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1 Inleiding: verzuimregistratie in het kort 
 

Deze handleiding informeert u over de mogelijkheden van het verzuimregistratiesysteem dat onderdeel uitmaakt van 

de dienstverlening van de VKG Inkomen. Met het verzuimregistratiesysteem wordt de communicatie voor de 

uitvoering van uw ziekteverzuimuitkering via internet ondersteund. U hoeft niet langer handmatig claimformulieren in 

te vullen en ziekmeldingsbrieven te verzenden. Zo kunt u in het systeem verzuim- en hersteldmeldingen vastleggen en 

aan andere (betrokken) partijen doorgeven. 

 

Indien één van uw medewerkers ziek is, kunt u met uw (persoonlijke) gebruikerscode en wachtwoord inloggen op de 

site van VKG Inkomen. Door een ziekmelding in te voeren wordt de melding voor de verzuimverzekering in 

behandeling genomen. Gelijktijdig wordt de verzuimbegeleiding opgestart.  

 

Wanneer een wijziging optreedt in de verzuimstatus dient dit (wanneer mogelijk) via het registratiesysteem te worden 

gecommuniceerd. 
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2 In- en uitloggen verzuimregistratiesysteem 
 

Om gebruik te kunnen maken van het verzuimregistratiesysteem dient u in te loggen met een gebruikersnaam en 

een wachtwoord. Deze inloggegeven kunnen worden onthouden. 

 

 

Ga naar: https://auth.humannetverzuim.nl/vpn/tmindex.html  
 

Via uw internetbrowser (bij voorkeur Google Chrome of Internet Explorer) gaat u naar de site van Humannet Verzuim. 

U selecteert de button ‘Direct inloggen’ en krijgt dan onderstaand ‘inlogscherm’ te zien. 

 

Een wachtwoord is twee maanden actief, ongeacht of u 

in de tussentijd ingelogd bent geweest. Via de link 

"Wachtwoord vergeten?" kunt u een nieuw wachtwoord 

aanmaken. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nadat er op de link is geklikt volgt onderstaand scherm. Het is van belang dat de u hier het in Humannet bekende en 

gekoppelde e-mail adres invult. Dit e-mailadres is ook het e-mailadres waarop u normaal gesproken de verificatiecode 

ontvangt. 

 

 

 

Inloggen: 

U voert de schriftelijk door VKG Inkomen verstrekte ‘Gebruikersnaam’ alsmede ‘Wachtwoord’ in.  

Let op: vul alleen uw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op ‘Aanmelden’. Vervolgens wordt de verificatiecode 

naar uw e-mailadres verzonden.  
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Let op: Iedere twee maanden dient het wachtwoord gewijzigd te worden, u krijgt hiervan een melding bij het 

inloggen. Maakt u geen gebruik van de melding dan verloopt uw wachtwoord en kunt u niet meer inloggen. Zorg er 

dus voor dat u uw wachtwoord tijdig wijzigt door de klikken op ‘Instellingen’ en vervolgens op ‘profielgegevens’. 

 

Als u klikt op ‘Hulp bij het inloggen?’ vindt u een toelichting en instructievideo’s. 

 
 

De Verificatiecode Humannet Verzuim voert u in bij het veld ‘Verificatiecode’ en daarna klikt u op ‘Bevestigen’. U 

krijgt nu vijf controlevragen. Deze controlevragen dienen als extra beveiliging wanneer er wordt ingelogd vanaf een 

ander IP-adres. Tip: Wilt u dat meerdere personen kunnen inloggen, zorgt u er dan voor dat u de controlevragen en -

antwoorden centraal opslaat. 

 

Let op: U kunt de controlevragen en –antwoorden wijzigen door de klikken op ‘Instellingen’ en vervolgens op 

‘Profielgegevens’. 

 
U komt nu op de startpagina van het verzuimregistratiesysteem. 

 

Uitloggen: 

Om te kunnen uitloggen dient u op de startpagina de menuoptie ‘Log uit’ (zie onder)  

te klikken, rechts bovenin. 
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3 Registreren van een verzuimmelding 
 

Via het verzuimregistratiesysteem geeft u verzuimmeldingen door aan uw verzekeraar en aan uw arbodienst / 

verzuimbegeleider.  

 

Het kan voorkomen dat een (nieuwe) medewerker ziek wordt voordat zijn of haar gegevens in het systeem zijn 

ingevoerd. De verzuimmelding kan hierdoor niet plaatsvinden. In hoofdstuk 5 wordt beschreven op welke wijze de 

medewerkergegevens handmatig kunnen worden ingevoerd.  

 

In de volgende paragrafen worden achtereenvolgens de volgende onderwerpen behandeld: 

 

- Selecteren zieke medewerker 

- Invoeren verzuimmelding 

- Aanvullingen op de verzuimmelding 

 

 

LET OP! 

Wanneer u een reeds gedane verzuimmelding wilt wijzigen, omdat de situatie is veranderd of omdat u een 

verkeerde melding heeft doorgegeven, dan dient u dit per e-mail te melden aan verzuim@vkginkomen.nl. 
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3.1 Selecteren zieke medewerker 
 

Als verzekeringnemer bent u verplicht om via het verzuimregistratiesysteem binnen twee dagen te melden dat 

een medewerker ongeschikt tot werken is geworden en niet in staat is de tussen hem en de werkgever 

overeengekomen arbeid te verrichten. Later melden van ziektegevallen heeft gevolgen voor de schade-

uitkering.  

 

Voor het verrichten van een ‘Verzuimmelding’ dient op de startpagina de hoofdmenu optie ‘melding’ te worden 

gekozen. Er verschijnt een pulldown menu met de onderstaande mogelijkheden: 

 

 
 

Voor het invoeren van een gewone verzuimmelding wordt in het pulldown menu de optie ‘Verzuim’ gekozen (zie 

hierboven). 

 

U krijgt een overzicht van alle medewerkers (zie onderstaande). 

 

 
 

U selecteert de zieke medewerker door erop te klikken. Indien u een medewerker wilt zoeken, kunt u gebruik maken 

van verschillende zoekfuncties (zie paragraaf 2.1.1). 

 

Na het selecteren van de medewerker komt u in het verzuim invoerscherm. U kunt hier specifieke gegevens voor de 

gewenste verzuimmelding invoeren (zie paragraaf 2.2). 
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3.1.1 Zoeken van een medewerker 

 

Het kan voorkomen dat uw organisatie bestaat uit meer dan één bedrijf en meerdere afdelingen. In het 

verzuimregistratiesysteem kunt u op diverse manieren ‘zoeken’ naar de gewenste medewerker waarvoor u 

een melding wilt invoeren. 

 

 
 
Button zoeken 

Door op de button 'Zoeken' te klikken verschijnt boven getoond zoekscherm. U kunt hier bijvoorbeeld een gewenst bedrijf en/of 

naam invoeren. Wanneer u op 'Toon selectie' klikt zullen de medewerkers die aan de ingevoerde criteria (of delen hiervan) voldoen 

verschijnen. U selecteert de gewenste medewerker door erop te klikken. 

 

Zoeken medewerkers 

Wanneer u op de blauwe balk op ‘Medewerkers’ klikt, krijgt u alle medewerkers te zien met een actief dienstverband. Wanneer u 

het vinkje aanzet bij ‘Zoek ook medewerkers die uit dienst zijn’ onder de zoekbalk en vervolgens op de groene knop ‘Zoeken’ klikt, 

verschijnen hier ook de medewerkers bij wie het dienstverband is verlopen. Hoe u een dienstverband kunt verlengen ziet u in 

paragraaf 4.1. 

 

In de zoekbalk kunt u zoeken op ‘Naam, Woonplaats, BSN of Personeelsnummer’. Typ de tekst in de zoekbalk en klik op de groene 

button ‘Zoeken’. U kunt eventueel ook nog klikken op ‘Overige criteria?’ voor nog meer zoekopties.   

 

 
 

U kunt op twee manieren zoeken naar een specifieke medewerker of groep medewerkers: 
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Algemeen filter 

Middels het algemene filter kunt u zoeken op bedrijf en afdeling. Selecteer hiertoe het gewenste ‘pulldown’ menu 

(hierboven omcirkeld bij ‘Algemeen filter’).  

 

Samengesteld zoeken 

Door op de button ‘Samengesteld zoeken’ te klikken verschijnt bovengetoond zoekscherm. U kunt hier een gewenst 

bedrijf, afdeling en/of naam invoeren. Wanneer u op ‘Toon selectie’ klikt zullen de medewerkers die aan de 

ingevoerde criteria (of delen hiervan) voldoen verschijnen. U selecteert de gewenste medewerker door erop te 

klikken. 

 

Na het selecteren van de medewerker, komt u in het verzuim invoerscherm u kunt hier specifieke gegevens voor de 

gewenste verzuimmelding invoeren (zie paragraaf 2.2). 
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3.2 Invoeren verzuimmelding 
 

Wanneer u een medewerker heeft geselecteerd voor een verzuimmelding verschijnt onderstaand 

schermoverzicht. 

 

 
 

Let op vermeld hier a.u.b. geen (medische) persoonsgegevens betreffende de gezondheid van uw medewerker. 

 

In het linkerdeel van het scherm krijgt u inzicht in de specifieke kerngegevens (van de geselecteerde medewerker) en 

kunnen aanvullende gegevens met betrekking tot de verzuimmelding worden ingevoerd (zie paragraaf 2.3). 

 

In het rechterdeel van het scherm dienen de vereiste gegevens te worden ingevoerd om de verzuimmelding te 

completeren.       

 

Aandachtspunt 

Indien het verzuim is ontstaan ten gevolge van een arbeidsconflict, dient u dit als zodanig te melden. Selecteer 

hiervoor bij verbijzondering de optie ‘Overige’ en bij verzuimreden de optie ‘Arbeidsconflict’. 
 

LET OP! 

Om de verzuimmelding te bevestigen dient u rechtsonder de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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3.2.1 Aanvullingen op de verzuimmelding 

 

In bepaalde gevallen dienen aanvullende gegevens te worden toegevoegd aan een verzuimmelding. Denk 

hierbij aan: 

 

- een ongeval 

- tijdelijk verzorgingsadres 

- aanvullende verzuiminformatie 

 

Deze gegevens worden ingevoerd bij de verzuimmelding door de gewenste optie in het linkermenu onder 

‘Opties’ te selecteren. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LET OP! 

Let erop dat u deze gegevens bij het verrichten van de verzuimmelding toevoegt vóórdat u de button 

‘Opslaan en sluiten’ selecteert. 
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3.2.2 Ongeval 

 

Indien het verzuim is ontstaan ten gevolge van een ongeval, dient u dit bij de verzuimmelding aan te geven. 

Het kan zo zijn dat een derde aansprakelijk is, waarbij een verhaalsrecht van de schade bestaat. 

  

  

 

Om een ongeval te melden, kunt u bij de verzuimmelding in het linkermenu onder ‘Opties’ het menu-item ‘Ongeval’ 

aanklikken. Wanneer u ‘Nieuw ongeval’ selecteert krijgt u het bovenstaande invoerscherm te zien. 

 

Aansprakelijke derde 

Wanneer een aansprakelijke derde bekend is, kunt u de contactgegevens van deze derde invoeren door het 

selectieblok ‘Er is een derde aansprakelijk voor dit ongeval’ aan te vinken. Na invoer van de juiste gegevens kunt u de 

verzuimmelding definitief vastleggen door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
 

 

 

 

 

LET OP! 

Mocht enkele dagen na de initiële verzuimmelding bekend worden dat deze verband hield met een ongeval 

dan dient u contact op te nemen met uw Verzuim- of Casemanager. 
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3.2.3 Tijdelijk adres 

 

Als de medewerker op een adres verblijft, niet zijnde zijn thuisadres dan kunt u het tijdelijke (verblijf) adres 

doorgeven. Dit is van belang voor de communicatie met uw medewerker.  

 

 
 

Om een tijdelijk adres te kunnen invoeren kunt u bij de verzuimmelding in het linkermenu onder ‘Opties’ het menu-

item ‘Tijdelijk adres’ aanklikken. Wanneer u ‘Nieuw tijdelijk adres’ selecteert in het linkermenu ‘Functies’ krijgt u 

bovenstaand invoerscherm te zien. 

 

Een tijdelijk adres kunt u ook invoeren door op ‘Medewerkers’ te klikken in de menubalk, vervolgens klikt u op de 

gewenste medewerker. 

 

 
 

Er opent zich een nieuw scherm met informatie over de geselecteerde medewerker, zoals hieronder weergegeven. 
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U klikt op ‘Tijdelijke adressen’ in de linkermenu ‘Opties’. Wanneer u daarna ‘Nieuw tijdelijk adres’ selecteert in het 

linkermenu ‘Functies’, krijgt u het invoerscherm zoals aan het begin van deze paragraaf is weergegeven. 

 

Na correcte invoer van het tijdelijke adres klikt u op de button ‘OK’. 

 

LET OP! 

Na het klikken op de button ‘OK’ (waarmee het tijdelijk adres is bevestigd) dient de verzuimmelding nog definitief 

te worden vastgelegd door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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3.2.4 Aanvullende verzuiminformatie 

 

Informatievoorziening en communicatie zijn belangrijke factoren bij het beheersen van verzuim. Maar ook 

het vastleggen van beschikbare informatie als basis voor uw verzuimdossier is een reden om alle informatie 

welke bij u bekend is vast te leggen. Uw Verzuimmanager kan hierdoor een snellere inschatting maken van 

het verzuimgeval met bijkomstige handelwijze.  

 

 
 

Om aanvullende informatie te kunnen toevoegen aan de verzuimmelding dient u in het linkermenu de optie 

‘aanvullende informatie’ te selecteren.  

 

LET OP! 

Na het invoeren van deze gegevens dient u rechts onderin de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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3.3 Overige soorten (verzuim) meldingen 
 

Naast de gebruikelijke verzuimmelding kan er ook sprake zijn van verlofmeldingen zoals zwangerschapsverlof of 

betaald verlof in geval van bijvoorbeeld adoptie. Ook zwangerschap gerelateerd verzuim valt onder overige 

soorten van verzuim. 

 

 
 

Voor het invoeren van een andere dan standaard verzuimmelding, kiest u de gewenste verzuimmelding uit het 

pulldown menu welke u verkrijgt door in de menubalk op de startpagina de  optie ‘Meldingen’ te selecteren.  

 

In de volgende paragrafen zullen de diverse meldingen afzonderlijk worden behandeld. 
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3.3.1 Zwangerschapsgerelateerd verzuim 

 

Is uw medewerker ziek voor of direct aansluitend op zwangerschapsverlof? En komt de ziekte door 

zwangerschap of bevalling? Dan dient u deze medewerker ziek te melden met Zwangerschapsgerelateerde 

klachten.  

 

 
 

Voor het invoeren van een zwangerschapsgerelateerde verzuimmelding, kiest u uit het pulldown menu de optie 

‘Zwangerschapsgerelateerd verzuim’ (zie paragraaf 2.3) en de gewenste medewerker door erop te klikken. Het 

bovenstaande invoerscherm verschijnt na deze melding. 

 

LET OP! 

U dient bij ‘Uitgerekende datum’ de juiste datum te selecteren. Deze datum is bepalend voor de ingangsdatum van 

het zwangerschapsverlof. U maakt de melding definitief door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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3.3.2 Zwangerschapsverlof 
 

Er bestaat recht op zwangerschaps- en bevallingsverlof als het gaat om werkneemsters die zwanger zijn. 

Gedurende het zwangerschaps- en bevallingsverlof ontvangt de werkneemster een uitkering ter hoogte van 

100% van haar gemaximeerd dagloon. Doorgaans betaald de uitvoeringsinstelling de uitkering aan u als 

werkgever, zodat u het loon van de medewerker kunt blijven doorbetalen. Om deze zogenaamde WAZO-

uitkering te activeren dient de ingangsdatum van het zwangerschapsverlof door u als werkgever aan het 

UWV te worden gemeld (via het formulier Aanvraag WAZO-uitkering). 

 

 
 

Voor het invoeren van een zwangerschapsverlofmelding, kiest u uit het pulldown menu de optie 

‘Zwangerschapsverlof’ (zie paragraaf 2.3) en de gewenste medewerker door erop te klikken. Het bovenstaande 

invoerscherm verschijnt na deze melding.  

 

LET OP! 

Zowel de ‘Ingangsdatum’ (van het verlof) als de ‘Uitgerekende datum’ dienen te worden 

geselecteerd. Uw maakt de melding definitief door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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3.3.3 Betaald verlof 

 

Alle medewerkers die een kind adopteren, hebben recht op adoptieverlof. Het verlof geldt voor beide 

ouders. Ook pleegouders kunnen in aanmerking komen voor adoptieverlof. Voorwaarde is dat zij op 

hetzelfde adres wonen als het kind dat zij verzorgen. Ook moet er een pleegcontract zijn, waaruit blijkt dat 

zij verantwoordelijk zijn voor de opvoeding en verzorging van het kind.  

 

 
 

Voor het invoeren van een Adoptie-verlofmelding, kiest u uit het pulldown menu de optie ‘Betaald verlof’ (zie 

paragraaf 2.3) en de gewenste medewerker door erop te klikken. Het bovenstaande invoerscherm verschijnt voor de 

initiële melding. Na het invoeren van de ‘Ingangsdatum’ dient u ook de ‘Adoptiedatum’ in te voeren. 

 

Doorgaans betaalt de uitvoeringsinstelling (UWV) de uitkering aan u als werkgever, zodat u Het loon van de 

medewerker kunt blijven doorbetalen. Om deze zogenaamde WAZO-uitkering te kunnen activeren dient de 

ingangsdatum van het adoptieverlof door u als werkgever aan het UWV te worden gemeld (via het formulier Aanvraag 

WAZO-uitkering). 

 

LET OP! 

U maakt de melding definitief door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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4 Beter (Eind)melding  
 

U dient als werkgever een medewerker die hersteld is van zijn verzuim (niet zijnde gedeeltelijk), zo spoedig 

mogelijk beter te melden. Dit geldt ook wanneer het een werkneemster betreft die na haar zwangerschapsverlof 

weer aan het werk gaat.  

 

 
 

Voor het verrichten van een betermelding, kiest u voor ‘Eindmelding’ uit het pulldown menu welke u verkrijgt door in 

de menubalk op de startpagina de optie ‘Meldingen’ te selecteren. 

 

U dient nog de specifieke medewerker te selecteren (zie paragraaf 2.1) alvorens het onderstaande invoerscherm 

verschijnt. 

 

 
 

U controleert of corrigeert de ‘Datum beëindiging’ en selecteert ‘Volledig hersteld’.  

 

LET OP! 

U maakt de betermelding definitief door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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4.1 Gedeeltelijke hersteldmelding  
 

U dient als werkgever een medewerker die gedeeltelijk hersteld is van zijn verzuim zo spoedig mogelijk 

‘Gedeeltelijk hersteld’ te melden.  

 

  
 

Voor het verrichten van een gedeeltelijke hersteldmelding, kiest u in de menubalk voor ‘Dossierbeheer’, uit het 

pulldown menu kiest u voor ‘Actieve dossiers’. Er verschijnt een totaaloverzicht van alle medewerkers die ziek zijn. U 

selecteert de bewuste medewerker (door erop te klikken) voor wie u de gedeeltelijke hersteldmelding wilt uitvoeren. 

 

 
 

Na selectie van de medewerker komt u in zijn specifieke verzuimdossier terecht (zie bovenstaand). In dit dossier kiest 

u links voor de optie ‘Gedeeltelijk herstel’.  

 

U komt na selectie van ‘Gedeeltelijk herstel’ in het onderstaande scherm terecht waarin de huidige  

arbeidsongeschiktheidsstatus is weergegeven. 
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U klikt op de rij (zie pijl). In het onderstaande invoerscherm welke verschijnt dient de gedeeltelijke hersteldmelding te 

worden verricht door het juiste ‘AO Percentage’ alsmede de ‘Datum’ van ingang wijziging in te voeren. 

 

U kunt bij ‘Procedureregel in protocol’ kiezen voor de reden van aanpassing van het ‘AO Percentage’. 
 

 
 

Na de correcte invoer van het Arbeidsongeschiktheidpercentage (AO Percentage) dient op de button ‘OK’ te worden 

geklikt. 

 

LET OP! 

U maakt de gedeeltelijke hersteldmelding definitief door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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5 Medewerkergegevens inzien (bij geldende 

autorisatie)  
 

In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u de voornaamste medewerkergegevens kunt bekijken en wijzigen. 

Aansluitend vindt uitleg plaats omtrent het invoeren van een nieuwe medewerker.   

 

 
Om de medewerkergegevens in te zien en/of te wijzigen, kiest u voor ‘Medewerkers’. U krijgt een totaaloverzicht van 

alle medewerkers. 

 

U selecteert de gewenste medewerker (door erop te klikken) en komt in het onderstaande N.A.W. invoerscherm 

terecht. In dit schermoverzicht kunt u eventuele N.A.W. wijzigingen invoeren. U legt de wijziging(en) definitief vast 

door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren (zie pijl). 
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5.1 Dienstverband en Werkpatroon inzien/beëindigen    
 

Dienstverband en werkpatroon gegevens zijn van belang voor een juiste berekening van het verzuimpercentage. 

Daarnaast is het correct invoeren van deze data van belang voor de Ziekteverzuimuitkering.  

 

  
 

Om de dienstverband en werkpatroon gegevens in te zien dient u de stappen welke in hoofdstuk 4 zijn beschreven uit 

te voeren.  

 

In het linkergedeelte van het N.A.W. invoerscherm (onder ‘Opties’) klikt u op ‘Dienstverband/Werkpatroon’. Het 

bovenstaande schermoverzicht Dienstverband/Werkpatroon (actueel) wordt zichtbaar. Door op het vergrootglas (zie 

pijl) te klikken verschijnt de onderste balk met actuele en historische werkpatronen. 

 

Door op de bovenste balk (niet zijnde op het vergrootglas) onder Begindatum te klikken verschijnen de actuele 

dienstverband en werkpatroon gegevens in het schermoverzicht ‘Dienstverband’. In dit scherm kunt u de gewenste 

medewerker uitdienst melden door de juiste datum uitdienst bij ‘Einddatum’ in te voeren (zie bladzijde 24). 
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5.1.1 Beëindigen Dienstverband      

 

In het onderstaande schermoverzicht ‘Dienstverband’ worden de actuele gegevens weergegeven. 

 Om het dienstverband te beëindigen dient bij ‘Einddatum’ de juiste datum uitdienst te worden ingevoerd.  

 

 
 

Na het invoeren van de wijziging(en) dient op de button ‘OK’ te worden geklikt. 

 

LET OP! 

U maakt de wijziging(en) definitief door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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5.1.2 Dienstverband gegevens wijzigen 

 

Voor de onderstaande wijzigingen dient eerst een nieuw dienstverband te worden aangemaakt voordat het 

oude dienstverband kan worden beëindigd:  

 

o wijziging parttime naar fulltime (of andersom) 

o wijziging van contract bepaalde tijd naar onbepaalde tijd (of andersom) 

 

 
 

Om een nieuw dienstverband te kunnen registreren volgt u de stappen welke zijn beschreven in hoofdstuk 4. Onder 

‘Opties’ selecteert u ‘Dienstverband/werkpatroon’. Vervolgens selecteert u onder ‘Functies’ de optie ‘Nieuw 

Dienstverband’. Het bovenstaande invoerscherm zal verschijnen. De datum die u dient te selecteren bij ‘Begindatum’ 

is de datum waarop de wijziging ingaat of is ingegaan.  

 

Na invoer van de gewenste gegevens dient op de button ‘OK’ te worden geklikt. 

 

Aanpassing tijdelijk contract 

Indien u een tijdelijk contract verlengt, dient u alleen de einddatum aan te passen, niet de ingangsdatum.  

Voor het omzetten naar van tijdelijk contract naar een vast contract geldt hetzelfde, ook daar hoeft u niet de 

ingangsdatum aan te passen. Alleen de contractsduur aanpassen naar vast contract en de einddatum weghalen. 

 

LET OP! 

1)  U legt de ingevoerde gegevens definitief vast door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 

 

2)  U dient hierna het oude dienstverband nog te beëindigen (zie paragraaf 4.1) 

 



 

Handleiding registratiesysteem 2017.01   27 van 41 

5.1.3 Nieuw werkpatroon toevoegen 

 

Wanneer een medewerker van werkpatroon wijzigt dient dit te worden geregistreerd. U hoeft voor deze 

wijziging niet het bestaande dienstverband te beëindigen. Het registreren van een verandering van 

bijvoorbeeld werkuren kan gevolgen hebben voor een eventueel toekomstige verzuimuitkering.  

 

 
 

Om een nieuw werkpatroon te kunnen registreren volgt u de stappen welke zijn beschreven in hoofdstuk 4. Onder 

‘Opties’ selecteert u ‘Dienstverband/Werkpatroon’. Vervolgens selecteert u onder ‘Functies’ de optie ‘Nieuw 

Werkpatroon’. Het bovenstaande invoerscherm zal verschijnen. De datum die u dient te selecteren bij ‘Begindatum’ is 

de datum waarop de wijziging ingaat of is ingegaan.  

 

Na invoer van de gewenste gegevens dient op de button ‘OK’ te worden geklikt. 

 

LET OP! 

U legt de ingevoerde gegevens definitief vast door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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5.1.4 Overige en P&O gegevens 

 

Wanneer een (nieuwe) medewerker een arbeidsgehandicapte status heeft welke nog niet is geregistreerd, 

dient deze registratie alsnog plaats te vinden. De signalering van verzuim van een medewerker met een 

geldige arbeidsgehandicapte status kan een eventuele Ziektewetuitkering door het UWV bewerkstelligen. 

 

 
 

Om de P & O gegevens in te zien en/of te wijzigen, kiest u voor ‘Medewerkers’ in de menubalk. U krijgt een 

totaaloverzicht van alle medewerkers (zie hoofdstuk 4). 

 

U selecteert de gewenste medewerker (door erop te klikken). Na selectie van de medewerker komt u in het NAW 

invoerscherm waar u onder ‘Opties’ kiest voor ‘P & O’. U komt in het bovenstaande invoerscherm. In dit scherm kunt 

u de arbeidsgehandicapte status aanvinken, tegenwoordig omschreven als SFB status (Structurele Functionele 

Beperkingen). U dient ook de ‘Begindatum’ en ‘Einddatum’ alsmede de ‘Oorzaak indicatie’ te registreren. 

 

LET OP! 

U legt de ingevoerde gegevens definitief vast door de button ‘Opslaan en sluiten’ te selecteren. 
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5.1.5 Nieuwe medewerker aanmaken 

 

Het is van belang een nieuwe medewerker zo spoedig mogelijk te registreren, zodat deze medewerker, 

wanneer sprake is van verzuim, ziek gemeld kan worden. 

 

Om een nieuwe medewerker in te voeren kiest u voor ‘Medewerkers’ in de menubalk (zie hoofdstuk 4). U krijgt een 

totaaloverzicht van alle bestaande medewerkers (zie hoofdstuk 4). 
 

 
 

Door op het icoon te klikken (welke hierboven door de pijl is weergegeven) komt u in het N.A.W. medewerker 

invoerveld.  

 

U voert de specifieke medewerkergegevens in. Voordat u de button ‘Opslaan en sluiten’ selecteert dient u de 

Dienstverband/Werkpatroon te registreren (zie pijl) 
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6 Lopende dossiers / verzuimende medewerkers 
 

De mogelijkheid bestaat om een actueel overzicht van alle zieke medewerkers te krijgen. 

 

 
Om een overzicht van alle zieke medewerkers in te zien kiest u voor ‘Actieve dossiers’ uit het pulldown menu welke u 

verkrijgt door in de menubalk op de startpagina de optie ‘Dossierbeheer’ te selecteren.  

 

6.1 Openen dossier 
 

De mogelijkheid bestaat om een specifiek verzuimdossier van een medewerker te openen. 

 

 

 
 

Om een dossier van een medewerker te kunnen openen klikt u op de naam van de betreffende medewerker. 

 

Wanneer het schermoverzicht ‘Actieve dossiers’ verschijnt kunt u op een activiteit klikken om de achterliggende 

informatie zichtbaar te maken.  

 

 
Naast de vaste Poortwachter activiteiten kunnen ook variabele activiteiten worden geagendeerd. In hoofdstuk 6 zal 

hier nader op worden ingegaan. 
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7 Activiteitenlijst (Agendafunctie) 
 

Er bestaat de mogelijkheid om direct een overzicht van alle nog te verrichten activiteiten met plandatum te 

openen. Deze activiteiten zijn op te splitsen in vaste activiteiten dit zijn Wet Poortwachter gerelateerde 

activiteiten en variabele activiteiten welke handmatig zijn geïnitieerd door werkgever en/of 

Verzuim/Casemanager.  

 

 
 

Om een overzicht van de activiteitenlijst van de zieke medewerker(s) te kunnen inzien kiest u voor ‘Actielijst/Caseload’ 

uit de menubalk.  

 

Er verschijnt een overzicht van alle op datum geplande activiteiten van alle zieke medewerkers. U kunt de gewenste 

activiteit(en) van een specifieke medewerker openen op dossierniveau door op het vergrootglas te klikken.  

 

 
 

Naast het reguliere Casemanagement zullen de geagendeerde Poortwachterstappen en extra door Arbodienst en/of 

werkgever ingeplande activiteiten in de actielijst door de Verzuim/Casemanager worden uitgevoerd. 
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7.1 Activiteit toevoegen aan dossier met agendering 
 

De mogelijkheid bestaat om een activiteit met agendering aan het  verzuimdossier toe te voegen. U heeft 

bijvoorbeeld een evaluatiegesprek met uw zieke medewerker over de voortgang van het Plan van Aanpak. 

De planning van dit gesprek kunt u vastleggen in de actielijst zodat uw Verzuim/Casemanager hiervan op de 

hoogte is. 

                      

Voordat u een geplande activiteit kan invoeren dient u het bijbehorende specifieke verzuimdossier van de zieke 

medewerker te selecteren. 

 

Om de gewenste zieke medewerker te kunnen selecteren kiest u voor ‘Actielijst/Caseload’ uit de menubalk. Het 

onderstaande overzicht met alle zieke medewerkers verschijnt.  

 

Wanneer u een zieke medewerker selecteert (door op het vergrootglas te klikken) verschijnt de ‘Activiteitenlijst’. Dit is 

feitelijk het lopende dossier van de medewerker waarin o.a. de Poortwachterstappen en geplande acties met 

informatie zichtbaar zijn (zie paragraaf 5.1).   

 

 
 

Een nieuwe activiteit voegt u toe door op ‘Nieuwe activiteit’ te klikken links in het scherm bij ‘Functies’. Vervolgens 

opent zich een nieuw scherm waarin de nieuwe activiteit kan worden geregistreerd (zie bladzijde 34). 
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Het bovenstaande invoerveld ‘Activiteit’ verschijnt. Dit invoerveld heeft de volgende functies: 

 

- informatie toevoegen (bij Aantekening) over een te ondernemen activiteit 

- toekomstige agenda aanmaken (bij Plandatum) wanneer de informatie/activiteit in de ‘Actielijst/Caseload’ 

van u en de Verzuim/Casemanager zichtbaar moet worden 

 

De geplande activiteit met bijbehorende informatie zal zichtbaar worden in het hoofdmenu bij ‘Actielijst/Caseload’ 

(zie hoofdstuk 6). 

 

Interpretatie geformuleerde begrippen: 

 

- procedureregel   :  hier maakt u een keuze over het soort en type activiteit 

 

- omschrijving    :  u geeft een omschrijving van het onderwerp 

 

- plandatum    :  hier agendeert u wanneer de actie met informatie zichtbaar moet worden 

 

- uitvoerende    :  u maakt een keuze bij wie de actie met informatie in zijn Actielijst/Caseload 

                                 wordt geplaatst (Werkgever/Verzuimmanager/Casemanager) 

 

- prioriteit    :  u geeft een prioriteitsomschrijving aan 

 

- aantekening    :  hier voert u de informatie in 

 

 

Na correcte invoer dient op ‘OK’ te worden geklikt. Om de geplande activiteit definitief vast te leggen dient de button 

‘Opslaan en sluiten’ te worden geselecteerd. 
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7.2 Totaaloverzicht informatie toegevoegde activiteiten 
 

De mogelijkheid bestaat om een totaaloverzicht te krijgen van alle informatie welke via het toevoegen van een 

activiteit (beschreven in paragraaf 6.1) is gegenereerd.  

 

 
 

U voert de stappen uit zoals beschreven in paragraaf 6.1. U komt hierna in het bovenstaande schermoverzicht. 

 

Linksonder bij Kerngegevens onder ‘Achtergrond’ selecteert u ‘Dossier overzicht’ waarna het scherm ‘Dossier 

overzicht’ verschijnt. Wanneer u op ‘Medewerkergegevens’ klikt krijgt u het totaal overzicht van alle ingevoerde 

informatie welke is aangemaakt via ‘Nieuwe activiteit’ en heeft u de mogelijkheid deze te printen. 
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8 Berichten 
 

De mogelijkheid bestaat om berichten (niet zijnde activiteiten met een agenda) te versturen aan de 

Verzuim/Casemanager of andersom. Het verstuurde bericht wordt op dagtekening in de ‘Activiteitenlijst’ van de 

gewenste medewerker geplaatst.                        

 
Voordat u een bericht kan versturen dient u het bijbehorende specifieke verzuimdossier van de zieke medewerker te 

selecteren (zie hoofdstuk 5). 

 

Om de gewenste zieke medewerker te kunnen selecteren klikt u op het gewenste dossier. Het onderstaande overzicht 

verschijnt. Wanneer u het gewenste dossier heeft geselecteerd (door op het dossier te klikken) verschijnt de 

‘Activiteitenlijst’ met ‘Kerngegevens’, zoals hieronder. 

 

 
 

Linksonder bij Kerngegevens onder ‘Functies’ selecteert u ‘Nieuw bericht’ (zie pijl) het invoerscherm in paragraaf 7.1 

zal verschijnen. 

 

U kunt het ingevoerde bericht terugvinden in de menubalk ‘Dossierbeheer’, door te klikken op het pulldown overzicht 

‘Berichten’. Ook kunt u het ingevoerde bericht terugvinden in de menubalk ‘Actielijst/Caseload door de gewenste 

medewerker te openen door middel van het vergrootglas. Na selectie van de bewuste medewerker klikt u in de 

verschenen ‘Activiteitenlijst’ (links) op de gewenste activiteit en de ingevoerde informatie wordt zichtbaar. 
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8.1 Bericht versturen aan Casemanager 
 

De mogelijkheid bestaat om berichten (niet zijnde activiteiten met een toekomstige agendering) te versturen 

aan de Verzuim/Casemanager. 

 

 
 

U voert de stappen uit zoals beschreven in hoofdstuk 7. U komt in het bovenstaande invoer/schermoverzicht na 

selectie van ‘Nieuw bericht’, linksonder bij ‘Kerngegevens’ onder ‘Functies’. 

 

In het memoveld bij ‘Tekst’ kan de informatie worden ingevoerd. Door een selectie te maken bij ‘Aan’ wordt bepaald 

aan wie het bericht wordt verzonden. In dit geval selecteert u Casemanager. Na correcte invoer klikt u op de button 

‘OK’. 

 

LET OP! 

Na het Bevestigen dient de button ‘Opslaan en sluiten’ te worden geselecteerd om de informatie definitief vast te 

leggen. 
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8.2 Totaaloverzicht verstuurde / ontvangen berichten 
 

Alle verstuurde en ontvangen berichten worden opgeslagen. Ook bestaat de mogelijkheid om te controleren of 

een bericht de status van ’gelezen’ of ‘ongelezen’ heeft. 

 

 
 

Om een overzicht van alle verstuurde/ontvangen berichten te verkrijgen kiest u voor ‘Berichten’ uit het pulldown 

menu welke u verkrijgt door in de menubalk op de startpagina de optie ‘Dossierbeheer’ te selecteren.  
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9 Rapportages 
 

Voor u als werkgever is het van belang om tussentijds het verzuim in uw onderneming te kunnen monitoren. Om 

dit te kunnen bewerkstelligen bestaat de mogelijkheid om verschillende verzuimrapportages te vervaardigen.  

      

 
 

Om een Verzuimrapportage te vervaardigen kiest u voor een specifieke rapportage uit het pulldown menu welke u 

verkrijgt door in de menubalk op de startpagina de optie ‘Rapporten’ te selecteren en vervolgens 

‘Verzuimoverzichten’. Dan heeft u de keuze uit diverse rapportages, selecteert uw keuze door op het soort 

verzuimoverzicht te klikken.  

 

Na de selectie van een bepaalde rapportage komt u in het onderstaande schermoverzicht waar u het specifieke bedrijf 

met een specifieke afdeling dient te selecteren. Zie paragraaf 8.1 voor de periodeselectie.  
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9.1 Rapport sorteren of filteren 
 

Om een rapportage te specificeren waarin bijvoorbeeld een bepaalde peilperiode kan worden geselecteerd 

dient u als werkgever de optie ’Filter mogelijkheden of ‘Sorteermogelijkheden’ te kiezen.   

 

 
 

 
 

Voer de stappen uit zoals beschreven in hoofdstuk 8. U komt in het bovenstaande invoer/schermoverzicht na selectie 

van ‘Filtermogelijkheden’ of ‘Sorteermogelijkheden’ (links bovenaan). 

 

De samenstellingmogelijkheden behorend bij Rapport selecties zijn afhankelijk van de keuze van het soort 

verzuimrapportage uit de keuzelijst verzuimoverzichten.  

 

LET OP! 

Nadat u de samenstelling van de rapportage heeft bepaald selecteert u de button ‘OK’. U krijgt de gewenste 

rapportage inzichtelijk en heeft de mogelijkheid deze te printen en/of via PDF format te mailen. 
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10  Wachtwoord wijzigen 
 

De mogelijkheid bestaat uw wachtwoord te wijzigen.  

 

 

Om het ‘Wachtwoord’ te wijzigen kiest u voor ‘Wijzig Wachtwoord’ uit het pulldown menu welke u verkrijgt door in de 

menubalk op de startpagina de optie ‘Instellingen’ te selecteren (rechts bovenin). 

 

 
 

Het onderstaande invoerscherm verschijnt. Na correcte invoer van de gevraagde gegevens  selecteert u de button 

‘Opslaan en sluiten’ om het nieuwe wachtwoord definitief vast te leggen. 
 

 
 

 

 


