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1. Inleiding

Dit is de handleiding van we-care, uw integraal gezondheidsmanagementsysteem, een Software as
a Service applicatie van IT&Care BV. Met we-care heeft u één systeemvoor alle (stuur)informatie
over verzuim, preventie en gezondheid voor integraal gezondheidsmanagement.

Onze systemen ondersteunen niet alleen het reguliere administratieve proces, onder andere in het
kadervan de Wet verbetering poortwachter, maar bieden werknemers en werkgevers waardevolle
informatie over de vitaliteit, gezondheid en inzetbaarheid van zowel het individu als de organisatie.
Juist de koppeling van gegevens maakt een gericht beleid voor gezondheidsmanagement mogelijk.

Mocht u na het lezen van deze handleiding nog vragen hebben of problemen ondervinden bij het

gebruik van we-care, dan kunt u contact opnemen met uw vaste contactpersoon binnen uw
arbodienst of binnen IT&Care.
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2. Inloggen

Met de komst van twee-factor-authenticatie hebben er op de inlogpagina van we-care een aantal
naamswijziging plaatsgevonden:

- Gebruikersnaam heet nu Bedrijfscode.

- Account heet nu Gebruikersnaam.

-  Wachtwoord is Wachtwoord gebleven.

= De inlogpaginavan we-care is te openen via www.humancapitalcare.nl of direct via
https://login.wecareplatform.nl/

= Indien u e-care inloggegevens heeft kunt u met uw eigen inloggegevensinloggen in we-
care. Heeft u nog geen inloggegevens, informeer hiernaar bij uw vaste contactpersoon.

Via de link www .humancapitalcare.nl komt u via de button <we-care> op de volgende inlogpagina:

Inloggen

weeHcare

we-care (s een applicatie waarin vertrouwelijke en persoonlijke gegevens vermeld staan.

Inloggen we-care

U kunt hier inloggen met de bij u bekende inloggegevens. Let op, de naamgeving van de velden is
gewijzigd. Gebruikersnaam heet vanaf nu bedrijfscode. Account heet vanaf nu gebruikersnaam. In de

handleiding vindt u meer informatie over deze wijziging. Voer gebruikersnaam in

Handleiding we-care

Om het werken met we-care voor u nog eenvoudiger te maken, hebben wij een handleiding voor u Voer wachtwoord in
beschikbaar. Wilt u de handleiding downloaden, klik

Heeft u problemen met inloggen? Wachtwoord
Heeft u problemen met inloggen? vergeten

Klik dan fier. 9
LOGIN
- ©

Op deze inlogpagina kunt u deze handleiding vinden (1) en informatie hoe u nieuwe inloggegevens
kunt aanvragen of hoe u uw wachtwoord kunt resetten (2). Tevens kunt u hierinloggen. Voer uw
bedrijfscode, gebruikersnaam en wachtwoord in. Indien u graag de taalaan wil passen kunt u op
het vlaggetje naar keuze klikken (3). U heeft de keuze tussen Nederlands - of Engelstalig.

Om de toegang tot uw gegevens in we-care extra te beveiligen, heeft u naast uw bedrijfscode,
gebruikersnaam en wachtwoord steeds een extra beveiligingscode nodig omin te loggen in we-
care. Om deze beveiligingscode te genereren maken wij gebruik van twee-factor-authenticatie.
Twee-factor-authenticatie is een extra beveiligingslaag van uw account. De eerste factoris uw
gebruikelijke wachtwoord. De tweede factoris een code die is opgehaald van een extern apparaat,
zoals uw smartphone of een programma op uw computer. Op deze manier bent u ervan verzekerd
datalleen u kuntinloggen.

Logtu in met een account die meerdere rollen heeft, dan wordt het inlogproces met één stap

uitgebreid. Tijdens hetinloggen, nadat je de twee-factor-authenticatie hebt ingevuld, wordt er
gevraagd met welke rol u wiltinloggen.
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De eerste keerdat u inlogtin we-care wordt het registratieproces van twee-factor-authenticatie
automatisch gestart. U kunt zelf aangegeven hoe u deze code wilt ontvangen: via e-mail of via een

app. Het registreren van twee-factor-authenticatie is een éénmalig proces.

Een stappenplan van dit proces vindt u terug in deze handleiding. Maak een keuze tussen de
volgende mogelijkheden:

e Registreren van twee-factor-authenticatie met e-mail (Pagina 6)

e Registreren van twee-factor-authenticatie met een app (Pagina 10)

Tevens zijn er instructiefilmpjes gemaakt. Deze kunt u bekijken op de inlogpagina we-care (Bij
<Heeft u problemen metinloggen?> of klik rechtsonder op <Help>).

Inloggen na reqistratie
Nadat u een tweede factor voor we-care heeft geregistreerd verloopt een volgende keerinloggen
nog steeds via de bekende route. Eris alleen een tweede stap toegevoegd:
1. Eerst vult u uw Bedrijfscode, Gebruikersnaam en Wachtwoord in.
2. Vervolgens voert u de beveiligingscode in die u heeft ontvangen via de e-mail of ophaaltin
de app.

Registreren van twee-factor-authenticatie met e-mail
1. Login met uw Bedrijfscode (1), Gebruikersnaam(2) en Wachtwoord (3).

Inloggen

weehHcare

we-care is een applicatie waarin vertrouweljjke en persooniijke gegevens venmeld staan. “

Inloggen we-care

U kunt hier inloggen met de bij u bekende inloggegevens. Let op, de naamgeving van de velden is
gewijzigd. Gebruikersnaam heet vanaf nu bedrijfscode. Account heet vanaf nu gebruikersnaam. In de

handleiding vindt u meer informatie over deze wijziging. Voer gebruikersnaam in

Handleiding we-care

Om het werken met wecare voor u nog eenvoudiger te maken, hebben wij een handleiding voor u Voer wachtwoord in 9
beschikbaar. Wilt u de handleiding downloaden, klik

Heeft u problemen met inloggen? Wachtwoord
Heeft u problemen met inloggen? vergeten

klik dan .
LOGIN

[

2. Klik op'Instellen’onder het kopje ‘E-mail’.
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Selecteer twee-factor-authenticatie

| Orn de toegang tot uw gegevens in wecare extra te beveiligen, heeft u naast uw
huidige gebruikersnaam en wachtwoord steeds een extra beveiligingscode
nodig om in te loggen in we-care. Om deze beveiligingscode te genereren
maken wij gebruik van twee-factor-authenticatie.

Op dit moment heeft u nog geen twee-factor-authenticatie ingesteld om de
beveiligingscode te ontvangen. U dient dit eenmalig in te stellen. U kunt de
beveiligingscode ontvangen middels een twee-factor-authenticatie app of door
een e-mail op een door u opgegeven e-mailadres. Let op, u dient tijdens het
inloggen in wecare altijd toegang te hebben tot de gekozen authenticatie

methode.
) Authenticatie app
Gebruik een twee-factor-authenticatie app om gratis uw
beveiligingscode te ontvangen, cok zonder dat uw telefoon
verbonden is met internet. Authenticatie apps zijn
beschikbaar op uw laptop en smartphone voor Android,
iPhone en Windows Mabile.
| INSTELLEN
[~ E-mail
Gebruik een e-mailadres om gratis uw beveiligingscode te
antvangen.
| INSTELLEN _
== Privacy Help Uitloggen

3. Vul het gewenste e-mailadresin.
Let op! Elke keerdat u inlogtin we-care ontvangt u op dit e-mailadres de beveiligingscode.
Vul hier een e-mailadresin waartoe u op het werk toegang tot heeft.
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E-mailadres instellen voor twee-factor-
authenticatie

Om gebruik te maken van een e-mailadres om uw beveiligingscode te
ontvangen dient u een geldig e-mailadres op te geven. Dit e-mailadres wordt
gebruikt voor het versturen van uw beveiligingscode tijdens het inlogproces in
we-care. Daarnaast wordt dit e-mailadres gebruikt indien u vw gebruikersnaam
en/of wachtwoord vergeten bent.

releases@itandcare.nl

VERDER

|
[

4. Omuw e-mailadres te verifieren heeft u een mailtje ontvangen in uw mailbox. De afzender
van de e-mail is: wecare@humancapitalcare.nl. In deze e-mail staat een verificatie code.
Let op! Staat de e-mail nietin uw Postvak In, dan is het mogelijk dat deze terechtis

gekomen in uw Ongewenste e-mail.

wecare@humancapitalcare.nl

Verificatie e-mailadres registratie we-care

Geachte heer of mevrouw,

Dit e-mailadres is opgegeven tijdens het registratieproces van uw we-care account en
voor het instellen van twee-factor-authenticatie voor uw we-care account. Dit e-
mailadres wordt alleen gebruikt voor het ontvangen van uw beveiligingscode tijdens het
inlogproces in we-care én wanneer u uw gebruikersnaam en/of wachtwoord vergeten
bent.

Door onderstaande verificatie code in te voeren op het getoonde scherm kunt u het
gebruik van dit e-mailadres hiervoor bevestigen. Dit is noodzakelijk om het
registratieproces af te ronden.

Verificatie code: 313409 h

Heeft u zojuist niet ingelogd in we-care, dan heeft iemand mogelijk uw inloggegevens.
Wij adviseren om uw wachtwoord zo spoedig mogelijk te wijzigen en dit te melden bij
uw we-care beheerder.

Met vriendelijke groet,

[T&Care B.V.

5. Vul deze code in ter verificatie van uw e-mailadres.
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Verifieer e-mailadres voor twee-factor-
authenticatie

Er is een verificatie code verstuurd naar het cpgegeven e-mailadres
releases@itandcare.nl. Voer de verificatie code hieronder in zodat wij uw
e-mailadres kunnen registreren. Dit e-mailadres wordt vanaf nu gebruikt voor
het ontvangen van uw beveiligingscode tijdens het inlogproces in we-care €n
wanneer u uw gebruikersnaam en/of wachtwoord vergeten bent.

313409
VERIFIEER OPNIEUW VERSTUREN
- = Privacy Geb corwaarden Help

6. U krijgt een lijst met herstel codesin beeld. Kopieer deze codes en bewaar ze op een
veilige plaats, waar u te allen tijde bij kunt. Zet daarna een vinkje ter bevestiging dat u de
codes op een veilige plek bewaard heeft.

Herstelcodes

Onderstaande herstelcodes heeft u nodig wanneer u geen gebruik kunt maken
van uw ingestelde twee-factor-authenticatie methode. Bijvoorbeeld als u geen
toegang heeft tot uw e-mail of de authenticatie app. Het is belangnjk dat u deze
codes op een veilige plek bewaard zodat u hier toegang tot heeft indien dit
nodig is. Indien uw herstelcodes bijna op zijn kunt u door middel van
onderstaande knop nieuwe herstelcodes genereren.

1bsdddec
aBocedts
83977cef

eefeddef

576b4784

db543tad

59a285a7

[J Ik bevestig dat ik de herstelcodes op een veilige plek heb bewaard.

VERDER

Help Uitloggen

|
]
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7. De registratie van twee-factor-authenticatie is afgerond. U bent nu succesvol ingelogd in
we-care.

Wijzigen van uw profiel gegevens, waaronder uw twee-factor-authenticatie, is mogelijk
onder het menu item'Profiel’ of onder uw accounticoonin de header. Hier treft u ook
nogmaals uw herstelcodes aan.

we &) care

Verzuim

7 Acties

HumanCapitalFactor

[ R&E
Contact

@ Profiel (

>  Naar e-care

we ) care

(& Uitloggen

Zoeken

Verzuimmelding . Actueel Verzuim

Actueel Verzuim Zoek op naam
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Registreren van twee-factor-authenticatie met een App

1. Login met uw Bedrijfscode, Gebruikersnaam en Wachtwoord.

Inloggen

We-care s ean anplicatie waarnn vertrouwealike an persoonlike gegevens vermeld staan.

Inloggen we-care

U kunt hier inlegoen met de big u bekende inloggegevens. Let op, de naamgeving van de velden is
gewizigd. Gebrukersnaam heet vanaf nu bednjfscode. Account heet vanaf nu gebrukersnzam. In de
handleiding vindt u meer informatie over deze wijziging.

Handleiding we-care

0Om het werken met wecare voor u nog eenvoudiger te maken, hebben wij een handleiding voor u
beschikbaar. Wilt u de handleiding downloaden, klik hier

Heeft u problemen met inloggen?

klik dan hier.

2. Klik op'Instellen’ onder‘Authenticatie app’

Selecteer twee-factor-authenticatie

Om de toegang tot uw gegevens in wecare extra te beveiligen, heeft u naast uw
huidige gebruikersnaam en wachtwoord steeds een extra beveiligingscode
nodig om in te loggen in wecare. Om deze beveiligingscode te genereren
maken wij gebruik van twee-factor-authenticatie.

Op dit moment heeft u nog geen twee-factor-authenticatie ingesteld om de
beveiligingscode te ontvangen. U dient dit eenmalig in te stellen. U kunt de
beveiligingscode ontvangen middels een twee-factor-authenticatie app of door
een e-mail op een door u opgegeven e-mailadres. Let op, u dient tijdens het
inloggen in wecare altijd toegang te hebben tot de gekozen authenticatie
methode.

8 Authenticatie app

Gebruik een twee-factor-authenticatie app om gratis uw
beveiligingscode te ontvangen, ook zonder dat uw telefoon
verbonden is met internet. Authenticatie apps zijn
beschikbaar op uw laptop en smartphone voor Android,
iPhone en Windows Mobile.

INSTELLEN ‘_

E-mail

Gebruik een e-mailadres om gratis uw beveiligingscode te
ontvangen.

INSTELLEN
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3. Downloadeen Authenticatie app op uw smartphone of desktop. Welke app u hiervoor
gebruikt, is aan u. Apps waar wijgoede ervaringen mee hebben en welke wij adviseren om
te gebruiken zijn:

= Authy (mobile én desktop)

= Google authenticator (mobile)

*= Microsoft authenticator (mobile)

= Duo (mobile)

= |LastPass (desktop)

= Authenticator for windows (desktop)

In deze uitleg gebruiken we de Microsoft Authenticator als voorbeeld.

%0 B1%0 1426

Microsoft Authenticator Q

[l Microsoft Authenticator
o Microsoft Corporation
E PeGIa

6,8 MB

_—-—-’ INSTALLEREN

< Microsoft Authenticat..

™ Microsoft Authenticator
Microsoft Corporation
El reGI3

5. Mogelijk krijgt u extra informatie te zien over het gebruik van de app. Lees deze informatie
zorgvuldig door en sluit af door te kiezenvoor'Done’.

L 79% M43

Verificatiecodes voor
alle accounts

Omgeleid vanuit

Met één tik verifiéren Outlook of OneDrive?

@% Outlook

486125 ¢

&& OneDrive

De app genereert een verificatiecode in
plaats van dat deze via sms of e-mail wordt
verzonden. De app biedt ondersteuning voor

accounttypen waarvoor codegenerators

worden gebruikt

Voltooi uw aanmeldi ygingen bij
één tik om te

U moet voor uw werk- of schoolaccount
mogelijk deze app installeren voor extra
accountveiligheid
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6. Voeg een account toevia het'plus’teken.
WE@ .. B &l 79%m 14:31

Accounts :

Uw eerste account
toevoegen.

Zie het gedeelte Help in het menu voor
verdere ondersteuning.

7. U kunt zelf het soort account aangeven. Wij adviseren u te kiezen voor‘Ander account’.

Account toevoegen

Welk soort account voegt u toe?

Persoonlijk account @

u Werk- of schoolaccount @)

Ander account (Google, Facebook, ®
enzovoort)

0

8. De app vraagt toestemming tot het maken van foto’s en opnemen van video’s. Door de app
toestemming te geven kunt u later de QR-code voor de we-care twee-factor-authenticatie
scannen met u telefoon (Zie stap 9). Indien u geen toestemming geeft kunt u de code voor
de twee-factor-authenticatie handmatig invullen (Zie stap 10).
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M@ .. ® 4%l 76%m15:19

< Account toevoegen

Welk soort account voegt u toe?

== Persoonlijk account ®
== Werk- of schoolaccount ®
I [5) Authenticator het )

volgende toestaan:
foto's maken en video
opnemen?

O Niet meer vragen

WEIGEREN  TOESTAAN

9. De camera op uw telefoon wordt geactiveerd. Scan nu de QR code van de we-care twee-
factor-authenticatie.

Authenticatie app instellen

Om gebruik te maken van een authenticatie app om uw beveiligingscode te
ontvangen dient u de volgende stappen uit te voeren,

1. Download een twee-factor-authenticatie app op uw smartphone of
desktop. Welke app u hiervoor gebruikt, is aan u. Wij raden de volgende
apps aan:

= Authy (smartphone én desktop)

= Google authenticator (smartphoneg)
Microsoft authenticator (smartphone)
Due (smartphone)

LastPass (deskiop)

Authenticator for windows (desktop)

2. 5can de QR-code of voer de sleutel RGN ET-ENY 8 sy WIGYL

in uw authenticatie app in. De sleutel is niet
hoofdlettergevoelig en u mag spaties weglaten.

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 15



Het account voor we-care wordt automatisch aangemaakt. De beveiligingscode verschijnt
direct in beeld. Elke 30 seconden wordt deze automatisch vernieuwd.

AEE .. w0l 74% 8 15:26
Accounts
we-care test v
000016\LOBKE

197 842 ©

Ga verdernaarstap 11.

10. Indien u de code handmatig wilt invullen kiest u onderin beeld voor de optie ‘Of voer de
code handmatig in’.

Kies zelf een Accountnaam.

Vul de geheime sleutel in die getoond wordt op de pagina voor de we-care
twee-factor-authenticatie.

Deze sleutel is niet hoofdlettergevoelig en spaties mogen weggelaten worden.
Sla op door te kiezen voor'Voltooien’.

App Geheime sleutel

Authenticatie app instellen
* 4G Al 71% i 1538 Om gebruik te maken van een aumenncat!e app om uw beveiligingscode te
ontvangen dient u de volgende stappen uit te voeren,

1. Downlcad een twee-factor-authenticatie app op uw smartphone of

Accou nt toevoegen desktop. Welke app u hiervoor gebruikt, is aan u. Wij raden de volgende

apps aan:

- Authy (smartphone én desktop)
- Google authenticator (smartphone)

+ Microsoft authenticator (smartphone)
~ * + Duo (smartphone)
we-care teSt » LastPass (desktop)

« Authenticator for windows (desktop)

2. 5¢can de QR-code of voer de sleutel G IBEEEEUT TSI NG

netd115gyvbtk3fzv3bjkoznpobcablw «fffe | ZBEE: i oo b i \

VOLTOOIEN h

Het account voor we-care is nu aangemaakt. De beveiligingscode verschijnt direct in beeld.
Elke 30 seconden wordt deze automatisch vernieuwd.
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M@ .. & il 74% M 15:26

Accounts

we-care test v
000016\LOBKE

197842 @

11. Voerde code, weergegeven op de app, in op de we-care pagina voor het instellen van
twee-factor-authenticatie.

Set up authenticator app

In order to use an authentication app to receive your security code you need to
complete the following steps.

1. Download a two-factor authenticator app on your smartphone or
desktop. Which app you use is up to you. We recommend the following

apps:

Authy (mobile and desktop)

Google authenticator (mobile)
Microsoft authenticator (meobile)
Duo (mobile)

LastPass (desktop)

Authenticator for windows (desktop)

2. 5can the QR code or enter the key IS EREETERYN G -0V I TR
in your authenticator app. The key is not case sensitive and
you may omit spaces.

3. After you have scanned the QR code or entered the key above, your
authenticator app will give you a code, Enter the code in the field below.

197842 h
VERIFY

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 17



12. U krijgt een lijst met herstel codesin beeld. Kopieer deze codes en sla ze op een plek op,
waaru te allen tijde bij kunt. Zet daarna een vinkje ter bevestiging dat u de codes ergens
bewaard heeft.

Herstelcodes

Onderstaande herstelcodes heeft u nodig wanneer u geen gebruik kunt maken
van uw ingestelde twee-factor-authenticatie methode. Bijvoorbesld als u geen
toegang heeft tot uw e-mail of de authenticatie app. Het is belangrijk dat u deze
codes op een veilige plek bewaard zodat u hier toegang tot heeft indien dit
nodig is.

63630177
A4eBdad7b
d1fb2141

a2de352b
cbcB9c25
32670902
ff5d@fce
1db2a747

Ik bevestig dat ik de herstelcodes op een veilige plek heb bewaard.

VERDER

|
(i
D
mh
I
T

13. U wordt gevraagd een e-mailadres te registreren, zodat u in de toekomst uw account kunt
activeren indien u uw wachtwoord vergeten bent.
Let op! Vul hier een e-mailadres in waartoe u op het werk toegang tot heeft.

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 18



Registratie e-mailadres

Om uw account te kunnen gebruiken hebben wij ook uw e-mailadres nodig. Uw
e-mailadres wordt alleen gebruikt indien u uw gebruikersnaam en/of
wachtwoord vergeten bent.

releases@itandcare.nl

REGISTREER

[s¥]
=]
(]
]
i
3
i)
[k}
o

14. Om uw e-mailadres te verifiéren heeft u een mailtje ontvangen in uw mailbox. De afzender

van de e-mail is: wecare@humancapitalcare.nl. In deze e-mail staat een verificatie code.
Let op! Staat de e-mail niet in uw Postvak In, dan is het mogelijk dat deze terecht is
gekomen in uw Ongewenste e-mail.

Geachte heer of mevrouw,

Dit e-mailadres is opgegeven tijdens het registratieproces van uw we-care account. Dit e-mailadres wordt alleen
gebruikt indien u uw gebruikersnaam en/of wachtwoord vergeten bent.

Door onderstaande verificatie code in te voeren op het getoonde scherm kunt u het gebruik van dit e-mailadres
hiervoor bevestigen. Dit is noodzakelijk om uw e-mailadres te kunnen registreren.

}Ieriiicatie code: 384410 I «

Heeft u zojuist niet ingelogd in we-care, dan heeft iemand mogelijk uw inloggegevens. Wij adviseren om uw
wachtwoord zo spoedig mogelijk te wijzigen en dit te melden bij uw we-care beheerder.

Met vriendelijke groet,

[T&Care B.V.

15. Vul de code in ter verificatie van uw e-mailadres.

Verifieer e-mailadres

Er is een verificatie code verstuurd naar het cpgegeven e-mailadres
releases@itandcare.nl. Voer de verificatie code hieronder in zodat wij uw
e-mailadres kunnen registreren. Uw e-mailadres wordt alleen gebruikt indien u
uw gebruikersnaam en/of wachtwoord vergeten bent.

384410| P X

o
o
[}
(]
i
=}
L
|
]
s}
ai]
W
7]
3
=
1!
=]
I
'
I
I5
T
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16. De registratie van twee-factor-authenticatie is afgerond. U bent nu succesvolingelogd in
we-care.

Wijzigen van uw profiel gegevens, waaronder uw twee-factor-authenticatie, is mogelijk

onder het menu item'Profiel’ of onder uw accounticoonin de header. Hier treft u ook
nogmaals uw herstelcodes aan.

weehcare

verzuim

=% Acties

[EJ HumanCapitalFactor
(& Ri&E

Contact

(2 Profiel (

G2 Naar e-care

wee)care

(& Uitloggen

Verzuimmelding Actueel Verzuim

Actueel Verzuim £0eKEn.

Wachtwoord

Als u voor het eerst gaat inloggen dient u het wachtwoord dat u heeft gekregen aan te passen. Dit
nieuwe wachtwoord dient aande volgende eisen te voldoen:

minimaal 10 tekens

- minimaal 1 letter

- minimaal 1 cijfer

minimaal 1 bijzonder teken
- geen spaties

Het wachtwoord heeft een geldigheidsduur van 6 maanden, waarna u de gelegenheid krijgt een
nieuw wachtwoord vast te leggen.

Wachtwoord wijzigen
Eenmaalingelogdin we-care, kunt u onder het kopje ‘Profiel’ uw wachtwoord wijzigen.

Wachtwoord vergeten
Zodra twee-factor-authenticatie voor uw account is geactiveerd is het mogelijk via de
inlogpagina van we-care een nieuw wachtwoord aan te vragen, indien u deze bent vergeten.
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Inloggen we &) care

_" we-care is een applicatie waann vertrouweljjke en persoonijjke gegevens vermeld staan. Bedrijfscode

Inloggen we-care ‘

U kunt hier inleggen met de bij u bekende inloggegevens. Let op, de naamgeving van de velden is sebruikersnaanm
gewijzigd. Gebruikersnaam heet vanaf nu bedrijfscode. Account heet vanaf nu gebruikersnaam. In de

handleiding vindt u meer informatie over deze wijziging. Voer gebruikersnaam in

Handleiding wecare Wa

| Om het werken met wecare voor u nog eenvoudiger te maken, hebben wij een handleiding voor u Woer wachtwoord in
beschikb Wilt u de handleiding downloaden, klik hier.

Heeft u problemen met inloggen? Wachtwoord

Heeft u problemen met inloggen? vergeten
klik dan hier
= R s
=5 P Hel

Nadat u op ‘Wachtwoord vergeten’ heeft geklikt ziet u het volgende scherm:

Wachtwoord vergeten

Bednjfscode

Voer bedrijfscode in

Voer gebruikersnaam in

STUUR RESET LINK

Vul uw bedrijfscode in en uw gebruikersnaam en klik op ‘stuur reset link’. U ontvangt een mail met
een link. Als u op deze link klikt, kunt u zelf uw wachtwoord resetten.

Wachtwoord resetten

Bedrijfscode en gebruikersnaam
Indien u uw bedrijfscode en/of gebruikersnaam bent vergeten adviseren wij u contact op te nemen

met een we-care beheerder binnen uw organisatie. Zij kunnen u de juiste gegevens doorgeven.
Het wijzigen van de bedrijfscode als gebruikersnaam is namelijk mogelijk.
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3. Systeemeisen en veiligheid

De minimale eisen voor het gebruik van we-care zijn een pc met internetverbinding en een up to
date internet browser:

- Microsoft Edge

- Mozilla Firefox

- Google Chrome

- Opera

- Safari
Om bepaalde overzichten te kunnen printen is Adobe Acrobat Reader nodig.

IT&Care heeft alle mogelijke maatregelen genomen om uw online verzuimmanagementsysteem te
beveiligen:

e alle gegevens die u via we-care verstuurt, worden versleuteld. Hiervoor wordt gebruik
gemaakt van een zogenaamde Secure SocketLayer (SSL) verbinding. Deze techniek wordt
veel toegepast, bijvoorbeeld bij internetbankieren;

e we-care logt u automatisch uit als u 20 minuten niet actief bent in het systeem;

e we-care zalde browserop uw computer opdragen omvan de ingevoerde gegevens geen
kopie te bewaren op de harde schijf.

Naast deze technische maatregelen hebben wij de volgende organisatorische maatregelen
getroffen:

e de bedrijffscode voor uw organisatie en uw persoonlijke account (gebruikersnaam) en
wachtwoord worden per posttoegezonden aan de geregistreerde officiéle contactpersoon
van uw bedrijf. Dit wachtwoord geeft toegang tot het account'super’en heeft de meest
uitgebreide rechten. U kunt onder meer accounts aanmaken voor andere medewerkers
binnen uw organisatie en daarbij aangeven welke rechten deze gebruikers hebben binnen
we-care. Met de bedrijfscode wordt bepaald voor welke deel van de organisatie men
bevoegdis.

e elke gebruiker heeft een eigen gebruikersnaam waarmee de rechten van de gebruiker
bepaald worden.

e met behulp van een persoonlijk wachtwoord kan de gebruikerinloggen. Dit wachtwoord is
uiteraard geheimen wordt niet bewaard op de computer van de gebruiker. Iedere
gebruiker kan zijn of haar wachtwoord zo vaak hij of zij dat wil, zelf wijzigen in we-care.
Dit kan elke keer wanneer de gebruiker inlogt. Gebruikers kunnen zelf actief bijdragen aan
de veiligheid door zorgvuldig omte gaan met het persoonlijk wachtwoord en dit regelmatig
te wijzigen. Bij de eerste keerinloggenis de gebruiker verplicht het wachtwoord te
wijzigen. Tevens wordt er een geldigheidsduur van 6 maanden gehanteerd, waarna de
gebruiker het wachtwoord dient te wijzigen. Er wordt een sterk wachtwoord afgedwongen
van minimaal 10 tekens bestaande uit minimaal 1 letter, 1 cijfer, 1 bijzonder teken en geen
spaties.

4. we-care

Het dashboard van we-care is vernieuwd. De belangrijkste informatie wordt direct getoond. Wilt u
meer informatie, klik dan op ‘Toon meer’. Via het we-care logo keert u terug naar het dasboard.
Tevens is een menu toegevoegd. Hier kunt u ook de link naar e-care vinden. Mogelijk ziet u niet
alle mogelijkheden zoals hieronder getoond. Dit is afhankelijk van hoeveel rechten uw account
heeft. Indien u bijvoorbeeld geen ziek- en hersteldmeldingen door mag geven (door de beheerder
van we-care binnen uw eigen organisatie ingericht) dan krijgt u ook niet de mogelijkheid om dit te
doen.
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wee)care

B verzuim >
=7 Actielijst

B statistieken >
PMO

B rue

[ contact

@ el @

GO Naarecare

Verzuimmelding Actueel Verzuim (% Verzuimstatistieken

Verzuimpercentage laatste twaalf maanden

- Voartig, Mewe. ¥ 15042019 (]
Systeembeheer (7)
. gs, Mevrsr SRS © | Mijn populatie 883%
Geen < ipport (5)
Fentndert Mo 13022019 v
e e Applicatiebeheer (5b) Totaal bedrijf 17% 883%
2 100 % m1482010 Viethonderdtwee, Mevr. B S v
Applicatiebeheer (b) ® Verzuim Geen verzuim
S T oo 08.01-2019 o
Directie (1)
TOON MEER
i PR — EL
Actielijst E’o HumanCapitalFactor Contact
° Vier, Dht. D g’
Evaluation PoA / Evaluatie PvA ’
A ° Een, Dhe. D
Evaluation PoA / Evaluatie PvA . Mevr. D Gezond
e Twee, Mevr. B Gezondheidscodrdinator
Evaluation PoA / Evaluatie PvA L 0402066913
040-2066913
° Hallo - Dertig, Mevr. D
Evaluation PoA / Evaluatie PVA d.gezond@itandcare.nl
° Groot, Dhr. K
Evaluation PoA / Evaluatie PvA
TOON MEER TOON MEER TOON MEER

U kunt uitloggen door te klikken op <Uitloggen> bij uw profiel (1). Tevens kunt u ook uw
instellingen hier wijzigen. U kunt 0.a. de twee-factor-authenticatie aanpassen of uw wachtwoord

wijzigen.

Rechtsboven (2) kunt u een keuze maken voor de Nederlands- of Engelstalige versie van we-care.

In deze handleiding wordt uitleg gegeven over de widgets. De uitleg is als volgt:

Hoofdstuk 5:
Hoofdstuk 6:
Hoofdstuk 7:
Hoofdstuk 8:
Hoofdstuk 9:

Hoofdstuk 10:
Hoofdstuk 11:
Hoofdstuk 12:
Hoofdstuk 13:

wee)care

[ Actueel verzuim
=% Actieljst
B  HumanCapitalFactor

B,,RI&EQ

@ Contact

@ erofiel 6
o Naar ecare @

Verzuimmelding @ Actueel Verzuim 0 &# Actielijst @
]

Profiel (6)

Contact (7)

HumanCapitalFactor (8)

RI&E (9)

Verzuimmelding: Direct ziek melden vanuit we-care (10)
Actueel Verzuiminzien en hersteld melden (11)
Actielijst (12)

Verzuimstatistieken (13)

Naar e-care (14)

111
©

Naam

opiat Zoeken Zoeken

Toelichting * ~ Wortel, Dhr. WD G © e Grote, Dhr. C de i
Informatieanalyse (004) Telefonisch contact
Bergkamp, Dhr. D 06072018 © o Augustus, Mev. M

Vangnetmelding - Support (10) Bellen met mdw
Woltjer, Mevr. CE 05072018 9 Rood, Mevr. B 18
Research and Development (5) Bellan metimiw

% ® Pestman, Dhr. F 04072018 © Augustus, Mevr. M 17
Informatieanalyse (004) Telefonisch contact e
Kleine, Dhr. A
= 13-03-2018
Test subsub (00511) © e sk LS
Telefonisch contact
TOON MEER TOON MEER
= = “ ~ WETa ¥

HumanCapitalFactor e L Contact o

i Mevr. D Gezond
Gezondheidscoordinator Y

. 0402601200

s.pot@itandcare.nl

TOON MEER TOON MEER
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5. Profiel

U kunt uw eigen profiel beheren via het menu itemProfiel’ of onder uw accounticoon in de header.
Klik op profiel en klik vervolgens op “beheer account”.

Profiel - hec

we e)care

Gebruikersinstellingen

Actueel Verzuim ~ Bedrijfscode
carmaw

=Y Actielijst
Gebruikersnaam

8 HumanCapitalFactor hee

ELS BEHEER ACCOUNT

[ Contact ‘

Naar e-care

U komt danin het volgende veld:
Account instellingen

| o Account

carmaw

= Account

‘— Wijzig wachtwoord @
Beheer 2FA e

Herstelcodes @

v !'
Ga terug naar wecare e

a

: Y

:

o @)

8 Privacy

- - -

U kunt hier uw bedrijfscode en gebruikersnaam zien waarmee u bent ingelogd.

U kunt hier uw wachtwoord wijzigen.

U kunt hier uw twee-facto-authenticatie methode wijzigen. Indien u in eerste instantie heeft

gekozen voor mail kunt u dit hier wijzigen naar ontvangst van een code via een app (of van

de app naar mail).

D. U heeft bij het instellen van de twee-factor-authenticatie tien herstelcodes ontvangen. Eris
u gevraagd deze te bewarenop een veilige plek. U heeft een herstelcode nodig indien u
geen gebruik kunt maken van uw ingestelde methode, bijvoorbeeld als u geentoegang
heeft tot uw mail of de authenticatie app. Op deze plek kunt u uw authenticatiecodes
nogmaals oproepen of nieuwe codes genereren.

E. U kunt via deze optie terug naar we-care.

Gebrukersnaam

hece

owp

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 24



F. U kunt via deze optie uitloggen als extra mogelijkheid naast onderstaande mogelijkheid om
uit te loggen via de header, rechtsboven.

() Profiel
el (> Uitloggen
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6. Contact

Hier ziet u meteen wie uw vaste contactpersoon is. Door te klikken op ‘Toon meer’ krijgt u inzage
in het hele gezondheidsteam, inclusief de bijbehorende contactgegevens.

Contact
ré;‘
Mevr. D Gezond
P! Gezondheidscodrdinator

R 0402601200

d.gezond@itandcare.nl

el | T0ON MEER

Een holding met dochters heeft hier tevens de mogelijkheid om per werkgever het bijbehorende
gezondheidsteam op te roepen.

wee)care

Mr. PFit
@ veaum >

Bedrijfsarts.
=% Actielijst
Mrs. M Case B noreply@humancapitalcare.n
B statistieken > Casemanager
Mo, Mrs. D Gezond
Gezondheidscodrdinator ol
B wse
HumanCapitalCare B.V.
R Wrs. Exeuring noreply@humancapitaicare. i
8, science Park Eindhoven 5127 2 Pmoassistente

5602 ED Son
Google maps

@ Profiel

GO Naar e-care
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7. PMO

Indien u voor uw organisatie een p

reventief medisch onderzoek (PMO) ter beschikking heeft

gesteld aan uw medewerkers krijgt u een rapportage waarbij u de resultaten teruggekoppeld krijgt.

Dit is in verband met de wet op de

Privacy nooit op persoonsniveau, maar u krijgt inzicht waar uw

organisatie staat op het gebied van de gezondheid, de vitaliteit en de inzetbaarheid van uw
medewerkers. De HumanCapitalFactor is de score die tot stand komt op basis van het resultaat van
zeven elementen die gemeten zijn. Tevens kunt u, indien u hiertoe recht heeft, de meest recente

PMO rapportage inzien.

Stress-
factoren

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023

De HumanCapitalFactor

Dit is de HumanCapitalFactor (HCF) van uw organisatie. De HumanCapitalFacter is het resultaat van het
preventief medisch onderzoek (PMO) in uw organisatie. Het is een cijfer van 1 tot en met 10 dat inzicht geeft in
waar de organisatie staat op het gebied van de gezondheid, de vitaliteit en de inzethaarheid van de
medewerkers.

De HumanCapitalFactor komt tot stand op basis van het resultaat van zeven elementen die gemeten zijn. Het
resultaat van deze elementen vindt u terug in het figuur hiernaast, waarbij het resultaat is weergegeven middels
een kleur. Deze kleur geeft aan hoe er wordt gescoord op een bepaald element. Een groene score wil zeggen dat
meer dan 75% van de deelnemers een gezond resultaat laat zien. Bij een gele score laat 50-75% van de
deelnemers een gezond resultaat zien en bij een cranje score is dan 25-50%. Bij een rode score laat minder dan
25% van de deelnemers een gezond resultaat zien.

Het volledige rapport vindt u hier:
PMO Rapportage: donderdag, 28 juni, 2018
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8. RI&E

Via deze mogelijkheid kunt u meer informatie krijgen over de RI&E (Risico inventarisatie en -
evaluatie) en de mogelijkheid om een online tool hiervoorin te zetten.

Risico-inventarisatie en —evaluatie

wee)care

IE] Actueel Verzuim

=% Actielist

B8 HumanCapitalFactor
==

[ Contact

@ Profil

GO Naar ecare l
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RI&E en de rfe-manager

Een risico-inventarisatie & -eval een wettelije Maar bovenal is het een manier om actief risico’s te beheersen en zo zorg te dragen voor een
gezonde, veilige en prettige werkomgeving

Mogelijk hebt u al eerder een RIEE uitgevoerd in samenwerking met HumanCapitalCare en hebben we hierbij gebruik gemaakt van de rie-manager. Op termijn komt er
ook een directe link vanuit we-care naar de sie-manager. Hier vindt u dan uw RISE'S.
De rie-manager is een online tool die u helpt bij het structureel uitvoeren én opvolgen van de RIZE. Met e rie-manager:
« voert u de RI&E uit;
+ stelt u het plan van aanpak op en houdt u de voortgang van actiepunten bij;
+ hebt u helder overzicht van de beheerste en aan te pakken risico’s per organisatieonderdeel en houdt u deze onder controle met te nemen maatregelen waaraan
verantwoordelikheden en termijnen worden gekoppeld

Meer weten over de RIZE en de rie-manager? Neem contact op met uw gezondheidsteam.

R _ S
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9. Verzuimmelding: Direct ziek melden vanuit we-care

U kunt, indien u de juiste rechten heeft, direct vanuit we-care een verzuimmelding opvoeren.

i

Verzuimmelding

Werknemer * o

Toelichting * e

. '

Vangnetmelding

Geen

Percentage ziek *

=% 100

Selecteer esrste verzuimdag *

£ 14-8-2019

® - \EJ

Bwc—

Dit doet u als volgt:

A. Voerde naam (of een gedeelte ervan) in. we-care toont direct de niet verzuimende
medewerkers die voldoen aan uw zoekopdracht. Selecteer de juiste medewerker. Indien de
voornaamvan uw medewerker bekend is kunt u ook zoeken op voornaam of
personeelsnummer.

B. Vul de gewenste toelichting in.

C. Indien van toepassing, selecteer u de juiste vangnetmelding.

D. Indien nodig past u het percentage ziekte aan.

E. Selecteerde juist eerste verzuimdag

F. Klik op‘Verder'.

= Verzuimmelding - Acht, Mevr. H
weed)care
v Werknemer
[ verzum > (G) I —
R sotstickin g uben?snng-scmku,gv ziekte . .
ED emo :::ﬂw”q Geboortedatum 08-08-1968
o & :;:WM = ::::n:: o Dienstverband
[ contact 7
D profil S - Personeelsnummer 8
| p— _ R — ﬂ In/Uit dienst datum 01-01-2012/
0O My ouy ! Werkgever Demo Sonja
' Dossierregel () »
Afdelingen Servicedesk (5a)
B — 2 B A e p
Meldingsbevestiging ) v pectidtacer o
‘ i

G. Controleerde getoonde gegevens. Wijzigingen kunnen alsnog doorgevoerd worden door te
klikken op ‘Wijzigen’.

H. Doorte klikken op ‘Dossierregel’ kunt u direct een dossierregel toevoegen. Tevens kunt u
aangeven wie uit het gezondheidsteam en/of derden een mail van deze dossierregel dient
te ontvangen. Door opnieuw te kikken op ‘Dossierregel’ wordt de ingegeven informatie
weer verborgen. Deze blijft uiteraard wel bewaard.

I. Indien u we-care zo heeftingericht dat eraan derden een meldingsbevestiging wordt
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maken aan wie de mail zal worden gezonden (dit is alleen van toepassing als u onder het
tabblad “bedrijfsgegevens” in e-care gebruik maakt van de optie “derden”).

J. Sla de ziekmelding op door te klikken op ‘Opslaan’.
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10. Actueel verzuim inzien en hersteld melden

mo o

Actueel Verzuim @
q
Zoeken. .. @

Wortel, [J:hr. WD 06-07-2018 @ ]
Informatieanalyse (004)
Bergkamp, Dhr. D 06-07-2018 L
Support (10)
Woltjer, Mevr. CE 05072018 L4
Research and Development ()
Pestman., Dhr. F 04-07-2018 L
Informatieanalyse (004)
Kleing, Dhr. A

A 13-03-2018
Test subsub (00511) v

@ TOON MEER

Direct op het dashboard worden de vijf meest recente ziekmeldingen getoond. Door te
klikken op de naamvan de medewerker komt u in e-care uit bij de medewerker.

U kuntiemand direct hersteldmelden door te klikken op het hartje. Heeft u alleen
leesrechten of alleeninzage in de werknemer gegevens dan ziet u een‘document’icoontje.
Heeft u geen recht het Actueel verzuimin te zien, dan is deze tegel niet zichtbaar op uw
dashboard.

Het totaal aantal ziekmeldingen staat in het rode bolletje rechts bovenin.

Door te klikken op ‘Toon meer’ krijgt u alle actueel verzuimende medewerkers in beeld.
Zoekfunctionaliteit: U kunt zoeken op bijvoorbeeld achternaam, personeelsnummer of
datum.

Zodra u in het dashboard klikt op het hart-icoontje verschijnt het hersteldmeldingsformulier in

beeld.

(]
S
3

Actieljst

Statistieken

Bl »

PMO

&

RISE

®

Contact

) Profiel

8

Naar e-care

@ Deelherstel Ziek ult dienst Overgang WAD, WIA Overgang vangnetsituatie Werknemer G

Voornaam
Naam Veertig, Mevt. V
Geslacht Vrouw

Geboortedatum 04:041994

Dienstverband

Personeelsnummer 40
In/Uit dienst datum 01-01-2015/-
Werkgever Demo Sonja
Afdelingen Systeembeheer (7)

Deeltijdfactor 100%

Verzuimmelding

Eerste verzuimdag 15042019
Herstelpercentage 25%
Herstelpercentage zonder loonwaarde o%
Toelichting Arbeidsongeschikt g v ziekte

Vangnetmelding Geen
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Bij werknemer ziet u de gegevens van uw medewerker.

Maak een keuze bij <Selecteer een type hersteldmelding> en vul de gevraagde gegevens

in.

De datumvan de melding is standaard ingevuld met de datum van vandaag. U kunt indien
gewenst deze datum vervangenvoor een datumin het verleden. Een hersteldmelding in de
toekomst invullen is niet mogelijk.
Maakt u gebruik van de optionele mogelijkheid <Derden>, waarbij u van uw ziek-en

hersteldmeldingen een bericht stuurt naar een contactpersoon, dan kunt u dit nu regelen

via <Meldingsbevestiging>. Hier kunt u de melding aan- of uit zetten.

Indien u alle gegevens heeft ingevuld, klik dan op <Opslaan>. Uw melding is verwerkt.

= Actueel Verzuim

weehcare |,

Bl verzuim
=% Actielst
B sttistieken
MO
BT
B Contoct
® Profiel
GO Naar ecare
K.
L.
M.

N.

Veertig, Mevr. V
Zes, Mevr.F
Eenendertig, Mevr. £

Viehonderdtwee, Mevr. B

Sjoerd, Dhr. DEMO
I Vilf, Dh. €

Groot, Db, K
Halla - Dertig, Mevi. D
Vier, Dhr. O

Twee, Mevt. B

Een, Dhr. D

Systeembeheer (7)

support (5)

Applicatiebeheer (5b)

Applicatiebeneer (5b)

Directie (1)

Applicatiebeheer (5b)

Applicatiebeheer (56)

Netwerkbeheer (7a)

Support (5)

Servicedesk (5a)

Applicatiebeneer (5b)

15042019

13-02:2019

1302:2019

13-02:2019

08012019

12112018

12-11-2018

1011-2018

10102018

01-10:2018

25102017

)e
{

(=

® @
s ¢
e

4 ¢ ¢ ¢ ¢ & ¢ & ¢ & ¢

De detailpagina achter‘Toon meer’ geeft opnieuw een zoekveld. Klik op het pijltje om het

uitgebreide zoekveld te openen. Door opnieuw op het pijltje te klikken wordt het
uitgebreide zoekveld weer gesloten.

Doorop de titels van de verschillende kolommen te klikken kunt u de sortering van de

getoonde resultaten wijzigen. Klik op de naam van de medewerker omnaarde

medewerkerin e-care te gaan. Klik in de regel van de medewerker om meer gegevens over

het afdelingsdienstverband te tonen.

Tevens kunt u zelf bepalen welke kolommen u in beeld wilt hebben. Door te klikken op het

‘pen’icoontje kunt u zelf uw gewenst selectie aangeven.

Het getoonde overzicht kunt u in Excel openen door op heticoontje voor Excel te klikken.

Uiteraard ziet u hier alleen de medewerkers die u mag zien conform uw rechten. Heeft u rechten op

één afdeling? Dan ziet u alleen de medewerkers van uw eigen afdeling.
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11. Actielijst

Een overzicht van alle acties vindt u terug onder ‘Acties’.

Actielijst @ =%

&t

Grote, Dhr. C de @
Telefonisch contac
Augustus, Mevr. M

Bellen met mdw

Rood, Mevr. B
Bellen met mdw

=l
(=]
[3¢]
=
5]

Augustus, Mevr. M
Telefonisch contact

Rood, Mevr. B
Telefonisch contact

@ TOON MEER

De actielijst toont direct de vijf oudste openstaande acties voor u.
U kunt direct een actie afhandelen door op de naam van de medewerker te klikken.
Het totaal aantal acties wordt rechts bovenin getoond.

Een detailpagina van alle acties roept u op, door te klikken op ‘Toon meer’. Deze pagina
toont, net als de gedetailleerde verzuim pagina, meerinformatie en zoekmogelijkheden.

Klik in de overzichtspagina op de naam van de medewerker en u komt in e-care bij de
medewerker uit. Klikt u op de actie, dan kunt u deze direct afhandelen.

E. Zoekfunctionaliteit: U kunt zoeken op bijvoorbeeld achternaam of datum.

cowm>»

Uiteraard ziet u hier alleen die acties die u mag zien conform uw rechten. Heeft u rechten op één
afdeling? Dan ziet u alleen de acties van uw eigen afdeling.
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12. Verzuimstatistieken

U kunt in we-care verzuimrapportages genereren. Deze rapportages zijn te bereiken via uw we-
care dashboard Verzuimstatistieken of via het menu item Statistieken. De verzuimstatistieken zijn
alleen zichtbaar voor hiertoe geautoriseerde gebruikers.

In Bijlage III: Berekening verzuimcijfers, vindt u meer informatie over de wijze waarop de cijfers
worden berekend.

weescare

Bzl .

12.1 Update van de gegevens
De Verzuimstatistieken worden via een nieuwe methodiek opgehaald en verwerkt. Dit betekent
onder andere dat alle datain de nacht ge-update worden en de data in de verzuimstatistieken één
dag oud zijn. De datumen tijd van de laatste update kunt u terugvinden boven de grafieken.
Gegevensdie ingevoerd worden na de laatste update worden dus in de nacht ge-update en zijn de
volgende dag terugte vinden in de rapportages.

WeeHCare  sw- ®-  oommes 8 Datum 1ot en mes * dl - clusef v Eerseselecie v Teede aslectie ©
Onderstasnde dats is bijgewerkt op 11-6-2019 10:54 | h

&

Verzuim >

Actigljst

B

Statistieken ~

Afdelingsrapportage

LET OP! Dit betekent ook dat een nieuwe gebruiker met toegang tot Verzuimstatistieken pas vanaf
de eerste dag na het creéren van het account rapportages kan oproepen.

12.2 Favoriete scope opslaan

Voor het oproepen van een rapportage kunt u zelf de gewenste afdelingen in uw scope selecteren.
Default staat de hele scope aangevinkt. Dit betekent datin de scope alleen die afdelingen getoond
worden waartoe de gebruiker toegang heeft. Er zijn een paar kleine uitzonderingen:
e Lege afdelingen, zonder medewerkers in het heden en verleden en zonder onderliggende
afdelingen, tonen we niet meer.
e Lege afdelingenzonder medewerkers in het heden en verleden, maar met onderliggende
afdelingen waartoe u wel rechten heeft, worden in het grijs weergegeven.
e Afdelingen waartoe u geen rechten heeft, maar wel nodig zijn om onderliggen afdelingen te
tonen, worden ook in het grijs weergegeven.
e Holding — dochter structuur: Zodra u de scope uitklapt ziet u onder de holding alle
dochters. Aangezien de holding zelf ook een werkgever is, zult u deze ook terug vinden in
die lijst. Zo kunt u snelen eenvoudig alleen de holding selecteren.
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U heeft de optie omeen favoriete scope op te slaan. Op deze manier kunt u veel voorkomende
scope selecties bewaren en later snel opnieuw gebruiken. Een opgeslagen scope blijft ook na
uitloggen bewaard.

Scope

V- £11-1-2018

Selecteer 3

Wijzigen

Huidige scope opslaan

U kunt uw favoriete scope op twee plaatsen opslaan:

A. Via de scope:
1. Selecteertudan eerst de gewenste afdeling in de scope.
2. Klik op het hart-icoontje.
3. Klik op ‘Huidige scope opslaan’.
4. Geefde scope een naamen bevestig met'Opslaan’.

B. Via uw favorieten:
1. Klik op het hart-icoontje.
2. Klik op ‘Wijzigen".

3.

4.

5.
weehcare
B verzuim >
(B statistieken >
PMO
[E

[& Ccontact
@) Profiel

GO Naar e-care

Kik op (1)
Vul een naamin (2) en selecteer de juiste afdelingen in de scope (3).
Bevestig met <Opslaan>

] = LobkeDev ~ - NL

Favoriete Scopes

scope totaal -
g Test e

Carma
« [ Test Werkgever Test Test 1 9

> [ 102 Afdeling

Afdeling Jarien

“WBTest*
Testafdeling met lange omschrijving en minder lange cod
> [ WhTest

> [ 2z2_Unkown

Het openen van een favoriete scope verloopt als volgt:
1. Klik op het hart-icoontje.
2. Klik op ‘Selecteer’.
3. Selecteerde gewenst scope.
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we&)care sope [ @ - |

Selecteer 3 scope totaal
Verzuim > | Wijzigen Carma
=% Actielijst | Huidige scope opslaan Test
[®  Sstatistieken v
Een favoriete scope wijzigen doet u als volgt:
1. Klik op het hart-icoontje.
2. Klik op‘Wijzigen’.
3. Klik de scope aan die u wilt wijzigen (1).
4. Wijzig de naam of de selectie in de scope (2).
5. Bevestig met <Opslaan> (3)
= 2 LobkeDev v =
We b ca re Favoriete Scopes °
scope totaal o
Verzuim >
Carma
=% Actielijst ~ [ Test Werkgever Test Test 1
=10
B statistieken > ~ e
PMO > [ 102 Afdeling h—__
B e [ Afdeling Jorien
@ Contact > &
@ Profiel [ "wBTest"
GO Naar e-oare B Testafdeling met lange omschrijving en minder lange cod
> [0 WBTest
> [J zzz_Unkown

12.3 Oproepen van een basisrapportage

Via een basisrapportage kunt u verschillende statistieken oproepen. U kunt zelf bepalen wat u op
de x-as gepresenteerd wilt hebben en eventueel een opsplitsing toevoegen.
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2 LobkeDev v

2 4 5) 6 7 8
we 0 care scope v @ v B112018 ©® osams W~ Inclusief ~ Eerste selectie - Tweede selectic Benchmark (9]

‘ | Totale scope ~  onderstaande data is bijgewerkt op 7-1-2020 01:38

Verzuim >
&

=7 Actielijst

[  statisticken o "

Gemiddeld verzuimpercentage Gemiddelde frequentie

Afdelingsrapportage

Verzuimvenster

rzuimy

PMO

Gemiddelde frequentie

By ree

Gemiddeld ver

Contact

@ Profiel .

oo Naare-care 2018 2019 2018 2019

Jaar Jaar

Man B Viouw M Onbekend M Bedrijf Man B Vrouw B Onbekend M Bedrijf

Datatabel "

Berekeningsgrondslag v

Om een basisrapportage op te roepen volgt u de volgende stappen:

1. Kilik in de tegel op ‘Verzuimstatistieken’ of in het menu op ‘Statistieken’ om de statistiek
pagina te openen.

2. Kies de gewenste scope. Default is de totale scope geselecteerd. De statistieken van de
geselecteerde afdelingen worden bij elkaar opgeteld.

3. Geefde gewenste periode in.

LET OP! De einddatum s een ‘tot en met’datum.

4. Selecteer de gewenste statistiek. Gemiddelde verzuimpercentage, Gemiddelde frequentie
en Gemiddelde verzuimduur staan default aan. De volgende statistieken zijn ook
beschikbaar:

o Verzuimdagen FTE incl. deelherstel

o Aantal verzuimmeldingen

o Nulverzuim percentage
LET OP! De volgorde van de gepresenteerde statistieken kunt u zelf bepalen. Als u een
wijziging aanbrengt in een eerdere selectie van statistieken worden deze na genereren van
een nieuw rapport achteraan in de volgorde getoond.

5. Inclusief: Vink de gewenste opties aan. Default staat vangnet aan gevinkt en
zwangerschaps-, adoptie-, en pleegverlof uit gevinkt. Dit kunt u hier wijzigen.

6. Selecteereen eerste selectie waarde. Deze waarde komt op de x-as te staan.

7. Indien gewenst kunt u een tweede selectie waarde selecteren. Deze waarde betreft de
opsplitsingenin de grafiek.

LET OP! De eerste en tweede selectie kunnen niet hetzelfde zijn.

8. Benchmark: selecteer of u de cijfers wil refereren aan uw hele organisatie of het totaal van
de door u geselecteerde scope.

9. Klik op‘Genereren’.

10. De grafieken wordt direct getoond. Onder de grafieken kunt u de datatabel en
berekeningsgrondslag terug vinden. U kunt deze openen door erop te klikken.

Is het resultaat te groot, dan wordt er geen grafiek op het scherm getoond. Deze is wel
beschikbaar wanneer het rapport naar Excel geéxporteerd wordt.

In Bijlage III: Berekening verzuimcijfers, vindt u meer informatie over hoe de cijfers berekend
worden.

Perorganisatie-eenheid

Na het genereren van een basisrapportage kunt u snel en eenvoudig inzoomen op de geselecteerde
afdelingen in de scope. Door middel van een drop-down kunt u zelf direct de gewenste afdeling
selecteren. De grafieken, datatabel en berekeningsgrondslag worden direct aangepast.
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we b,’ care Scope ~ ¥ o1ams B 31122019 v Inclusief - Eerste selectie Tweede selectie ~ Benchmark -

fi || 13un 05v afdeling ~ | onderstaande data is bijgewerkt op 7-1-2020 01:38

B verzuim >

=% Actielijst
Gemiddelde frequentie

N
I | m

B Man @ Vrouw B Onbekend M Bedrijf B Man B Vrouw B Onbekend B Bedriff

Gemiddeld verzuimpercentage

[ statistieken v

Afdelingsrapportage o
Verzuimvenster
[=T]
M e
E 40y
[ Contact
o
@ erofiel
&
Jawr

Gemiddelde frequentie

Gemidgeld verz

GO Naar e-care

Datatabel v

Berekeningsgrondslag v

12.4 Oproepen van een afdelingsrapportage

Bent u op zoek naar een rapportage met daarop alle geselecteerde afdelingen op één overzicht of
wilt u inzoomen op de verschillende lagenin de hiérarchische afdelingenstructuur, gebruikt u dan
de afdelingsrapportages.

2 LobkeDev v == NL

9

scope v LAY £11-1-2018 o 131122019 i~ Inclusief ~

wee)care

‘ @ ‘ Onderstaande data is bijgewerkt op 7-1-2020 01:38

Verzuim >
&

=% Actielijst

[ statisticken a v

Gemiddeld verzuimpercentage

80.0%
Basisrapportage
70.0%
w
£ soox
Verzuimvenster g o
E
PMO g 400%
g
By ree gaoo%
¢ 20.0%
Contact
10.0%
@ Profiel L L I l
: 13UI1 05V Afdeling 13U12 05V Afdeling 13XS 05V Afdeling 13XSBB 05V Afdeling 13XSBS 05V Afdeling 14BB1 05V Afdeling 14MC 05V Afdeling 14XW 05V Afdeling
GO Naare-care
W <15 W 15<25 MW 25<35 M 35<45 M 45<55 55+ M Onbekend M Totaal
Datatabel v
1
Berekeningsgrondslag v

Om een afdelingsrapportage op te roepen volgt u de volgende stappen:

Klik in het menu op ‘Statistieken’.

Klik op ‘Afdelingsrapportages’.

Kies de gewenste scope. Default is de totale scope geselecteerd.

Geefde gewenst periode aan.

LET OP! De einddatum s een ‘tot en met’datum.

5. Selecteer de gewenste statistiek. Gemiddelde verzuimpercentage, Gemiddelde frequentie
en Gemiddelde verzuimduur staan default aan. De volgende statistieken zijn ook
beschikbaar:

o Verzuimdagen FTE incl. deelherstel
o Aantalverzuimmeldingen
o Nulverzuim percentage

PWNRE
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LET OP! De volgorde van de gepresenteerde statistieken kunt u zelf bepalen. Als u een
wijziging aanbrengt in een eerdere selectie van statistieken worden deze na genereren van
een nieuw rapport achteraan in de volgorde getoond.
6. Inclusief: Hier kunt u extra gewenste opties aangeven. Default staat vangnet aan gevinkt
en totale scope & zwangerschaps-, adoptie-, en pleegverlof uit gevinkt. Dit kunt u hier

wijzigen.

7. Selecteerde juiste weergave. Default staat ‘Alle afdelingen’aan.

e Hiérarchisch =

Door te klikken op de grafiek kunt u steeds verder

inzoomen op de afdelingen uit uw geselecteerde scope.
e Alle afdelingen = Alle afdelingen geselecteerd in uw scope worden (op het
laagste niveau) naast elkaar getoond op één overzicht.
e Afdelingsniveau = Vanaf het gekozen afdelingsniveau worden de totaalcijfers van alle
afdelingen van datniveau gepresenteerd, rekening houdend met de

selectie in de scope.

8. Indien bij weergave gekozen is voor ‘Alle afdelingen’ of een afdelingsniveau dan heeft u de
mogelijkheid een ‘Selectie’ aante geven.

9. Benchmark: selecteer of u de cijfers van uw afdeling(en) wil referen aan uw gehele
organisatie of hettotaal van de door u geselecteerde scope. Alleen beschikbaar bij
weergave ‘Alle afdelingen’ of een afdelingsniveau.

10. Klik op 'Genereren’.

11. Onderde grafieken worden de datatabel en berekeningsgrondslag getoond. U kunt deze
openendoor erop te klikken.
Is het resultaat te groot, dan wordt er geen grafiek op het scherm getoond. Deze is wel
beschikbaar wanneer het rapport naar Excel geéxporteerd wordt.

Rapportage per afdelingsniveau:

In de afdelingsrapportage is onder Weergave te selecteren vanaf welk niveau in de
organisatiestructuur de afdelingscijfers getoond worden in het rapport. Dit is te selecteren vanaf

Afdelingsniveau 2. Het aantal niveaus waaruit gekozen kan worden, hangt af van de structuur die
in de scope getoond wordt.

we e)care
B verzuim N
=Y Actielijst

[ statistieken &

Basisrapportage

Verzuimvenster

Contact

(@ Profiel

GO Naar e-care

Scope v v~ £ 1-1-2018 £ 31-12-2019 i~ Inclusief

Afdelingsrapportage

Via een afdelingsrapportage kunt u een rapportage met daarop geselecteerde afdelingen in één overzicht creéren. Volg hiervoor de volgend
hierboven

1. Scope: kies de gewenste scope, standaard is de totale scope geselecteerd.
2. Datum: geef de gewenste periodein
LET OP! De einddatum is een ‘tot en met datum.

3. Grafiek icoon: selecteer de gewenste statistiek.

4. Inclusief: selecteer of u vangnet, zwangerschapsverlof of beide wilt meenemen.

5. Weergave: selecteer de gewenste weergave. Standaard staat ‘Alle afdelingen’ aan.
o Higrarchisch: u kunt - en Uitzoomen op de afdelingen in de geselecteerde scope
o alle afdelingen: alle geselecteerde afdelingen in uw scope worden op het laagste niveau naast elkaar getoond in één overzicht
o Afdelingsniveau: vanaf het gekozen afdelingsniveau worden de totaalcijfers van alle afdelingen in dat niveau gepresenteerd, re

geselecteerde scope
6. Selectie: selecteer een waarde. Alleen beschikbaar bij weergave ‘Alle afdelingen’ of een afdelingsniveau

Weergave ¥ Selectie

Alle afdelingen

O Higrarchisch

(O Afdelingsniveau 2
O Afdelingsniveau 3
O Afdelingsniveau 4
(O Afdelingsniveau 5
(O Afdelingsniveau 6

(O Afdelingsniveau 7

(O Afdelingsniveau 8

7. Benchmark: selecteer of u de cifers van uw afdeling(en) wil refereren aan uw hele organisatie of het totaal van de door u
beschikbaar bij weergave Alle afdelingen’ of een afdelingsniveau
8. Kiik op ‘Genereer’
Instructievideo

Nieuwsgierig naar alle functionaliteiten? Klik hier voor een korte instructievideo.

Update van gegevens

We actualiseren de data iedere nacht, daardoor zijn de verzuimstatistieken altijd een dag oud. De datum en tijd van de laatste update kunt u terugvinden boven de

grafieken.

Voorbeeld organisatiestructuur onder de Scope:
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Scope v Y- ) Datum vanaf Scope v & Datum vanaf * Scope v Y-  Datum vanaf

Afdehngsmveau 1 Weeygave
e Fitaal Werk B.V. v |E4| Fitaal Werk B.V. v Fitaal Werk B.v| 5enosnveau
Afde\mgsmveau 2
v v

10 Afdeling | 10 Afdeling @ 10 Afdeling
v - v
o)
111 Afdeling 7| 111 Afdeling (2] 111 Afdeling
112 Afdeling | 112 Afdeling 112 Afdeling
v v v
20 Afdeling 20 Afdeling © | = 20 Afdeling
v 21 Afdeling v 21 Afdeling v 21 Afdeling
211 Afdeling 211 Afdeling 211 Afdeling
212 Afdeling 212 Afdeling 212 Afdeling

Een afdelingsrapportage op basis van afdelingsniveau 3 betekent op basis van bovenstaand
voorbeeld dat de cijfers van de volgende afdelingen in het rapport staan wanneer het getal groter
danQis:

e 10. Afdeling

e 11 Afdeling = totaalcijfer van afdeling ‘11 Afdeling’ en alle daaronder liggende afdelingen.

e 20 Afdeling

e 21 Afdeling = totaalcijfer van afdeling ‘21 Afdeling’en alle daaronder liggende afdelingen.

Gemiddeld verzuimpercentage

200%

10.0%
5.0%
00%

10 Afdeling 11 Afdeling 21 Afdeling

o
=1
&

Gemiddeld verzuimpercentage

1 = Wordt alleen getoond wanneer een benchmark geselecteerd is.

Wanneer de benchmark Totaal geselecteerde scope geselecteerd is: totaalcijfer van alle afdelingen
op afdelingsniveau 3 en lager samen, rekening houdend met de selectie in de scope.

Wanneer de benchmark Bedrijf geselecteerd is: totaalcijfer van het gehele bedrijf, holding en
dochters samen.

12.5 Oproepen van een verzuimvenster

Via het Verzuimvenster krijgt u met hulp van een visuele weergave inzicht in de verzuimcijfers van
uw afdeling(en). U kunt die cijfers vergelijken met de verzuimcijfers van uw gehele organisatie of
met het totaal van uw geselecteerde scope.

Om een afdelingsrapportage op te roepen volgt u de volgende stappen:
Klik in het menu op ‘Statistieken’.
2. Klik op‘Afdelingsrapportages’.
3. Scope: kies de gewenste scope, standaard is de totale scope geselecteerd.
4. Datum: geefde gewenste periodein.
LET OP! De einddatumis een ‘tot en met’datum.

[y
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5. Inclusief: selecteer of u vangnet, zwangerschaps-, adoptie-, en pleegverlof of beide wilt
meenemen.

6. Selectie: selecteer of u de cijfers wilt zien op basis van leeftijdsklasse, beroep, alle
afdelingen of van een afdelingsniveau.

7. Benchmark: selecteer of u de cijfers van uw afdeling(en) wil refereren aanuw hele
organisatie of het totaal van de door u geselecteerde scope.

8. Klik op‘Genereer’.

9. Onderde grafiekenword de datatabel getoond. U kunt deze openen door erop te klikken.

Zodra de grafiek getoond wordt kunt u in de grafiek drie extra opties kiezen:

1. Markeren specifieke afdeling: selecteer een specifieke afdeling uit de keuzelijst omdeze
afdeling uit te lichten.

2. Standaardwaarde minimumaantal medewerkersin een afdeling veranderen: omdat kleinere
afdelingen vaak extreme waarden laten zienraden we aan deze afdelingen buiten
beschouwing te laten. Standaard staat het minimum aantal medewerkers van eenteamop
15.

3. Assen:standaard zijn de assen ingesteld als absolute assen met beginwaarde 0. U kunt dit
wijzigen in relatieve assen beginnend bij de kleinste waarde.

2 LobkeDev v - NL

7
We 0 c a re scope ¥ ®1-1-2019 9 /31-12:2019 Inclusief ~ Selectie Benchmark v @ e
| ® ‘ ‘ (0] ‘ Min. grootte v Assen~  Onderstaande data is bijgewerkt op 7-1-2020 01:38
] verzuim >
Lagere gem. frequentie (0 Legenda
=7 Actielijst Hoge entage.
Klik op een afdeling om details te tonen of verbergen
B statistieken 0 i Benchmark: Bedrijf 19535 FTE
55.2% ® Test Werkgever 3206 FTE
Basisrapportage ® 21QH 05V Afdeling 1830 FTE
14BB1 05V Afdeling 16.86FTE
Afdelingsrapportage
(2] .
N
— g
PMO g
g
£
[ Ree £ 0.00 0.56
3
g
Contact o
1
3
3
(@ Profiel £
(L]
GO Naare-care
0.0%
o] ®
egere gem. frequentie ogere gem. frequertie
Logeraem veresmpeeemnge Gemiddelde frequentie Lager ot versamameage
Datatabel () v
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Hogere gem. frequentie (O
Hoger gem. verzuimpercentage

Lagere gem. frequentie &
Hoger gem_verzuimpercentage.

55.2%
@
j=J
]
€
¢
@
£
= 0.00
I
o
s
=
@
3
€ 14881 05V Afdeling
3 Gemiddelde frequentie: 0.06

Gemiddeld verzuimpercentage: 17.6%

0.0%

Hogere gem. frequentie ©

Lagere gem. frequentie o] N N
Gemiddelde frequentie Lager gem. verzuimpercentage

Lager gem_ verzuimpercentage.

12.6 Icoontjes: extra functionaliteiten

Exporteert de rapportage naar Excel.

1N Toont een lijndiagram.

|I| Toont een staafdiagram.

m Maakt een printscreen van de grafiek.

@ Toont meer informatie over de grafiek.
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Legenda

Klik op een afdeling om details te tonen of verbergen

Benchmark: Bedrijf

® Test Werkgever Test Test Nog een test

® 21QH 05V Afdeling
14BB1 05V Afdeling
® 14XW 05V Afdeling
@ 15ND 05V Afdeling
® 15HV 05V Afdeling
13UI1 05V Afdeling

42

19535 FTE

3206 FTE
18.30FTE
16.86 FTE
1365 FTE
1313 FTE
1.23FTE
10.18 FTE



13. Naar e-care

Via deze route kunt u naar e-care.

e-care is het volledig online verzuiminformatiesysteem van HumanCapitalCare dat een goede
verzuim- en hersteldregistratie biedt en bovendien ook managementinformatie genereert. Op
bedrijfs-, afdelings- en personeelsniveau krijgt u relevante, kwantificeerbare
managementinformatie met betrekking tot verzuimnormen, -gegevens, -statistieken en -analyses,
en procesanalyses. Met deze rapportages kunt u uw verzuimproces in goede banen leiden.
Daardoor kunt u in e-care doelgerichte acties uitvoeren en ontstaater binnen uw organisatie een
bewustwordingsproces met als gevolg actieve betrokkenheid bij het verzuim van leidinggevenden
en werknemers. Daarnaast biedt e-care de mogelijkheid tot integrale dossiervorming: uw
aantekeningen, gecombineerd met de terugkoppelingen van HumanCapitalCare, overzichtelijk in én

oser [ e e

Verzuimmelding Actueel Verzuim & Actielijst —

we &) care

<

Grote, Dhr. C de
Telefonisch contac

Jqustus, Mev

Support (10) Belle

Woltjer, Mew. CE
Reseaich and Devely
100 % 107208 ® Pestman, Dhv F
Informatieanalys

Rood, Mewr. B
Bellen met mdw

Kieine, Dhr. A
Test subsub (00511)

' TOON MEER TOON MEER

e ¢ ¢ ¢ ¢

HumanCapitalFactor Contact

TOON MEER TOON MEER

Zodra u van we-care naar e-care gaat kunt u, naast deze handleiding die u ondersteunt in het
gebruik van e-care, voor meer informatie gebruik maken van diverse hulpschermen. Deze
schermen zijn bereikbaar wanneer u in e-care klikt op:

i J

Via de knop sluiten verdwijnt het hulpschermweer.
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14. Tabblad Bedrijfsgegevens - inrichten/beheren e-care

Wilt u maximaal gebruik maken van de mogelijkheden van e-care, dan dient de inrichting van e-
care optimaal te zijn. Dit inrichten ligt in uw eigen beheer en wel bij de persoon die de inlogcodes
heeft ontvangen voor het super-account. Het beheer van e-care vindt plaats onder het tabblad
bedrijfsgegevens. In dit hoofdstuk leggen wij per onderdeel uit hoe u dit kunt inrichten.

14.1 Uw arboteam

Dit scherm toont u uit welke leden uw arboteam bestaat. Dit kunt u niet zelf aanpassen. Indien u
hierin wijzigingen wenst, kunt u contact opnemen met uw arbodienst.

14.2 Werkgeverscope

Onder het tabblad bedrijfsgegevens wordt in de werkgeverscope alleen de werkgever of de holding
en dochterbedrijven getoond. De onderliggende afdelingen worden niet weergegeven. Bij een
holding/dochterstructuuris standaard de holding geselecteerd en hebben alle gegevens, die onder
de knoppen in het tabblad bedrijfsgegevens staan of ingevoerd kunnen worden, betrekking op deze
holding. Indien de u de werkgeverscope open klapt doorop ¥ te klikken, kunt u vervolgens één
van de dochtermaatschappijen selecteren en dit bevestigen met OK. Met 4 sluit u de scope weer.
De gegevens onder de knoppen hebben nu betrekking op dit bedrijfsonderdeel.

14.3 Meldingsbevestiging per e-mail

Van elke ziek- of hersteldmelding die u in e-care opvoert, kunt u per mail een bevestiging
ontvangen op een centraal e-mailadres. Standaard is dit ingesteld op ‘Per melding één e-mail’. U
ontvangt danook een meldingsbevestiging wanneer uw arbodienst in hun systeemeen
medewerker van u ziek of hersteld meldt of een mutatie op één van deze meldingen uitvoert.

Wij adviseren u te controleren welk e-mailadres er voor uw organisatie geregistreerd staat en deze
zo nodig te wijzigen door onderstaande stappen te volgen. Wilt u geen meldingsbevestiging
ontvangen, dan kunt ook de volgende stappen doorlopen:

Tabblad bedrijfsgegevens
Werkgevergegevens
Meldingsbevestiging, selecteer uit:
- Permelding één e-mail
- Geen meldingsbevestiging

e e-mailadres: vul hier het e-mailadres in waar de bevestiging naar toe gestuurd dientte
worden. Ook al kiest u voor de optie geen meldingsbevestiging, dan toch graageene-
mailadres invullen, aangezien wij hier ook de releasenotes naar toe sturen wanneer wij een
nieuwe versie van e-care plaatsen. Daarin beschrijven wij de nieuwe mogelijkheden.
Opslaan
De wijziging gaat pas in op het moment dat u opnieuw inlogt.

e Indien uw organisatie als holding met dochterbedrijven is ingericht, dan dient
bovenstaande ook bij iedere dochterbedrijf ingericht te worden. Het is mogelijk bij de
dochterbedrijven andere e-mailadressen in te voeren als de holding.

14.4 Meldingsbevestiging per e-mail per account instellen

U kunt ook de acties per email per account zelf instellen:
e Niet
¢ Opdatumgepland
e Opdatumgepland + dagelijkse herinnering
e Opdatumgepland + wekelijkse herinnering op maandag
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Bedrijfsgegevens

°

Demo Carma MNaam: Demo Carma
E-mailadres: c.woltjer@itandcare.nl
Bedrijfscode: carmaw

M Bedrijfsgegevens
® Uw arboteam

@ Werkgevergegevens Account wijzigen

® Afdelingen Gebruikersnaam: carma Iy  (verlicht
@ Afdelingsclusters
Startdatum: 15-07-2014 (verplicht) Einddatum:
® Beroepen
® Categorieén toelichting Actief:
@ Werkgeveracties
® Signaleringstermij Wachtwoord wijzigen: [0 Nieuw wachtwoord:
B Accountbeheer Bevestiging nieuw wachtwoord:
Accounts E-mailadres: c.woltjer@itandcare.nl (verplicht)
@ Rolien Aankondiging versturen: O
Rol: HR adviseur + (verplicht)
Voorkeurstaal e-mail signalering: Nederlands ~ | (verplicht)

Acties signaleren per email: | Op datum gepland + »-{ v 1 h
Niet

Persoonsgebonden:
Op datum gepland

Op datum gepland + dagelijkse herinnering

Op datum gepland + wekelijkse herinnering op maandag

=

14.4 Meldingsbevestiging naar derde partij

Het is mogelijk om een derde partij (bijvoorbeeld administratiekantoor, personeelszaken,
leidinggevenden) een meldingsbevestiging te laten ontvangt van de geregistreerde ziek- of
hersteldmelding. Dat kan ook wanneer u hierboven heeft ingesteld geen meldingsbevestiging te
willen ontvangen op een centraal mailadres. U doorloopt de volgende stappen:

Tabblad bedrijfsgegevens

Werkgevergegevens

Derden

Nieuw

Vul de gegevens van de partijin die een kopie dient te ontvangen (minimaal de verplichte

velden voorzien van informatie)

e Geefonderaan aan of deze persoon wel of niet standaard de meldingsbevestiging dient te
ontvangen. Indien u kiest voor niet, dan kunt u later peringevoerde ziek- of
hersteldmelding deze persoon handmatig aanvinken als die toch de meldingsbevestiging
dient te ontvangen.

e Opslaan
Terug
Opslaan

Op het moment dat u een ziek- of hersteldmelding heeft ingevoerd krijgt u een pop-up met daarin
de derde partij(en) getoond. De personen die standaard een meldingsbevestiging ontvangen zijn in
het overzicht aangevinkt. De personen die niet standaard een meldingsbevestiging ontvangen
kunnen alsnog aangevinkt worden als u wilt dat die toch een melding ontvangen.
Wanneer uw arbodienst in med-care, hun applicatie, een ziek- of hersteldmelding verwijdert, dan
ontvangt de derde partij die ook een ontvangstbevestiging heeft ontvangen van de eerdere
registratie van de bewuste melding, ook een meldingsbevestiging van deze mutatie.
Indien u een derde partij structureel wilt verwijderen doet u dit als volgt:
e Tabblad bedrijfsgegevens
¢ Werkgevergegevens
e Derden
Zet een vinkje in het witte blokje voor de partij die u wilt verwijderen
Verwijderen
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e OK
e Terug
e Opslaan

14.5 Verrichtingen opnemen in dossiers

Standaardis e-care zo ingericht dat verrichtingen die worden uitgevoerd door uw arboteam (mits
zij met het interne programma med-care werken) worden getoond in de procesgang. Indien u dit
niet wenst, kunt u dit als volgt uitschakelen:

e Tabblad bedrijfsgegevens

¢ Werkgevergegevens

e Selecteer Nee bij Verrichtingen opnemen in dossiers

14.6 Brieven opnemen in dossiers

Standaard worden de brieven die zijn gemaakt door één van de leden van uw arboteam getoond in
het dossier van uw medewerker. Indien u dit niet wenst kunt u dit als volgt uitschakelen:

e Tabblad bedrijfsgegevens

e Werkgevergegevens

e Selecteer Nee bij Brieven opnemen in dossiers

e Opslaan

14.7 Meldingsbevestiging ziektekostenverzekeraar

Wanneer u wilt dat van iedere ziek- en hersteldmelding standaard een meldingsbevestiging naar
uw verzekeraar gaat, dan kan dit voor u geregeld worden. U kunt hiervoor contact opnemen met
uw arbodienst. Graag het e-mailadres van de verzekeraar doorgeven. Wij zorgen er dan voor dat u
in e-care achter meldingsbevestiging ziektekostenverzekeraar een ja ziet staan en het e-mailadres
van uw verzekeraar.

14.8 Vastleggen indicatie frequent verzuim

Standaardis in e-care vastgelegd dat een werknemer als frequent verzuimer wordt beschouwd
wanneer er 3 of meer keren is verzuimd in de afgelopen 365 dagen. Indien u dit getal wilt
verhogen of verlagen kunt u dit als volgt doen:

e Tabblad bedrijfsgegevens

e Werkgevergegevens

e Selecteereen ander getal bij frequent verzuim

e Opslaan

14.9 Meldingsbevestiging leidinggevende

Indien er gebruik wordt gemaakt van zogenaamde functionele accounts (op basis van dooru
aangeleverde bestanden) is het mogelijk om terugkoppelingen van uw arboteam rechtstreeks naar
de leidinggevende te laten zenden. U kunt contact opnemen met uw arbodienst. Wij zorgen er dan
voordatuin e-care achter meldingsbevestiging leidinggevende een ja ziet staan.

14.10 Categorieén aanmaken en beheren t.b.v. upload documenten

Het is mogelijk om documentente uploaden in e-care en wel documenten in één van de volgende
formats: doc, docx, excel, excelx en pdf. Onder bedrijfsgegevens, tabblad Upload van documenten
is de omvang van de upload zichtbaar. U kunt hier echter ook categorieén aanmaken waarin u de
up te loaden documenten kunt onderbrengen. Dit doet u als volgt:

e Tabblad bedrijfsgegevens.

e Werkgevergegevens > Upload van documenten

e Klik onderaan bij categorieén op het cijfer.

e Indien hetcijffereen 0is, dan krijgt u meteen de gelegenheid een omschrijving van een
categorie vast te leggen en op te slaan. Zet wel een vinkje bij actief. Met nieuw kunt een
extra categorieén toevoegen.

e Indien een categorie niet langer gebruikt mag worden klikt u op de omschrijving van de
categorie. Verwijder het vinkje bij actief en sla de wijziging op.
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Voorbeeldenvan aan te kunnen maken categorieén zijn: UWV, Intern document, Werknemer,
Overige instanties, Wet verbetering Poortwachter. Om documenten te uploaden moet u wel rollen
en accounts hiervoor gemachtigd hebben.

14.11 Afdelingen muteren

Indien erin uw organisatie wijzigingen zijn in de organisatiestructuur of benaming van afdelingen,
dan kunt u dit zelf wijzigen in e-care. Daarbij is het mogelijk een nieuwe afdeling als subafdeling te
plaatsen onder een alingevoerde afdeling.

14.11.1 Toevoegen afdelingen

Een afdeling kunt u als volgt toevoegen:

e Tabblad bedrijfsgegevens.

e Selecteer bijwerkgeverscope de werkgever waaronder u een afdeling wilt toevoegen
(alleen noodzakelijk bij een holding met dochterbedrijven).

e Afdelingen.

e Nieuw (indien er nog geen afdelingen bekend zijn wordt de eerste keer direct het scherm
Afdeling toevoegen geopend).
Voer een code in. Dit kan zijn een afkorting, cijferreeks.
Voer bij omschrijving de naamvan de afdeling in.

e Indien heteen subafdeling betreft van een alingevoerde afdeling zet u een vinkje bij
subafdeling.

e Kies bij sortering voor Op omschrijving of Op afdelingscode.
Selecteer vervolgens de afdeling waaronder deze nieuwe afdeling dient te vallen.
Opslaan.

14.11.2 Muteren omschrijving afdeling

Indien een omschrijving van een afdeling wijzigt, dan kunt u dit als volgt aanpassen in
e-care:
e Tabblad bedrijfsgegevens.
e Selecteerbijwerkgeverscope de werkgever waaronder u een afdeling wilt wijzigen (alleen
noodzakelijk bij een holding met dochterbedrijven)
Afdelingen.
Klik op de omschrijving van de afdeling.
Wijzig bij omschrijving de afdelingsnaam.
Opslaan.

Een afdelingscode kan niet gemuteerd worden. Indien die wijzigt dient een geheel nieuwe afdeling
hiervoor aangemaakt te worden.

14.11.3 Muteren afdeling waaronder de subafdeling valt

e Tabblad bedrijfsgegevens

Selecteer bij werkgeverscope de werkgever waaronder u een afdeling wilt wijzigen (alleen
noodzakelijk bij een holding met dochterbedrijven).

Afdelingen.

Klik op de omschrijving van de afdeling.

Selecteer bij hoofdafdeling een andere afdeling.

Opslaan.

14.11.4 Verwijderen indicatie subafdeling

e Tabblad bedrijfsgegevens.

e Selecteerbij Werkgeverscope de werkgever waaronder u een afdeling wilt wijzigen (alleen
noodzakelijk bij een holding met dochterbedrijven).

e Afdelingen.

e Verwijder het vinkje bij subafdeling.
Opslaan.
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14.11.5 Afdeling Onbekend

Indien u onder de knop afdeling een Afdeling onbekend ziet staan, dan betekent dit dat u één of
meerdere werknemers niet op een afdeling geboekt heeft. Het cijfer achter Afdeling onbekend kunt
u aanklikken en u krijgt alle werknemersin beeld voor wie dit geldt.

14.11.6 Werknemers in dienst melden op een afdeling

Er zijn twee manieren omwerknemers in dienst te melden op een afdeling. De snelste manier is
dooreen werknemersbestand volgens een door ons aangeleverde format in Excel aan te leveren.
Wij kunnen deze automatisch importeren. Een andere manieris dooriedere werknemer
afzonderlijk in e-care op te zoeken en op een afdeling in dienst te melden.

14.11.7 Afdeling verwijderen

U kunt alleen een afdeling verwijderen als er geen enkele werknemer meer op geboekt staat, dus
ook geen ex-werknemer of een werknemer die in het verleden op deze afdeling heeft gestaan. De
afdeling kunt u verwijderen door een vinkje te zetten in het witte blokje voor de afdeling. De knop
Verwijderen wordt nu zichtbaar en kunt u aanklikken. Wanneer er toch in het verleden een
werknemer op deze afdeling geboekt stond, krijgt u hiervan een melding zodra u op Verwijderen
heeft geklikt.

14.11.8 Afdeling inactief of actief maken

U kunt alleen een afdeling inactief maken als er geen enkele werknemer meer op geboekt staat, dit
kan wel bij afdelingen waar ex-werknemers op staan. Als u een afdeling inactief maakt dan is het
niet meer mogelijk om werknemers op deze afdeling in dienst te melden. U kunt een afdeling
inactief maken dooreerst op de omschrijving van de afdeling te klikken. De afdeling kunt u inactief
maken door het vinkje uit te zetten in het witte blokje achter het woord ‘Actief”.

14.11.9 Afdeling/organisatiestructuur uitdraaien in Excel

Bedrijfsgegevens

T .

Demo Carma MNaam: Demo Carma
E-mailadres:

Bedrijfscode:
W EBedrijfsgegevens ritscode

@ Uw arboteam
® Werkgevergegevens Overzicht afdelingen IE|

Afdelingen Code Omeschrijving CGluster Actief  Werknemers

® Afdelingsclusters 30 Afdeling Amsterdam Ja 847
® Beroepen 005 afdeling Castricum Ja 0/2

@ Categorieén toelichting 004 afdeling Enschede Ja 2/4
) nE'k-;e'.-.ere:t es ) 1 Afdeling Son Ja 3/5

® Signaleringstemijn 002 Automatisering Ja 4/10

B Accountbeheer 0021 Automatisering helpdesk Ja 1i3
& Accounts 004-1 Centrum Ja 273
® Rollen O ooz 15A 12 E.o
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c20 - P SUBSUB
A B C * D E F G
1 |Code Omschrijving Cluster Werknemers

2 |BV Beveiliging 2
3 [o01 Afdeling A 3
4 fo0s Afdeling B 3
5 0051 Servicedesk 5
6 [00511 Afdeling Demo 2
7 [o0a Informatieanalyse A 1
s fa Informatieanalyse B 4
g [99 Mieuwe afdeling 0
105 Research and Development 1
110 Support 2
12 21 Automatisering helpdesk 1
13 30 Arboteam Amsterdam 4
14 loo2 Vervangingspool 2
15 Afdeling onbekend 52
16

14.12 Afdelingscluster

Het is mogelijk om afdelingente koppelen in een cluster. Dit clusteris dan geen zelfstandige
organisatie-eenheid in het bedrijfsorganogram, maar een administratieve verzameling van
afdelingen. Het hanteren van afdelingsclusters kan handig zijn wanneer een leidinggevende of
manager verantwoordelijk is voor meerdere afdelingen zonder dat er een overkoepelende
organisatie-eenheid boven die afdelingen aanwezig is of wanneer een aantal afdelingen nauw
samenhangen. Dit heeft dan als voordeel dat er aan het cluster accountrechten toegekend kunnen
worden.
Een afdelingscluster maakt u aan door de volgende handelingen uit te voeren:
e Tabblad bedrijfsgegevens.
Ga naar afdelingsclusters.
Klik op nieuw.
e Vul de velden bij code (afkorting of cijferreeks) en omschrijving.
Opslaan.
Het nieuwe cluster wordt nu getoond in het overzicht. Achter dit cluster staat bij afdelingen
een nul. Klik deze nulaan.

e U krijgt de afdelingen te zien waaruit u kunt selecteren welke van deze afdelingen onder
het nieuwe cluster dienen te vallen. Zet een vinkje in het witte blokje onder de + bij de
afdelingen die onder het cluster dienen te vallen.

e Als alle afdelingen zijn geselecteerd, klik dan op verwerken.

Ter informatie: een afdelingscluster wordt niet weergegeven in de werkgeverscope. De
werkgeverscope bestaat alleen uit de officiéle eenheden die voorkomen in uw bedrijfsorganogram.
Afdelingsclusters worden niet meer gebruikt in de statistieken. Iedere we-care gebruiker kan zijn
eigen favoriete scope selecties opslaan bij het opvragen van de statistieken. Zie voor meer
informatie hoofdstuk Verzuimstatistieken.

Om te voorkomen dat er afdelingsclusters aangemaakt worden voor het gebruik in de
verzuimstatistieken wordt er een duidelijke waarschuwing getoond. Om cijfers op te vragen van
verschillende selecties kun je ‘favorieten’ aanmaken bij de verzuimstatistieken.

14.13 Beroepen en functies

Het is mogelijk om per werknemer vast te leggen wat zijn of haar beroep (functie) is. Dit maakt
het dan ook mogelijk om op beroepsniveau verzuimcijfers te genereren. Om per werknemer een
beroep te kunnen selecteren, dienen vooraf alle beroepen die in uw organisatie aanwezig zijn
vastgelegd te worden. Dit doet u als volgt:

e Tabblad Bedrijfsgegevens.

e Ga naarBeroepen.
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e Ga naarnieuw (indien ernog geen beroepen bekend zijn wordt de eerste keer direct het
scherm Beroep toevoegen geopend).

e Vul de code (afkorting of cijferreeks) en omschrijving in.
Opslaan.

14.14 Toelichting op uw melding

Bij het melden van een ziekmelding is het verplicht een toelichting te geven. Deze toelichtingen
bieden wij aan middels een standaard lijst. Deze toelichtingen zijn wettelijk toegestaan. Op deze
wijze voorkomen we dat bij de ziekmelding medische informatie wordt geregistreerd.

Er kan dan geen rapportage worden gemaakt op basis van oorzaken van de ziekmeldingen.
Uiteraard heeft u wel de mogelijkheid om de bedrijfsarts om een mogelijke rapportage te vragen
op basis van diagnosecodes. Op grond van de Wet Bescherming Persoonsgegevens en de
richtlijnen van Autoriteit Persoonsgegevens mag u de reden van verzuim, zoals de aard en oorzaak
van de ziekte, niet in e-care registreren. Zelfs niet wanneer een medewerker deze informatie uit
zichzelf bij u meldt. Het verwerken van gezondheidsgegevens c.q. medische gegevens s
voorbehouden aan de arbodienst en/of de bedrijfsarts. Slechts in uitzonderlijke situaties mag een
werkgeverinformatie over de aard en de oorzaak van de ziekte vastleggen, namelijk wanneer dit
noodzakelijk is in verband met het gezondheidsbelang van de medewerker. U kunt denken aan de
situatie waarin een medewerker epilepsie heeft en zijn omgeving hiervan op de hoogte moet zijn
om adequaatte kunnen reageren.

De volgende toelichtingen worden standaard ingericht:

- Arbeidsongeschiktheid ten gevolge van ziekte

- Arbeidsongeschiktheid ten gevolge van derden

- Arbeidsongeschiktheid ten gevolge van een bedrijfsongeval
- Arbeidsongeschiktheid ten gevolge van een andere oorzaak
- Zwangerschapsverlof / WAZO

- Incapacity forwork as a result of iliness

- Incapacity for work as a result of third parties

- Incapacity for work as a result of an industrial accident
- Incapacity for work as a result of another cause

- Maternity leave / WAZO

Indien u geen gebruik wilt maken van de standaard lijst kunt u deze verwijderen. U kunt altijd
nieuwe toelichtingen toevoegen. Het is verplicht om minimaal 1 actieve categorie te hebben.

Eventueel zou u ook de verwachte duur van de arbeidsongeschiktheid kunnen noteren, alsmede
het feit of de medewerker geheel of gedeeltelijk arbeidsongeschikt is.

14.15 Rollen
Het inrichten van rollen biedt de mogelijkheid om per rol gezamenlijke rechten vast te leggen.
Indien rollen eenmaal zijn aangemaakt, dan dient ieder account ook voorzien te worden van één
van deze rollen. Tevens is het dan mogelijk om bij holdings- en werkgeversacties per actie vastte
leggen welke rol verantwoordelijk is voor de uitvoer van die actie.

Voorbeeldenvan rollen zijn: HR, personeelszaken, leidinggevende, casemanager, preventie
medewerker. Indien u met rollen werkt, biedt e-care u de mogelijk om per mail aan de
verantwoordelijk uitvoeder een signalering te sturen wanneer welke actie er voor hemgepland
staat.

Dooraanscherping van de Wet op de Privacy is het niet voor iedereen toegestaan om het BSN van
een werknemerin e-care te zien. Het kunnen zien en gebruiken van het BSN van de werknemer is
gekoppeld aande rechten van de gebruiker. Een BSN is noodzakelijk voor het kunnen opvoeren
van een nieuwe werknemer en het kunnen verwerken van mutaties. Voor alle andere handelingen
in e-care is gebruik van BSN niet noodzakelijk. Alleen als je de rechten hebt om mutaties te mogen
doorvoeren (wat bepaald wordt in de rol) kun je het BSN zien. Indien in de rol bepaald is dat er
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geen werknemermutaties mogen worden doorgevoerd leidt dit tot het achterwege laten van het

zoekveld BSN. De laatste drie cijfers van het BSN worden wel getoond. ********x173

De rollen maakt u als volgt aan:
Tabblad ‘Bedrijfsgegevens’.

e Ga naar'Rollen’.

e Klik op ‘Nieuw’.

Code:
Omschrijving:

Actief:

Actie definiéren
Actie (van andere rol) raadplegen

Actie (van andere rol) uitvoeren

Dossierregel (van andere rol) raadplegen

oo oOo0O0o

Dossierregel schrijven

Ml

(verplicht)

(verplicht)
Werknemergegevens raadplegen |:|
Werknemermutatie doorvoeren D
Actie(s) signaleren per e-mail D
Spreekuur/huisbezoek aanvragen D
Document arbodienst raadplegen |:|
Dossiers verwijderen |:|

.-

e Vul een code (cijfferreeks of afkorting) en een omschrijving in.
e Selecteer één of meerdere van de volgende rechten:

Kenmerk

Toepassing

Actie definiéren

Holdings- en/of werkgeversacties
beheren.

Losse acties toevoegen bij een
werknemer.

Actie (van andere rol)

Bij de eigen werknemersacties van

raadplegen andere rollen zien.

Actie (van andere rol) Bij de eigen werknemersacties van
uitvoeren andere rollen zien en uitvoeren.
Werknemergegevens Werknemergegevens (NAW,
raadplegen dienstverband) raadplegen maar niet

wijzigen.

Werknemersmutaties
doorvoeren

Werknemersmutaties (in-en
uitdienstmeldingen, adreswijzigingen,
dienstverbandwijzigingen) in e-care
verwerken.

Dossierregel (van
andere rol)
raadplegen

Bij eigen werknemers dossierregels
bekijken die door gebruikers met
andere rollen zijn opgevoerd.

Dossierregel schrijven

Notities maken in het werknemer-en
verzuimdossier.

Actie(s) signaleren
per e-mail

Per e-mail geinformeerd worden over
openstaande acties voor eigenrol én
eigen werknemers.

Spreekuur/huisbezoek
aanvragen

Middels de knop ‘Aanvraag
spreekuur/huisbezoek’ een aanvraag
indienen bij het arboteam.

Document arbodienst
raadplegen

De doorde arbodienst opgestelde
documenten in e-care raadplegen.

Document uploaden

Documenten uploaden in e-care in het
werknemer- of verzuimdossier. Deze
optie is alleen te zien en te selecteren
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wanneer de rol ook rechten heeft voor
dossierregel schrijven.

e Opslaan.

De rollen wijzigen doet u als volgt:

e Tabblad ‘Bedrijfsgegevens’.

Ga naar'Rollen’.

Klik op de omschrijving van een rol.

De code van de rol kunt u niet wijzigen. Wel kunt u de omschrijving en de rechten aanpassen.
Selecteerde knop ‘Opslaan’. Met de knop ‘Terug’ gaat u naar het voorgaande scherm. De
wijzigingen worden dan niet opgeslagen.

15.16 Holdings- en/of werkgeversacties

e-care heeft de mogelijkheid u te ondersteunen bij het uitvoeren van de verzuimbegeleiding door
voor u te signaleren wanneer welke actie dient plaats te vinden. Dit kunnen acties zijn die
voortkomen uit de Wet verbetering Poortwachter of vanuit uw eigen verzuimprotocol. U kunt in e-
care deze acties vastleggen volgens een vaste structuur, zodat voor elke werknemer die wordt ziek
gemeld dezelfde acties worden opgezet. Dit zorgt voor een uniforme begeleiding van iedere
verzuimende werknemer. Tevens beschikt e-care over een aantal documenten (o.a.
Poortwachterdocumenten) die aan een actie gehangen kan worden.

Indien uw organisatie een holding met dochterbedrijven betreft, is het mogelijk op twee niveaus de
acties vast te leggen:
- Holdingacties: deze acties worden voor elke verzuimende werknemer opgezet, ongeacht of
die werknemer onder de holding of een dochterbedrijf valt.
- Werkgeveracties: deze actie wordt alleen opgezet als een werknemer van deze werkgever
zich ziek meldt. De actie geldt dus niet voor de holding of zusterbedrijven.

Wanneer u een nieuwe klant bent en u toegang tot we-care/e-care krijgt dan zijn een aantal acties
al voorgedefinieerd. U hoeft de acties alleen nog te voorzien van de rol die verantwoordelijk is voor
de uitvoer. Vervolgens kunt u in we-care zien voor welke werknemer welke acties gepland staan en
wie verantwoordelijk is voor de afhandeling. U kunt acties ook wijzigen of verwijderen.

14.16.1 Vastleggen van gewenste acties

U kunt als volgt een gewenste actie vastleggen:

e Tabblad bedrijfsgegevens.

Ga naar holdingacties of naar werkgeveracties.

Klik op nieuw.

Vul bij omschrijving de gewenste actie in.

Maak bij actie bij een selectie uit:

- Ziekte (actie wordt alleen opgezet bij een ziekmelding)

- Herstel (actie wordt alleen opgezet bij een hersteldmelding)

- Losse actie (wordt niet standaard opgezet, is later vrij in te plannen)

e Vul bij termijn na melding in hoeveel dagen na de ziekmelding de actie uitgevoerd dient te
worden.

¢ Repeterende termijn: hetis mogelijk een actie steeds weer terug te laten komen volgens
een vast patroon (bijv. iedere 6 weken). Indien u dit wenst vult u het aantal dagen in volgens
welk patroon de actie steeds weer opgezet dient te worden.

e Maak bij keten een selectie uit:

- Herhalen vooriedere ziekmelding (actie wordt steeds volgens dezelfde termijn opgezet bij
iedere nieuwe ziekmelding).

- Eenmalig in keten: de actie wordt maar 1 keer opgezet wanneer de werknemer ziek is in
keten (tussen hersteldmelding en nieuwe ziekmelding zit minder dan 28 dagen). e-care
houdt wel rekening met de dagen dat de werknemer hersteld is geweest.

e Maak bij actie bij WAZO (met wazo wordt zwangerschaps-, adoptie-, of pleegverlof bedoeld)
een selectie uit:

- Altijd, ongeacht WAZO (de actie wordt bij iedere ziekmelding opgezet, dus ook bij
zwangerschaps-, pleeg-, of adoptieverlof).

- Nee, nooit bij WAZO (de actie wordt bij alle overige ziekmeldingen opgezet behalve bij
zwangerschaps-, adoptie-, of pleegverlof).

- Ja, alleen bij WAZO (de actie wordt alleen bij een zwangerschaps-, adoptie-, of pleegverlof
opgezet en niet bij de overige ziekmeldingen).

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 52



e Moetde actie alleen worden opgezet bij frequent verzuim? Bij het tabblad bedrijfsgegevens
kunt u onder werkgevergegevens aangeven wanneer er sprake is van frequent verzuim
(bijvoorbeeld vanaf 3 ziekmeldingen in 12 maanden). Indien iemand voor de derde keer ziek
gemeld wordt in deze periode worden de acties opgezet die u speciaal wil instellen bij frequent
verzuim.

e Wiltu acties automatisch verwijderen bij herstel? Indien iemand hersteld gemeld wordt
vervallen de acties die gepland staan voor vandaag en de acties in de toekomst. Achterstallige
acties blijven staan zodat u zelf kunt bepalen of deze acties alsnog uitgevoerd dienen te
worden. U kunt er voor kiezen om ook die acties automatisch te verwijderen door <Verwijderen
bij herstel> op ja te zetten. Alleen een actie waar een ingevuld sjabloon aan *hangt’ worden
niet automatisch verwijderd. Mocht u bijvoorbeeld een Plan van Aanpak hebben gemaakt en u
heeft het document gegenereerd maar de actie nog niet op afgehandeld gezet: dan dient u de
actie handmatig alsnog zelf af te handelen of te verwijderen. Let op: alleen als u op genereren
heeft gedrukt is dit het geval.

e Bepaalofude actie wilt opnemen in de procesgang. De procesgang is een tijdslijn waarop
acties die gepland staan of uitgevoerd zijn worden getoond.

¢ Vul een afkorting voorde actie in. De afkorting kan uit maximaal 3 tekens bestaan (cijfers en
letters mogelijk).

e Bepaalofu de actie wilt opnemen in het dossier van de verzuimende werknemer. In het
dossier van de werknemer kunt u aantekeningen maken in het kader van de
verzuimbegeleiding en tevens kunnen hierin de acties van uw arboteam en uzelf getoond
worden.

e Indien ugebruik wilt maken van een van de documenten/sjablonen die e-care voorhanden
heeft, selecteert u het gewenste document. e-care heeft meerdere Poortwachterdocumenten en
enkele algemene documenten waaruit u kunt kiezen.

¢ Rol: indien er verschillende type functionarissen in uw organisatie verantwoordelijk zijn voor
de uitvoering van de acties, dan is het mogelijk per actie vast te leggen welke rol
verantwoordelijk is voor de actie. Echter voordat u kunt kiezen uit een rol, dient u deze rollen
eerst vast te leggen.

e Opslaan.

Let op: de dooru ingevoerde actie wordt vanaf nu vooriedere nieuwe ziekmelding automatisch
opgezet. Voor werknemers die reeds ziek gemeld staan, wordt de actie niet opgezet.

14.16.2 Ingevoerde actie structureel verwijderen
Indien u niet langer wenst dat een bepaalde actie standaard wordt opgezet bij een nieuwe
ziekmelding, dan kunt u de actie als volgt verwijderen:
e Tabblad bedrijfsgegevens.
e Ga naarholdingacties of naar werkgeveracties.
e Zeteenvinkje in het witte vakje voor de actie die u eruit wilt halen.
e \Verwijderenen vervolgens OK.

14.16.3 Ingevoerde actie structureel wijzigen

Het kan in de praktijk voorkomen dat u het één en ander structureel wilt wijzigent.a.v. een actie
die standaard wordt opgezet bij een ziekmelding. Misschien wilt u de actie wel eerder naar boven
laten komen of een andere rol is verantwoordelijk geworden voor de uitvoering van een actie of
misschien wilt u de omschrijving van de actie aanpassen.

U kunt als volgt wijzigingen doorvoeren:

e Tabblad bedrijfsgegevens.

Ga naar holdingacties of naar werkgeveracties.

Klik op de omschrijving van een actie waar u zaken van wilt wijzigen.

U kunt de nodige wijzigingen invoeren.

Opslaan.

14.17 Anderen toegang geven tot e-care

e-care biedt de mogelijkheid meerdere personen toegang te geven tot dit systeem. Daarnaast is
het per persoon mogelijk vast te leggen wat zijn/haar bevoegdheden zijn. Mag hij alles zien of
alleen van zijn eigen afdeling? Mag hij alleen lezen of mag hij ook nieuwe aantekeningeninvoeren?
Dit alles kan de beheerder van e-care zelf regelen en beheren. Allereerst adviseren wij u om bij het
super-account een mailadresin te voeren. Naar dit mailadres zal mail worden gezonden indien een
account geblokkeerd is.
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14.17.1 Nieuw account aanmaken
Een nieuw account maaktu in 2 stappenaan: Stap 1:

. Tabblad bedrijfsgegevens.

J Ga naaraccounts.

o Klik op toevoegen.

o Geefhetaccount een naam, bijvoorbeeld de naam van de gebruiker. De naamdie u hier
invult is de accountnaamwaarmee de persoon later zal inloggen.

o Vul bij startdatum de ingangsdatumiin.

o Vul bij einddatum alleen iets in al reeds bekend is wanneer die persoon de organisatie gaat
verlaten.

o Vul een wachtwoord in. Dit nieuwe wachtwoord dient aan de volgende eisen te voldoen:
o minimaal 10 tekens

o minimaal 1 letter

o minimaal 1 cijfer

o minimaal 1 bijzonder teken

o geen spaties

. Bevestig dit wachtwoord nogmaals.
o vul zijn/haar e-mailadres in (verplicht veld).
Stap 2:

¢ Ukomtnuin hetoverzicht van de aanwezige accounts. Het account datu nieuw heeft
aangemaakt staat op basis van alfabetische volgorde in het overzicht accounts. Het account is
weliswaar aangemaakt, maar heeft nog geen rechten. Dat betekent dat wanneer die persoon
nu zou inloggen in e-care, dat hij/zij dan een leeg scherm te zien krijgt.

e De termijn voor geldigheid van het wachtwoord is ingesteld op 6 maanden. Bij overschrijding
van de betreffende termijn zal de gebruiker bij de eerstvolgende keer dat er wordt ingelogd
hierop worden gewezen met de verplichting om aansluitend het wachtwoord te wijzigen. Bij
wijziging van het wachtwoord wordt gecontroleerd of dat niet gelijk is aan het oude
wachtwoord.

e Indien u met rollen werkt dan selecteert u hier een of meerdere rollen. Indien u meerdere
rollen selecteert dan gelden de rechten die u toekent op organisatie of afdelingsniveau voor alle
rollen. Ook de frequentie voor actie signalerig geldt voor alle rollen waarvoor de acties
signalering per e-mail is aangezet.

Indien u de werknemer een rol toekent die documenten mag uploaden, dan onderaan een
vinkje zetten bij document uploaden indien u dit account ook daartoe wilt machtigen. Indien u
een rol heeft gekozen die per e-mail geinformeerd mag worden over uit te voeren acties, dan
bij actie(s) signaleren per e-mail kiezen voor niet, eenmalig of herhaald (= iedere werkdag tot
het moment dat de actie afgehandeld is). Kiest u voor eenmalig of herhaald geef dan ook de
gewenste taal voor de e-mail signalering aan.

e Indien u wilt voorkomen dat de persoon voor wie u een account aanmaakt zijn eigen dossier in
e-care kan zien (bijvoorbeeld eenleidinggevende van afdeling Productie die zelf ook op deze
afdeling geboekt staat) dan kunt u een vinkje zetten bij Persoonlijk en vervolgens vult u een
BSN of personeelsnummer van die werknemer in. Wij adviseren hier te kiezen voor BSN
aangezien deze nooit wijzigt.

e U kuntervoorkiezen omeen uitnodiging te versturen naar de nieuwe we-care gebruiker. Zet
hiervoor een vinkje achter‘Uitnodiging versturen’. De nieuwe we-care gebruiker zal een
generieke mail ontvangen met het bericht dat de we-care beheerder van de organisatie een
account heeft aangemaakt.

e Klik op opslaan.

Klik de net nieuw aangemaakte account aan.

e Ga links naarrechten per eenheid (of naar rechten per afdelingscluster als u die heeft
aangemaakt).

e Indien u een grote organisatiestructuur heeft, beperkt e-care de getoonde eenheden in eerste
instantie tot de holding en dochterbedrijven. Indien u de gehele structuur wilt zien zet u rechts
een vinkje voor inclusief alle dochter-afdelingen.

e Klik op een naamvan een werkgever, afdeling of afdelingscluster waartoe de persoon toegang
dient te krijgen. Indien u een werkgever aanklikt krijgt die persoon rechten tot alle onderdelen
van deze werkgever. Indien u een afdeling selecteert waar subafdelingen onder vallen, dan
krijgt deze persoon automatisch ook toegang tot alle lagere subafdelingen. Het is later mogelijk
één van de lagere afdelingen te selecteren en hier andere rechten aan toe te kennen dande
hogere afdeling/werkgever.

e Indien uop een werkgever heeft geklikt, dient u rechten toe te kennen op de volgende 4
onderdelen:
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- Account: mag deze persoon nieuwe accounts en rollen aanmaken

Ja Mag nieuwe accounts en rollen aanmaken
Nee Accountbeheeris niet toegankelijk
- Verzuimbeheer: onder dit tabblad bevinden zich de individuele dossiers van uw
medewerkers.

Ja Mag alles in dit tabblad

Nee Krijgt geen toegang tot dit tabblad

Lezen Mag alleen alles lezen onder dit tabblad. Kan geen ziek-en
hersteldmeldingen en aantekeningen invoeren.

Melden Mag alleen ziek- en hersteldmeldingen en verblijfsadres invoeren en
mutaties op eerder ziek- en hersteldmeldingen. Kan geen
personeelsmutaties invoeren.

Personeel | Mag geen ziek-en hersteldmeldingen doorgeven, maar mag voor de rest
alles onderdit tabblad. (Wordt vaak toegepast bij bedrijven die gebruik
maken van een koppeling tussen hun eigen HRM-systeem en e-care).

Telefonist | Heeft alleen inzage in het actueel verzuim.

- Bedrijfsgegevens:

Ja Mag Bedrijfsgegevens lezen en schrijven.

Nee Geen toegang tot tabblad bedrijfsgegevens.

Lezen Mag Bedriifsgegevens alleen lezen.

- Verzuiminformatie:

Ja Mag toegang krijgen tot dit tabblad

Nee Krijgt geen toegang tot dit tabblad

Beperkt Zonder statistieken (krijgt geen toegang tot de statistieken)

Indien u op een afdeling heeft geklikt dient u alleen rechten toe te kennen op de onderdelen
Verzuimbeheer en Verzuiminformatie.

Wanneer u rechten heeft toegekend klikt u op opslaan. Eventueel kunt u nu nog een volgende
werkgever en/of afdeling aanklikken en hier rechten aan toekennen.
Indien u rechten heeft toegekend aan een afdelingscluster, dan wordt dit cluster niet in de
werkgeverscope getoond. Enkel de afdeling die onder dit cluster vallen worden in de scope

weergegeven.

- Nadat u een account heeft aangemaakt geeft u de volgende gegevens dooraande
gebruiker:

- bedrijfscode (ziet u bovenin in het scherm staan)

- account (naamdie u heeftingevoerd bij aanmaken account)

- wachtwoord (dient de gebruiker te wijzigen tijdens eerste keerinloggen).

14.17.2 Overzicht accounts exporteren naar Excel

Het is mogelijk om het overzicht van alle accounts te exporteren naar Excel. Via het vierkante
icoontje met het kruis erin naast ‘Overzicht accounts’in de blauwe balk is het mogelijk om alle
bestaande accounts te exporteren naar Excel.

14.17.3 Overzicht accounts zoeken of filteren

Het is mogelijk een account te zoeken via de zoek optie of een filter te plaatsen wanneer je heel
veel accounts hebt in je organisatie.
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Verzuimbeheer Bedrijfsgegevens Verzuiminformatie

Demo Carma Naam: Demo Carma
E-mailadres: c.woltjer@itandcare.nl
Bedrijfscode: carmaw

B Bedrijfsgegevens
® Uw arboteam

@ Werkgevergegevens Overzicht accounts i
@ Afdelingsclusters
® Beroepen Gebruikersnaam  Startdatum  Einddatum  Rol E-mail E-mail
@ Categorieén toelichting e EES signalering
- . adviseur
® Werkgeveracties D applicatiebeheer  1501-2021  01-10-2022 Leidinggevende “
@ Signaleringstermijn
gnajeringsterm O cama 1507-2014 HR adviseur
Accountbeheer O nee 29-10-2015  08-08-2022  HR adviseur Herhaald
© Accrynts HCC_Meekijk: 11-12-2022  13-12-2022
eekijken -12- -12-
® Rollen kloeden
Casemanager
HR adviseur
O HRmedewerker  01-01-2022 Leidinggevende
Salarisadministratie
D Jorien 27-06-2018 HR adviseur
D Lobke 01-08-2022 Leidinggevende
D lobkel 10-10-2022 Leidinggevende

Er zijn 18 accounts

SR o oo i

Via zoeken kun je een gebruikersnaam sneller naar voren halen.
Via de filter kun je bijvoorbeeld zoeken op rol, wel of niet acties signaleren enz.

Filter overzicht accounts
O ro v

Acties signaleren per e-mail: W
D Document uploaden toegestaan: O Ja O Nee
D Actie inplannen arboteam: O Ja O Nee
D Voorkeurstaal e-mail signalering: d
D Gekoppeld aan een specifiek persoon: Soort identificatie: v
Identificatiecode:
D Einddatum: Vanaf: Tot:
D Account aktief: O Ja O Nee

LU (O filter(s) geselecteerd. Annuleren

14.17.4 Bestaand account muteren
Er kunnen zich situaties voordoen wat maakt dat u iets dientte wijzigingen t.a.v. het account van
één van uw medewerkers. Bijvoorbeeld door wisseling van afdeling waar hij/zij verantwoordelijk
voor is, rechten die uitgebreid of ingekort dienen te worden, wijziging van de rol van de
werknemer, wachtwoord dat gewijzigd dient te worden omdat uw medewerker die is vergeten.

Wijzigingen kunt u als volgt doorvoeren:
e Tabblad bedrijfsgegevens.
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e Via de zoekfunctie is het mogelijk om het account op te zoeken, je kunt zoeken op naam, op
mailadres of op rol.

¢ Ga naaraccount.

e Klik op het account waar u wijzigingen in wilt doorvoeren.

e Dooreen vinkje te zetten voor Wijzigen wachtwoord kunt u vervolgens een nieuw wachtwoord
invoeren.

e Indien u de twee-factor-authenticatie wil resetten kunt u klikken op reset 2FA. De gebruiker
kan dan het hele proces nogmaals doorlopen. Dit kan bijvoorbeeld nodig zijn als iemands
telefoon kapotis waarde app op geregistreerd staat.

e Bij rol kuntu een andere rol selecteren met de eventueel daaraan gekoppelde rechten t.a.v. e-
mailsignalering acties en uploaden documenten.

e Eventueel kuntu een account alsnog persoonsgebonden maken door dit aan te vinken en
vervolgens een BSN of personeelsnummer in te voeren.

e Doorlinks op rechten per eenheid te klikken kunt u de rechten op werkgever- of
afdelingsniveau wijzigen. Door een vinkje te zetten in het witte blokje voor een werkgever of
afdeling en vervolgens op Verwijderen te klikken kunt u de rechten geheel verwijderen. Door
op de werkgever of afdeling te klikken kunt u de bestaande rechten wijzigen.

e Middels opslaan worden de wijzigingen bewaard.

14.17.5 Wachtwoord vergeten

Er kunnen zich situaties voordoen dat één van uw medewerkers zijn/haar wachtwoord is vergeten.

Het is voor u dan niet mogelijk het wachtwoord te achterhalen in e-care. Wat u wel kunt doen is

deze persoon een nieuw wachtwoord geven. Dit regelt u als volgt:

e Tabblad bedrijfsgegevens.

e Ga naaraccount.

e Klik op het account waarvoor u een nieuw wachtwoord wilt aanmaken.

e Dooreen vinkje te zetten voor Wijzigen wachtwoord kunt u vervolgens een nieuw wachtwoord
invoeren. Er zijn voorwaarden waar een wachtwoord uit veiligheidsoverwegingen aan moet
voldoen. Deze worden op uw beeldscherm weergegeven.

e Middels opslaan wordt de wijziging bewaard.

14.17.6 Account afsluiten
Indien een medewerker uw organisatie gaat verlaten en hij/zij heeft toegang tot e-care, dan is het
erg belangrijk dat u het account van deze persoon afsluit. Anders zou deze medewerker nog vanaf
een andere computer (bijv. thuis) in kunnen loggen in e-care, ook al is hij/zij niet meer werkzaam
voor u.
Een bestaand account sluit u als volgt af:
e Tabblad bedrijfsgegevens.
e Via de zoekfunctie is het mogelijk om het account op te zoeken, je kunt zoeken op naam,
op mailadre of op rol.
¢ Ga naaraccount.
e Klik hetaccountaan dat u wilt afsluiten.
e Vul de einddatumin.
e Opslaan.

14.17.7 Reset twee-factor-authenticatie
Als u de twee-factor-authenticatie wilt resetten zodat het hele proces nogmaals kan worden
doorlopen klikt u Reset 2FA. Dit kan bijvoorbeeld nodig zijn als iemands telefoon kapot is waar de
app op geregistreerd staat en de herstelcodes niet meer bekend zijn.

14.18 Signalering uit te voeren acties per e-mail

Het is mogelijk om per mail geinformeerd te worden over openstaande acties. Zo voorkomt u dat
een actie langere tijd open blijft staan. Signalering per e-mail is alleen mogelijk als u gebruik
maakt van rollen in e-care. U kunt namelijk per rol vastleggen of daarvoor signalering per e-mail
nodig is. Dus bijvoorbeeld bij rol leidinggevende wel en bij rol P&O niet. Vervolgens legt u ook per
account vast of die ene persoon niet, eenmalig of herhaald de mail dient te ontvangen. Bij herhaald
ontvangt deze persoon de mail net zo lang totdat de actie is afgehandeld in e-care. Kiest u voor
eenmalig of herhaald geefdan ook de gewenste taal voor de e-mail signalering in het account aan.
De e-mailsignalering staat standaard aan op 5 dagen waardoor signhaleringsmailtjes alleen worden
verzonden tijdens werkdagen (maandag t/mvrijdag) plaats. Er bestaat ook de mogelijkheid omde
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e-mailsignalering op 7 dagen te laten zetten waardoor ook verzending in het weekend plaats zal
vinden.
U kunt hiervoor een verzoek indienen bij uw arbodienst.

Indien u gebruik wilt maken van de e-mailsignalering, dan dient de beheerder van e-care binnen

uw organisatie de volgende stappen te ondernemen:

e Zorgervoordat de meeste achterstallige acties (deze worden aangegeven door een klokje)
afgewerkt zijn voordat de optie e-mailsignalering geactiveerd wordt. Ook al zijn mensen
ondertussen hersteld gemeld, de acties, die waren gepland tot op de datumdat de medewerker
beter werd, blijven staan. U moet deze dus handmatig verwijderen of afthandelen. Anders
kunnen gebruikers overstelpt worden met e-mails vanuit e-care.

e Legperrolvastof u hiervoorde e-mailsignalering wilt activeren. Dit doet u doorin tabblad
bedrijfsgegevens naarrollen te gaan. Open die rollen waarbij u de e-mail signalering wilt laten
plaats vinden en zet een vinkje bij actie(s) signaleren per e-mail. Indien u nog niet met rollen
werkt, maak deze dan alsnog aanen koppel aan iedere holdings/werkgeversactie eenrol.

e Legvervolgensperaccountdie een rol heeft waarbij de e-mailsignalering is geactiveerd vast of
die persoon niet, eenmalig of herhaald de e-mail dient te ontvangen. Dit doet u onder tabblad
bedrijffsgegevens en dan gaat u naar accounts. Open het account en onder rol kunt u de keuze
voor actie(s) signaleren bij e-mail vastleggen. Selecteer tevens de gewenste taal voorde
e-mailsignalering. Sla de wijziging op.

e Bij hetaanmaken van een nieuw account verschijnt de regel actie(s) signaleren bij e -mail
alleen als u heeft gekozen voor een rol waarbij de e-mailsignalering is geactiveerd.

14.19 Uploaden van documenten als u reeds met e-care werkt

Uploaden van documentenis voor u beschikbaar wanneer u een aantal aanpassingen in de
inrichting van e-care doet. Het uploaden is namelijk alleen mogelijk indien:

- Er rollen zijn vastgelegd en minimaal 1 rol bevoegd is om documenten te uploaden.

- Er accounts (super accountbuiten beschouwing gelaten) zijn aangemaakt en minimaal 1 account
bevoegdis omdocumenten te uploaden.

Hieronder wordt het één en ander nader uitgelegd hoe u zelf in e-care:
= rollen kunt machtigen omdocumenten te kunnen uploaden;
» individuele accounts kunt machtigen om documenten te kunnen uploaden.

14.19.1 Rollen voorzien van rechten voor uploaden documenten
Documenten uploaden is alleen mogelijk wanneer u in e-care met rollen werkt. De optie uploaden
documenten wordt alleenin beeld getoond als de rol een vinkje heeft staan bij dossier regel
schrijven.

Indien u reeds met rollen werkt voer dan de volgende handelingen uit:

e Ga naartabblad bedrijfsgegevens en dannaar rollen.

e Openeenroldie uwilt machtigen om documenten te kunnen uploaden.

e Zeteen vinkje bij dossierregel schrijven (mocht dit nog niet zijn gebeurd) en zet vervolgens
een vinkje bij documenten uploaden.

e Sla deze wijziging op.

e Indien meerdere rollen documenten mogen uploaden, herhaal bovenstaande stappen dan bij de
andere rollen.

14.19.2 Accounts voorzien van rechten voor uploaden documenten

Peraccountis in te richten of deze mag uploaden of niet. Voorwaarde is wel dat het account is

gekoppeld aaneenrol die gemachtigd is omdocumenten te uploaden. Standaard is een account

niet gemachtigd voor uploaden. U dient dus bewust ieder account dat mag uploaden deze rechten
te geven.

e Indien ureeds meteigen accounts werkt voer dan de volgende handelingen uit:

e Ga naartabblad bedrijfsgegevens en dan naar accounts.

e Open hetaccountdat documenten mag uploaden.

e Zeteen vinkje bij documenten uploaden. Documenten uploadenis alleen zichtbaar indien het
account een rol heeft die mag uploaden. Indien het account nog geen rol heeft, selecteer dan
eerst de juiste rol en zet dan een vinkje bij documenten uploaden.

e Sla de wijziging op.

e Doe bovenstaande handeling bijiederaccount dat mag uploaden.
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Indien u enkel gebruik maakt van het account waarbij u in logt met de accountnaam
“super” kunt u geen documenten uploaden. U dient dan een account aante maken vooruzelf
of vooranderen die voorzien zijn van een rol met rechten voor uploaden documenten.

14.20 Signaleringstermijnen: bewaartermijnen bepalen en verwijderen van gegevens

U kunt er voor kiezen om gegevens van huidige of voormalige werknemers (hierna ex-werknemers
genoemd) verwijderen. Er zijn richtlijnen voor het verwijderen van persoonsgegevens en/of
verzuimdossiers. Omdat er verschillende richtlijnen zijn, is het noodzakelijk dat u als werkgever
zelf kan bepalen na welke termijn u gegevens wil verwijderen. Daaromis er in e-care de
mogelijkheid om signaleringstermijnen te kunnen beheren, waarbij ex-werknemers en
verzuimdossiers worden getoond die in aanmerking komen voor verwijdering. Verzuimcijfers zullen
door de verwijdering niet veranderen.

Beheren van signaleringstermijn
De gebruiker die rechten heeft tot het tabblad <Bedrijfsgegevens> heeft de mogelijkheid om onder
signaleringtermijnen het volgende vast te leggen:
1. Signaleringstermijn verwijderen ex-werknemers na een bepaald aantal maanden na afloop
dienstverband
2. Signaleringstermijn verwijderen van dossiers van huidige en/of ex-werknemers na een
bepaald aantal maanden na einde van verzuim.

e-care

Werkgeverscope
Naam: Demo Carma

Demo Carma
E-mailadres: c.woltier@itandcare.nl

m Bedrijfsgegevens Gebruikersnaam carmaw

@ Uw arboteam

@ Afdelingen

@ Afdelingclusters o o . A % . .
@ Beroepen ignaleringstermijn verwijderen ex-werknemers: 24 maanden na datum uit dienst.
@ Categorieén toelichting
» Werkgeveracties e Signaleringstermijn verwijderen verzuimdossiers: 24  maanden na einde verzuimketen

Signaleringstermijnen

m Accountbeheer
@ Accounts
@ Rollen

Als u gebruik maakt van signaleringstermijnen dan kunt u via het tabblad <verwijderen> zien
welke ex-werknemers en welke dossiers in aanmerking komen om eventueel uit e-care te
verwijderen. U heeft dus de keuze omte bepalen of u een voormalige werknemer uit e-care gaat
verwijderen (inclusief de aantekeningen die u heeft gemaakt in het dossier) of alleen de dossiers
gaat verwijderen. Dit laatste kan zowel van een werknemer die nog in dienst s als voor een
voormalig medewerker.

Het wijzigen van het signaleringstermijnen verloopt als volgt:

1. Pas het aantal maanden (minimaal 6, staat default op 24) aan naar elk ander gewenst aantal.
2. Bevestig de wijziging door te klikken op <Opslaan>.
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e-care

uw verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer Verzuiminformatie

etgerencns

Demo Carma MNaam: Demo Carma
E-mailadres: c.woltjer@itandcare nl
m Bedriffsgegevens Gebruikersnaam: carmaw

@ Uw arboteam

® Werkgevergegevens Signaleringstermijnen beheren

@ Afdelingen

® Afdelingclusters . . . . B
® Beroepen Signaleringstermijn verwijderen mers: maanden na datum uit dienst.

& Categorieén toelichting

& Werkgeveracties Signaleringstermijn verwijderen verzuimdossiers: 24  maanden na einde verzuimketen.
& Signaleringstermijnen

m Accountbeheer
@ Accounts
# Rollen

Rechten uitbreiden voor het kunnen verwijderen van gegevens

Voor het verwijderen van gegevens heeft een e-care gebruiker de juiste rechten nodig. Alleen met
deze juiste rechten kan een gebruiker een overzicht ophalen om gegevens te verwijderen.

De rechten worden ingericht in de rol. In de inrichting van een rol is namelijk een nieuwe optie
toegevoegd: Dossiers verwijderen.

e-care
uw verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer Bedrijffsgegevens Verzuiminformatie

g

Demo Carma MNaam: Demo Carma
E-mailadres: c.woltjer@itandcare.nl
W Bedrijfsgegevens Gebruikersnaam: carmaw

@ Uw arboteam

@ Werkgevergegevens Rol wijzigen
@ Afdelingen
@ Afdelingclusters Code: HR (verplicht)
@ Beroepen
# Categorieén toelichting Omschrijving: ‘HR adviseur * | (verplicht)
@ Werkgeveracties Actief-
& Signaleringstermijnen
= Accountbeheer Actie definiéren Werknemergegevens raadplegen
@ Accounts Actie (van andere rol) raadplegen Werknemermutatie doorvoeren
Actie (van andere rol) uitvoeren Actie(s) signaleren per e-mail
Spreekuur/huisbezoek aanvragen
Dossierregel (van andere rol) raadplegen Document arbodienst raadplegen
Dossierregel schrijven | Dossiers verwijderen O |h V
Document uploaden

o | e

Zowel bij een nieuwe rol als bij de reeds aanwezige rollen staat de optie default niet aangevinkt.
Door een vinkje te zetten in het hokje achter <Dossiers verwijderen> en vervolgens te bevestigen
met <Opslaan>wordt deze mogelijkheid beschikbaar gesteld voor iedere gebruiker met deze
betreffende rol.
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Overzicht oproepen van alle te verwijderen ex-werknemers en/of verzuimdossiers
Een overzicht van alle ex-werknemers en dossiers, die voldoen aan de voorafingestelde
bewaartermijn, is terug te vinden op het tabblad <Verzuimbeheer> onder het kopje

<Verwijderen>. Alleen accounts met de rolrechten <Dossiers verwijderen> kunnen dit tabblad
zien.

Werkgeverscope Werknemers Ex-werknemers | Verwijderen | o
BSN Naam Eerste Duur Perc. Ex-werknemers!!
D W Demo Camma verzuimdag {dgn)  he
Verzuimdossiers
Werknemer
Naam:

Personeelsnummer

BSN:

Dlm:l. voormalig dienstverband

(e
— Geen verzuimende werknemers
Actualiteiten

Verwijderen van gegevens van ex-werknemers (optie 1)
De gegevens van ex-werknemer kunnen definitief verwijderd worden uit e-care.

Let op: de gegevens worden definitief verwijderd. Dit kan niet meer ongedaan gemaakt worden.
Het verwijderen van deze gegevens verloopt als volgt:

1. Klik het hokje voor de naam van de betreffende ex-werknemer aan.

2. Klik vervolgens op <Verwijderen>.

e-care
uW verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer Bedrijfsgegevens Verzuiminformatie
I
Werkgeverscope Actueel verzuim Werknemers Ex-werknemers
Naam Geboorte- Personeels- Datum Datum
w Demo Carma

datum nummer in dienst uit dienst
WActfeﬁjst Uploads @ Woltjer 28-03-1968 10-08-2011  15-08-2016
Naam: \
[ |

Personeelsnummer:

Zet een
vinkje

D Incl. voormalig dienstverband

Actualiteiten

3. De volgende melding verschijnt:
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Waarschuwing!

o Hiermee worden ex-medewerkers permanent uit het
y k tabblad Verzuimbeheer verwijderd! U kunt dit niet ongedaan
=—— maken. Weet u zeker dat u wilt doorgaan?

OK Annuleren

4. Door te klikken op <Annuleren> stopt het proces van het verwijderen van de gegevens van de
ex-werknemer.

5. Door te klikken op <OK> wordt het verwijderen van de gegevens van de ex-werknemer
bevestigd. De gegevens worden direct verwijderd.

Verwijderen van verzuimdossiers (optie 2)

Verzuimdossiers kunnen definitief verwijderd worden uit e-care.

Let op: de gegevens worden definitief verwijderd. Dit kan niet meer ongedaan gemaakt worden.
Het verwijderen van deze gegevens verloopt als volgt:

1. Klik het hokje voor de naam van de betreffende (ex-)werknemer aan. U kunt zien welke
verzuimperiode het betreft.

2. Klik vervolgens op <Verwijderen>.

e-care

uw verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer Bedrijfsgegevens Verzuiminformatie

Werkgeverscope Actueel verzuim Werknemers Ex-werknemers

Naam Geboorte- Aanvang Einde
[=] » Demo Carma datum verzuim verzuim keten
m Actielijst Uploads [J ohr D Dabbert 28-03-1968 21-07-2016  26-07-2016  26-07-2016
|:| Mevr. T. Nobel 28-06-1970 23022016 27062016 27-06-2016 N
Naam: O Wewr B Demo 15-11-1975 25-02-2016  07-04-2016  07-04-2016
| | | [J Dhr. D. Dabbert 28-03-1968 01-03-2016  02-03-2016  02-03-2016
Personeelsnummer: D Dhr. D. Dabbert 28-03-1968 05-02-2016  06-02-2016  02-03-2016
D Mevr. G. Verzuim 07-11-1979 26-01-2016  23-02-2016  23-02-2016
BSN: O Mevr G. Verzuim 07-11-1979 06-10-2015  22-11-2016  22-11-2015
[0 ohr. D. Dabbert 28-03-1968 15-06-2015  20-06-2015  20-06-2015
[Jincl. voormalig dienstverband [ Mevr T. Nobel 28-06-1970 12-01-2015  28-01-2015  28-01-2015
|:| Mevr. B. Demo 15-11-1975 29-12-2014  02-01-2015  02-01-2015
O Meur T Nobel 28-06-1970 03-12-2014  04-12-2014  04-12-2014 v
‘ETE verwijderen verzuimdossiers

o]

3. De volgende melding verschijnt:
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Waarschuwing!

Hiermee worden verzuimdossiers permanent uit het
! tabblad Verzuimbeheer verwijderd! U kunt dit niet ongedaan
== maken. Weet u zeker dat u wilt doorgaan?

OK Annuleren

Bij het verwijderen van gegevens wordt rekening gehouden met ketenmeldingen (ook wel
samengesteld verzuim genoemd). Als iemand binnen 28 kalenderdagen na een hersteldmelding
ziek wordt gemeld wordt de lopende ziekmelding en de afgesloten melding als één ziekteperiode
gezien. Indien er sprake is van melding in keten zal het verzuimdossier bij de eerdere ziekmelding
niet aangeboden worden ter verwijdering.

Overzicht oproepen van de verwijderde ex-werknemers of verzuimdossiers

Gegevensvan de verwijderde ex-werknemers of de verzuimdossiers zijn definitief verwijderd. Dit
betekent dat deze gegevens dus ook niet meerin e-care getoond worden. Eris echterweleen
mogelijkheid toegevoegd in e-care omeen overzicht te genereren van de gebruikers die gegevens
hebben verwijderd. Dit overzicht is alleen te raadplegen door accounts me de rolrechten <Dossiers
verwijderen>.

Het overzichtis als volgt op te roepen:

. Ga naar het tabblad <Verzuimbeheer>.

. Klik aan de linkerzijde op <Log verwijderde gegevens>.

. Klik bij “overzicht gegevens” op de categorie naar keuze.
. Vul de gewenste periode in.

. Klik op <Opslaan>.

u b wWN =

In dit overzicht worden geen gegevens van de verwijderde ex-werknemers en/of dossiers getoond,
maar alleen de naamvan de e-care gebruiker die akkoord heeft gegeven en de datumvan de
verwijdering.
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e-care

uw verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer Bedrijffsgegevens Verzuiminformatie

Werkgeverscope Log verwijderde gegevens

w Demo Carma

Overzicht gegevens: —

W Statistiek

Daturn vanaf l:l (verplicht) Verzuimdossiers i
@ Basisrapport .
& Maandhistorie Datum tot: ferpicht
W Overzichten
WIA / WAQ / Arbeids-
gehandicapt / Wajong

@ Verzuimperiodes

Niet verzuimende
werknemers

& Toelichtingen

I ® Log verwijderde gegevens

m Overig
@ Meldingen
@ Agenda arbo

. Afdrukken verzuim-
kalenders

@ Overzichten in de wachtrij

e-care

uw verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer Bedrijfsgege

Werkgeverscope Demo Carma (+) Periode: 01-01-2017 tot 16-01-2017

Datum: 11-01-2017

Demo Carma Opgesteld door: e-care van HumanCapitalCare B.V.

| Statistiek
@ Basisrapport
& Maandnistorie Verwijderde gegevens (ex-werknemers)
Verwijderd door Verwijderd op
W Overzichten

WIA FWAO / Arbeids-

Robert-jan 09-01-2017 18:12:06
gehandicapt / Wajong
@ Top 10 verzuim Carma 09-01-2017 18:12:06
@ Verzuimperiodes Kees 09-01-2017 18:12:06
Niet verzuimende it 10-01-2017 15:39:40
werknemers Anita

10-01-2017 15:44:50
@ Toelichtingen

@ Verwijderde gegevens (ex-
werknemers)

| Overig
@ Meldingen
@ Agenda arbo

Afdrukken verzuim-
kalenders

5 ex-werknemers gegevens verwijderd

e T~

Door te klikken op <Afdrukken> wordt het overzicht geopend in PDF. Dit kan vervolgens afgedrukt
worden.

Verzuimcijfers worden door het verwijderen van ex-werknemers niet aangepast. U heeft een ex-
werknemer uit e-care verwijderd maar omdat voor de arbodienst andere bewaartermijnen gelden
worden die gegevens wel bewaard. U heeft de ex-werknemer en alle gegevens die in e-care staan

betreffende deze werknemer in e-care verwijderd. Dit is niet te herstellen. De gegevens zijn aan de
e-care kant definitief weg.
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15. Tabblad Verzuimbeheer - startpagina e-care

De startpagina van e-care is het tabblad Verzuimbeheer dat bestaat uit een aantal overzichten en
zoekschermen.

15.1 Startpagina e-care
Op de startpagina van e-care worden een aantal basisgegevens getoond.

15.1.1 Overzicht actueel verzuim
Op het moment datu bentingelogd in e-care is het eerste wat u ziet een overzicht van uw actuele
verzuim. U ziet bovenaan de medewerker staan die het meest recent is ziek gemeld en onderaan
de medewerker die het langst verzuimt. Per medewerker ziet u de eerste verzuimdag, het
percentage dat de werknemer hersteld is en of het WAZO betreft (zwangerschaps-, adoptie- of
zorgverlof). Naast de duur van de huidige verzuimperiode wordt de duur in keten getoond. Dat zijn
alle verzuimdagen van verzuimperiodes die elkaar opvolgen binnen 4 weken. Indien u met de muis
op de naamvan een medewerker staat (zonder de naam aan te klikken), verschijnt er een veld in
beeld met daarin de volgende gegevens: naam van de werkgever waarvoor werknemer werkzaam
is, de naamvan de afdeling (indien werknemer gekoppeld is aan een afdeling) en ingangsdatum
van het dienstverband. Daarnaast kunt u de volgende tekens tegenkomen achter de naamvan uw
medewerker:

achterstallige actie die nog niet is uitgevoerd/afgehandeld.

actie staat voor vandaag gepland om uit te voeren.

= uw medewerker is frequent ziek.

Het is mogelijk dit overzicht van uw actuele verzuim uit te printen. Dit doet u door bovenaan in het
tabblad op de printer te klikken. U krijgt dan de vraag gesteld of u het overzicht inclusief de
verzuimdossiers wilt uitprinten. Dit laatste kan erg handig zijn wanneer u een overleg heeft met
meerdere personen aangaande het lopende verzuim. U heeft dan meteen alle aantekeningen die
zijn gemaakt over de verzuimende medewerkers bij de hand. U kunt het actuele verzuim ook
transporteren naar een Excelbestand. Hiervoor klikt u bovenaan in het tabblad Actueel verzuim op
het icoontje van Excel.

Wanneer u op de naamvan de medewerker klikt, komt u in het Werknemersschermvan deze
persoon terecht. Tevens wordt er een hersteldmeldingsformulier opgezet.

15.1.2 Overzicht werknemers
Om sneleen beeld te krijgen van alle medewerkers met een actief dienstverband die in
e-care geregistreerd staan, klikt u op het tabblad werknemers. De medewerkers worden in
alfabetische volgorde weergegeven. Wanneer u met de muis op de naamvan een medewerker
staat (zonder de naam aan te klikken), verschijnt er een veld in beeld met daarin de volgende
gegevens: naamvan de werkgever waarvoor werknemer werkzaam s, de naamvan de afdeling
(indien werknemer gekoppeld is aan een afdeling) en ingangsdatum van het dienstverband.
Onderaan in dit overzicht wordt het totaal aantal medewerkers aangegeven.
Het is mogelijk dit overzicht, inclusief de adres en dienstverbandgegevens te laten weergeven in
een Excel-formaat. Hiervoor klikt u bovenaan in het tabblad Werknemers op het icoontje van Excel.
Excel wordt geopend met hierin de gegevens van al uw medewerkers. Dit Excel-bestand kunt u
vervolgens uitprinten, mailen of opslaan op uw eigen computer.

Wanneeru op een naamvan een medewerker klikt, gaat u naar het werknemersschermvan deze
persoon.

15.1.3 Overzicht ex-werknemers
Onder het tabblad ex-werknemers worden alle medewerkers getoond die uw organisatie hebben
verlaten. Van deze ex-medewerkers blijven de volgende onderdelen van e-care zichtbaar:
verzuimperiodes, verzuimkalender en dossiers. U kunt bij deze gegevens komen door in het
tabblad ex-werknemers te klikken op de naam van een medewerker. Vervolgens klikt u op
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verzuimperiodes, verzuimkalender of dossiers. In hoofdstuk 16.2.2 wordt nader uitleg gegeven
overdeze onderdelen.

Doorin hettabblad op heticoontje van Excel te klikken kunnen gegevens van de ex-werknemers
geéxporteerd worden naar Excel. Uit privacyoverwegingen wordt maar een beperkt aantal
gegevens getoond. Het Excel overzicht kunt u uitprinten, mailen of opslaan op uw eigen computer.

Indien u een medewerker ziet in een overzicht zonder voorletters of geslachtsaanduiding betreft dit
iemand die uit dienst is.

15.1.4 Werkgeverscope, uw organisatiestructuur
De werkgeverscope die u in links boven in beeld ziet geeft uw organisatiestructuur weer zoals zij in

e-care is opgebouwd. Klik op ¥ en de scope klapt uit. U ziet alleen die onderdelen uit uw
organisatie waarvoor u rechten heeft omdie te mogen zien.

I staat voor een holding

" Staatvooreen werkgever (dochterbedrijf)

Onderde holding of een werkgever kunnen diverse afdelingen en subafdelingen staan. Bij een
grote structuur wordt in eerste instantie een beperkte structuur getoond. Doorop een + voor een
werkgever of afdeling te klikken klapt de scope zich verder uit. Met een - kuntu de scope weer
inklappen.

Standaard zijn alle onderdelen in de scope geselecteerd. Dit betekent dat e-care bij het oproepen
van informatie in het tabblad waar u zich op dat moment bevindt zich beroept op deze selectie.
Alleen gegevens van de gekozen eenheden uit de selectie worden dan getoond. Het is mogelijk om
deze selectie te beperken tot één of meerdere onderdelen. De selectie kunt u op diverse manieren
aanpassen:

¢ Verwijder het vinkje vooreen onderdeel dat u niet meer wilt opnemen in de selectie.

¢ Vinkje vooreen holding verwijderen > automatisch verdwijnen alle vinkjes. U kunt
vervolgens de onderdelen aanvinken die u welin de selectie wilt opnemen.

e Vinkt u een werkgever of een afdeling met subafdelingen aandan worden alle
onderliggende afdelingen meegenomen in de selectie.

e Klikt u opde naamvan een holding, werkgever of een afdeling > dan wordt alleen deze
geselecteerd en niet de onderliggende afdelingen.

e Vinkje vooreen werkgever verwijderen > automatisch verdwijnen alle vinkjes bij de
werkgever en alle onderliggende (sub)afdelingen. Eventueel kunt u nu een vinkje
zetten voorde afdeling die u wel wilt opnemen in de selectie.

e Klik op toon alles en automatisch wordtalles geselecteerd.

e Zeteen vinkje voorde holding en automatisch wordt alles geselecteerd.

e Bevestig uw selectie ALTIID met OK.

15.1.5 Werknemer opzoeken
In e-care hebben al uw medewerkers een eigen scherm waarin u de ziek- en hersteldmeldingen
kuntinvoeren, mutaties kunt doorgeven, dossiervorming kunt opbouwen, verzuiminformatie kunt
oproepen van deze werknemer en inzicht kunt krijgen in het verloop van het verzuim. U kunt op de
volgende manieren bij het werknemersscherm komen:

Optie 1:

e Startpagina/tabblad verzuimbeheer > tabblad werknemer.

e Vul de achternaam en/of sofinummer en/of personeelsnummer in.

e Indien ueen ex-werknemer zoekt > verwijder het vinkje bij ‘Alleen actieve
dienstverbanden’.

e Zoeken.

e U komt meteen in het werknemersscherm van de geselecteerde werknemer terecht.
Indien er meerdere selecties voldoen aan uw zoekopdracht verschijnt er een tabblad
zoekresultaat werknemers in beeld. Klik vervolgens op de naam van degene die u zoekt
en u komt in zijn/haar werknemersscherm terecht.

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 66



Tip: u kunt ook een deel van de achternaam van de werknemer invullen, e-care laat u dan alle
werknemers zien waarbij dat deel in hun achternaam voorkomt (zowel bij geboortenaam als
gehuwde naam).

Optie 2:

e Startpagina/tabblad verzuimbeheer > tabblad werknemers.

e Klik de naamvan de werknemer die u zoekt.

e U komt directin zijn/haar werknemersscherm terecht.
Tip: indien u een groot aantal werknemers in dienst heeft kunt u het aantal werknemersdatu in
het tabblad Werknemers in beeld krijgt verkleinen door eerst in de werkgeverscope alleen de
werkgever of afdeling te selecteren waarvoor de werknemer werkzaam is

Optie 3:
e Startpagina/tabblad verzuimbeheer > tabblad actueel verzuim.
e Klik op de naamvan één van de verzuimende werknemers.
e U komt directin zijn/haar werknemersscherm terecht.

15.1.6 Nieuwe werknemer in dienst melden
Wanneer een nieuwe medewerker bij u in dienst is gekomen, is het raadzaam deze medewerkerin
te voeren in e-care. Daarmee houdt u uw werknemersbestand up-to-date en daarmee treedt er
geen vervuiling op in de verzuimoverzichten van uw organisatie.
Een nieuwe werknemer kunt u als volgt invoeren:
e Startpagina/tabblad verzuimbeheer > tabblad werknemer.
e Nieuw.

e-care

uw verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer

Actueel verzuim @ﬁs Werknemers Ex-werknemers e

Fitaal Werk B.V. M Bsm Naam fffzsjfmda; Eﬁ % WAZo
|m!ﬂcrfﬂu‘sr Uploads 050887294 Dhr HT.R. Gomperts 14-07-2016 12 0% (]
694573528 Mevr. S. Voorthuizen 12-07-2016 14 0% o® !
Naam 152036787 Dhr. G. Eigenhuis 01-07-2016 25 0% ® !
|\ 693076331 Mevr. A Sjabbens 27-06-2016 29 0% o !
Personeelsnummer: 698917236 Mevr. A_Hansen 11-06-2016 15 0% [CHN.
120450549 Dhr. A. Boer 29-01-2016 179 10% [C]
BSN:

Dlﬂtl. voormalig dienstverband

6 Verzuimende werknemers
Actualiteiten

Overzicht meldingen Verzonden meldingen
~ BSN Naam Type melding Datum

Release 23 augustus 2016
Instructie e-care

Deelherstel registreren met datum
eerder dan reeds geadministreerde
deelhertel is mogelijk

Aanvulling op zwangerschapsverlof
Release 13 juni 2016
Hersteldmelding toevoegen

e Voorzie de 3 tabbladen dienstverband, werknemer en contactgegevens van informatie. Een
aantal velden zijn verplicht om te voorzien van informatie.

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 67



Verzuimbeheer Bedrijffsgegevens Verzuiminformatie

B Werknemergegevens

it )

Werkgever: DEMO-OMGEVING IT&Care
Personeelsnummer:
Datum in dienst: (verplicht)

Datum uit dienst:

Deeltijdfactor: 100 %
Beroep: Ii
Arbeidssoort: 7|
Uurloon:
Afdeling: v
® Terug
® Actueel verzuim
e
Verzuimbeheer Bedrijfsgegevens Verzuiminformatie
——

m Werknemergegevens

s 0

Dienstverband Werknemer Contacigegevens

s I

Voorletters: (geen leestekens)

Tuzsenvoegsel:

Voomaam:

Geboortenaam: (verplicht)
Geboortedatum: (verplicht)

Geslacht: (O Man O Vrouw  (verplicht)

WIA/WAD/ Arbeids gehandicapt/Wajong: A

Doelgroepregister D

® Terug

® Actueel verzuim
i
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o
Dienstverband Werknemer

2% Telefoonnummer:

Straat: (verplicht)
Huisnummer (toevoeging): {verplicht)

Postcode:

Woonplaats: (verplicht)

Land (alleen buitenland}):

- X "~
e Opslaan.

e Ga vervolgens naar*Werknemergegevens' omeen beroep en arbeidssoort bij de betreffende
werknemer vast te leggen.

Tip: meld nieuwe werknemers NIET in de toekomst in dienst, maar pas op of na de ingangsdatum
van het dienstverband. e-care toont de werknemer namelijk pas op en na de ingangsdatum van
het dienstverband. Meldt u ze in de toekomst in dienst, dan kunt u dus niet controleren of ze
daadwerkelijk in het systeem staan. En daarmee loopt u het risico dezelfde werknemer meerdere
malen in dienst te melden.

Indien u beschikt over een eigen personeelsinformatiesysteem is het mogelijk om maandelijks een
compleet werknemersbestand in een door ons aangeleverd format aan te leveren. Deze kunnen wij
automatisch verwerken. U hoeft dan niet handmatig de mutaties te verwerken in e-care.

15.1.7 Actielijst, welke acties staan wanneer gepland?
Wanneeru in e-care een aantal acties heeft gedefinieerd die standaard worden opgezet bijiedere
ziek- of hersteld- of WAZOmelding (zwangerschaps-, pleeg-, of adoptieverlof), kunt u een lijst
oproepen omeen beeld te krijgen van welke acties u de komende periode dient uit te voeren (zie
hoofdstuk 15.16 vooropzetten holding- en/of werkgeveracties). Tevens kunt u vanuit deze lijst de
acties afhandelen.
De actielijst kunt u als volgt oproepen:
e Startpagina/tabblad verzuimbeheer > tabblad actielijst
e Automatisch wordt de datumvan vandaag en van eenweek erop ingevuld voor de op te roepen
periode. U kunt deze selectie aanpassen. Tevens staat er automatisch in de selectie
opgenomen dat ook de achterstallige acties worden getoond.
e Selecteereventueel één van de overige selectiemogelijkheden.
Bevestig uw selectie met de knop overzicht.

De actielijst toont welke rol verantwoordelijk is voor de uitvoering van de actie. Tevens wordt de
naamvan de werknemer getoond, de omschrijving van de uit te voeren actie en de geplande
datum. Tevens kunt u één van de volgende icoontjes achter een actie vermeldt zien staan:
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achterstallige actie die nog niet is uitgevoerd/afgehandeld

actie is verwijderd

actie is uitgevoerd

actie staat voor vandaag gepland omuit te voeren

Actie afhandelen

Wanneer u een actielijst heeft opgeroepen en u wilt één van deze acties afhandelen dan kunt u dit

als volgt doen:

¢ Wanneeruop de naamvan de werknemer klikt, gaat u direct naar het dossier van deze
werknemer onder tabblad werknemersscherm. U heeft nu direct te mogelijkheid omeen
aantekening ten aanzien van de uitgevoerde actie in het verzuimdossier te zetten. Met de knop
Terug rechts onder gaat u terug naar de actielijst.

e Wanneeru op de omschrijving van de actie klikt, heeft u de volgende mogelijkheden:

- Document: er hangt een sjabloon aan de actie (bijvoorbeeld een sjabloon voor het
maken van een Plan van Aanpak).

- Indien ergeen knop Document in beeld staat kunt u direct de uitgevoerde datum
invullen als u de actie heeft afgehandeld.

- Verwijderen: de actie verdwijnt niet geheel uit e-care als u dit aanklikt. De actie krijgt
de status verwijderd en blijft zichtbaar in het overzicht met acties. Indien de actie die u
wilt verwijderen gekenmerkt wordt door een terugkeerpatroon (bijvoorbeeld iedere
week), dan krijgt u de melding “"Deze actie kent een repeterende termijn. Wilt u een
vervolgactie opzetten?” Door op Ja te klikken wordt de actie volgens het vaste patroon
welweer opgezet.

e Wanneeru op document klikt, volgt er een aantal schermen, die u dient te voorzienvan
informatie.

¢ Aan heteinde van dezereeks schermenvind u de knop genereren. Wanneer u hierop klikt
wordt alle informatie die u net heeft ingevuld verwerkt in een Word-document. Dit document
kunt u eventueel uitprinten om door werknemer en u te laten ondertekenen.

e Sluit het Word-document af. Dit document wordt niet opgeslagen, alleende ingevulde
schermen in e-care worden bewaard zodat u telkens een nieuw Word-document kun
genereren.

e U kuntnu de uitgevoerde datuminvullen en eventueel een opmerking.

e De opmerking in het opmerkingenveld van de actie wordt getoond in het dossier van de
werknemer en zal ook getoond worden in het verzuimdossier (als u klikt op ‘Afdrukken’ bij
dossiers).

e Klik op Opslaan en de actie is hu afgehandeld. Het is ook mogelijk op Opslaan te klikken zonder
de uitgevoerde datumiin te vullen. In dat geval worden alle notities bewaard die u onder
document heeft ingevuld en blijft de actie openstaan in de actielijst zodat u hier later mee
verder kunt gaan.

Let op: wanneer ereen document aan een actie is gekoppeld, maak dan ALTIID eerst dit
document voordat u de uitgevoerde datum invult!!!! Zou u eerst de uitgevoerde datum invullen en
daarna op Opslaan klikken, dan signaleert e-care niet meer dat er een openstaande actieis.
Wanneer u vervolgens vergeet op Document te klikken, dan is de acties dus niet volledig
uitgevoerd.

Let op: als u een actie gaat athandelen maak dan spaarzaam gebruik van het veld ‘Toelichting
actie’. Dit veld is bedoeld om een korte aantekening te maken bijvoorbeeld als u een actie gaat
verwijderen. U kunt dan kort aangeven waaromu de actie niet heeft uitgevoerd. Mocht u later
terug zoeken waarom een actie niet is uitgevoerd scheelt dit zoeken in het dossier tussen alle
aantekeningen. Inhoudelijke aantekeningen, gerelateerd aan de werknemer en de ziekteperiode
dienen te worden gemaakt in het werknemersdossier. Niet op deze plek. De informatie die u bij de
toelichting van de actie invult komt ook niet bij het UWV als u het dossier samenstelt.
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Actie uitvoeren/wijzigen/verwijderen

Actie: Eerstejaarsevaluatie
Datum uitgevoerd: |:|
Datum gepland: 17-01-2017 (verplicht)

{TLO;"g:t';%jﬁlﬁspreksnoﬁﬁes Maak hier geen notities die in het dossier horen

onder knop Dossiers) van de werknemer!

Ontkoppelen van verzuim: D
(11-05-2016)

D T T T

15.1.8 Overzicht meldingen
Hierin worden alle meldingen en mutaties getoond die u heeft ingevoerd waarbij directe verwerking
nog niet mogelijk is. Binnen een uur (op werkdagen) worden deze meldingen door ons verwerkt. U
ziet de meldingen die door uw collega zijn gedaan niet.

15.1.9 Actualiteiten
Op de beginpagina van e-care vindt u aan de linkerkant de ‘Actualiteiten’. Middels verschillende
artikelen wordt u geinformeerd over wijzigingen die hebben plaatsgevonden in de applicatie naar
aanleiding van een release. Maar ook veel voorkomende handelingen worden hier beschreven.
Selecteer een titel en de volledige tekst wordt getoond.

e-care

uw verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer Bedrijfsgegevens Verzuiminformatie

Werkgeverscope Actueel verzuim @ ﬁ S Werknemers Ex-werknemers o

BSN Naam Eerste Duur Perc. WAZO
. v Duur  Perc.
Fitaal Werk B.V. v verzuimdag (dgn) herstel
Actielijst Uploads 050867294 Dhr. H.T.R. Gomperts 14-07-2016 12 0% @
694573528 Mevr. S Voorthuizen 12-07-2016 14 0% [CON
Naam: 152036787 Dhr. G. Eigenhuis 01-07-2016 25 0% @ !
|‘ 693076331 Mevr. A. Sjabbens 27-06-2016 29 0% @ !
Personeelsnummer: 698917236 Mevr. A Hansen 11-06-2016 45 0% @ !
120450549 Dhr. A. Boer 29-01-2016 179 10% @
BSN:
[Jincl. voormalig dienstverband
6 Verzuimende werknemers
" " ~ _
W
Release 23 augustus 2016 Overzicht meldingen = Verzonden meldingen
~ BSN Naam Type melding Datum

Instructie e-care

Deelherstel registreren met datum
eerder dan reeds geadministreerde
deelhertel is mogelijk

Aanvulling op zwangerschapsverlof
Release 13 juni 2016
Hersteldmelding toevoegen

15.2 Werknemerscherm

Het werknemerscherm biedt mogelijkheden om gegevens aangaande de werknemer te
administreren en te raadplegen. Het bestaat uit 3 thema'’s te weten Werknemergegevens,
Verzuiminformatie en Verzuimmeldingen. Afhankelijk van uw rechten heeft u toegang tot alle
gegevens of eendeel daarvan.
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De header bovenaande verschillende werknemerschermen in e-care biedt informatie rondomde
NAW en dienstverbandgegevens van een werknemer. De header bevat de volgende gegevens:

g

Naam: Mevr. A. Hulst Infuit dienst: 01-01-2007 /

\oornaam: Anne Personeelsnummer: 0156

Geboortedatum: 01-02-1980 Deeltijdfactor: 80%

WIAWAO/ADh Wajong:  WIAWGA 1ste verzuimdag excl. keten:  01-06-2016

% en ingangsdatum: 0 - 35% per 01-04-2010 Toelichting: Verzuim tgv ziekte
Werkgever: Fitaal Werk B.W. Vangnet melding: Ziekte tgv zwangerschap
Afdeling: = Commercieel Son (111) % herstel / % zlw: 30% / 20%

Wanneer bij een werknemer gelijktijdig meerdere afdelingen geadministreerd zijn, dan is dit
herkenbaar aan het teken * achter de afdeling. Standaard wordt de afdeling met de meest
geadministreerde uren weergegeven in de header. Plaats uw muis boven de naam van de getoonde
afdeling ommiddels een hint de namen van alle afdelingen te zien.

16.2.1 Werknemergegevens
Afhankelijk van de rechten van de gebruiker worden onder‘Werknemergegevens’ één of meerdere
knoppen getoond.
e Geen rechten werknemermutaties doorvoeren + geen rechten werknemergegevens
raadplegen:
Onder‘Werknemergegevens’ wordt alleen de knop ‘Verblijfadres’ getoond. Hier kan de
gebruiker een verblijfadres invoeren.

B Werknemer gegevens

@ Verblijfadres

Uitzondering hierop is de gebruiker die alleen leesrechten heeft voor tabblad ‘Verzuimbeheer’. Die
ziet'Werknemergegevens'in zijn geheel niet.

e Rechten werknemergegevens raadplegen:
Onder‘Werknemergegevens’ worden alleen de knoppen getoond waaromtrent gegevens
geadministreerd zijn. Deze gegevens zijn alleen te lezen. Heeft werknemer bijvoorbeeld geen
deeltijdfactor, dan wordt de knop ‘Deeltijd’ niet getoond. Alleen onder de knop ‘Verblijfadres’
kunnen gegevens ingevoerd worden.
B Werknemer gegevens

& Werknemer
& Afdeling
& Bercep
@& Arbeidssoort
@ Verbliffadres

Uitzondering hierop is de gebruiker die alleen leesrechten heeft voor tabblad ‘Verzuimbeheer’.
Die ziet de knop 'Verblijfadres’ niet. Alle overige knoppen waaromtrent gegevens
geadministreerd zijn, ziet hij wel staan.
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e Rechten werknemermutaties doorvoeren:
Onder*‘Werknemergegevens’ worden alle beschikbare knoppen getoond, ook degene
waaromtrent geen gegevens geadministreerd zijn.

B Werknemer gegevens
& Werknemer

Overlijdensmelding

Afdeling

Deeltijd

Beroep

Arbeidssoort

Uurleon

Uit dienst melding

Verblijfadres

Uitzondering hierop is de gebruiker die alleen leesrechten heeft voor tabblad *Verzuimbeheer’.
De leesrechten hebben voorrang op de rechten om werknemermutaties te mogen doorvoeren.
Derhalve kan hij alleen de knoppen zien waaromtrent gegevens geadministreerde zijn en kan

hij de gegevens alleen raadplegen en niet wijzigen.

Werknemer

‘Werknemer’'toontde gegevens die geadministreerd zijn met betrekking tot het dienstverband van

de werknemer en zijn NAW -gegevens. Het is zowel te openen met rechten ‘Werknemergegevens

raadplegen’als met‘Werknemermutaties doorvoeren’.

e Ga naar het werknemerschermvan de betreffende werknemer.

e Ga links naar‘Werknemer’.

e Selecteertabblad ‘Dienstverband’,‘Werknemer’en ‘Contactgegevens’omde gegevens te
raadplegenen indien toegestaan te wijzigen.

e Wijzigingen worden opgeslagen na gebruik van knop ‘Opslaan’ of ‘Afdrukken’.

Werknemer wijzigen i
Werknemer Contactgegevens
Werkgever: Fitaal Werk B.V.
Personeelsnummer: 156 X
Datum in dienst: 01-01-2007 (verplicht)

Datum uit dienst:
Deeltijdfactor: 80%

Afdeling: Meerdere afdelingsdienstverbanden bekend.
Gebruik bullet 'Afdeling'

[ sworasen ] opsoan |

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 73



Dienstverband

Werknemer

Telefoonnummer:

22 Telefoonnummer:

Straat:

Huisnummer (toevoeging):

Postcode:
Woonplaats:

Land (alleen buiteniand):

Doelgroepregister

po0-1234567  x

06-23456789
Testlaantje

4 a
1111

Dorp

(verplicht)

(verplicht)

(verplicht)

In e-care kunt u vastleggen of iemand valt onder het doelgroepregister. Het is niet gekoppeld met
het officiéle doelgroepregister die alleen onder voorwaarden benaderbaar is via het portaal van het

UWwWVv.

B Werknemergegevens

Verzuimbeheer Bedrijfsgegevens Verzuiminformatie

@ Werknemer ‘Werknemer wijzigen
@ Overlijdensmelding At
ien rban egevens
® Afdeling —w—c‘“"ﬁm

® Deeltijd

(verplicht)

BSN: 145888897

@ Beroep

® Arbeidssoort i B ] (eeenteestekens)

& Uurloon Tussenvoegsel:

@ Uit dienst meldi

enst meiding Voormaam: Doortje

® Verblijfadres

Geboortenaam: Alblasserdam
B Verzuiminformatie

® Verzuimperiodes EELITTIELTI 26-03-1968 [verplicht)

@ Verzuimkalender Geslacht: (C)man (@) vrouw  (verplicht)

® Procesgang . ) B I

. WiA WAO/Arbeidsgehandicapt/Wajong: ~
® Acties —
® Dossiers
Aanvraag spreekuur/ [ : 1
L] Doelgroepregister
huisbezoek L e D J
MNaam partner
Tuzsenvoegsel:
Achtemaam:
r -
Voorkeurnaamgeving: O Geboortenaam o Naam partner O Naam partner +
geboortenaam O Geboortenaam + naam partner
® Terug

® Actueel verzuim
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Voorkeurnaamgeving

De werknemer kan de gewenste voorkeurnaamgeving aangeven:

e Geboortenaam
e Naampartner

e NaamPartener + geboortenaam
e Geboortenaam + naam partner

‘Management’ onder tabblad ‘Dienstverband’:

Onder het tabblad ‘Dienstverband’ worden de verantwoordelijk manager(s) weergegeven. Dit is

alleen zichtbaar als uw bedrijf gebruikmaakt van functionele accounts; accounts die gegenereerd
zijn op basis van een bestandsuitwisseling. En ook alleen zichtbaar wanneer voor een werknemer
minimaal één verantwoordelijk manager is vastgelegd.

Hier wordt de naamen het e-mailadres getoond dat is vastgelegd voor de adressering van de
documenten die door het arboteam worden opgesteld. Dit hoeft niet overeen te komen met watin
e-care bij ‘Accounts’te zien is. Zo wordt bij‘Accounts’de naam van het account getoond en die
hoeft niet overeen te komen met de volledige naam zoals die voor het aanschrijven van
documenten wordt gebruikt. En het vermelde e-mailadres bij ‘Accounts’ betreft hete-mailadres
waar de e-mailsignaleringen van de actielijst naar toe verzonden wordt en dat kan afwijken van het
e-mailadres voor de terugkoppelingsbrieven van uw arboteam.

e-care

W verzuimmanagement systeem

W Werknemer gegevens
& Overlijdensmelding
@ Afdeling
® Deelijd
® Beroep
& Arbeidssoort
@ Uurloon
@ Uit dienst melding
@ Verblijffadres

m Verzuiminformatie
® Verzuimperiodes
@ Verzuimkalender
@ Procesgang
@ Acties
@ Dossiers

Aanvraag spreekuur/
huisbezoek

W Verzuimmeldingen
@ Ziekmelding

Correctie laatste
hersteldmelding

@ Terug

@ Actueel verzuim

Overlijldensmelding

Werknemer wijzigen

Verzuimbeheer

Contactgegevens

Werkgever:
Personeelsnummer:
Datum in dienst:
Datum uit dienst:
Deeltijdfactor
Afdeling:

Afdeling

Datum in dienst:
Datum uit dienst:

Aantal uren dienstverband:

Demo Sonja
01-01-2012 (verplicht)

100%

Crediteuren administratie (1B)

01-07-2014

Management

Leidinggevende H Achtste

test@itandcare.nl

e Ga naarhetwerknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Overlijdensmelding.

e Vuldedatumin.
e Opslaan.

Wanneer de werknemer een openstaande verzuimperiode heeft ten tijde van de registratie van de
overlijdensmelding, dan wordt ‘s nachts de verzuimperiode automatisch afgesloten met reden

overlijdensmelding. U hoeft dus niet zelf de verzuimperiode af te sluiten.

Afdeling

Geeft een overzicht van de afdelingsdienstverbanden van betreffende werknemer.
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U kunt alleen een werknemer op een afdelingin dienst melden, als onder tabblad bedrijffsgegevens

de afdelingen van uw organisatie gedefinieerd zijn.

e Ga naar het werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Afdeling.

¢ Indien werknemerreeds op een afdeling in dienst gemeld is, kunt u deze afdeling afsluiten
doorop de afdeling te klikken en de einddatumin te voeren.

e Selecteeréén van de afdelingen onder de knop Nieuw.

e Vul de ingangsdatumen eventueel het aantal uren dat hij/zij op die afdeling werkt in.

e Indien de afdeling ontbreekt, dient deze afdeling eerst toegevoegd te worden onder het tabblad
bedrijfsgegevens door de beheerder van e-care binnen uw organisatie.

e Opslaan.

Het is mogelijk een werknemer op meerdere afdelingen in dienst te melden. Indien u hierbij ook

het aantal uren werkzaam per afdeling vastlegt, wordt bij de verdeling van het verzuimpercentage

over beide afdelingen rekening gehouden met deze uren. Zo zal iemand die 30 uur werkt op

afdeling Aen 10 op afdeling B, zwaarder meetellen in de verzuimcijfers op afdeling A.

Deeltijdfactor
Hier wordt de deeltijdfactorhistorie van betreffende werknemer getoond. Bij het berekenen van de

verzuimpercentages worden de deeltijdfactoren meegenomen.

Een deeltijdfactorinvoeren doet u als volgt:

e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Deeltijd.

¢ Vul het percentage van de deeltijdfactor en de ingangsdatumin.
e Opslaan.

De deceltijdfactor wijzigen bij een werknemer doet u als volgt:

Ga naar het werknemersscherm van de betreffende werknemer.
Deeltijd.

Klik op het percentage en vulde einddatumiin.

Opslaan.

Nieuw.

Vul het percentage van de deeltijdfactor in en de ingangsdatum.
e Opslaan.

Een deeltijdfactor kunt u als volgt verwijderen:

e Ga naar het werknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Deeltijd.

e Zeteenvinkje in het witte blokje voor het percentage.

e \Verwijderenen OK.

Beroep
Toont de beroepshistorie van de betreffende werknemer.

Indien u onder tabblad bedrijfsgegevens de beroepen die in uw organisatie aanwezig zijn heeft
vastgelegd, kunt per werknemer aangeven wat zijn/haar functie is.

Een beroepvoertu als volgtin:

e Ga naar het werknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Beroep.

e Selecteeréén van de beroepen en vul de ingangsdatumin.

e Opslaan

Indien een werknemer wijzigt van beroep doorloopt u de volgende handelingen:
e Ga naar het werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Beroep.

e Klik op het beroep van de werknemer en vul de einddatumiin.

e Opslaan.

e Nieuw.

e Selecteereen beroep uit de lijst en vul de ingangsdatumin.

e Opslaan.
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Een reeds ingevoerd beroep kunt u als volgt verwijderen:

e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Beroep.

e Zeteenvinkje in het witte blokje voor het opgegeven beroep.

e Verwijderenen OK.
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Arbeidssoort
Toont de historie van arbeidssoort van betreffende werknemer. Arbeidssoort geeft aan of de
loonkosten van uw medewerker direct of indirect belastbaar zijn.

Een arbeidssoort voert u als volgtin:
e Ga naarhetwerknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Arbeidssoort.
e Maakeen keuze uit direct/indirect en vul de ingangsdatum in.
e Opslaan.

De arbeidssoort kunt u als volgt wijzigen:

e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Arbeidssoort.

Klik op de huidige indicatie en vul de einddatumiin.

Opslaan.

Nieuw.

Selecteerdirect of indirect en vul de ingangsdatumiin.

Opslaan.

De ingevoerde arbeidssoort kunt u als volgt verwijderen:

e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Arbeidssoort.

e Zeteenvinkje in het witte blokje voor de ingevoerde arbeidssoort.
e Verwijderenen OK.

Uurloon
Toont de historie van uurloon van betreffende werknemer. Dit uurloon wordt alleen gebruikt in
overzicht verzuimperiodes. U ziet het uurloon terug als u het overzicht afdrukt.

Uurloon invoeren doet u als volgt:

e Ga naarhetwerknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Uurloon.

e Vul hetuurloon en de ingangsdatumiin.

e Opslaan.

Het uurloon kunt u als volgt wijzigen:

e Ga naar het werknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Uurloon.

e Klik op hetbedrag van het uurloon en vul de einddatumiin.

e Opslaan.

e Nieuw.

e Vul hetuurloon en de bijbehorende ingangsdatumiin.

e Opslaan.

Het uurloon kunt u als volgt verwijderen:

e Ga naar het werknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Uurloon.

e Zeteenvinkje in het witte blokje voor het opgegeven uurloon.

e Verwijderenen OK.

Uitdienstmelding

De snelste manier omeen werknemer uit dienst te melden is als volgt:
e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Ga naarde knop uit dienst melding.

e Vuldedatumin.

e Opslaan.

Het kan ook op de volgende manier:
e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Werknemer.
Voerondertabblad Dienstverband de uit dienst datumin.
Opslaan.
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Verblijfsadres

Wanneer uw medewerker tijdens een verzuimperiode op een ander adres verblijft dan zijn
woonadres, dan is het verstandig dit verblijfsadres in te voeren in e-care. Dit doet u als volgt:
e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.

Verblijfsadres.

Vul alle gegevensin.

e Opslaan.

Een verblijfsadres sluit u als volgt af:

e Ga naarhetwerknemersschermvan de betreffende werknemer.
e Verblijfsadres.

e Vulde einddatumin.

Opslaan.

Een verblijfsadres kan niet verwijderd worden. Wel kunt u het opgegeven verblijfsadres
overschrijven door een ander adres. Dit kan als volgt:

e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Verblijfsadres.

e Klik op Leegmaken.

e Voernieuwe adresgegevens op.

e Opslaan.

Bij een volledige hersteldmelding wordt het verblijfsadres automatisch afgesloten.
16.2.2 Verzuiminformatie

Het is mogelijk om diverse informatie aangaande het verzuim van een individuele werknemer uit e-
care te halen. Hieronder worden de diverse mogelijkheden nader besproken.

Verzuimperiodes

Ga naar het werknemersscherm van een werknemer waar u meer van wilt weten en klik op
Verzuimperiodes en u krijgt meteen eenoverzicht in beeld van alle verzuimperiodes die in e-care
bekend zijn van deze werknemer onder het lopende dienstverband en onder de huidige afdeling. U
krijgt de eerste verzuimdag, de eventuele hersteldmelding en de toelichting op uw melding die bij
een ziekmelding is opgegeven te zien.

Wanneeru de toelichting op uw melding van een lopende of afgesloten verzuimperiode wilt
wijzigen, klikt u op de reeds ingevoerde toelichting. Wijzig de toelichting en sla dit op. De eerder
ingevoerde toelichting wordt direct overschreven.

Wanneer u het document afdrukt, krijgt u ook alle deelhersteldmeldingen op dit overzicht te zien.
Wilt u de deelhersteldmeldingen in e-care zien, klik dan op de datum van de bijbehorende eerste
verzuimdag en alle deelhersteldmeldingen worden getoond.

Verzuimkalender
Ga in het werknemersscherm naar de Verzuimkalender en geef aan vanaf wanneer u een kalender
wilt oproepen. Bevestig de selectie met Overzicht en vervolgens krijgt u een kalender in beeld met
alle dagen dat de werknemer heeft verzuimd, weergegeven met een rode of oranje kleur.
Rood = werknemeris 100% ziek.
= werknemer is gedeeltelijk hersteld gemeld voor een bepaald percentage.

Met de knoppen vorig jaar en volgend jaar kunt u door de kalender bladeren. Middels deze
kalenders kunt u op zoek gaan naar verzuimpatronen. Meldt de werknemer zich altijd op een zelfde
dag in de week ziek? Verzuimt de werknemer ieder jaar in dezelfde periode? Verzuimt deze
werknemer frequent? Deze kalenders zijn uit te printen en daardoor uitstekend te gebruikenin een
gesprek met de werknemer aangaande zijn/haar verzuimgedrag.

Procesgang

Wanneer een werknemer verzuimt, dient er een aantal acties uitgevoerd te worden. Dit kunnen
acties van uw arboteam zijn, maar ook acties voortkomend uit de Wet verbetering Poortwachter
en/of uw verzuimprotocol. Al deze acties worden in de procesgang weergegeven op een tijdsbalk.

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 79



Ga in werknemersscherm naar Procesgang en direct ziet u de tijdslijn met de acties. De acties
worden weergegeven door kleine blokjes met daarboven de afkorting van de bijbehorende actie.

In de legenda wordt weergegeven wat de betekenis van de kleuren in de blokjes is en wat de
betekenissen van de afkortingen zijn.

Indien u op een blauw blokje klikt van een actie van het arboteam, dan komt er een
terugkoppelingsbrief naar boven die door het arboteam is opgesteld. Achter een rood blokje van
een actie van het arboteam kan ook een document zitten wanneer met rood Te laat geannuleerd
wordt bedoeld. Bijvoorbeeld als een werknemer niet op het spreekuur is verschenen.

Acties

De acties die allemaalin de procesgang worden weergegeven, worden onder de knop acties onder
elkaar en volledig omschreven weergegeven. Bovenaan staat de actie die als eerste gepland staat
en onderaan de actie die als laatste uitgevoerd dient te worden.

Rechts in het beeld is een filter geplaatst waarmee u het volgende kunt selecteren:

e Lopend verzuim: overzicht van alle acties behorende bij de lopende verzuimperiode.

e Geenverzuim: alle acties aangaande uw medewerker die niet aan een verzuimperiode zijn
gekoppeld.

e Alle verzuimperiodes: alle acties van lopend en afgesloten verzuim samen.

e Alle acties: alle acties van de boven vermelde 3 selecties samen.

Middels de knop toevoegen kunt u acties, die als ‘losse actie’ zijn ingericht, ingepland worden bij de
betreffende werknemer. Losse acties zijn door de beheerder van e-care ingericht, maar worden
niet automatisch door e-care opgezet wanneer u een werknemer ziek meldt. Deze acties zijn vrij in
te plannen op het moment dat u die nodig heeft. U bepaalt zelf de datum waarop deze actie wordt
opgezet en of deze actie aan de actuele verzuimperiode gekoppeld wordt. Bij een hersteldmelding
worden de losse acties die na de datum van de hersteldmelding zijn ingepland niet automatisch
verwijderd. Tevens worden achterstallige acties niet verwijderd bij een hersteldmelding. Deze dient
u alsnog zelf af te handelen of te verwijderen. Wanneer u kiest voor afhandelen bij een actie met
een terugkeerpatroon, dan wordt er conform dit terugkeerpatroon toch de actie weer opgezet
ondanks de hersteldmelding. Bij het verwijderen van zo'n actie is dat niet het geval.

Dossiers

Gezien de strenge controle van het UWV op de volledigheid van het re-integratiedossier bij de
aanvraagvan de WIA-uitkering wordt het steeds belangrijker een goed dossier bij te houdenvan
een verzuimende werknemer. e-care biedt de mogelijkheid om een digitaal werknemer-en
verzuimdossier bij te houden.

Het werknemersdossier is niet aan verzuim gekoppeld. Hierin kunnen aantekeningen ingevoerd
worden op het gebied van hetfunctioneren van de werknemer, preventiemaatregelen.

In het verzuimdossier kunnen aantekeningen ingevoerd worden die te maken hebben met de dan
lopende verzuimperiode. Per verzuimperiode bouwt u in e-care een dossier op met aantekeningen.
Het verzuimdossier wordt in e-care weergegeven door middel van de datumvan de eerste
verzuimdag.

Let op: Op grond van de Wet Bescherming Persoonsgegevens en de richtlijnen van Autoriteit
Persoonsgegevens mag u de reden van verzuim, zoals de aard en oorzaak van de ziekte, niet in e-
care registreren. Zelfs niet wanneer een medewerker deze informatie uit zichzelf bij u meldt. Het
verwerken van gezondheidsgegevens c.q. medische gegevens is voorbehouden aan de arbodienst
en/of de bedrijfsarts. Slechts in uitzonderlijke situaties mag een werkgever informatie over de aard
en de oorzaak van de ziekte vastleggen, namelijk wanneer dit noodzakelijk is in verband met het
gezondheidsbelang van de medewerker. U kunt denken aan de situatie waarin een medewerker
epilepsie heeft en zijn omgeving hiervan op de hoogte moet zijn om adequaat te kunnen reageren.

Aantekeningen kunt u als volgt invoeren:

e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Dossiers.

e Indien uop Werknemersdossier klikt, kunt u hieronder een aantekening invoeren. Indien u op
de datumvan de eerste verzuimdag klikt, kun u een aantekening in het verzuimdossier
invoeren.
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e Indien u op werknemersdossier op een verzuimdatum heeft geklikt krijgt u eerst overzicht te
zien de aantekeningen die er reeds ingezetzijn. In het verzuimdossier is dit inclusief de acties
van het arboteam.

e Ga naar Nieuw.

e Voerbij tekst de aantekening op. Hierin kunt u ook tekst plakken die u uit een ander document
heeft gekopieerd.

e Kies bij Tonen tussen:

JA = Aantekening mag ook gelezen worden door andere personen die toegang
hebben tot hetdossier van de betreffende werknemer.

Nee = Aantekening mag niet gelezen worden door andere personen die
toegang hebben tot het dossier van de betreffende werknemer. De ander
kan wel zien dat u een aantekening heeft ingevoerd, maar kan dit
inhoudelijk niet inzien.

e Kies bij Afdrukken tussen:

JA = Bij het afdrukken van het dossier deze aantekening uitprinten

Nee = Bij het afdrukken van het dossier deze aantekening niet uitprinten.

e Kopie opslaan in werknemersdossier: zet hier een vinkje als u de aantekening die u in het
verzuimdossier heeft gezet ook in het werknemersdossier wilt hebben staan.

e Mail dossierregel aan arboteam en/of derden: indien gewenst kunt u de aantekening
doorsturen naar uw arboteam of derden. Selecteer de gewenste personen door een vinkje
onder Aan of CC te plaatsen.

e Na hetklikken op‘Opslaan’wordt de aantekening opgeslagen en vanuit e-care naar de
geselecteerde personen van hetarboteam en derden gemaild. Dit verloopt buiten uw eigen
mailprogramma om.

Aantekeningen lezen/wijzigen kunt u als volgt doen:

e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Dossiers.

e Klik op het werknemersdossier of op de verzuimdatum.

e Klik op de datumvan een eerderingevoerde aantekening.

¢ U heeft nude mogelijkheid de aantekening te lezen en eventuele wijzigen door te voeren.

e Indien u wijzigingen heeft ingevoerd klik dan op Opslaan. Indien u alleen aantekening heeft
gelezen, klik dan op Terug.

e U kuntnu een volgende datum aanklikken of op Terug klikken.

Aanvraag spreekuur/huisbezoek

Het is mogelijk om via e-care een spreekuur of huisbezoek voor een werknemer aan te vragen bij
uw arboteam. Dit doet u als volgt:

e Ga naarhet werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Aanvraag spreekuur / huisbezoek.

e Maakeen keuze tussen spreekuur, telefonisch spreekuur of huisbezoek

e Vuldeveldenin

e Verstuurde aanvraag.

Na iedere verstuurde aanvraag spreekuur/huisbezoek die door middel van de knop aanvraag
spreekuur verstuurd is, wordt een dossierregel aan het werknemer- of verzuimdossier toegevoegd.
In deze dossierregel is te lezen wie wanneer welke aanvraag heeft verstuurd, inclusief de inhoud
van de aanvraag. De dossierregel wordt in het verzuimdossier opgeslagen (= onder knop dossier
meest recente datum) indien er op het moment van de aanvraag een openstaande verzuimperiode
in e-care bekend is. Indien het een niet verzuimende werknemer betreft wordt de dossierregel
toegevoegd aan hetwerknemersdossier.

16.2.3 Verzuimmeldingen
Indien u beschikt over een Personeels Informatie Management Systeem, dan is het mogelijk om
eventueel gebruikt te maken van de mogelijkheid om een koppeling te laten bouwen tussen dit
systeemen e-care. In dat geval hoeft u maarin één van beide systemen de ziek- en
hersteldmeldingen in te voeren. Voor meer informatie hierover kunt u contact opnemen met uw
contactpersoonvan e-care.

Indien u de ziek- en hersteldmeldingen in e-care wilt invoeren doet u dit als volgt:

e Ga naar het werknemersscherm van de betreffende werknemer.

e Automatisch zet e-care een ziek- of een hersteldmeldingsformulier voor u op, afhankelijk van
de situatie of uw werknemer ziek gemeld staat of niet.
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Ziekmelding: per vandaag
Het ziekmeldingsformulier bestaat uit twee tabbladen.
1. Op heteerste tabblad ‘Ziekmelding toevoegen’is de eerste verzuimdag al voor u ingevuld.

Ziekmelding toevoegen Dossierregel toevoegen

Eerste dag verzuim: 13-06-2016 x | (verplicht)

Toelichting: ﬂ (verplicht)
Percentage ziek: % (Alleen bij percentage < 100)
Vangnetmelding: C Zwangerschapsverlof

() Ziekte tgv zwangerschap

() Herintreder (ex-)WIAMWAO-er, arbeidsgehandicapte, Wajong-er
(O orgaandonatie

(O Adoptieverlof

(O Pleegzorgveriof

2. Geefeen toelichting op de ziekmelding. ‘Toelichting’is standaard een vrij veld waaru een
toelichting op de ziekmelding kunt geven. Op grond van de Wet Bescherming
Persoonsgegevens en de richtlijnen van Autoriteit Persoonsgegevens mag u de reden van
verzuim, zoals de aard en oorzaak van de ziekte, niet in e-care registreren. Onder
‘Toelichting” kan ook een keuzelijst gepresenteerd worden, wanneer dit door uw e-care
beheerderis ingericht. In dat geval bent u verplicht om een keuze uit deze lijst te maken.

3. Percentage ziek hoeft u alleenin te vullen wanneer de werknemer zich gedeeltelijk heeft
ziekgemeld.

4. Wanneerersprake is van een vangnetmelding, dan zet u een vinkje voor de situatie die
van toepassing is.

5. Wanneeru geenaantekening in het dossier van de werknemer wilt toevoegen klikt u op
‘Opslaan’. De ziekmelding wordt meteen verwerkt. U keert terug naar het ‘Actueel verzuim’
en daarzietu datde dooru ziekgemelde werknemer is toegevoegd aan ‘Actueel verzuim’.
U kunt ook op ‘Afdrukken’klikken om de ziekmelding op te slaan en een afdruk van de
ziekmelding te ontvangen.

Wanneer u wel eenaantekening in het dossier van de werknemer wilt toevoegen klikt u na
hetinvullen van het tabblad ‘Ziekmelding toevoegen’ niet op ‘Opslaan’, maarop tabblad
‘Dossierregel toevoegen'.

6. Op hettweede tabblad ‘Dossierregel toevoegen’ kunt u achter'‘Tekst’ uw aantekeningen
registreren.

Let op: Op grond van de Wet Bescherming Persoonsgegevens en de richtlijnen van
Autoriteit Persoonsgegevens mag u de reden van verzuim, zoals de aard en oorzaak van de
ziekte, niet registreren.
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Ziekmelding toevoegen Dossierregel toevoegen

Tekst: IMaak hier een aantekening en mail deze naar het arboteam en/of derden.
Tonen: Jao| v Eigenaar:
Afdrukken: Ja | wv Kopie opslaan in werknemersdossier: |:|

Mail dossierregel aan arboteam en/of derden:

Arboteam

Aan CC Naam Functie E-mailadres ~
|:| |:| Mevr. M. Case Casemanager casemanager@humancapitalcare.nl

|:| Mevr. D. Gezond Gezondheidscoordinator support@itandcare.nl v
Derden

7. ‘Tonen’laatuop 'Ja’ staan als andere e-care gebruikers die toegang tothet dossier van de
betreffende werknemer hebben deze aantekening ook mag zien. U zet het alleen op ‘Nee’
wanneer u de enige persoon bent die deze aantekening mag raadplegen.

8. ‘Afdrukken’met waarde‘lJa’betekent dat wanneer u in een later stadium besluit het dossier
af te drukken, deze aantekening ook op papier komt te staan. Wanneer u dat niet wenst,
dan kiest u voor*Nee’.

9. Wanneeru de opgevoerde aantekening niet alleen terug wilt zien in het dossier behorende
bij de verzuimperiode, maar ook in het werknemersdossier, dan zet u een vinkje bij ‘Kopie
opslaan in werknemersdossier’.

10. Indien gewenst kunt u de aantekening doorsturen naar uw arboteam of derden. Selecteer
de gewenste personen door een vinkje onder Aan of CC te plaatsen. Ons adviesis omde
aantekening te mailen naar de gezondheidscodrdinator, daar zij uw eerste aanspreekpunt
is.

11. Wanneer u alles heeft ingevuld onder tabblad ‘Dossierregel toevoegen’dan kunt u op
‘Opslaan’klikken. Na het klikken op ‘Opslaan’wordt de aantekening opgeslagen en vanuit
e-care naarde geselecteerde personenvan het arboteam en derden gemaild. Dit verloopt
buiten uw eigen mailprogramma om. U keert terug naar‘Actueel verzuim’en daar ziet u de
ingevoerde ziekmelding meteen staan. Eventueel kunt u ook op ‘Afdrukken’klikken.
Daarmee wordt de ziekmelding ook opgeslagen, maar krijgt u ook een uitdraai van de
ziekmelding. Hierop staat niet de door u ingevoerde aantekening.

Ziekmelding: aanvangsdatumin het verleden

Hiervoor kunt u dezelfde stappen doorlopen als beschreven bij‘Ziekmelding per vandaag’ met één
verschildat u de datum bij ‘Eerste verzuimdag’ wijzigt in een eerdere datum. Na alle stappen
doorlopen en de ziekmelding opgeslagen te hebben ziet u de werknemer in overzicht ‘Actueel
verzuim’ staan met een eerste verzuimdag die in het verleden ligt.

Correctie laatste ziekmelding
Wanneer de verzuimperiode van een werknemer nog niet beéindigd is, dan is het mogelijk om deze
ziekmelding te corrigeren middels de knop ‘Correctie laatste ziekmelding’. Indien er een eerdere
ziekmelding gecorrigeerd moet worden, dan kunt u dit melden bij uw contactpersoon van e-care.
1. Zoekde betreffende werknemer op of klik op de naamvan de werknemer in het overzicht
‘Actueel verzuim'.
2. Ga links naar'Correctie laatste ziekmelding'.
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Correctie ziekmelding toevoegen
Eerste dag verzuim: 04-12-2019| x| (verplicht)

Toelichting: N
Vangnetmelding: O Zwangerschapsverlof

(® vangnet ziektewet

(O Adoptieverlof

(O Pleegzorgverlof

3. U kunt hier het volgende wijzigen:
- Datum eerste dag verzuim.
- Gekozen of niet gekozen vangnetmelding.
- Ziekmelding verwijderen middels knop ‘Verwijderen’. Zorg er dan wel voor dat ergeen
aantekening meer staan in het dossier behorende bij deze verzuimperiode en er geen
afgehandelde of verwijderde acties zijn.

4. Ga naar'Opslaan’als u de wijziging heeft ingevoerd.

5. De melding wordt niet meteen verwerkt, maar wordt ter verwerking verzonden naar uw
arbodienst, waar deze tijdens kantoortijden verwerkt wordt. Dit omdat bij een correctie op
de ziekmelding extra controles uitgevoerd moeten worden.

6. In de startpaginavan e-care is bij ‘Overzicht meldingen’te zien welke meldingen vanuit
uw account verzonden zijn naar de arbodienst voor verdere verwerking.

" P .
Overzicht meldingen K_ | Verzonden meldingen
BSN Naam Type-mefding Datum
|:| 700000021 Dhr. E. Vijide Mutatie ziekmelding 13-06-2016

Hersteldmelding: volledig hersteld per vandaag

1. Zoekde werknemer op of klik op de naam van de werknemer in het overzicht ‘Actueel
verzuim'’.
2. U kuntop het'‘Hartje’ klikken om de herstelmelding te verwerken.

Naam Afdeling Eerste verzuimdag m:liri‘;zlen ::2‘;‘ Keten % Herstel % ZLW WAZO

Iglesias, Dhr. E Beveiliging EHV (11) 01-12-2020 3 85 95 \ L)

3. De optie ‘Volledig hersteld’is al aangevinkt en de datum van herstel is al voorgegeven met
de datumvan vandaag. U hoeft alleen maar op ‘Opslaan’te klikken. De melding wordt
meteen verwerkt.
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lecteer een type her;#eldmeldina A
O O O

O

Volledig hersteld Deelherstel Ziek uit dienst Overgang WAO, WIA Overgang vangnetsituatie

Volledig hersteld

Hersteldatum *

[ 24-2-2021

Meldingsbevestiging

ramooille ..

Wanneer u terug komt in het overzicht ‘Actueel verzuim’ ziet u de werknemer hier niet meer tussen
staan.

Hersteldmelding in het verleden:

Hiervoor kunt u dezelfde stappen doorlopen als beschreven bij *Hersteldmelding: volledig hersteld
per vandaag’ met het verschildat u de voorgegeven datum bij ‘Datum herstel’ wijzigt in een datum
eerderdan vandaag. Ook deze melding wordt na gebruik van de knop ‘Opslaan’ meteen verwerkt,
wat erin resulteert dat werknemer niet meer vermeld wordt in het overzicht ‘Actueel verzuim’.

Hersteldmelding: gedeeltelijk hersteld per vandaag

1. Zoekde werknemer op of klik op de naam van de werknemer in het overzicht ‘Actueel
verzuim’.

2. Kies voorde optie ‘Deelherstel’.

ecteer een type herﬁeldmeldini ‘
O O

Volledig hersteld Deelherstel Ziek uit dienst Overgang WAO, WIA Overgang vangnetsituatie
Deelherstel
Hersteldatum *
5 24-2-2021
Herstelpercentage Herstelpercentage zonder loonwaarde
=% 50 % =% 10 %
Opmerking

Meldingsbevestiging

v

s - =,

... i ¥y ANNULEREN | elz5F V]
o o e ) - - ;

o -
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3. ‘Datum herstel’is al voorgegeven met de datum van vandaag. Dit laat u ongewijzigd.

4. Bij ‘Percentage herstel’ geeft u vervolgens op hoeveel procent de werknemer met en/of
zonder loonwaarde het werk hervat heeft. ‘Zonder loonwaarde’ betekent dat de werknemer
wel een aantal werkzaamheden uitvoert, maar dat hier geen verplichtingen aan verbonden
zijn. Dit kan gezien wordt als arbeidstherapeutische werk. De percentages van met en
zonder loonwaarde kunnen samen nooit meerdan 100% vormen.

5. Vul eventueel bij‘Opmerking’ een regelin, maardit is niet verplicht.

Klik op ‘Opslaan’en de melding wordt meteen verwerkt. U ziet in het overzicht ‘Actueel verzuim’
dat percentage staan waarvoor de werknemer hersteld is gemeld. En indien er ook een
deelhersteldmelding zonder loonwaarde is gedaan met een percentage hogerdan 0%, dan staat dit
onder %ZLW.

Aantal Aantal

Naam Afdeling Eerste verzuimdag Keten % Herstel % ZLW VAZO
meldingen Dagen

Iglesias, Dhr. E Beveiliging EHV (11) 01122020 3 85 95 50% 10% L4

Hersteldmelding: gedeeltelijk hersteld met datumin het verleden

Hiervoor doorloopt u dezelfde stappen als beschreven bij ‘Hersteldmelding: gedeeltelijk hersteld
pervandaag’ met het verschil dat u de voorgegeven datum bij ‘Datum herstel’ wijzigt in een datum
eerderdan vandaag. Ook deze melding wordt na gebruik van de knop ‘Opslaan’ meteen verwerkt.

Hersteldmelding: ziek uit dienst per vandaag
Wanneer een werknemer ziek is en zijn tijdelijke contract wordt niet verlengt, dan kan het zijn dat
de werknemer het werk niet heeft kunnen hervatten op datum einde contract. In dat geval gaat de
werknemer ziek uit dienst. Om ervoorte zorgen dat zijn verzuimperiode ook met deze reden wordt
afgesloten, maar u gebruikt van de optie ‘Ziek uit dienst’ bij de hersteldmelding.

1. Zoekde werknemer op of klik op de naam van de werknemer in het overzicht ‘Actueel

verzuim'’.
2. Klik op het hartje achterde naamvan de werknemer.
3. U selecteert hier de optie ‘Ziek uit dienst'.

Selecteer een type hersteldmelding '
Volledig hersteld Deelherstel Overgang WAOQ, WIA Overgang vangnetsituatie
Jit dienst datum *
1 24-2-2021
Meldingsbevestiging

1 < \EWULEREN

4. De datumvan vandaag is al voorgegeven en deze laat u ongewijzigd. Klik op ‘Opslaan’.
5. Onderstaande melding verschiint in beeld en bevestigd u met‘Ja’.

Let op:

Bij een hersteldmelding 'Ziek uit dienst' zal het dienstverband van de werknemer automatisch met einddatum 24-2-2021 worden afgesloten.
Doorgaan?
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De melding wordt meteen verwerkt. U ziet de werknemer dan ook niet meer staan in de
overzichten ‘Actueel verzuim’en ‘Werknemers’. Deze werknemer is alleen nog terug te vinden
onder tabblad ‘Ex-werknemers’.

Hersteldmelding: ziek uit dienst met datum in het verleden

Hiervoor doorloopt u dezelfde stappen als beschreven bij‘*Hersteldmelding: ziek uit dienst per
vandaag’ met het verschil dat u de voorgegeven datum bij ‘Datum herstel’ wijzigt in een datum
eerderdan vandaag. Ook deze melding wordt na gebruik van de knop ‘Opslaan’ meteen verwerkt'.

Hersteldmelding: einde verzuim per vandaag

Het is mogelijk om de verzuimperiode af te sluiten op basis van de ontvangen beschikking van het

UWYV ten aanzienvan de te ontvangen uitkering. Dit kan zijn op basis van het doorlopenvan 2 jaar

loondoorbetaling, een vervroegde aanvraag voor de WIA-IVA of door ophoging van het WAO-

percentage van uw medewerker.

1. Zoekde werknemerop of klik op de naamvan de werknemer in het overzicht ‘Actueel
verzuim’.

2. Klik op het hartje achter de werknemer.

3. U selecteert hier de optie ‘Overgang WAO, WIA.

= Hersteldmelding Cyrus, Mevr. M

Selecteer een type hersteldmelding I

Volledig hersteld Deelherstel Ziek uit dienst Overgang vangnetsituatie

Selecteer een type * Percentage *
WIA-WGA e >~ 35-80% 9 B F

] 2;1'2-2021 ‘

I S ——

4. U geeftaan welke type uitkering de werknemer heeft ontvangen. kies hiervoor het type
‘WAOQO’, ‘"WIA-IVA’ of ‘WIA-WGA'.

5. De ingangsdatum van de uitkering is al voorgegeven met de datum van vandaag en deze
laat u staan.

6. U maakt een keuze uit de aangeboden percentages die voor de werknemer van toepassing
is.

7. U klikt op‘Opslaan’.

8. De werknemer wordt niet langer getoond in het overzicht ‘Actueel verzuim’.

9. Wanneer u de werknemer opzoekt dan verschijnt de volgende melding in beeld. Dit ter
reminder dat bij een eventuele ziekmelding er mogelijk een vangnetmelding gedaan kan
worden.

Message from webpage ﬁ

Let op! Werknemer staat (bij HuranCapitalCare) geregistreerd als
_I_E WIA-WGA-en

Daturn ingang: 13-06-2016

Percentage: 0-35%
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10. En als u links onder‘Verzuimperiodes’ vervolgens in het weergegevens overzicht op de
startdatumvan de verzuimperiode klikt, dan ziet u dat de verzuimperiode is afgesloten met
reden ‘Bereiken maximale duur’.

Overzicht verzuimmeldingen

Datum .'Wefdffﬂg Perc. herstel Perc. herstel
Zonder loonwaarde

13-06-2014 Ziek

13-06-2016 Bereiken maximale duur

Als u links naar‘Werknemer’ gaat, ziet u onder tabblad *Werknemer’ de invoerde uitkering met
bijbehorende percentages en ingangsdatum staan.

e-care

uw verzuimmanagement systeem Verzuimbeheer

Werknemergegevens |
® Overljdensmelding Dienstverband m Contactgegevens
@ Afdeling
® Deeltijd BSN 032300037 x | (verplicht)
Beroe
@ P Voorletters: ] (geen leestekens)
® Arbeidssoort
@ Uurloon Tussenvoegsel: den
@ Uit dienst melding Geboortenaam: Veerligste (verplicht)
@ Verbliffadres
Geboortedatum: 30-09-1953 (verplicht)
W Verzuiminformatie Geslacht: (@ Man (O Vvrouw  (verplicht)
& Verzuimperiodes
o Verzumkalender WIAWAO/ArbeidsgehandicaptWajong: WIAWGA WIAWAO-perc:  0-35 %
#® Procesgang Ingangsdatum: 13-06-2016
@ Acties
@ Dossiers
Aanvraag spreekuur/
huisbezoek
m Verzuimmeldingen
@® Ziekmelding
Correctie laatste
hersteldmelding
Avaruen
& Terua

Hersteldmelding: einde verzuim met datumin het verleden

Hiervoor doorloopt u dezelfde stappen als beschreven bij ‘Hersteldmelding: einde verzuim per
vandaag’ met het verschil dat u de ingangsdatum wijzigt in een datum eerder dan vandaag. Ook
deze melding wordt na gebruik van de knop ‘Opslaan’ meteen verwerkt.

Hersteldmelding: overgang vangnet per vandaag
Hiermee is het mogelijk om de bestaande verzuimperiode af te sluiten en een nieuwe
verzuimperiode te openen met een andere status. Dit wordt onder andere gebruikt bij overgang
van ‘Vangnet Ziekte” naar‘Zwangerschapsverlof’, van ‘Zwangerschapsverlof’' naar ‘Vangnet Ziekte
of van ‘Zwangerschapsverlof’ naar ‘Reguliere ziekmelding'.
1. Zoekde werknemer op of klik op de naamvan de werknemer in het overzicht ‘Actueel
verzuim'.
2. U kuntvia het'hartje’de hersteldmelding verwerken.
3. Klik op ‘Overgang vangnetsituatie’ (1), kies vervolgens een toelichting (2), maak nu de
keuze vangnetmelding: ‘Zwangerschapsverlof’, ‘Pleegverlof’, ‘Adoptieverlof’ of ‘Vangnet
ziektewet'
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Selecteer een type hersteldmelding '

Volledig hersteld Deelherstel Ziek uit dienst Overgang WAO, WIA

Pleegzorgverlof e ‘

Percentage ziek * Selecteer eerste verzuimdag *
' E} 100 % A 24-2-2021

Toelichting *
AO. t.g.v. een andere oorzaak e - r

~ S Yf
Meldingsbevestiging v

“ANNULEREN

4,

De ingangsdatum is al voorgegeven en kunt u laten staan.

5. Bij ‘Toelichting’ maakt u een keuze uit de lijst, indien deze in uw e-care omgeving is
ingericht. Anders kunt u hier een vrije tekst invoeren. Let op, vanuit de Wet Bescherming
Persoongegevens is het niet toegestaan om hier medische termen in vast te leggen.

6. Hetpercentage ziek hoeft u alleen in te vullen als de werknemer zich gedeeltelijk heeft ziek
gemeld.

7. U bentverplicht één van de geboden vangnet-opties aan te vinken.

U klikt vervolgens op ‘Opslaan’en de melding is meteen verwerkt.
In het overzicht ‘Actueel verzuim’ ziet u de nieuwe verzuimperiode staan.

Hersteldmelding: overgang vangnet met datumin het verleden

Hiervoor doorloopt u dezelfde stappen als beschreven bij ‘Hersteldmelding: overgang vangnet per
vandaag’ met het verschil dat u de ingangsdatum wijzigt in een datum eerder dan vandaag. Ook
deze melding wordt na gebruik van de knop ‘Opslaan’ meteen verwerkt.

Correctie laatste hersteldmelding
Het is mogelijk om de laatste (deel) hersteldmelding te corrigeren. Moet er een
(deel)hersteldmelding gecorrigeerd worden, die een registratiedatum heeft voor de laatst
geadministreerde deelhersteldmelding(en), dan kunt u dit melden bij uw contactpersoon van e-
care.
1. Zoekde werknemerop of klik op de naamvan de betreffende werknemerin het overzicht
‘Actueel verzuim'.
2. Ga links naar'Correctie laatste hersteldmelding'.
3. Hetformulier ‘Hersteldmelding corrigeren’ verschijnt in beeld met de melding die als laatste
is ingevoerd.
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Eerste dag verzuim: 31-12-2015
Deelherstel

Volledig hersteld .
Datum herstel: [13-08-2016 X | (verplicht)

® Deelherstel Percentage herstel

Deelherstel met of zonder loonwaarde

met loonwaarde: 50 % (verplicht)
=il zonder loonwaarde: 25 % (verplicht)
Einde verzuim
Einde verzuim, ingang WAQO, WIA/IVA,
WIAMWGA
Overgang naar vangnetsituatie
Opmerking:

Sluit bestaande verzuimperiode en opent
aansluitend een nieuwe.

4. U kunt alleen wijzigingen doorvoeren binnen de optie waarmee de hersteldmelding eerder
verwerkt is, danwel de melding volledig verwijderen met de knop ‘Verwijderen’. De datum
of eventuele percentages en andere opties kunnen gewijzigd worden. U kunt bijvoorbeeld
een deelhersteldmelding niet omzetten naar een volledige hersteldmelding of naar éénvan
de andere opties. In dat geval dient u de deelhersteldmelding eerst te verwijderen en
vervolgens een nieuwe hersteldmelding op te geven.

Na gebruik van de knop ‘Opslaan’ wordt de melding meteen verwerkt. De laatst ingevoerde
(deel)hersteldmelding wordt verwijderd en vervangen door de gecorrigeerde melding. De wijziging
ziet u ook terug in het overzicht ‘Actueel verzuim'.

Deelherstel registreren met datum eerder dan reeds geadministreerde deelherstel

Het is mogelijk om bij de actuele verzuimperiode deelherstel in te voeren met een datum eerder
dan de laatst geadministreerde deelherstelmelding(en). Indien er een (deel)hersteldmelding
toegevoegd dient te worden van een voorgaande verzuimperiode, dan kunt u dit melden bij uw
contactpersoonvan e-care.

Aanvulling op zwangerschapsverlof

Wanneer u een medewerkster met zwangerschapsverlof ziek meldt, dan is het niet mogelijk om
een deelpercentage ziek op te geven. Eveneens is het niet mogelijk om deze medewerkster
gedeeltelijk hersteld te melden. Wij volgen hierin de werkwijze van hetUWYV, die ook alleen de
start en einddatum van het verlof administeerd. Dat het wettelijk is toegestaan om de laatste 4
weken van het verlof verspreid op te nemen, is een administratie die buiten e-care om verloopt.
Het volgen van het UWV is noodzakelijk om te kunnen borgen dat samengesteld verzuim met
periodes vooren na het zwangerschapsverlof toegepast wordt.

Werknemermutaties

Werknemermutaties in de vorm van nieuwe indienstmeldingen en overlijdensmeldingen worden na
opslaan rechtstreeks verzonden naar uw arbodienst ter verdere verwerking. Deze verwerking vindt
tijdens kantooruren plaats. In de startpagina van e-care is bij ‘Overzicht meldingen’te zien welke
werknemersmutaties vanuit uw account verzonden ziin voor verdere verwerking.

: ] =
Overzicht meldingen s Verzonden meldingen A
B3N Naam Type melding Datum
D 600000011 Dhr. A A Test Werknemermutatie 13-06-2015
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Wijzigen toelichting op uw melding
Indien u de ziekmelding reeds aan ons heeft verzonden en de ziekmelding inmiddels ook doorons
is verwerkt, dan is het nog mogelijk om de toelichting op uw melding aan te passen.

Dit is als volgt aan te passen:

e Ga naar het werknemersschermvan de betreffende werknemer.

e Ga naar Verzuimperiodes.

e Klik op de opgegeven toelichting.

¢ Klik op het pijltje en selecteer één van de andere toelichtingen op uw melding indien u werkt
met een gestandaardiseerde lijst. Indien u dit niet gebruikt kunt u de tekst hier overschrijven.

e Opslaan.

Informatie die in het veld opmerking staat wordt overschreven met de gewijzigde toelichting zodra
u op opslaan klikt.

N.B.: Op grond van de Wet Bescherming Persoonsgegevens en de richtlijnen van Autoriteit
Persoonsgegevens mag u de reden van verzuim, zoals de aard en oorzaak van de ziekte, nietin e-
care registreren.

16.2.4 Documenten uploaden
Het uploadenvan documentenen het raadplegen van een gelipload document bevindt zich in e-
care in het dossier van de werknemer. De volgende type documenten kunnen geipload worden

met een maximum grootte van 10MB perdocument:
-doc

-docx

- excel
- excelx
- pdf

Documenten uploaden bij werknemer met actief dienstverband

e Zoekde werknemerop waar een document getipload moet worden.

e Kiik links op dossiers.

e Klik op één van de verzuimdossiers of het werknemersdossiers.

e Klik op upload document. U krijgt nu een scherm waarin u het dossier kunt selecteren waarin
het document opgenomen moet worden. Wanneer u in een verzuimdossier of een
werknemersdossier op upload document heeft geklikt is dit veld al ingevuld. Vervolgens kunt u
met de knop Browse het te uploaden document opzoeken en selecteren. Klik vervolgens op OK.

e Vervolgens verschijnt eenop te voeren dossierregel in beeld. Het uploaden van documenten is
namelijk niets anders dan een aantekening toevoegen aan het dossier inclusief een bijlage. Vul
eventueel een tekstin, bijv. wanneer en van wie u wat heeft ontvangen en wat ermeeis
gedaan. Vervolgens vult een titel in en kiest een categorie waar het document onder moet
vallen (alleen verplicht indien u onder bedrijfsgegevens categorieén heeft aangemaakt). Zet
eventueel een vinkje bij kopie opslaan in werknemersdossier (alleen beschikbaar wanneer u
een document upload in een verzuimdossier).

¢ Wanneeru alles heeftingevuld klikt u op opslaan.

e U komt na opslaan terug in het scherm van waaruit u dossiers heeft getipload. U krijgt een
melding ‘upload in behandeling’in beeld. U kunt deze melding wegklikken door op OK te
klikken.

¢ Wanneeru hetdossieropent waar u net een aantekening met upload hebt toegevoegd ziet u
dat een dossierregel is toegevoegd waarbij het icoon van het geliploade document licht,
doorschijnend gekleurd is. Daarmee wordt aangegeven dat het uploaden nog niet is afgerond.
Achter de schermen wordt het document namelijk gecontroleerd door onze virusscanner en pas
wanneer die het document heeft goedgekeurd wordt het uploaden afgerond en is het document
in e-care te openen. Heticoon heeft dan een‘normale’kleur.

e Hetkan ook zijn datonze virusscanner het document afkeurt. In dat geval verschijnt ereen
rode cirkel met een wit kruis in beeld. Tevens wordt er een mailtje naar u gestuurd, mits wij
beschikken over een e-mailadres, waarin wordt gemeld dat de upload is afgekeurd.
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Documenten uploaden bij ex-werknemers

Het uploaden van documenten bij ex-werknemers verloopt op dezelfde manier als bij een
werknemer met een actief dienstverband, met het verschil dat alleen in overzicht dossiers de knop
upload document beschikbaar is.

Raadplegen en openen van geliploade documenten

De documentendie zijn gelipload zijn in eerste instantie zichtbaar in het dossier waarin de
dossierregel met document geplaatst is. Maar het is ook mogelijk om in één keer alle geliploade
documenten van de werknemer op te roepen. En als laatste is het ook mogelijk om geliploade
documenten van alle werknemers samen op te roepen.

Dossierregels met upload raadplegen in werknemer- of verzuimdossier:

e Openeendossiervan eenwerknemer waar een document in is gelipload. Daar is de
dossierregel met upload zichtbaar.

e Hetdocument kan geopend worden door op heticoon van het type document te klikken of door
op de omvang van het document te klikken.

e U kuntookop de datumvan de dossierregel klikken. U komt dan in scherm dossierregel
wijzigen terecht. Hier kunt u op heticoon van het type document of op de documentnaam
klikken om het document te openen.

Alle geliploade documenten van een werknemer oproepen:

e Ga bij de werknemer naar dossiers. Daar bevindt zich een knop overzicht upload. Deze knop
bevindt zich ook in ieder verzuim- en werknemerdossier waar een dossierregel met upload in
staat. In overzicht dossier is als volgt te zien in welk dossier een upload is geplaatst: in kolom
aantal regels staat hoeveel dossierregels erin staan en hoeveel upload.

e Klik op overzicht upload. Alle dossierregels met documenten verschijnen in beeld. Afhankelijk
van de rechten van uw rol ziet u de documenten die zijn gelpload door alle accounts met alle
rollen of alleen door accounts met uw eigen rol.

e Ookhierzijn de documenten te openen en wel door te klikken op icoon van het type document,
documentnaam of datum. Door op het Excelicoon te klikken wordt in Excel schematisch
weergegeven wat er allemaal is gelipload.

Alle geliploade documenten van alle werknemers oproepen:

e Ga in de startpagina naar tabblad uploads.

e Geefde periode op en de gewenste selectie en klik op overzicht. Alles verschijnt dan
overzichtelijk in beeld. Afhankelijk van de rechten van uw rol ziet u de documenten die zijn
gelpload door alle accounts met alle rollen of alleen door accounts met uw eigen rol.

e Links onderin beeld is de totale omvang van de uploads te zien. Door de muis boven de datum
te plaatsen verschijnt de naamvan de werknemer in beeld waar het document betrekking op
heeft. Rechtsboven is het mogelijk om de selectie aan te passen in:

- upload in behandeling

- upload afgekeurd

- upload goedgekeurd / nog niet beschikbaar
- inzien document

e Netalsin upload overzicht bij de werknemer is het ook hier mogelijk om het overzicht in Excel
op te roepen.

De documenten zijn hier te openen door te klikken op heticoon van het type document,

documentnaam of datum.

Geliploade documenten verwijderen of verplaatsen

Een gelpload document kan verplaatst worden van het ene dossier naar het andere door het
dossier te openen waar het document nu staat. Daar kan het witte blokje voor de dossierregel
aangevinkt worden. De optie verplaatsen wordt dan beschikbaar.

Indien meerdere dossierregels naar hetzelfde dossier verplaatst moeten worden, is het mogelijk
om bij al die regels het witte blokje te selecteren voordat er op verplaatsen geklikt wordt.
Selecteerin het daarop volgende scherm het dossier waar het naar verplaatst moet worden en klik
op opslaan.

Het verwijderen van documenten kan op dezelfde manier. Gebruik hiervoor de knop verwijderen.
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Dossierregels met uploads kunnen ook verwijderd worden in overzicht upload bij de werknemer op
het overzicht totale uploads in de startpagina. Ook daar dient dan het witte blokje voor de
dossierregel geselecteerd te worden om de knop Verwijderen te activeren.
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16. Tabblad Verzuiminformatie - rapportages

Het is voor u mogelijk om uit e-care diverse overzichten te halen die u kunt gebruiken voor uw
managementrapportages. In onderstaande hoofdstukken worden de diverse overzichten nader
toegelicht.

Voorwaarde voor het verkrijgen van een overzicht die voldoet aan uw gewenste selectieis datu
altijd begint met het bepalenvan uw selectie in de werkgeverscope, voordat u de overzichten
oproept.

e Kilik links boven in de werkgeverscope op ¥ .

e De scope klapt uit en automatisch zijn alle werkgevers en afdelingen geselecteerd.

e Pas de selectie eventueel aan door:

- De vinkjes uit te zetten voor de afdelingen die u niet wilt meenemen in de selectie.

- Hetvinkje uit te zetten voor de holding > automatisch verdwijnen dan alle vinkjes bij
onderliggende werkgevers en afdelingen. Vink vervolgens de werkgever en/of
afdelingen aan die u wel wilt meenemen in de selectie

- Hetvinkje te verwijderen voor een werkgever > automatisch verdwijnen dan alle
vinkjes bij onderstaande afdelingen > selecteer eventueel één of meerdere afdelingen.

e Bevestig uw selectie met OK.

e Sluit de scope doorop 4 te klikken.

Door middel van kopregels wordt op de overzichten weergegeven op welke selectie van eenheden
de gegevens betrekking hebben. Voor meer informatie over de werking van kopregels verwijzen wij
u naar bijlage 1V.

16.1 Verzuimstatistieken het basisrapport is vernieuwd en vanaf heden toegankelijk
via het menukopje statistieken in we-care.

16.2 Medewerkers met WAO /WAO of Arbeidsgehandicapt

Wanneeru hier naar toe gaat krijgt u op basis van de selectie in de werkgeverscope een overzicht
van al uw medewerkers bij wie is opgegeven dat zij bekend zijn met WAO, WIA of een indicatie
Arbeidsgehandicapt.

Mist u in dit overzicht een werknemer waarvan u weet dat die hier wel tussen zou moeten staan,

dan kunt u alsnog in e-care bij deze werknemer invoeren dat zijn/haar bekend is met WAO, WIA of

Arbeidsgehandicapt. Dit doet u als volgt:

e Ga naartabblad Verzuimbeheer en zoek de betreffende werknemer op.

e Ga vervolgens naar Werknemersgegevens.

e U krijgt dan 3 tabbladen in beeld. Klik op Werknemer.

e Selecteerbij WIA/WAO/Arbeidsgehandicapt de juiste indicatie.

e Daarna krijgt u vervolgschermen om het percentage van de WAO en WIA en de ingangsdatum
in te kunnen voeren.

¢ Wanneeru alle gegevens heeft opgegeven klikt u op Opslaan.

16.3 Overzicht top 10 verzuim

Welke werknemers verzuimen er eigenlijk het meest in mijn organisatie? Dat is een vraag die u
zich wellicht regelmatig afvraagt. Maar misschien denkt u ook wel te weten wie dat zijn, maar
vraagt u zich af of dit wel overeenkomt met de werkelijkheid. Bent u niet iemand vergeten? e-care
kan u daarbij ondersteunen door voor u een overzicht samen te stellen van alle werknemers die in
een bepaalde periode hebben verzuim. Per werknemer toont e-care het aantal meldingen, de totale
duur van afwezigheid in dagen en het verzuimpercentage van deze werknemer. Dit overzicht kunt
u als volgt oproepen:

e Ga naartabblad Verzuiminformatie.

e Pas eventueel onder Werkgeverscope de selectie van de bedrijffsonderdelen aan. Selectie
bevestigen met OK.

e Klik op Top 10 verzuim.

e Geefde gewenste periode op waar u naar wilt kijken.
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e Minimale duur van verzuimstaat standaard op 0. Dit kunt u eventueel wijzigen als u
bijvoorbeeld alleen de werknemers in beeld wilt hebben die langdurig ziek zijn (langerdan 42
dagen).

e Minimale frequentie van verzuim staat standaard op 0. Indien u alleen werknemers zoekt met
een hogere minimale frequentie, dan kunt u hier de frequentie aanpassen.

e Vink eventueelincl. zwangerschaps-, adoptie-, en pleegverlof aan of incl. vangnet (overig) uit.

e Klik op Overzicht.

e De volgendeis in eerste instantie wordt bepaald op basis van Duurin dagen. Wanneer u een
overzicht wenst op basis van Aantal meldingen op het verzuimpercentage, dan klikt u één van
beide bovenaan aan. e-care past dan direct de volgorde aan.

e Gebruikindien gewenst de knop Afdrukken.

e U kuntookklikken op het tabblad excel om een excelbestand te genereren.

16.4 Overzicht verzuimperiodes

U kunt over elke gewenste periode een overzicht oproepen met daarop alle verzuimperiodes van
alle werknemers die behoren tot de bedrijfsonderdelen die u heeft gekozen in de werkgeverscope.
Per verzuimperiode wordt de eerste verzuimdag en de datum van hersteld getoond, inclusief de
deelhersteldmeldingen. Dit overzicht kunt u ook gebruiken om naar uw verzuimverzekeraar te
versturen.

Het overzicht kunt u als volgt oproepen:

e Tabblad Verzuiminformatie.

e Pas eventueel onder Werkgeverscope de selectie van de bedrijfsonderdelen aan. Selectie
bevestigen met OK.

e Verzuimperiodes.

e Wanneeru het overzicht nietin PDF, maarin Excel wilt ontvangen, selecteer dan tabblad Excel.

e Voorde data van de gewenste periode op.

e Standaard worden de vangnetmeldingen wel meegenomen. Indien u dit niet wilt, verwijder dan
het vinkje.

e Overzicht > de werknemrs worden op alfabatische volgorde getoond.

e Gebruikindien gewenst de knop Afdrukken.

16.5 Overzicht niet verzuimende medewerkers

In deze handleiding is veel aandacht besteed aan hoe u e-care kunt gebruiken in de
verzuimbegeleiding en het verkrijgen van verzuiminformatie op afdelings-, werkgevers- en holding
niveau. Er zijn natuurlijk ook werknemers in uw organisatie die niet verzuimen, de werknemers die
altijd aanwezig zijn. Omu inzicht in deze mensen te geven biedt e-care u de mogelijkheid omover
elke gewenste periode een overzicht te geven van de werknemers die niet hebben verzuimd in die
periode. Erg handig wanneer u een bonusregeling kentbij geen verzuimen u aan het einde van
iederjaardient uit te zoeken wie hier recht op heeft.
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Op de volgende wijze kunt u een overzicht genereren:

e Ga naartabblad Verzuiminformatie.

e Pas eventueel onder Werkgeverscope de selectie van de bedrijfsonderdelen aan. Selectie
bevestigen met OK.

¢ Ga naar Niet verzuimende medewerkers.

e Geefde gewenste periode op (bijv. 1-1-2007 tot 1-1-2008)

e Zeteventueel een vinkje bijinclusief Zwangerschaps-, adoptie-, en pleegverlof (werknemers
die met zwangerschaps-, adoptie-, en pleegverlof zijn geweest worden dan niet in het overzicht
getoond. Verlof wordt dan gelijk gesteld met verzuim).

e Standaardstaat eraltijd een vinkje bijinclusief vangnet (overig). Werknemers die ziek zijn
gemeld met een vangnetregeling worden niet op het overzicht getoond. Eventueel kunt u dit
vinkje verwijderen als u deze personen wel op het overzicht niet verzuimende werknemers wilt
hebben staan.

e Standaardstaat er eenvinkje bij Inclusief werknemers in dienst op datum vanaf. Hiermee
wordt bedoeld dat iedere werknemer die in dienst is bij uw organisatie vanaf de begindatum
van de dooru opgegeven periode (zoals in bovenstaand voorbeeld in op dienst vanaf1-1-
2007) worden meegenomen in het bepalen van de niet verzuimende werknemers. Dit vinkje
zou u kunnen uitvinken en kunnen vervangen door een vinkje te zetten bij Werknemers in
dient op datum tot. Hiermee wordt bedoeld dat alleen de werknemers worden meegenomen die
al in dienst waren bij uw organisatie voor de ingangsdatum van uw opgegeven periode. Die
laatste optie zouu kunnen gebruiken als u een bonusregeling kent met als voorwaarde dat een
werknemer een vol kalenderjaar gewerkt moet hebben omin aanmerking te komen.

Klik op Overzicht > de werknemers worden op alfabetische volgorde getoond.
Gebruik indien gewenst de knop Afdrukken.

16.6 Overzicht meldingen

Middels de knop Meldingen krijgt u een overzicht van alle ziek- en hersteldmeldingen die zijn
ingevoerd in e-care en die naar ons verzonden zijn. Dit is bijvoorbeeld erg handig als
leidinggevenden zelf de meldingen invoeren. Personeelszaken kan dan middels deze knop
bijhouden welke meldingen er allemaal zijn gedaan.

Automatisch staat de datum van vandaag in het veld ‘Datum vanaf' en de datum van morgen in
het veld ‘Datum tot’, maar deze data kunt u ook aanpassen in een andere periode. Middels de knop
Overzicht krijgt u vervolgens alle meldingen in beeld, waarbij de kolom'Datum registratie’ de
verwerking van de melding door uw arbodienst laat zien en de kolom‘Datum melding’ de
daadwerkelijke ingangsdatum van de ziek- of hersteldmelding toont.

16.7 Agenda arboteam

Het is mogelijk inzicht te hebben in de afspraken die gepland staanin de agenda van uw
bedrijfsarts. Het gaat dan alleen om afspraken die betrekking hebben op uw medewerkers. Dit kan
zowel over een periode in het verleden opgeroepen worden, als voor een periode in de toekomst.

16.8 Verzuimkalenders
Eerder hebben wij uitgelegd dat het mogelijk is van een werknemer een verzuimkalender op te
roepen met hierin gemarkeerd alle dagen dat de werknemer heeft verzuimd in de opgegeven
periode. Nu is dit overzicht heel goed te gebruiken bij het voorbereiden en uitvoeren van
functioneringsgesprekken. Nu is het mogelijk om deze kalenders in één keer uit te printen voor alle
werknemers die vallen onder de eenheden die geselecteerd zijn in de werkgeverscope.

Het uitprinten doet u als volgt:

e Ga naartabblad Verzuiminformatie.

e Pas eventueel onder Werkgeverscope de selectie van de bedrijfsonderdelen aan. Selectie
bevestigen met OK.

e Afdrukken verzuimkalenders.

e Bepaalvanafwelkjaaren welke maand u de verzuimkalenders wilt uitprinten.

e Zeteenvinkje bij zwangerschaps-, pleeg-, en adoptieverlof als dit ook aangegeven dient te
worden op de kalender. Let op, verlof heeft dezelfde rode kleur als verzuim.

e Klik op Afdrukken.
De kalenders worden eerst in beeld getoond. U kunt vervolgens op de Printer klikken.
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17. Versie beheer

Datum Versie | Omschrijving/wijziging Auteur
14-04- 1.19 Internet Explorer 11 verwijderd bij systeem vereisten; minimale L.Timmerman
2022 eisen.
16-12- 1.20 Paragraaf 15.17.3 C.v.Limbeek
2022

Paragraaf15.11.9
13-03- 1.21 - Link van inlogpagina we-care aangepast L.Timmerman
2023

- Informatie over IE settings verwijderd (hoofdstuk 3 is komen te
vervallen omdat IE niet meer ondersteund wordt.)

Nummering hoofdstukken aangepast door vervallen hoofstuk 3

24-05- 1.22 14.6 Brieven opnemen in dossiers Bij 14.6.2 de regel verwijderd die | i.timmerman
2023 aangeeft dat de upload button zichtbaaris direct in het dossier (die is
zichtbaarin het werknemersdossier en/of het verzuimdossier).

Bijlage I: FAQ/ Veel gestelde vragen

» Hoe kom ik aan een inlogcode voor we-care?
De beheerders van we-care, veelal de afdeling HR/personeelszaken, kunnen u voorzien van een
account.

> Ik krijg een foutmelding bij het inloggen (bedrijfscode, account en/ of
wachtwoord onbekend). Wat nu?
Het kan zijn dat u een letter o met een cijfer 0 heeft verward, of de letter | met een cijfer 1. Is dit
niet het gevaldan kunt u een nieuw wachtwoord aanvragen door gebruik te maken van de optie
‘Wachtwoord vergeten’ op de inlogpagina. Lukt het niet via deze weg een nieuw wachtwoord te
verkrijgen, neemdan contact op met de beheerder van we-care binnen uw organisatie. Veelal is
dat de afdeling HR/personeelszaken.

» Ik ben mijn wachtwoord vergeten, wat nu?
U kunt op de inlogpagina van we-care gebruik maken van de optie ‘Wachtwoord vergeten’. Lukt het
niet via deze weg een nieuw wachtwoord te verkrijgen, neem dan contact op met de beheerder van
we-care binnen uw organisatie. Veelal is dat de afdeling HR/personeelszaken.

» Is er een koppeling mogelijk tussen een personeelsinformatiesysteem en we-
care?
Ja, hetis mogelijk een koppeling te maken tussen een personeelsinformatie-systeem en
we-care. Dit kan voor zowel de ziek- en herstelmeldingen als voor de personeelsmutaties.

> Werknemer is eerder gedeeltelijk hersteld gemeld en wordt weer volledig ziek,
hoe meld ik dit in we-care?
U kunt deze werknemer dan gedeeltelijk hersteld melden voor 0%. 0% hersteld is gelijkaan 100%
ziek.
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> Mijn collega ziet meer in we-care dan ik, hoe kan dat?
Dat betekent dat uw collega andere rechten heeft gekregen voor we-care dan u. Per accountis
namelijk in te stellen wat diegene mag zien en doen in we-care. Indien u verwacht meer te moeten
kunnen zien en doen dan wat overeenkomt met uw huidige rechten, dan kunt u dit kenbaar maken
bij de beheerder van we-care in uw organisatie. Veelal is dat iemand van HR/personeelszaken.

> Ik zie mijn eigen gegevens niet in we-care, hoe kan dat?
Dan heeft de beheerder van we-care u een persoonsgebonden account gegeven. Dat houdtin datu
uw eigen gegevens (werknemersgegevens, verzuimperiodes, dossier e.d.) in we-care niet kunt
inzien en daarmee ook niet kunt wijzigen. Met een ander account, bijvoorbeeld met die van uw
leidinggevende, zijn uw gegevens wel in we-care zichtbaar.

> Ik krijg de brieven in de procesgang en onder acties en/of andere documenten
niet geopend. Hoe kan ik dit verhelpen?
Dit betekent datu last heeft van een pop-up blokkering. U kunt dit waarschijnlijk zelf verhelpen en
anders kan uw systeembeheerder dit regelen. In hoofdstuk 4 staan tips tenaanzien van het
verhelpen van dit probleem.
Wanneer u echter een melding krijgt dat het document niet gevonden kan worden, neemdan
contact op met uw arbodienst.

» Mijn werknemer wisselt van afdeling. Hoe verwerk ik dit in we-care?
Wanneer uw organisatie gebruikt maakt van een koppeling met het eigen personeelsinformatie
systeem, dan vindt de afdelingsmutatie automatisch plaats. Dit kan een paar dagen duren.

Is dat niet het geval, dan kan de mutatie handmatig verwerkt worden.

- Ga van we-care naar e-care.

- Zoekde werknemerop.

- Klik links op ‘Afdeling’. U krijgt de afdeling in beeld waarop de werknemer eerst
werkzaamwas.

- Klik op de omschrijving van de afdeling, vul de einddatum in en sla dit op. De
einddatum dient gelijk te zijn aan de startdatum op de nieuwe afdeling.

- Ga naar'Nieuw’en selecteer de nieuwe afdeling en vul de ingangsdatum in. Vul
eventueel het aantal uren in dat de werknemer op deze afdeling werkzaamiis.

- Sla de wijzigingen op.

» Ik heb net een nieuwe medewerker ingevoerd in we-care maar ik kan deze
medewerker niet terugvinden. Hoe kan dit?
U heeft de werknemer dan in dienst gemeld met een in-dienstdatum die in de toekomst ligt. we-
care verwerkt deze melding dan pas op de dag van de in-dienstdatum. Ons adviesis dan ook een
werknemer pas aan te melden op de ingangsdatum van het dienstverband.

> Hoe kunnen de fulltime uren vastgelegd worden?
De fulltime uren hoeven in we-care niet vastgelegd te worden. Alleen de deeltijdfactor kan
geregistreerd worden, zodat bij het berekenen van het verzuimpercentage hiermee rekening
gehouden kan worden. De deeltijdfactor dient berekent te worden op basis van de fulltime uren
zoals die in uw organisatie gelden.

» Op basis van welke grondslag worden de verzuimcijfers berekend?
Dit kunt u vinden in bijlage III.
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ies

Voorbeelden werkgeversacti

Bijlage II

Hierbij een overzicht van werkgeveracties die u zou kunnen gebruiken. Deze zijn ook toepasbaar

voor holdingacties.
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Bijlage III: Berekening verzuimcijfers

In we-care worden onderstaande uitgangspunten gehanteerd.

Gemiddeld verzuimpercentage
Het verzuimpercentage geeft aan welk deel van de arbeidscapaciteit in een bepaalde periode
wegens verzuim verloren is gegaan.

Totaal aantal netto verzuimdagen (fte) in de periode
VP = X 100%
Personeelsgemiddelde fte X Aantal kalenderdagen in de periode

= Erwordtgerekend met kalenderdagen.

= Hetaantal verzuimdagen en de personeelssterkte wordt voor parttimers gecorrigeerd met de
deeltijdfactor.
Let op: een deeltijdfactor van 0% betekent dat de betreffende werknemer niet wordt
meegenomen in het aantal verzuimdagen en personeelssterkte.

= Hetaantal verzuimdagen wordt gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Hetaantal verzuimdagen wordt niet gecorrigeerd bij deelherstel zonder loonwaarde.

Voorbeeld: verzuimdagen bij verzuimpercentage kalenderjaar 2018

Rapportageperiode

Huidige datum

AL

2017 2018 2019

Gemiddelde frequentie
De gemiddelde frequentie betreft het gemiddeld aantal nieuwe ziektegevallen per werknemer in

een bepaalde periode, omgerekend naar jaarbasis.

Aantal kalenderdagen in het

Aantal nieuwe verzuimmeldingen in de periode jaar
VF = X
Personeelsgemiddelde koppen Aantal kalenderdagen in de
periode

= Alleen nieuwe verzuimgevallen die starten in de periode tellen mee.

= Erwordtniet gecorrigeerd bij ketenmeldingen (samengesteld verzuim). Elke verzuimmelding
die in de periode start telt mee, ook na een onderbreking van minder dan 4 weken.

= Deelhersteldmeldingen van 0% (= 100% ziek) tellen niet mee.

= Erwordt niet gecorrigeerd voor parttimers.
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Voorbeeld: meldingsfrequentie kalenderjaar 2018

Rapportageperiode

Huidige datum

2017 2018 2019

Gemiddelde verzuimduur
De gemiddelde verzuimduur (GVD) heeft betrekking op de duur van de ziekte en is gebaseerd op

de beéindigde verzuimgevallenin de opgeroepen periode.

Aantal bruto verzuimdagen koppen voor afgesloten verzuimgevallen

GVD =
Aantal afgesloten verzuimgevallen

= De verzuimduur wordt alleen berekend over beéindigde verzuimgevallenin de periode. Van een
verzuimgeval worden alle verzuimdagen geteld, ook de verzuimdagen buiten de periode.

= Bij een ketenmelding worden alleen de beéindigde verzuimgevallen in de periode meegeteld.

= Er wordt niet gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Erwordtniet gecorrigeerd voor parttimers.

Voorbeeld: verzuimdagen bij gemiddelde verzuimduur kalenderjaar 2018

Rapportageperiode

Huidige datum

O N m >

2017 2018 2019

IT&Care, we-care, uitgave 1.21 / 2023 102



Verzuimduurklasse

De verzuimcijfers zijn ook op te roepen op basis van verzuimduurklasse waarbij de totale
verzuimcijfers worden opgesplitst in kort, middellang, lang en extra lang verzuim.

Verzuimpercentage kort

Totaal aantal netto verzuimdagen (fte) in de periode van
verzuimgevallen van max. 7 dagen
VP-kort = X 100%
Personeelsgemiddelde fte X Aantal kalenderdagen in de periode

= Alle lopende of beéindigde verzuimperiodes met een maximale duurvan 7 dagen, waarvan één
of meerdere verzuimdagen vallen binnen de opgeroepen periode.

= Alleen de verzuimdagen die vallen binnen de opgeroepen periode worden meegeteld.

= Erwordtgerekend met kalenderdagen.

= Hetaantal verzuimdagen en de personeelssterkte wordt voor parttimers gecorrigeerd met de
deeltijdfactor.
Let op: een deeltijdfactor van 0% betekent dat de betreffende werknemer niet wordt
meegenomen in het aantal verzuimdagen en personeelssterkte.

= Hetaantal verzuimdagen wordt gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Hetaantal verzuimdagen wordt niet gecorrigeerd bij deelherstel zonder loonwaarde.

Verzuimpercentage middel

Totaal aantal netto verzuimdagen (fte) in de periode van
verzuimgevallen van min. 8 en max 42 dagen
VP-middel = X 100%
Personeelsgemiddelde fte X Aantal kalenderdagen in de periode

= Alle lopende of beéindigde verzuimperiodes met een minimale duur van 8 dagen en een
maximale duurvan 42 dagen, waarvan één of meerdere verzuimdagen vallen binnen de
opgeroepen periode.

= Alleen de verzuimdagen die vallen binnen de opgeroepen periode worden meegeteld.

= Erwordt gerekend met kalenderdagen.

= Hetaantal verzuimdagen en de personeelssterkte wordt voor parttimers gecorrigeerd met de
deeltijdfactor.
Let op: een deeltijdfactor van 0% betekent dat de betreffende werknemer niet wordt
meegenomen in het aantal verzuimdagen en personeelssterkte.

= Hetaantal verzuimdagen wordt gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Hetaantal verzuimdagen wordt niet gecorrigeerd bij deelherstel zonder loonwaarde.

Verzuimpercentage lang

Totaal aantal netto verzuimdagen (fte) in de periode van
verzuimgevallen van min. 43 en max. 730 dagen
VP-lang = X 100%
Personeelsgemiddelde fte X Aantal kalenderdagen in de periode

= Alle lopende of beéindigde verzuimperiodes met een minimale duur van 43 dagen en een
maximale duurvan 730 dagen, waarvan één of meerdere verzuimdagen vallen binnen de
opgeroepen periode.

= Alleen de verzuimdagen die vallen binnen de opgeroepen periode worden meegeteld.

= Er wordt gerekend met kalenderdagen.

= Hetaantal verzuimdagen en de personeelssterkte wordt voor parttimers gecorrigeerd met de
deeltijdfactor.
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Let op: een deeltijdfactor van 0% betekent dat de betreffende werknemer niet wordt
meegenomen in het aantal verzuimdagen en personeelssterkte.

= Hetaantal verzuimdagen wordt gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Hetaantal verzuimdagen wordt niet gecorrigeerd bij deelherstel zonder loonwaarde.

Verzuimpercentage extra lang

Totaal aantal netto verzuimdagen (fte) in de periode van
verzuimgevallen van min. 731 dagen
VP-extralang = x 100%
Personeelsgemiddelde fte X Aantal kalenderdagen in de
periode

= Alle lopende of beéindigde verzuimperiodes met een minimale duur van 731 dagen, waarvan
één of meerdere verzuimdagen vallen binnen de opgeroepen periode.

= Alleen de verzuimdagen die vallen binnen de opgeroepen periode worden meegeteld.

= Erwordtgerekend met kalenderdagen.

= Hetaantal verzuimdagen en de personeelssterkte wordt voor parttimers gecorrigeerd met de
deeltijdfactor.
Let op: een deeltijdfactor van 0% betekent dat de betreffende werknemer niet wordt
meegenomen in het aantal verzuimdagen en personeelssterkte.

= Hetaantal verzuimdagen wordt gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Hetaantal verzuimdagen wordt niet gecorrigeerd bij deelherstel zonder loonwaarde.

Gemiddelde frequentie kort

Aantal nieuwe verzuimmeldingen in de periode Aantal kalenderdagen in
met een verzuimduur van max. 7 dagen het jaar
VF-kort = X
Personeelsgemiddelde koppen Aantal kalenderdagen in
de periode

= Alleen nieuwe verzuimgevallen die starten in de periode tellen mee met een verzuimduur van
maximaal 7 dagen.

= Er wordtniet gecorrigeerd bij ketenmeldingen (samengesteld verzuim). Elke verzuimmelding
die in de periode start telt mee, ook na een onderbreking van minderdan 4 weken.

= Deelhersteldmeldingen van 0% (= 100% ziek) tellen niet mee.

= Erwordtniet gecorrigeerd voor parttimers.

Gemiddelde frequentie middel

Aantal
Aantal nieuwe verzuimmeldingen in de periode met kalenderdagen in
een verzuimduur van min. 8 en max. 42 dagen het jaar
VF-middel = X
Personeelsgemiddelde koppen Aantal
kalenderdagen in de
periode

= Alleen nieuwe verzuimgevallen die starten in de periode tellen mee met een verzuimduur van
minimaal 8 dagen en maximaal 42 dagen.

= Erwordtniet gecorrigeerd bij ketenmeldingen (samengesteld verzuim). Elke verzuimmelding
die in de periode start telt mee, ook na een onderbreking van minder dan 4 weken.

= Deelhersteldmeldingen van 0% (= 100% ziek) tellen niet mee.

= Erwordtniet gecorrigeerd voor parttimers.
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Gemiddelde frequentie lang

Aantal nieuwe verzuimmeldingen in de periode met Aantal kalenderdagen in
een verzuimduur van min. 43 en max. 730 dagen het jaar
VF-lang = X
Personeelsgemiddelde koppen Aantal kalenderdagen in
de periode

= Alleen nieuwe verzuimgevallen die starten in de periode tellen mee met een verzuimduur van
minimaal 43 dagen en maximaal 730 dagen.

= Er wordtniet gecorrigeerd bij ketenmeldingen (samengesteld verzuim). Elke verzuimmelding
die in de periode start telt mee, ook na een onderbreking van minder dan 4 weken.

= Deelhersteldmeldingen van 0% (= 100% ziek) tellen niet mee.

= Erwordtniet gecorrigeerd voor parttimers.

Gemiddelde frequentie extra lang

Aantal nieuwe verzuimmeldingen in de periode Aantal kalenderdagen in
met een verzuimduur van min. 731 dagen het jaar
VF- = X
extralang
Personeelsgemiddelde koppen Aantal kalenderdagen in
de periode

= Alleen nieuwe verzuimgevallen die starten in de periode tellen mee met een verzuimduur van
minimaal 731 dagen.

= Erwordtniet gecorrigeerd bij ketenmeldingen (samengesteld verzuim). Elke verzuimmelding
die in de periode start telt mee, ook na een onderbreking van minder dan 4 weken.

= Deelhersteldmeldingen van 0% (= 100% ziek) tellen niet mee.

= Erwordtniet gecorrigeerd voor parttimers.

Gemiddelde verzuimduur kort

Aantal bruto verzuimdagen koppen voor afgesloten verzuimgevallen met een
verzuimduur van max. 7 dagen
GVD-kort =

Aantal afgesloten verzuimgevallen

= De verzuimduur wordt alleen berekend over beéindigde verzuimgevallenin de periode meteen
verzuimduur van maximaal 7 dagen. Van een verzuimgeval worden alle verzuimdagen geteld,
ook de verzuimdagen buiten de periode.

= Bij een ketenmelding worden alleen de beéindigde verzuimgevallen in de periode meegeteld.

= Er wordtniet gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Er wordtniet gecorrigeerd voor parttimers.
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Gemiddelde verzuimduur middel

Aantal bruto verzuimdagen koppen voor afgesloten verzuimgevallen met
een verzuimduur van min. 8 en max. 42 dagen

GVD-middel =
Aantal afgesloten verzuimgevallen

= De verzuimduur wordt alleen berekend over beéindigde verzuimgevallenin de periode meteen
verzuimduur van minimaal 8 dagen en maximaal 42 dagen. Van een verzuimgeval worden alle
verzuimdagen geteld, ook de verzuimdagen buiten de periode.

= Bij een ketenmelding worden alleen de beéindigde verzuimgevallen in de periode meegeteld.

= Erwordtniet gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Er wordtniet gecorrigeerd voor parttimers.

Gemiddelde verzuimduur lang

Aantal bruto verzuimdagen koppen voor afgesloten verzuimgevallen met een
verzuimduur van min 43 en max. 730 dagen

GVD-lang =
Aantal afgesloten verzuimgevallen

= De verzuimduurwordt alleen berekend over beéindigde verzuimgevallenin de periode meteen
verzuimduur van minimaal 43 dagen en maximaal 730 dagen. Van een verzuimgeval worden
alle verzuimdagen geteld, ook de verzuimdagen buiten de periode.

= Bij een ketenmelding worden alleen de beéindigde verzuimgevallen in de periode meegeteld.

= Er wordtniet gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Erwordt niet gecorrigeerd voor parttimers.

Gemiddelde verzuimduur extra lang

Aantal bruto verzuimdagen koppen voor afgesloten verzuimgevallen met
een verzuimduur van min. 731 dagen

GVD-extralang =
Aantal afgesloten verzuimgevallen

= De verzuimduurwordt alleen berekend over beéindigde verzuimgevallenin de periode meteen
verzuimduur van minimaal 731 dagen. Van een verzuimgeval worden alle verzuimdagen
geteld, ook de verzuimdagen buiten de periode.

= Bij een ketenmelding worden alleen de beéindigde verzuimgevallen in de periode meegeteld.

= Er wordt niet gecorrigeerd bij gedeeltelijk herstel.

= Erwordtniet gecorrigeerd voor parttimers.

Nulverzuim percentage

Aantal werknemers waarvoor het aantal verzuimdagen in de
verslagperiode nulis

Nulverzuim% =
totaal aantal werknemers
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De keuze voor kalenderdagen of werkdagen

De berekeningsgrondslag voor de ziekteverzuimgegevens, kalenderdagen of werkdagen, ziet men
vaak als een cruciaal element. Op groepsniveau lopen de resultaten volgens beide methoden
nauwelijks uiteen.

Kalenderdagen versus werkdagen bij fulltimers

Uitgegaan wordt van een fulltime aanstelling, waarbij op doordeweekse dagen gewerkt wordt. Als
een werknemer gedurende een geheel aantal weken ziek is dan blijken beide methoden exact
hetzelfde ziekteverzuimpercentage op te leveren:

Bijvoorbeeld: 6 weken ziek
- kalenderdagmethode:

(6 weken x 7 dagen)/ (1 x 365 dagen)x 100% = 11,5%
- werkdagmethode:
(6 weken x5 dagen)/ (1 x 261 dagen)x 100% = 11,5%

Een verschil kan zich wel voordoen als de ziekteduur geen geheel aantal weken betreft.
Bijvoorbeeld iemand is 6 weken en 2 dagen ziek, waarbij die 2 dagen geen weekend betreffen:
- kalenderdagmethode:

(6 weken x 7 dagen + 2 dagen)/ (1 x 365 dagen)x 100% = 12,1%

- werkdagmethode:

(6 weken x5 dagen + 2 dagen)/ (1 x 261 dagen)x 100% = 12,3%

We zien dat hier de kalenderdagmethode een lager resultaat geeft. In het algemeen geldt dat, als
in de ‘extra-dagen’ (de dagen boven een geheel aantal weken) een of meer weekenddagen vallen,
de kalenderdagmethode hoger uitkomt dan de werkdagmethode. Indien die extra dagen buiten het
weekend gelegen zijn, valt de werkdagmethode hoger uit. Het UWV hanteert als berekening de
kalenderdagmethode.
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