Navigating within the absenteeism file
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=] O The absenteesim file is made up of several
) sections. On the left, you see the

W e information window with details about the
5 e 5 e employee and the file. On the right, you see

the timeline with the file items sorted
chronologically by date.
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On the left side of the information window,
you can navigate between various
information tabs:
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+ Employee and absence information
« Employer information
» Possible other employee files

Taken [EERENGGTT € Bestanden = |FT] Afspraken

You can filter on specific file items, but using
the tabs at the top you can also split the
timeline into tasks, notes, files, and
appointments.

¢ tem [Z] omschrijving

a TAAK, ~ Test taak v

Beheer - Dit is een lest
MELONG | v Nieuwe ziekte periode m Tasks, notes, appointments, research and files
can be uploaded via the ‘NIEUW’ button.

eek O

':% Bestand

VANDAAG - 25-08-2025

a TAAK v Medewerker is 2 weken ziek |:I N':lt|t|E

Beheer - Uw werknemer is momenteel 2 weken ziek. Tijdens de ziekmelding heeft u ingevoerd dat de verwachte verzuimduur korter dan 1 we

heeft. Wanneer u wel verwacht dat het verzuim langer dan 2 weken gaat bedragen, vernemen wij dat graag van u. Dan kunnen wij u van gef

L
a TAAK ~ Probleemanalyse WIA opstellen door arbodienst D noe FE’.:IE'F. }

Beheer - Probleemanalyse WA opstellen door arbodienst/bedrijfsarts

Taak

2 The information window

Test Testpersoon Week 0

o} Aanwezig 0%
Verzuim -

On the left side of the file screen, you'll see

Test Testpersoon Z . 3 o o
?ﬁ N ’ ) the information window with master data.
[e3 @
Werkgever informatie n H = n H
M ® < The "Werknemer informatie” tab displays
Test holding z i the employee's master data.

Mobiel Functie

olding Werkgever os-cotom il Below, you'll see the most important details
LG ehokion about the file and the notifications.

01-08-0200 - heden (32 §ontracturen)
Werkgevernummer Adres

- Email

test@mail.test

Telefoon Contract

27-11-2023 - heden (Contract met The "Werkgever informatie” tab displays
verrichtingen ) 0 .
0 vewin- | information about the employer. You can

Contactpersoon Tel contactpersoon 1 .
S also see the contact person's contact details.
-08- ee
Hoofdgebruiker arbodienst Hoofdgebruiker medisch Dossier status Contactpersoon

et By clicking the pencil icon, you can edit and/
Opromtingee or add to this information.

Meldingen
Datum Melding

25-08-2025 Nieuwe ziekte periode: aanwezig 0.00 %

The "Dossiers informatie" tab shows all
active and inactive files for this employee.

Dossiers informatie = Clicking a file number will navigate you to
the relevant file.

L= Type Van Tot Actief
Zwangerschap 24-07-2025 - v’
Verzuim 27-11-2023 - (v

The timeline

betum O ltem ) Omschrijving O status

The timeline displays the various file items
you can view in chronological order.

24-07-2025 NOTITIE > Test - ADMIN Werkgeversportaal

24-07-2025 NOTITIE > Test - ADMIN Werkgeversportaal

® Fose 6 Week 85 Afspraak Bestand Motitie Onderzoek Taak Melding . , .

21-07-2025 TAAK > Aanvraagformulier WIA-uitkering door UWV naar zieke m Dependlng On hOW yOU Ve Conflgured the
21-07-2025 TAAK > Aanvraag verlenging loondoorbetaling WIA a SOFtIﬂg , uVAN DAAG " (today) |S usua | |y at the
e W . - e - top. Below that, you'll see the various file
vocos B wo > ceoumenorngmmn B items, sorted by date and phase in the WVP.
woszos B e | > S anbisntn o These items each have their own icon.

27-01-2025 TAAK > Evalueren en bijstellen O

16-12-2024 TAAK > Evalueren en bijstellen @] .« . .

I e e 5 You can separate specific parts of the file
04-11-202¢ TAAK > Evalueren en bijstellen B USIﬂg the ta bS.

28-10-2024 TAAK > Vaststellen loondoorbetaling 2e ziektejaar

@ FesesEwedkas patiani 26-02-2024 [ Status Open

23-09-2024 TAAK ? en bijstell ' » . i - .

09-03-2024 TAAK > Aangifte langdurige ziekte bij UWV (42e weeks) fu;\ e

: : arnvegemenn e—— C(licking an item's title opens a popup with

R details. For example, clicking a task opens
oo [ e |> evomenmsie - o its popup. You'll see the details and the
name of the person who created it. You can
. complete the task using the "Afronden”
S g Bemme button. "OPSLAAN’ will only save changes

and does not complete the task.
P — E NoTTE “ Test - ADMIN Werkgeversportaal Andlérén afronden

testakdjalkakail

025 E NOTITIE ~ Test - ADMIN Werkgeversportaal

- » If you want to gain more insight and see
item details right away, you can check the
"Alles uitklappen" option. This will allow you
to open all items in the timeline at once.

® Fase 6 - Week 86

21-07-2025 TAAK v Aanvraagformulier WIA-vitkering door UWV naar zieke medewerker

raag verenging loondoorbetaling WIA

02-06-2025 TAAK v Evalueren en bijstellen

12-05-2025 TAAK v Bespreek met werknemer de Digi-D code
Beheer

21-04-2025 TAAK v Evalueren en bijstellen

Notification from within the file
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g - Click on the '"MELDEN’ button (‘bell’) at the
top of the file screen.
e Please fill in all fields as completely as possible.
S Persoonsgegevens
e Check the information and click "OPSLAAN"
{z] Contact
— : The report will then be added to your file.
+31612345678 mail@test.nl
Q, Melding
24-07-2025 [ii] 24-07-2025 E

5 Creating file items

MNIEUW ~

% Bestand
(D Motitie

ik 2 Click the "NIEUW" button in the top right
Tk corner of the file. Select "Notitie".

Create notes:

VANDAAG - 25-08-2024

> Medewerker is 2 weken ziek

NOTITIE

powm” wos02s | @ Click the "NIEUW" button in the top right
; corner of the file. Select "Notltie"

Genereer notificatie ®

®
Onderwerp

BESTAND
Dot 30-06-2025 ] . .
- _ o—> Uploading files:
E R CET Click the "NIEUW" button in the top right

*

— ” corner of the file. Select "Bestand.”

Bestand - Bestand kiezen ‘Geen bestand gekozen

Er wordt geadviseerd orm enkel PDF-
bestanden te uploaden.

Complete the applicable fields. Upload your file
o and set a notification if desired. Click
"OPSLAAN"

Aanueren m

x
Datum 24-07-2025 [

Uitvoerende : Beheer 3 A | Creating taSkS 5

functie

ADMIN Werkgeversportsal ¢ Click the "NIEUW" button in the top right
corner of the file. Select "Taak"

Taak Wil je dere taak gaat testen?

Complete the applicable fields. Upload your file
and set a notification if desired. Click
"OPSLAAN"

Nieuw onderzoek @

Type onderzoek Uwv-onderzoek

UWV Document- Plan van Aanpak V 2023

Create UWV-report:

Q Click the "NIEUW" button in the top right
corner of the file. Select "UWV Onderzoek"

VANDAAG - 25-08-2025

> Medewerker is 2 weken ziek e} 1. Werknemers Informatie

> Probleemanalyse WIA opstellen door arbodienst O

1.1 Voorletter(s) 1.1 Tussenvoegsel achternaam 1.1 Achternaam

Select the correct survey from the dropdown
menus. Click "AANMAKEN"

1.2 Burgerservicenummer

. o survey and it will be displayed next to the
B timeline.

4.1 Functie van werknemer

You can add an attachment via the ‘Acties’
button.

— pe— e The system will now automatically open the

9. Te laat opstellen Plan van aanpak

Is het Plan van aanpak meer dan 2 weken na de Probleemanalyse opgesteld?

You can now start filling it out and "AFRONDEN’
it (when the research is finally finished) or
‘Opslaan’ it (temporarily save it for editing

Datum ondertekenen Plan van aanpak Naam Werkgever Naam werknemer I a t e r ) .

10. Ondertekening

24-07-2025 Test Werkgever I lemand
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