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Ziek-, hersteld- en zwanger melden 

Ziek melden 

1. Klik op het hoofdtabblad Werknemers en klik vervolgens op  Ziek melden.  

2. Zoek de medewerker die u wilt ziek melden via het zoekveld. 

3. Klik 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
e
 ziektedag: optioneel. Vul hier het aantal uren in dat de werknemer 

nog gewerkt heeft op de 1
e
 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 (  ) om de ziekmelding op te slaan. 

6. U komt in het dossier van de ziek gemelde werknemer terecht. 

Hersteld melden 

1. Klik op het hoofdtabblad Werknemers en klik vervolgens op  Hersteld melden. 

2. Zoek een verzuimende werknemer via het zoekveld. 

3. Klik op de medewerker die u hersteld wilt melden. 

4. 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 ( ) om de herstelmelding op te slaan. 

6. U komt in het dossier van de hersteld gemelde werknemer terecht. 

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

ziek gemeld is. 

Zwanger melden 

1. Klik 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 bij b, wordt de ingangsdatum automatisch berekend. 

5. klik op Opslaan ( ) om de zwangerschapsmelding op te slaan.  

6. U komt in het dossier van de zwanger gemelde werknemer terecht. 

 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. 
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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. Klik 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. Klik op Opslaan en sluiten ( ) om het document te uploaden. 

Het geüploade document is zichtbaar in het werknemersdossier in het deelvenster Documenten - 

gebruiker. 

Een notitie toevoegen aan het werknemersdossier 

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

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

3. Geef de notitie een herkenbare titel. 

4. Geef het Type van de notitie op. 

5. Geef de Datum voor de notitie op. 

6. Bepaal de Toegankelijkheid voor de notitie. 

7. Type de notitie. 

8. [Optioneel] Vink Deze notitie is wijzigbaar voor andere geautoriseerden aan zodat andere 

geautoriseerden voor deze werknemer de notitie kunnen wijzigen. 

9. Klik op Opslaan ( ) 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. Klik op het tabblad Taken en klik vervolgens achter de taak op Nieuwe notitie ( ). 

3. [Optioneel] pas de titel van de notitie aan.  

Standaard wordt de titel van de taak gevuld. 

4. Geef het Type van de notitie op. 

5. Geef de Datum voor de notitie op. 

6. Bepaal de Toegankelijkheid voor de notitie. 

7. Type de notitie. 

8. [Optioneel] Vink Deze notitie is wijzigbaar voor andere geautoriseerden aan zodat andere 

geautoriseerden voor deze werknemer de notitie kunnen wijzigen. 

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

10. De toegevoegde notitie is zichtbaar in het werknemersdossier in het deelvenster Notities en 

is ook zichtbaar onder de taak. 

Een vervolgtaak aan een notitie koppelen 

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

2. Klik op het tabblad Dossier en klik vervolgens op Nieuwe notitie ( ). 

3. Klik op Opslaan en taak toevoegen ( ). 

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

5. De bibliotheektaak is aangemaakt en toegevoegd aan de takenlijst onder het tabblad Taken. 
6.  


