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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 kopiëren of op enigerlei andere wijze exploiteren.  

1.2 Systeemeisen  

Om goed en efficiënt met VerzuimSignaal te kunnen werken moet uw computer aan een aantal voorwaarden 

voldoen:  

 

VerzuimSignaal is geoptimaliseerd voor schermresolutie van 1024 x 768 pixels. 

 

Microsoft Explorer 6.0 of hoger dient geïnstalleerd te zijn.  

 

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

 

VerzuimSignaal werkt het beste met een breedband-interverbinding. 

 

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 taakmanager  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 taakmanager groen van kleur, maar zodra er taken open staan, begint deze te knipperen. Als u 

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 bij dit helponderwerp 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 geïnstalleerd.  

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.                      

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

tje:    

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.                

Figuur 1.3 Inlogscherm taakmelder  

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

Figuur 1.4 Taakbalk, derde icoon van links, taakmelder 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 taakmanager geeft ook een melding hoeveel taken er op dat moment open staan.     

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

1.4 Support 

Voor vragen over de werking van VerzuimSignaal kunt u in eerste instantie de helpfunctie 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 1e-lijns servicedesk kunt u terecht bij uw arbodienst.  

Mocht 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 e-mail: support@VerzuimSignaal.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 opgelost na contact met de specialist of doorgegeven 

aan de specialist. Stel uw vraag daarom zo concreet mogelijk aan onze medewerkers.
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Hoofdstuk 2 Organisatie en werknemers  

2.1 Algemeen  

Aan de linkerkant van het scherm vindt u uw eigen organisatiestructuur. In deze structuur kunt u uw werk-

maatschappijen, afdelingen en werknemers terugvinden.           

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  

Zoals in 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 alle 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.  

Figuur 2.3 Zoekscherm voor het zoeken naar werknemers     
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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 dossiers-overzicht ook selecteren 
op de verzuimoorzaak en/of een holding.                                        

Figuur 2.4 Zoekassistent  

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

  

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 bedrijfsgegevens in te 
zien, ziet men hiervoor tevens de verwijzingen naar de bedrijfsgegevens en werknemergegevens.     

  

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 geselecteerd uitgebreid scherm blijft openstaan zolang de 
gebruiker deze nodig heeft. Door op het          te klikken keert men terug naar het `normale geselecteerd` scherm.  
Een voorbeeld weergave van `geselecteerd uitgebreid` vindt u in figuur 2.6. 
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Figuur 2.7 Geselecteerd uitgebreid  
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2.4 Mutaties doorgeven  

Afhankelijk welke permissies u heeft binnen uw gebruikersrol, kunnen er werknemermutaties 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 doorgeven  

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.  

  

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.  

  

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

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

1. Klik via het menu op werknemer toevoegen. Het is ook mogelijk om via de organisatieboom 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 gegevens in de 
verschillende tabbladen in en sla dit op door op de diskette te klikken. Vergeet niet het dienstverband in 
te vullen.   

  

Figuur 2.8 Werknemer toevoegen  

  

Figuur 2.9 Werknemer via de organisatiestructuur    
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Figuur 2.10 Functiegegeven in het werknemersdossier  

Wanneer u de werknemergegevens van een werknemer wilt wijzigen klikt u in het werknemeroverzicht op de 
werknemer. Daarna kunt u via het kopje  Geselecteerd , die zich in de linkerkolom bevindt, op werknemersge-
gevens klikken. 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.     
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2.4.3 Werkgevergegevens 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 ( alleen zichtbaar als u de HRM-Module gebruikt ) 
- Overig                  

Figuur 2.11 Werkgeversformulier  

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

Figuur 2.12 Organisatieboom  
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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.           

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 vlag.  

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

Het tabblad Dossier werkt op dezelfde wijze als een verzuimdossier. Het is opgebouwd in vier onderdelen:  

- Bedrijfsdossier logboek 
- Systeemdocumenten, sjablonen die gekoppeld zijn aan een taak 
- Eigen documenten, documenten die upload 
- Notities       
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2.5  Rollenmatrix klantrollen  

Binnen VerzuimSignaal leveren wij vijf standaardrollen aan u als 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 bepaalde autorisaties die u in onderstaande rollenmatrix 

terugvindt.   

Rollenmatrix klantrollen VerzuimSignaal 
[1 september 2008]  

    

Tabel 2.1 Rollenmatrix ( 1/2 ) 



 

Handleiding Eindgebruikers VerzuimSignaal, versie 1.10  Pagina: 19 van 47 

  

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.      

Figuur 3.1 Snelkoppeling voor het ziekmelden van werknemers      

Figuur 3.2 Snelkoppeling voor het hersteld melden van werknemers      

Figuur 3.3 Snelkoppeling voor het zwanger 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.  

Figuur 3.5 Overzicht van werknemers  

Er zijn diverse manieren om een medewerker ziek te melden:  

1. Via rechtermuisknop 
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. Via het dossier  

Als u een dossier van de medewerker opent, dan kunt u de medewerker ziekmelden door naar het tabblad over-

zicht te gaan. Vervolgens klikt u op het pictogram ziekmelden om de medewerker ziek te melden.          

Figuur 3.6 Ziekmelden via het dossier 
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