijzen wij u
naar paragraaf 2.4.1.

2.4.1 Mutaties door geven

Wanneer uw bedrijfgegevens veranderen, of wanneer u de gegevens van een werknemer wilt wijzigen, dan kunt
u dit doen d.m.v. het menu Mutaties doorgeven.

Mukaties doorgeven  BEERLEED
[—] Bedrijfsgegevens

tknemer

) Werknemer uit dienst melden

[ Cwerige mutaties

[ Dienstyverband

Figuur 2.7 Menu opties onder mutaties

Wanneer u één van de menuopties kiest, verschijnt er eerst een overzicht van de verschillende bedrijven of een
overzicht van de werknemers. Wanneer u een werknemer selecteert verschijnt er een e-mail formulier. Hierin
kunt u de mutatie vermelden en verzenden. Alle mutaties worden verwerkt door uw arbodienst.

,_'-'/..{ Werknemer in dienst melden
D=0,
Email @

B 7 U &7 =

-

Werknemer in dienst melden

Waoerin de anderstaande velden de werknemergegevens in.
D jnvoer word varwerkt door uw arbodienst.

voorletters:
Tussenvoegsel:
Achternaam:
Geslacht (ng:
Adres:
FPostcode:

Woonplaats:

bevmmvckom ol = alel

Figuur 2.8 Voorbeeld van een mutatie e-mail formulier
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2.4.2 Werknemer gegevens toevoegen/wijzigen

Alsu zelf het beheer heeft over de werknemersgegevens kunt u als volgt werknemergegevens toevoegen of wij-
zigen:

1. Kilik viahet menu op werknemer toevoegen. Het is ook mogelijk om via de organi satieboom recht-
streeks een medewerker toe te voegen ( figuur 2.8 en figuur 2.9)

2. U krijgt een werkgeversformulier waar men werknemergegevens kan invoeren. Vul de gegevensin de
verschillende tabbladen in en ladit op door op de diskette te klikken. Vergeet niet het dienstverband in
tewvullen.

=== Meldingen Dossier

wy Overzicht werknemers

wam Owverzicht niet-actieve werknemers

@ﬁierknemer toevoegen )

J1 .
= Werknemers importeren

Figuur 2.8 Werknemer toevoegen

Organisatiestructuur @

&, Uw Kianten n
= an Hak Transport en Werkh
= @ Administratie
&, Hak S.A.
@_H ieuwe Werkne mE
.j' Kraanwverhuur
j_eleccm
j‘;’ervcer

+ Gl Werktuinenwerhunr

g = = = =% [0 m

m

Figuur 2.9 Werknemer via de organi satiestructuur

Handleiding Eindgebruikers VerzuimSignaal, versie 1.10 Pagina: 14 van 47
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& Gegevens - Mevr_|. (Inez) Arends

Algemeen Dienstverband Verzuim HRK

=] Dienstverbanden

g

D Overzicht
:4‘| Nr. | Bedrif Datum in dienst Datum uit dienst | Soort dienstverband Fultimer | Bruto salaris
. 1.0 Testklant 01-12-2006 30-11-2009 Nee €1054.52
Functiegegevens
Intern werknemersnummer: Algemeen mw.
Functie:
Lid van perzoneelsvereniging: Ja @ Nee
Normuren per week: 40.0000
Consuttancy tarief: € peruur
Bedrijfsnaam: Testklant -
Afdeling: Amsterdam -

Leidinggevende: ! Geen contactpersonen gevonden

Figuur 2.10 Functiegegeven in het werknemersdossier

Wanneer u de werknemergegevens van een werknemer wilt wijzigen klikt u in het werknemeroverzicht op de
werknemer. Daarnakunt u via het kopje ‘Geselecteerd’, die zich in de linkerkolom bevindt, op werknemersge-
gevensklikken. Hier vindt u het wijzigingsformulier. Door op de rechtermuisknop te klikken op de werknemer
in het werknemersoverzicht komt u ook in het werknemersdossier.

Voor het verplaatsen van een werknemer binnen een holding, gaat u ook naar het wijzigingsformulier. Onder het
kopje Functiegegevens kunt u het bedrijf en de afdeling wijzigen. Na het opslaan wordt deze persoon in een
andere afdeling geplaatst.

Handleiding Eindgebruikers VerzuimSignaal, versie 1.10 Pagina: 15 van 47
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2.4.3 Werkgever gegevens toevoegen / wijzigen

Wanneer u ook geautoriseerd bent om werkgevergegevens toe te voegen of te wijzigen, werkt dit op dezelfde

wijze als het wijzigen van werknemergegevens. Ook hier zijn de gegevens verdeeld over verschillende tabbla-
den:

- Algemeen

- Verzuim

- HRM (aleen zichtbaar als u de HRM-Module gebruikt )
- Overig

a Gegevens Testbedrijf

Algemeen Verzuim Ovwerig

Notities en opmerkingen
'5 Notitie
|Bedrijfsgegevens

Iy |l| Groepen
: Groep
Groep Verrichtingen
Intermediair &
Verrichitngen
[] Werrichtingen

e

Wanneer u een bedrijf wilt toevoegen, klikt u op het groene plusgje in de organisatieboom links.
Organisatiestructuur @

= 5 Uw Klanten
W Demoklant
'a Jansen
a Jansen
@ LTB Adviseurs en Accountants
ﬂ Proef
W Showcomp
o R

€ Nieuw Bedrif

Figuur 2.12 Organisatieboom

Handleiding Eindgebruikers VerzuimSignaal, versie 1.10 Pagina: 16 van 47
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2.4.4 Werkgeversdossier

Naast het werknemersdossier is er ook een werkgeversdossier. Deze kunt u benaderen door in het werkgevers-
dossier op het onderste tabblad aan de linkerzijde te klikken.

B werkgeversdossier - Demoklant | komencemasna  «  u (W
Taken Dossier
] F Bezoek aan werkgever i <RI 4
dh Uitvoeren voor 14-12-2007 (Mog 1 dag te gaan) = -

Figuur 2.13 Werkgeversdossier

Het werkgeversdossier bestaat uit twee tabbladen. In het tabblad Taken kunt u werkgeverstaken toevoegen. De
verschillende werkgeverstaken waaruit u kunt kiezen worden aangemaakt door de beheerder in de takenbiblio-
theek. Een taak kunt u toevoegen via de blauwe viag.

Openstaande werkgeverstaken komen dan terug in het open takenoverzicht in een aparte tabel.

Het tabblad Dossier werkt op dezelfde wijze a's een verzuimdossier. Het is opgebouwd in vier onderdelen:
- Bedrijfsdossier logboek
- Systeemdocumenten, gjablonen die gekoppeld zijn aan een taak

- Eigen documenten, documenten die upload
- Notities

Handleiding Eindgebruikers VerzuimSignaal, versie 1.10 Pagina: 17 van 47
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25 Rollenmatrix klantrollen

Binnen VerzuimSignaal leveren wij vijf standaardrollen aan u al's eindgebruiker, namelijk Verzuimmanager,
Gebruiker Basis, Gebruiker Plus, Verzuimmelder en Gebruiker Mutatie. Deze rollen kunt u koppelen aan eigen
gebruikers of klantgebruikers. Binnen een rol zitten bepaal de autorisaties die u in onderstaande rollenmatrix

terugvindt.

Rollenmatrix klantrollen VerzuimSignaal

[1 september 2008]

Rollen

1.| Gebruiker Basis

2. Gebruiker Geen Melding
3.| Gebruiker Mutatie

4.| Werzuimmelder

Algemeen

Werknemers
Owerzicht Werknemers
Owerzicht Werknemers uit dienst
Werknemer Toevoegen
Werknemer Muteren
Werknemer Verwijderen
Werknemer Importeren
Extern_id
Meldingen
Ziek meldingen
Herstel meldingen
Zwianger meldingen
Ovwverige protocollen
Preventief Dossier
Dienstverband beveiliging
Postvak meldingen
Meldingen importeren
Reintegratie traject
Verzuim Dossiers
Tab Werknemer
Tab Protocollen
Tab Taken
Tab Reintegratie-dossier
Tab Medizch Dossier
Tab Medizche Kaart
Totaal Historie
Dossiers
Owverzicht Openstaande Dossiers
Owerzicht Gesloten Dossiers
Taken
Owverzicht Openstaande Taken

Tabel 2.1 Rollenmatrix ( 1/2)

LK =

L UL L L A

L8 KM
LR N L R ]

L UL NE L A
L UL NE L A
L UL NE L A

L UL NE L A

L UL NE L A
AL N L N N

LY

AL N L N N

LA L

L

LY L A
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Algemeen

112(3)|4|5
Management Vo
Statistiek Generator v v
Rapport Generator Vo

Export verrichtingen
Gegevenscontrole

Sidebar vow v v
Crganisatiestructuur Vo v Y
Snelzoeken vow v v
Geselecteerd wow W
Recent bekeken dossiers wow W
Serverioad

erzuimbarometer op Afdeling

(Dichterbij)

Dienstverlener oW

Mutaties Doorgeven
Bedrijffzgegevens
Werknemer
Ovwverige Mutaties

L LN LK
LL LR K

Tabel 2.2 Rollenmatrix ( 2/2)
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Hoofdstuk 3 Meldingen

3.1 Algemeen

Een werknemer kan ziek of zwanger worden gemeld via één van de snelkoppelingen. Het melden van bijzondere
situaties zoals adoptie of orgaandonatie is ook mogelijk.

+

Ziek
melden

Figuur 3.1 Snelkoppeling voor het ziekmelden van werknemers

Figuur 3.2 Snelkoppeling voor het hersteld melden van werknemers

Figuur 3.4 Snelkoppeling (overige protocollen) voor bijzondere situaties
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3.2 Ziekmelden

Verschillende mogelijkheden:

Bij het ziekmelden van een werknemer verschijnt eerst het scherm Werknemer zoeken.

U kunt in dit scherm direct een werknemer aanklikken (op de regel). Een werknemer zoeken is ook mogelijk
door rechtsboven een zoekterm in te geven en op de verrekijker te klikken. De lijst wordt dan gefilterd op de
ingegeven zoekterm.

~ -I';— Werknemer ziekmelden
et

| S

Klik op een werknemer om deze ziek te melden @
Maam Sofinummer Geboortedatum Werkgewver Afdeling
B Janzen, . 949 18- a0 Demao Klant Afdeling
2 Klzazzen, K. 128609125 ‘h 2-01-1954 Demo Klant Atdeling

J Pietersen, P 128456789 10-10-1870 Demo Klant Atdeling

Figuur 3.5 Overzicht van werknemers

Er zijn diverse manieren om een medewerker ziek te melden:

1. Viarechtermuisknop

Bij het zoeken van een medewerker of het selecteren van een medewerker via de organisatietree kunt u middels
de rechtermuisknop een medewerker ziek melden.

2. Viahet dossier

Alsu een dossier van de medewerker opent, dan kunt u de medewerker ziekmelden door naar het tabblad over-
zicht te gaan. Vervolgensklikt u op het pictogram ziekmelden om de medewerker ziek te melden.

m Verzuim Dossier - Mevr. HE.V.N.N. Maar taakoverzicht van: - @) [ﬂ @ @

{Evelien) Bennink

Werknemer Protocollen Taken Re-integratie Dossier Totaal Historie
Overzicht protocollen (1]
glj Nr | Omschrijving Oorzaak / reden Startdatum Einddatum Duur
A
-f._.
+ 4

Figuur 3.6 Ziekmelden via het dossier
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