'f VerzuimSignaal™ 2
SnelGids

Inloggen
Ga naar https://'www.verzuimsignaal2.nl
en vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in.

Uitloggen

Ga rechtsboven in het scherm op uw naam staan en klik op Uitloggen.

Mijn account
Wijzig hier uw
accountgegevens.

AL WEn account ‘{

f Uitloggen

Taal wizkgen (ML)

Klembord

Hier vindt u uw tijdelijk opgeslagen notities en documenten.

iy Boznok de help
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-'\randaag Werknemers

! ", Wesknemer zosken # Werknemers it denst
mekien 3 Ow

Snelzoeken = = =
- Welkom bij Verzuim Signaal
() Werkgevars
(®) Werknemers

£ Goedemaomen. D, Dema werkgever

{0) Opanctaands dossies U laatsta basook was op 07-07-2014 om 15

L

Woer hier uw zosktem in

) Recent bekeken

i @ AK Heinsies ma 15:32

.= Orgonisatic

St nst

BOE. =2 ©

Verzuim- en hersteldmeldingen doen
Klik op het type melding, zoek de werknemer en voer de melding uit.

® Zickmelden @ Hersteld melden ﬁ- Zwanger melden ¥ Overige protocollen

Snelzoeken
Zoek in het snelzoekscherm naar werkgevers, werknemers en
openstaande dossiers.

Zoek op (achter)naam, BSN, intern nummer, woonplaats, etc.

Recent bekeken
Hier ziet u de vijf laatst bekeken werknemersdossiers.
» Man * Vrouw e Ziek Preventief dossier

Navigatie-opties

. Snelzoeken, E] Recent bekeken en

Nieuwe dossiers
]| Geselecteerd

Geselecteerd plus

Navigatiebalk verbergen

De navigatiebalk kunt u eenvoudig aanpassen. Standaard staat
- Organisatie aan.

Klik op de knoppen om de navigatieblokken aan- of uit te zetten:

Navigatiebalk tonen

£ Gosdemomen, D\ Demo werkgever

Welkom hij Verzuim Signaal
} =) Uw laatste bezosk was op 07-07-2014 am 15:35

Klik aan de linkerzijde van uw
scherm om de navigatiebalk
weer te tonen (4—» ).

N.B. Genoemde functionaliteiten zijn rolafhankelijk. Heeft u geen toegang tot één of enkele van deze functionaliteiten en wenst u hier meer
informatie over te ontvangen, neemt u dan contact op met uw applicatiebeheerder.
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Ziek-, hersteld- en zwanger melden

&~ LET OP: Het is niet mogelijk om een ziek- en herstelmelding voor een reeds bestaande ziek- en
herstelmelding op te voeren. Meldingen dienen chronologisch opgevoerd te worden.

Ziek melden

1. Kilik op het hoofdtabblad Werknemers en klik vervolgens op @& Ziek melden.
2. Zoek de medewerker die u wilt ziek melden via het zoekveld.
3. Kilik op de werknemer die u wilt ziek melden.
4. In het deelvenster ziek melden vult u in:
a. Datum 1e ziektedag: dit kan handmatig of via de kalender. Standaard vult het
systeem de datum van vandaag in.
b. Gewerkte uren 1° ziektedag: optioneel. Vul hier het aantal uren in dat de werknemer
nog gewerkt heeft op de 1° ziektedag tot de werknemer zich heeft ziek gemeld.
c. De werkneemster is: bij vrouwelijke werknemers kunt u kiezen tussen ziek of ziek
t.g.v. zwangerschap. Bij mannelijke werknemers staat hier standaard ziek.
d. Verzuimreden: kies een voorgedefinieerde verzuimreden.

5. Klik op Opslaan (E ) om de ziekmelding op te slaan.
6. U komt in het dossier van de ziek gemelde werknemer terecht.

Hersteld melden

1. Kilik op het hoofdtabblad Werknemers en klik vervolgens op © Hersteld melden.
Zoek een verzuimende werknemer via het zoekveld.
Klik op de medewerker die u hersteld wilt melden.
In het deelvenster hersteld melden vult u in:
a. Datum herstel: datum van de eerste werkdag na het verzuim. Standaard vult
VerzuimSignaal de datum van vandaag in.
b. Reden herstel: kies een voorgedefinieerde herstelreden.
c. Percentage hersteld: vul het herstelpercentage in of het aantal uren dat iemand
hersteld is.
d. Percentage AT-basis: optioneel. Vul een AT-percentage (arbeidstherapie) in.

5. Klik op Opslaan (E) om de herstelmelding op te slaan.
6. U komt in het dossier van de hersteld gemelde werknemer terecht.

BwN

LET OP: Het is niet mogelijk om hersteld te melden op dezelfde dag als waarop een werknemer
ziek gemeld is.

Zwanger melden

1. Kilik op het hoofdtabblad Werknemers en klik vervolgens op & Zwanger melden.
2. Zoek een verzuimende werknemer via het zoekveld.
3. Klik op de werknemer die u zwanger wilt melden.
4. In het deelvenster Zwanger melden vult u in:
a. Vermoedelijke bevallingsdatum: datum vermoedelijke bevalling.
b. Verlof automatisch berekenen met: geef de gewenste verlofperiode op (4, 5 of 6
weken).
c. Gewenste ingangsdatum verlof: ingangsdatum van het verlof. Als de periode is
ingevuld %b wordt de ingangsdatum automatisch berekend.

5. Kklik op Opslaan (I=1) om de zwangerschapsmelding op te slaan.
6. U komt in het dossier van de zwanger gemelde werknemer terecht.

N.B. Genoemde functionaliteiten zijn rolafhankelijk. Heeft u geen toegang tot één of enkele van deze functionaliteiten en wenst u hier meer
informatie over te ontvangen, neemt u dan contact op met uw applicatiebeheerder.
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(Voorgaande) verzuimdossiers raadplegen

Via de drop down-balk zijn (voorgaande)

verzuimdossiers van de werknemer te selecteren.

Standaard wordt het openstaande verzuimdossier

getoond.

= Dossicrs » Openstaande dossicrs = AK (Han) Heinsius

I 1246 | 17-04-2014 - Ziek

Verzuimverloop raadplegen
Via het tabblad Protocollen is het verzuimverloop van de werknemer te raadplegen.

T » Dossiers » Openstaande dossiers » AK (Han) Heinsius
1243 | 20-04-2013 - Ziek -
1243 | 22-04-2013 - 100% hersteld 04-07-2014 - Ziek v @& e @
02. 10-06-2013 / 30-06-2013 T =
1244 | 10-06-2013 - Ziek. Werknsmer  Protocclen | Tzken | Dosser | Historie Beschikking
1244 | 30-06-2013 - 100% hersteld =
03, 28-12-2013 / 15-01-2014 saw Protocollen '@
1245 | 28-12-2013 - Ziek
B R i s = Omaschrijving orzazk [ raden Startdstum  Einddstum  Duur
04. 17-04-2014 | 27-04-2014 1 @' Ziek (Samengest=ld) @ Overig 4-07-2014 04-08-2014 31 dagen
1246 | 17-04-2014 - Ziek

@ 100.00% Hersteld violledig herstelid 04-08-2019

@  Wederom Ziek Owerig 05-08-2014 1dag

@ | 40.00% Hersteld (9.2 uur) Gedeshelijk hersteld 05-08-2014

= .')uc;\?r\?penshsanre dossiers » AK (Han) Heinsius
IR A=

[04-07-2014 - Zek

—
Werhnemes | Protocolen | Taken  ppssigr | Historie | Beschidhing

5| Motties

= & Mottie

) Doamenten - systeem

Document

i w s

PP ER.

Gegevens Aekmeding

Gegevens Gadesltelijt herctel
Gegevens Gekmelding Semengesteld
Gegevens Aekmedng

Gegevens Zekmadng

] Documentan - gebricer

= & Dowrnent Eestand

<
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Document toevoegen

werknemersdossier.

Klik op Nieuw document (| ) om een document toe te voegen aan het

Notitie toevoegen

werknemersdossier.

Klik op Nieuwe notitie (| |) om een notitie toe te voegen aan het

Taak toevoegen

Klik op Nieuwe bibliotheektaak (] ) om een taak toe te voegen.

06-08-2014
07-07-2014

(6-08-2014 Cemo werkagever, D.

07.07-2014 Cemo werkgaver, .

Dotum focgevocgd  Dalumgewiipd  Gebruiker

Taken uitvoeren

Vink de taak af door op het checkboxje voor de taak te klikken.

Via het tabblad Taken zijn de uit te voeren en uitgevoerde taken voor het verzuimdossier te zien.

» Dussiers » Coerslasnde dossers = 4K (Han] Heinsus
[#07-201 - aick Dol & | 4 i) =]
Werknemer | Frotcollen | Taken | Dosser | Hstene | Beschiking
Taken komence wesk Taken komende mzand ke taken
o Wank Omschrijving Uitursren voar Disgen t= gasn Droroptijd
S [ @ wees T -asthesing et verkorte wadhtnd =
£ vagistzal dat de werknemer volledy en duurzsam srbeidsorgeschitt ks, kan lussen wesk 3 &1 week g met erkarte wachtzie
[T Draa het re-inteoratizdossier uten stuur deze mee met de a3nvTazo vaor de YENVIocade a3MiTasa WiTA..
W % Weet Omschriuing Uituomren uoar Disgen b= gasn Drarbopfijd
@ [ 2 weeks  Probleemanayos WIA opstellen dooe srbodisnsybedilfearis 15-08-2014 #dagan Tdagen
@ [ @ weeks8  Plan van Aanpsk WIA apstelen 2-08-2014 22 dagen 7 dagen

N.B. Genoemde functionaliteiten zijn rolafhankelijk. Heeft u geen toegang tot één of enkele van deze functionaliteiten en wenst u hier meer
informatie over te ontvangen, neemt u dan contact op met uw applicatiebeheerder.
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Het werknemersdossier

Een document toevoegen aan het werknemersdossier

1. Zoek de werknemer waarvoor u een document wilt toevoegen aan het dossier.

2. Kilik op het tabblad Dossier en vervolgens op Nieuw document ().

3. Geef het document een herkenbare naam.

4. A. Kies Bladeren om vanaf uw eigen computer een bestand te uploaden.
B. [Optioneel] Kies een Sjabloon als basis voor het te uploaden document.

4. KIlik op Opslaan en sluiten (E) om het document te uploaden.
Het geliploade document is zichtbaar in het werknemersdossier in het deelvenster Documenten -
gebruiker.

Een notitie toevoegen aan het werknemersdossier

Zoek de werknemer op waarvoor u een notitie wilt toevoegen aan het dossier.

Klik op het tabblad Dossier en vervolgens op Nieuwe notitie (=_)).

Geef de notitie een herkenbare titel.

Geef het Type van de notitie op.

Geef de Datum voor de notitie op.

Bepaal de Toegankelijkheid voor de natitie.

Type de notitie.

[Optioneel] Vink Deze notitie is wijzigbaar voor andere geautoriseerden aan zodat andere
geautoriseerden voor deze werknemer de notitie kunnen wijzigen.

N A~®ON -

9. Kilik op Opslaan (E) om de notitie op te slaan.
De toegevoegde notitie is zichtbaar in het werknemersdossier in het deelvenster Notities.

Een notitie bij een taak toevoegen

1. Zoek de werknemer op waarvoor u een notitie wilt toevoegen aan een taak.

2. Kilik op het tabblad Taken en klik vervolgens achter de taak op Nieuwe notitie (-2).
[Optioneel] pas de titel van de notitie aan.

Standaard wordt de titel van de taak gevuld.

Geef het Type van de notitie op.

Geef de Datum voor de notitie op.

Bepaal de Toegankelijkheid voor de natitie.

Type de notitie.

[Optioneel] Vink Deze notitie is wijzigbaar voor andere geautoriseerden aan zodat andere
geautoriseerden voor deze werknemer de notitie kunnen wijzigen.

Klik op Opslaan (E) om de notitie op te slaan.

10. De toegevoegde natitie is zichtbaar in het werknemersdossier in het deelvenster Notities en
is ook zichtbaar onder de taak.

w

© N oA

Een vervolgtaak aan een notitie koppelen

Zoek de werknemer waarvoor u een notitie wilt toevoegen aan het dossier.

Klik op het tabblad Dossier en klik vervolgens op Nieuwe notitie (-_!).

Klik op Opslaan en taak toevoegen (“7).

Selecteer een Bibliotheektaak en klik op Opslaan en sluiten (E).

De bibliotheektaak is aangemaakt en toegevoegd aan de takenlijst onder het tabblad Taken.

TR wON

N.B. Genoemde functionaliteiten zijn rolafhankelijk. Heeft u geen toegang tot één of enkele van deze functionaliteiten en wenst u hier meer
informatie over te ontvangen, neemt u dan contact op met uw applicatiebeheerder.
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