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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 ) 
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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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3. Via snelkoppeling in menubalk  

U kunt ook een medewerker ziekmelden door op de snelkoppeling ziekmelden te klikken in de menubalk.      

Figuur 3.7 Snelkoppeling voor het ziekmelden van werknemers  

Nadat een werknemer geselecteerd is verschijnt het formulier ten behoeve van de ziekmelding. Hier kunt ook 

gelijk een gedeeltelijke ziekmelding doen. Dit kan door een ander percentage in te voeren dan `100% ` ziek.                         

Figuur 3.8 Formulier voor het ziekmelden werknemer  

U kunt in dit scherm alleen medewerkers ziekmelden die ziek zijn vanwege een verzuimreden of ziek zijn ten 
gevolge van zwangerschap.   

U geeft de datum van de 1e  ziektedag in. Als u een andere datum dan de huidige datum wilt, dan klikt u op het 

kalendertje of u voert deze handmatig in.  

U kiest vervolgens de reden en daarna geeft u de verzuimreden weer. Desgewenst kunt u nog een nadere om-

schrijving invoeren. 

U klikt aan of de verzuimreden een gevolg is van privé, werk of onbekend en u geeft de verwachte verzuimduur 

aan. Tenslotte kunt een actie selecteren die u wilt laten uitvoeren door de selectbox aan te klikken en vervolgens 

de gewenste actie te selecteren.   
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Daarnaast kunt u een afwijkend verpleegadres of gegevens van een ongeval ook invoeren in hetzelfde scherm.                          

Figuur 3.9 Invoervelden voor ongeval en afwijkend verpleegadres  

Als u alle gegevens heeft ingevoerd dan klikt u vervolgens rechtsboven in uw scherm op opslaan  

(diskette         ).   

U komt nu automatisch in het dossier van de medewerker bij het takenoverzicht met betrekking tot het van toe-

passing zijnde ziekteprotocol.    
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3.3 Hersteld melden   

Verschillende mogelijkheden:  

Bij het hersteld melden 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 3.10 Overzicht van werknemers  

Er zijn diverse manieren om een medewerker hersteld 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 proto-

collen overzicht te gaan. Vervolgens klikt u op het pictogram hersteld melden om de medewerker hersteld te 

melden.          

Figuur 3.11 Hersteld melden via het dossier 
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3. Via snelkoppeling in menubalk  

U kunt ook een medewerker hersteld melden door op de snelkoppeling Hersteld melden te klikken in de  

menubalk.      

Figuur 3.12 Snelkoppeling voor het ziekmelden van werknemers  

Nadat een werknemer geselecteerd is verschijnt het formulier ten behoeve van de hersteld melding. Hier kunt u 

ook een gedeeltelijke hersteld melding doen. Dit doet u door bij reden ziekmelding gedeeltelijke  hersteld 

melding te selecteren en een percentage lager dan 100% op te geven.                          

Figuur 3.13 Formulier voor het hersteld melden werknemer  

Als u alle gegevens heeft ingevoerd dan klikt u vervolgens rechtsboven in uw scherm op opslaan  

(diskette         ). U komt nu automatisch in het dossier van de medewerker bij het takenoverzicht met betrekking 

tot het van toepassing zijnde de hersteld protocol.    

Tip:  
Wanneer iemand na een gedeeltelijk hersteld melding weer volledig ziek is, vul dan een percentage van 0% in. 
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3.4 Zwanger melden  

In VerzuimSignaal is er ook de mogelijkheid om de zwangerschapsverlofperiode te registreren. Wanneer men 
een persoon als zwanger meld in het systeem, zullen hier ook WAZO meldingen/taken worden weergegeven ter 
uitvoering.   

Een medewerker kan alleen via de snelkoppeling van de menubalk zwanger melden.        

Figuur 3.14 Snelkoppeling voor het ziekmelden van werknemers  

Nadat er een medewerker is geselecteerd die men wil zwanger wil melden, krijgt men het onderstaande formu-
lier. Daar kan moet men een vermoedelijke verlofdatum en bevallingsdatum registreren.  

  

Figuur 3.15 Formulier om een werknemer zwanger te melden  
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Wanneer de definitieve data bekend zijn kan men deze invullen door naar het dossier van de medewerker te gaan 
en in het tabblad protocollen op protocol zwanger te klikken.  Er zal een klein venster openen waar men de 
definitieve dat kan invullen. Via de calculator kan men het einde verlofdatum laten berekenen.    

Mocht de datum op datum in het weekend vallen of op een dag van de week wanneer de medewerker niet werkt, 
kan men daaronder de juiste datum invullen.   

  

Figuur 3.16 Definitieve dat van de zwangermelding   

Het dossier sluiten kan men doen in het Re-integratie dossier tabblad van het dossier. Daar vindt u een geel 
slotje, klik hierop en vul de einddatum in. ( deze wordt ook al ingevuld wanneer men de datum al ingevuld heeft 
)  

  

Figuur 3.17 Afsluiten van een zwanger melding         
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3.5 Verzuimdossier   

Het Verzuimdossier van een medewerker is verdeeld in meerdere tabbladen:  

 
Werknemer 

 

Protocollen 

 

Taken 

 

Re-integratie Dossier     

Figuur 3.18 Verzuimdossier  

Werknemer 
Hier vindt u de stamkaart van een medewerker met alle bekende gegevens, zoals:  

persoons-, adres-, dienstverbandgegevens en communicatiemiddelen.                       

Figuur 3.19 Werknemer overzicht in Verzuimdossier 
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Protocollen 
Hierin vindt u een overzicht van alle (historische) ziekte- en/of zwangerschapstrajecten.          

Figuur 3.20 Protocollen overzicht in Verzuimdossier  

Taken 
In dit tabblad vindt u alle openstaande taken, met als standaard de taken voor de komende maand. U kunt ook de 

standaard veranderen door het vinkje aan te zetten en vervolgens in het dropdown menu `komende maand` te 

veranderen naar bv `alle taken`.        

Figuur 3.21 Aanpassen default Taken  

U ziet binnen de taak ook het symbool    als u hier op klikt opent er zich een adviestekst.   

Met het symbool 

 

 kunt u notities koppelen aan een desbetreffende taak.  

Als u op het symbool  klikt klapt de deeltaak uit en krijgt u 1 of meerdere deeltaken te zien. Bijvoorbeeld of 

de herstelmelding is verstuurd naar uw arbodienst.  

Het kan zijn dat u bij een deeltaak  ziet staan. Dit betekend dat er een document  

(UWV-document of eigen sjabloon) aan de taak gekoppeld is. Als u hier op klikt wordt het voorformulier (bij de 

meeste UWV-documenten) geopend, waarna u vervolgens een PDF kunt genereren of een eigen sjabloon kunt 

opslaan en/of afdrukken. ( zie paragraaf 3.7 )  

U kunt ook vanuit het takenoverzicht switchen tussen de diverse protocollen door rechtsbovenin het gewenste 

protocol te selecteren.       

Figuur 3.22 Snel switchen tussen diverse protocollen     
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Re-integratie Dossier 
In dit overzicht kunt u alle acties die tijdens het re-integratie traject uitgevoerd zijn overzien. Daarnaast is er de 

mogelijkheid om zelf documenten toe te voegen en notities te plaatsen. Dit kunt u doen met de symbolen rechts 

bovenin van het overzicht. Voor het toevoegen van noties gebruikt u het 

 
symbool en voor het uploaden van 

eigen documenten het symbool.                                        

Figuur 3.23 Re-integratie Dossier in overzicht Verzuimdossier                 
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3.6 Taakoverzicht  

In het taakoverzicht staan alle taken die uitgevoerd dienen te worden volgens een bepaald protocol. 

Een voorbeeld van een protocol is de Wet Verbetering Poortwachter (WVP). We kennen in VerzuimSignaal vier 

verschillende soorten taken, te weten:  

 

Nu uitvoeren (oranje): dit is de status waarbij de begindatum van de taak is bereikt, maar nog binnen de 

geldende afhandelingtermijn van de taak ligt. 

 

Gepland (groen): dit is de status waarbij de begindatum van taak in de toekomst ligt. 

 

Te laat (rood): deze status geldt wanneer de afhandelingstermijn is overschreden. 

 

Uitgevoerd (blauw): deze status geldt wanneer de taak is uitgevoerd (al dan niet te laat).  

De taken zijn persoonsgebonden. U kunt zoeken via de zoekfunctie rechtsboven in het beeld.   

Figuur 3.24 Overzicht van opstaande taken  

Zodra een taak uitgevoerd dient te worden zal de taakmanager beginnen te knipperen en continu veranderen van 

blauw naar rood.  

Hierdoor wordt men geattendeerd op uit te voeren taken. Als alle taken uitgevoerd zijn of er zijn geen actuele 

taken aanwezig van uw onderneming, dan zal de taakmanager niet meer knipperen en groen van kleur zijn.   

Voor elke taak staan verschillende symbolen met elk een eigen betekenis:  

 Zwangerschap 

 Wettelijk 

 UWV 

 Opdracht  

U kunt deze lijst exporteren naar een Word (RTF) of PDF document door op het symbool        te klikken. 

Hier kan men ook het overzicht uitprinten.   
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Als men een persoon selecteert, komt men in het takenoverzicht van het verzuimdossier van de desbetreffende 

persoon.  

Figuur 3.25 Taken overzicht in Verzuimdossier  

U kunt een selectie maken van de taken door rechtsboven in het scherm te  klikken op alle taken. Hierna zal het 
onderstaande selectiescherm zich openen.           

Figuur 3.26 Selectiemogelijkheden  

U kunt taken annuleren door achter de taak op het symbool    te klikken. Als de taak/taken is/zijn uitgevoerd 
selecteert u de taak/taken en er zal een bevestiging gevraagd worden. Door op de blauwe vlag te klikken kunt u 
een actie of taak toevoegen bij desbetreffende persoon.   

Naast de taken die gekoppeld zijn aan een bijbehorend protocol, kan men ook regietaken toevoegen in het dos-
sier. Dit kan men doen via de blauwe vlag in het dossier. (       )  
De keuze uit taken die men heeft, wordt door de beheerder van de applicatie beheerd.  
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3.7 UWV documenten aan taken  

Aan een taak kunnen ook documenten gekoppeld zijn. Zo zijn standaard alle benodigde UWV documenten in 
VerzuimSignaal opgenomen. Bijvoorbeeld bij de taak Plan van aanpak. Klik op het groene plusje en men krijgt 
een aantal subtaken. Bij één van de subtaken ziet men achteraan een paperclip. Als hierop geklikt wordt opent 
zich een voorformulier van het UWV document met ingevulde gegevens van de medewerker. 

  

Figuur 3.27 Taak met een gekoppeld document  

Vul de het formulier aan met de benodigde informatie en sla hem op via de blauwe diskette. Men kan ook het 
document eerst bekijken door op het Preview icoon te klikken.  

  

Figuur 3.28 Plan van aanpak WIA  

Na het opslaan van het document, kan men het document wijzigen door naar het tabblad re-integratiedossier te 
gaan en onder kopje systeemdocumenten op het document te klikken. Het document is zolang het nog in de 
concept fase verkeerd wijzigen. Wanneer de laatste hand is gelegd aan het document kan men het document 
definitief maken door op het gele slotje te klikken.  

Wanneer dit gebeurd is en men wil het document weer openen, wordt men voor een keuze gesteld. Namelijk of 
men het document wil bekijken of printen of een bijstelling wil maken van Plan van Aanpak. Dit geld alleen 
voor dit document, bij alle overige UWV documenten die de status definitief hebben wordt het document gelijk 
als PDF geopend.
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Hoofdstuk 4 Statistiekgenerator   

4.1 Statistieken genereren  

Klik de statistiekgenerator aan, dit kan via de snelkoppeling of via Management  Statistiekgenerator.   

  

Figuur 4.1 Snelkoppeling statistiekgenerator  

Vervolgens kunt u uw eigen statistieken samenstellen en een keuze maken uit de  
volgende selectiecriteria:  

 

Periode 

 

Statistieken per holding, bedrijf, afdeling of werknemer 

 

Het gewenste overzicht/ overzichten  

  

Figuur 4.2 Statistiekengenerator ( 1/2 )   
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Ook kunt u, indien gewenst, nog op de overige criteria (geslacht en leeftijdscategorie) en op een protocolkeuze 
(met de keuze in- of exclusief arbeidsgehandicapten) filteren.  

  

Figuur 4.3 Statistiekgenerator ( 2/2 )  

Tot slot klikt u rechtsboven in uw scherm op `statistiek genereren` en het gewenste  
overzicht wordt getoond (zie onderstaand icoon).     

Figuur 4.4 Icoon voor het genereren van de statistieken   
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4.2 Exporteren (afdrukken, opslaan of e-mailen) van overzichten en statistieken  

U kunt binnen VerzuimSignaal diverse overzichten en ook de statistieken exporteren,  teneinde deze af te druk-
ken, op te slaan als PDF document of te e-mailen. U stelt eerst het gewenste overzicht samen, waarna u op het 
export-icoontje klikt.      

Figuur 4.5 Export-icoontje  

Vervolgens kunt u een keuze maken uit de volgende mogelijkheden:     

Figuur 4.6 Export mogelijkheden  

 

E-mailen 

 

Opslaan Word (RTF) document  

 

Opslaan Excel document 

 

Opslaan in PDF-formaat 

 

Afdrukken naar een printer      

Als u e-mailen selecteert, wordt het samengestelde overzicht automatisch als PDF bijlage toegevoegd.   

Vervolgens kunt u ook gebruikers selecteren naar wie u de e-mail wilt versturen. U klikt op de knop 
(Aan/Cc/Bcc). 
Vervolgens wordt het contactpersonen scherm geopend en kunt u de gewenste persoon selecteren door op de 
naam te klikken. Deze wordt dan automatische toegevoegd aan de e-mail adresregel.  

Tenslotte klikt u op verzenden en de e-mail wordt verzonden.  

  

Figuur 4.7 Mail mogelijkheid van de statistiekgegevens  
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Hoofdstuk 5 Rapportgenerator  

5.1 De managent/rapportgenerator  

Klik de rapportgenerator aan, dit kan via de snelkoppeling of via  
Management Rapportgenerator.   

  

Figuur 5.1 Menuopties onder Management  

Vervolgens kunt u het rapport voor de ziekteverzuimverzekeraar samenstellen en een keuze maken uit de vol-
gende selectiecriteria:  

 

periode 

 

rapport per holding, bedrijf of afdeling  

  

Figuur 5.2 Rapportgenerator   

Als u een selectie heeft gemaakt klikt u op rapport genereren (          ) en het rapport wordt gemaakt. Deze kunt u 
vervolgens afdrukken, opslaan of e-mailen conform het genereren van statistieken.  
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5.2 Benchmarking  

Met de Benchmark module is het mogelijk om:  

 
bedrijven onderling te vergelijken. 

 
bedrijven te vergelijken tegenover de branche. 

 

afdelingen vergelijken. 

 

afdelingen vergelijken van andere bedrijven. 

 

overzicht van afwijkingen op brancheniveau.  

Dit kan men doen door bij de selectiecriteria bij rapport Benchmarking aan te vinken/ te selecteren.   

Figuur 5.3 Overzicht van alle opties bij Benchmarking  
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Hoofdstuk 6 Planningsagenda  

In dit hoofdstuk wordt een korte omschrijving gegeven van wat u kunt vinden binnen de agendaomgeving. De 
agenda kunt u vinden in de menubalk naast de optie `Management`.  

 

Figuur 6.1 agenda 
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6.1  Menuopties  

Er zijn verscheidene menuopties welke u rechtsboven bij de agenda kunt vinden.   

 

Figuur 6.2 menuopties  

Om snel te kunnen schakelen tussen de agenda en het scherm van verzuimsignaal, kunt u door op het onder-
staande pictogram te klikken, de agenda in een apart (volledig) scherm openen.   

 

Figuur 6.3 Pictogram voor het openen van de agenda in een apart scherm  

Voor het schakelen van verschillende overzichten van 1, 5 of 7 dagen kunt u gebruik maken van de onderstaande 
pictogrammen.   

 

Figuur 6.4 Iconen voor het schakelen tussen verscheiden overzichten  

Om afspraken te plannen kunt u gebruik maken van de agenda wizard 

 

door op het onderstaand pictogram 
te klikken. Deze wordt besproken in paragraag 6.3   

6.2 Inplannen van afspraken  

Voordat men afspraken kan inplannen, moet men de beschikbaarheid van agendagebruiker inplannen. Dit kan 
men doen, door op een wit vlak van een dag te klikken met de linkermuisknop, of door met de rechtermuisknop 
te klikken op een wit gedeelte van de agenda.  

  

Figuur 6.4 Na het klikken van de rechtermuisknop verschijnt het bovenstaande menu  

Klik op Beschikbaarheid inpl. in het bovenstaande menu en er zal een pop-up scherm verschijnen waar u de 
beschikbaarheid van een gebruiker kunt inplannen. U kunt aangeven welke verrichtingen deze persoon in die 
periode mag doen.  
Daarnaast kun u aangeven welke personen er mogen inplannen in de beschikbaarheid (Zie onderstaande figuur). 
Dit kunt u doen in het beschikbaarheid formulier onder de noemer Beschikbaar voor.  

In de agenda zult u dan grijze vlakken zien ontstaan. Door op het grijze vlak te klikken of door gebruik te maken 
van de rechtermuisknop kunt u afspraken inplannen in de beschikbare tijd.     
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Figuur 6.5Inplannen van beschikbaarheid  

In de agenda zult u dan grijze vlakken zien ontstaan. Door op het grijze vlak te klikken met de linkermuisknop of 
door gebruik te maken van de rechtermuisknop kunt u afspraken inplannen in de beschikbare tijd.    

  

Figuur 6.6 Na het klikken van de rechtermuisknop op een grijs vlak verschijnt het bovenstaande menu  

Als u een nieuwe afspraak plant, kunt u een werknemer selecteren en koppelen aan een gebruiker. Op het mo-
ment dat er een afspraak in de agenda is geplaatst, kan men op de afspraak klikken en dan wordt het dossier van 
de werknemer geopend.   

U kunt ook gebruik maken van de agenda wizard. Deze wordt behandeld in de volgende paragraaf. 
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6.3 De Agenda Wizard  

Na het aanklikken van de wizard  verschijnt er een pop-up. In deze pop-up kunt u snel selecties maken op 
bijvoorbeeld locatie, soort afspraak, termijn, afstand en eventueel welke agendagebruiker erop ingepland moet 
worden. De wizard laat dan in het onderste overzicht snel zien welke gebruikers er ter beschikking staan.    

  

Figuur 6.9 Wizard formulier 
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6.4 Agenda tools  

Aan de rechterzijde van de agenda kunt u gebruik maken van verschillende hulpmiddelen.  
Bijvoorbeeld als u sneller een datum wil selecteren, kunt u dit door middel van de kalender doen die aan de 
rechtzijde is weergegeven.  

  

Figuur 6.10 Kalender  

Verder kunt u actieve locaties laten weergeven door locaties te selecteren in het locatie overzicht. Dit zijn de 
locaties die u in het beheergedeelte heeft ingevuld. Hier kunt u specifieke locaties uit de agenda filteren en laten 
weergeven.   

  

Figuur 6.11 Actieve locaties  

Wanneer u als gebruiker toegang heeft tot meerdere gebruikers heeft u de mogelijkheid om sneller te gaan zoe-
ken in de verschillende agenda s via snel zoeken aan de rechterzijde.   

  

Figuur 6.12 Sneller zoeken binnen een gebruikers agenda     
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Hoofdstuk 7 Postvak IN   

Het Postvak IN omgeving werkt net zoals alle andere webmails. Het enige verschil is dat men alleen mail ont-
vangt vanuit het systeem, zoals meldingen en signalen. De signalen en meldingen worden ingesteld door de 
hoofdgebruiker.  

  

Figuur 7.1 Postvak IN  

In het portaal I-Vandaag ziet men een kort overzicht van alle ontvangen items, zoals ongelezen notities, docu-
menten, signalen en meldingen.   

  

Figuur 7.2 Overzicht Postvak IN bij I-Vandaag  

Via Postvak IN kan men wel e-mails versturen door op Nieuw te klikken. Er wordt een nieuw tabblad geopend, 
vanwaar u een e-mail kunt versturen.  

  

Figuur 7.3 Nieuw e-mail bericht   

Als u op Aan/Cc/Bcc klikt krijgt u aan de linkerzijde van de e-mail een lijst van contactpersonen van alle bedrij-
ven waar u toegang tot heeft. Als u deze selecteert worden de mailadressen automatisch ingevuld. 
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De contactpersonen kunt u uitbreiden door in de bedrijfsgegevens contactpersonen toe te voegen onder het kopje 
Contactpersonen Klant.  

  

Figuur 7.4 Contactpersonen  

Verzonden items worden opgeslagen in Verzonden Items.  

Het verwijderen van email kunt u één voor één doen, maar er is ook een mogelijk om tegelijker tijd alle mail 
berichten te verwijderen. Tenzij deze zijn gekoppeld zijn aan een dossier.  
Dit kan men doen op en het onderstaand icoon te klikken binnen het postvak.  

  

Figuur 7.5 Meerdere email berichten verwijderen 
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Hoofdstuk 8 Help functie  

8.1 Algemeen  

VerzuimSignaal beschikt over een gebruiksvriendelijke help-functie die u kunt openen door op het help-icoontje 
rechts boven in uw scherm te klikken.      

Figuur 8.1 Helpicoon  

Binnen de helpfunctie kunt u door een zoekterm in te voeren snel het gewenste onderwerp vinden.                            

Figuur 8.2 Overzicht help onderwerpen   

Door op enter te drukken of op de verrekijker te klikken komen onder in de help pop-up de resultaten naar voren, 
als u op het gewenste zoekresultaat klikt wordt de uitleg getoond.         

Figuur 8.3 Zoekresultaten op ziek 

8.2 Service-desk  
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Komt u er met de helpfunctie of met behulp van deze handleiding er niet uit, dan kunt u onze servicedesk raad-
plegen.   

Telefoon: 0548 - 801 999 
E-mail: support@VerzuimSignaal.nl   


