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1 Inleiding

Deze handleiding beschrijft het gebruik van de Connection CRM® Webinterface – Online Verzuimregistratie zoals deze voor de Arbodienst Kwaliteit & Zorg is gebouwd. Het doel is om een efficiënt en gebruikersvriendelijk systeem aan te bieden voor de Arbodienst Kwaliteit & Zorg maar vooral voor de klanten van de Arbodienst. Door middel van de Online Verzuimregistratie kan het werkproces met betrekking tot verzuimregistratie doorlopen worden. Het bevat alle noodzakelijke handelingen, zoals o.a. het invoeren, muteren en sluiten van verzuimmeldingen. Door middel van het gebruik van het Web wordt het verwerken van verzuimgegevens via Internet bewerkstelligd wat zowel voor de klant van de Arbodienst als voor de Arbodienst zelf een snelle en efficiënte manier van werken oplevert. De Webinterface werkt met dezelfde CCRM® database als waar de Arbodienst zelf mee werkt.
2 Inloggen

De Webinterface is beschikbaar vanaf de website van de Arbodienst. Eerst dient er ingelogd te worden op deze Arbodienst website waarna de klanten door kunnen klikken naar de ‘Online verzuimregistratie’. De klanten van de Arbodienst dienen een persoonlijke loginnaam en een persoonlijk wachtwoord te verkrijgen van hun Arbodienst, alvorens zij gaan inloggen, zie afbeelding 1. Op deze manier beschikt enkel de klant en de Arbodienst over de inloggegevens en is de site voor niemand anders toegankelijk.
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Afbeelding 1
Na het inloggen, komt de gebruiker vervolgens in de welkomstpagina, waarna men voor de volgende opties kan kiezen, zie afbeelding 2:
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Afbeelding 2

Elke optie wordt verder in deze handleiding uitvoerig besproken. 

Rechts bovenin verschijnen de naam- en adresgegevens van de ingelogde klant, deze gegevens komen op (bijna) elke pagina weer terug. 

3 Verzuimmeldingen
De navolgende handelingen biedt ‘Verzuimmeldingen’
· Ziekmelden

· Wijzigen % ziek
· Hersteld melden

· Corrigeren/verwijder (foutieve invoer)

· Openstaand verzuim
· Overzichten

3.1 Ziekmelden

· Zoek de ziek te melden medewerker op via het zoekscherm, voer hier of de achternaam, geboortedatum en/of sofi-nummer in;
· Klik op [image: image3.png]


, zie afbeelding 3;

· Indien een medewerker niet gevonden wordt, is deze persoon nog onbekend in het systeem. In dit geval dient met eerst deze medewerker in te voeren, zie hoofdstuk 4;
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Afbeelding 3

· Is de desbetreffende persoon gevonden, klik dan op de gevonden regel van deze persoon, zie afbeelding 4;
[image: image5.png]Klik op een medewerker om deze ziek te melden.
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Afbeelding 4

· Het volgende scherm verschijnt voor het invoeren van ziekmeldingen, zie afbeelding 5;
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Afbeelding 5

· Vul de gevraagde gegevens in:
· Datum melding: de huidige datum wordt standaard ingevoerd en is niet wijzigbaar;

· Datum ziek: de huidige datum wordt standaard ingevoerd en is wel wijzigbaar;

· Uren per week: wordt standaard gevuld met het totale aantal uren per week wat is ingegeven bij de medewerkergegevens. Mocht dit niet juist zijn, moet dit gewijzigd worden bij de medewerkergegevens, zie hoofdstuk 4.2;

· Uren arb. ongeschikt: vul het aantal uren in dat de medewerker niet werkt (standaard wordt het totale aantal uren per week ingevuld). Naar aanleiding hiervan wordt het ‘% Arbeidsongeschikt’ automatisch berekend;

· % Arbeidsongeschikt: door het percentage in te vullen van de te verzuimen uren t.o.v. het totaal aantal contracturen, worden de ‘Uren Arb. ongeschikt’ automatisch berekend (standaard wordt 100 ingevuld);

· Bron melding: wordt standaard gevuld met de waarde ‘Internet’ en is niet wijzigbaar;

· Door: wordt standaard gevuld met de waarde ‘Werkgever’ en is niet wijzigbaar;

· Verpleegadres: een bestaand verpleegadres kan gekozen worden. Tevens kan een nieuw verpleegadres ingevoerd worden. 
· Zwangerschap: kies voor de desbetreffende optie (dit is overigens alleen mogelijk als een vrouwelijke medewerker wordt ziek gemeld. Bij een man zal standaard ‘Nee’ verschijnen;

· Bedrijfsongeval: in geval van een bedrijfsongeval kies voor ’ Ja’ en anders voor ‘Nee’.
· Indien alle velden zijn gevuld, klik op [image: image7.png]


 om de ziekmelding te bevestigen. 

· Indien de melding juist is ingevoerd en is bevestigd, verschijnt de volgende melding in beeld:

[image: image8.png]Uw melding is ontvangen en wordt verwerkt.




3.2 Wijzigen % ziek
Men kiest voor ‘Wijzigen % ziek’ indien het aantal uren dat de medewerker ziek is, veranderd. Of dit worden meer uren ziek of minder uren ziek, in het laatste geval is er sprake van een gedeeltelijke herstelmelding. Deze optie is dus niet bedoeld voor het doorvoeren van een volledige herstelmelding. 
· Door voor ‘Wijzigen % ziek’ te kiezen, krijgt de gebruiker het eerder besproken zoekscherm in beeld om te zoeken naar medewerkers met een openstaand verzuim. Tevens wordt onder het zoekscherm direct een lijst gepresenteerd van medewerkers met een openstaande verzuimmelding, zie afbeelding 6.
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Afbeelding 6
· De lijst toont de namen van de medewerkers met een open verzuim op alfabetische volgorde. 

· Door (meer) zoekcriteria in te geven, wordt de lijst met medewerkers (meer) beperkt met de resultaten die aan de opgegeven zoekcriteria voldoen;

· Door te klikken op de [image: image10.bmp]- knop, gaat men naar de ziekmeldinggegevens van deze persoon, zie afbeelding 7;
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Afbeelding 7

· Zoals in de afbeelding te zien is, komt de gehele historie van dit specifieke verzuim in beeld. Er is exact te zien wanneer de ziekmelding is gestart en hoeveel uren deze persoon op dit moment niet werkt;
· Datum wijziging: de huidige datum wordt standaard ingevoerd. Hier wordt de datum ingegeven per wanneer de wijziging ingaat;
· Uren Arbeidsong: vul het gewijzigde aantal uren in dat de medewerker niet werkt (standaard wordt het aantal uren overgenomen van de laatste melding); 

· % Arbeidsongeschikt: naar aanleiding van de ingevoerde gewijzigde ‘Uren Arbeidsong.’ wordt het gewijzigde percentage arbeidsongeschikt automatisch berekend en ingevuld;

· Nadat de gewijzigde gegevens zijn ingevoerd, klik op [image: image12.png]


;
· Indien de wijziging juist is ingevoerd en is bevestigd, verschijnt de volgende melding in beeld:

[image: image13.png]Uw melding is ontvangen en wordt verwerkt.




3.3 Hersteld melden
Men kiest voor ‘Hersteld melden’ indien de medewerker volledig beter gemeld mag worden en de ziekmelding dus gesloten kan worden. Deze optie is dus niet bedoeld voor het doorvoeren van een wijziging in het ziektepercentage anders dan ‘0’ uren ziek.  
· Door voor ‘Hersteld melden’ te kiezen, krijgt de gebruiker het eerder besproken zoekscherm in beeld om te zoeken naar medewerkers met een openstaand verzuim. Tevens wordt onder het zoekscherm direct een lijst gepresenteerd van medewerkers met een openstaande verzuimmelding, zie afbeelding 8. 
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Afbeelding 8
· De lijst toont de namen van de medewerkers met een open verzuim op alfabetische volgorde. 

· Door (meer) zoekcriteria in te geven, wordt de lijst met medewerkers (meer) beperkt met de resultaten die aan de opgegeven zoekcriteria voldoen;

· Door te klikken op de [image: image15.bmp]- knop, gaat men naar de ziekmeldinggegevens van deze persoon, zie afbeelding 9;
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Afbeelding 9
· Zoals in de afbeelding te zien is, komt de gehele historie van dit specifieke verzuim in beeld. Er is exact te zien wanneer de ziekmelding is gestart, wanneer er wijzigingen in het verzuim zijn geweest en hoeveel uren deze persoon op dit moment niet werkt;

· Hersteld per: de huidige datum wordt standaard ingevoerd. Hier wordt de datum ingegeven per wanneer het volledige herstel ingaat;

· Uren Arbeidsong.: dit kan niet anders dan ‘0’ zijn aangezien de persoon beter wordt gemeld dus het aantal uren arbeidsongeschikt wordt teruggebracht naar nul. Dit wordt standaard ingevoerd en is niet wijzigbaar;
· % Arbeidsongeschikt: dit kan niet anders dan ‘0’ zijn aangezien de persoon beter wordt gemeld dus het percentage arbeidsongeschikt wordt teruggebracht naar nul. Dit wordt standaard ingevoerd en is niet wijzigbaar;

· Nadat de herstel gegevens zijn ingevoerd, klik op [image: image17.png]


;

· Indien het herstel juist is ingevoerd en is bevestigd, verschijnt de volgende melding in beeld:

[image: image18.png]Uw melding is ontvangen en wordt verwerkt.




· Als een persoon volledig hersteld is gemeld, wordt deze persoon niet meer gepresenteerd in de lijsten ‘Wijzigen % ziek’ en ‘Hersteld melden’.
3.4 Corrigeer/verwijder (foutieve invoer)
Voor het corrigeren of verwijderen van verzuimmeldingen, wordt de optie ‘Corrigeer/ verwijder’ gebruikt. 

Dit wordt alleen gebruikt als er een fout is gemaakt bij het invoeren, wijzigen of sluiten van een verzuimmelding, bijv. er is een fout percentage of een foute datum ingevoerd. 
Let op: deze optie is niet bedoeld voor het invoeren van nieuwe meldingen, wijzigingen op bestaande meldingen of het invoeren van herstelmeldingen!

· Het eerder beschreven zoekscherm verschijnt met daarbij de mogelijkheid om de begindatum en/of de einddatum van de melding in te voeren;
· Kies de persoon waar een correctie op het ziekteverzuim moet worden uitgevoerd of waarvoor een melding moet worden verwijderd. Eventueel kan de geboortedatum, het sofi-nummer en/of de datum melding ingevuld worden. Klik op [image: image19.png]


;
· Vervolgens verschijnen de zoekresultaten. Door te klikken op de regel van de persoon gaat men naar het te corrigeren of te verwijderen verzuim, zie afbeelding 10;

[image: image20.png]Corrigeren / verwijderen openstaande meldingen

JEs—
Getsorctatus: 15 Jog oo |
R e —
P I |
sessger [ 1]

ik op een medewerker om de verzuimgegevens te raadplegen en deze aan te passen.

Naam " |Geb.Datum Sofinummer|  Afdeling Zieksinds
s.asnsen ssrossre foznas [ gem—
ddmsen wewiwe | @Gl dmkew oreracer




Afbeelding 10

· Nu verschijnt de ziekmelding met eventuele wijzigingen die op deze ziekmelding zijn geweest, zie afbeelding 11;
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Afbeelding 11

· Bij elke ziek-, wijzigings- en herstelmelding verschijnt een ‘Corrigeer’ en ‘Verwijder’ knop. Klik bij de te corrigeren of te verwijderen melding op de desbetreffende knop ‘[image: image22.png]


’ of ‘[image: image23.png]


’;

· In de lege vakken onderaan worden de gegevens van de te corrigeren melding overgenomen zoals de Datum, Uren en % Arbeidsongeschikt. Wijzig hier de incorrecte gegevens in de juiste gegevens. In ons voorbeeld zijn uren en percentage gecorrigeerd, zie afbeelding 12;
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Afbeelding 12 
· Klik op[image: image25.png]Verzenden



;

· Vervolgens wordt de correctie doorgevoerd en is deze direct in beeld te zien, zie afbeelding 13. Als alles correct is ingevoerd, hoeft men niets meer te doen in dit scherm.
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Afbeelding 13 
·  Door een melding te verwijderen, verschijnt de volgende melding, zie afbeelding 14;
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Afbeelding 14 
· Door op ‘Cancel’ te klikken, wordt de verwijderopdracht ongedaan gemaakt. Door op ‘Ok’ te klikken, wordt de melding definitief verwijderd en komt de volgende melding in beeld, zie afbeelding 15;
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Afbeelding 15

· Vervolgens kan men zien dat de melding is verwijderd uit het systeem. Of de overige meldingen van hetzelfde verzuim blijven in beeld staan of als een verzuim geheel verwijderd wordt, en er dus geen één melding meer overblijft van dit verzuim, dan verschijnt het zoekscherm weer.

3.5 Openstaande verzuimen
Middels ‘Openstaande verzuimen’ worden alle, op dit moment openstaande, verzuimmeldingen opgeroepen, zie afbeelding 16. Van de openstaande verzuimen worden de volgende gegevens getoond:                      Naam / Geboortedatum / Afdeling / % ziek / Ziek sinds / Zwanger.

Bovenaan de lijst wordt aangegeven hoeveel meldingen er op dit moment openstaan. 

In het stuk tekst wat bovenaan de lijst wordt getoond, is af te lezen welke acties men hoe van hieruit kan doen, namelijk:
· Wijzigen van het % ziek (of gedeeltelijk hersteld melden) ( [image: image29.bmp]
· Volledig hersteld melden ( [image: image30.bmp]
De werking van beide opties zijn gelijk aan de eerder in deze handleiding omschreven opties, zie hoofdstuk 3.2 en 3.3.

3.5.1 Zoeken per divisie

Standaard komen de verzuimmeldingen van alle divisies in beeld. Het is ook mogelijk om verzuimmeldingen per divisie op te roepen. Door een divisie in te voeren in het lege, witte veld bovenaan de lijst, verschijnen alleen de verzuimmeldingen behorend bij de gekozen divisie. 

· Klik op de blauwe pijl aan de rechterkant van het witte veld bovenaan de lijst; 
· De lijst met beschikbare divisies komen in op alfabetische volgorde in beeld waaruit 1 divisie gekozen kan worden, klik op deze divisie en automatisch komen alleen de verzuimen in beeld behorend bij dezen gekozen divisie, zie ook afbeelding 16.
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Afbeelding 16

3.5.2 De meldingenlijst exporteren naar Excel

De geproduceerde lijst met verzuimmeldingen middels de optie ‘Openstaande meldingen’ kan geëxporteerd worden naar Excel. 

· Klik op de knop aan de rechterkant van het scherm [image: image32.png]


;

· Kies voor ‘Open’, waarna de lijst in Excel geopend wordt, zie afbeelding 17;
· Nu kan de lijst bewerkt, geprint enz. worden.
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      Afbeelding 17

3.6 Overzichten

Diverse overzichten kunnen geproduceerd worden en hierin kunnen diverse selecties gemaakt worden:

· Vul altijd een begin- en einddatum in om in de desbetreffende periode te zoeken;

· Per afdeling kan gezocht worden maar hoeft niet;

De volgende overzichten kunnen geproduceerd worden, zie afbeelding 18:
· Alle medewerkers met hun aantal verzuimmeldingen en aantal ziektedagen ( de aantallen die men wil zien, kunnen ingegeven worden.
· Verzuimgevallen per medewerker ( een naam dient ingevoerd te worden en eventueel een geboortedatum om specifieker te zoeken; 
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      Afbeelding 18

· Voer de gewenste zoekcriteria in en klik op de gewenste ‘Radio-button’ [image: image35.jpg]


 voor het gewenste overzicht;

· Klik op [image: image36.png]


 waarna het desbetreffende overzicht verschijnt, zie afbeelding 19;
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      Afbeelding 19

4 Medewerker

De navolgende handelingen biedt ‘Medewerker’

· Toevoegen

· Corrigeren

· Uit Dienst

4.1 Toevoegen
Indien een medewerker nog onbekend is in het systeem, wordt deze optie gebruikt om de medewerker in te voeren met al zijn bijbehorende gegevens. Deze invoer is opgedeeld in 3 schermen:

1. Persoonsgegevens 

2. Adresgegevens

3. Dienstverband

· Automatisch komt de gebruiker in het eerste scherm ‘Persoonsgegevens’ waar alle persoonlijke gegevens worden ingevoerd, zie afbeelding 21. Een aantal velden zijn verplichte velden, dit houdt in dat deze velden ingevoerd moeten worden. Als deze velden niet zijn ingevoerd, kan men niet verder gaan naar de volgende invoerschermen. Indien hiervan sprake is, verschijnt onderstaande melding, zie afbeelding 20:
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      Afbeelding 20

· Nadat alle persoonsgegevens zijn ingevoerd, klik op [image: image39.png]


  om naar het volgende invoerscherm te gaan;
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Afbeelding 21

· Automatisch verschijnt een lege kaart om de (woon-)adresgegevens behorende bij de medewerker in te voeren, zie afbeelding 23; 

· Ook de invoervelden van het adres zijn verplichte velden. Ook checkt het systeem of de velden met de juiste waarden zijn ingevoerd, bijv. indien de postcode of het telefoonnummer niet of niet juist is ingevoerd, verschijnt er een melding, zie afbeelding 22:
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Afbeelding 22

· Nadat de adresgegevens zijn ingevoerd, klik op [image: image42.png]


 , zie afbeelding 23;
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Afbeelding 23

· Het ingevoerde adres verschijnt in beeld, automatisch wordt dit ingevoerde woonadres ook gekenmerkt als ‘correspondentieadres’, zie de op één na laatste kolom ‘Corr.’; 
· Klik op [image: image44.png]


om naar het volgende invoerscherm te gaan;

· Automatisch verschijnt een lege kaart om de dienstverbandgegevens behorende bij de medewerker in te voeren, zie afbeelding 24; 

· Ook de invoervelden van het dienstverband zijn verplichte velden. Indien een veld niet is ingevoerd, verschijnt er een melding. Indien er geen gebruik wordt gemaakt van divisies en/ of afdelingen kiest men voor ‘Geen / Niet van toepassing’.
· Nadat de dienstverbandgegevens zijn ingevoerd, klik op [image: image45.png]


 , zie afbeelding 24;
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Afbeelding 24

· Het ingevoerde dienstverband verschijnt in beeld. Klik op [image: image47.png]


 om alle ingevoerde gegevens op te slaan in de database;

· Indien alle gegevens juist zijn ingevoerd en zijn bevestigd, verschijnt de volgende melding in beeld:

[image: image48.png]Uw gegevens zijn ontvangen en worden verwerkt.




4.2 Corrigeren
Voor het toevoegen, wijzigen en/of verwijderen van de Persoons-, Adres-. Dienstverbandgegevens van de medewerker wordt: ‘Corrigeren’ gebruikt.

· Automatisch verschijnt het eerder besproken zoekscherm waar de desbetreffende medewerker in opgezocht wordt;

· Na de zoekcriteria te hebben ingevoerd, verschijnen de zoekresultaten. Klik op de desbetreffende regel van de medewerker om zijn of haar gegevens te kunnen muteren;

· Vervolgens komt men direct in de Persoonsgegevens. Ook kan men van hieruit doorklikken naar de Adresgegevens of Dienstverbandgegevens middels de knoppen bovenin;

[image: image49.png]Correctie Medewerker
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· Voor het aanpassen van de Persoonsgegevens kan dat direct in het eerst geopende scherm. De aanpassingen worden door middel van de knop [image: image50.png]


 in de database opgeslagen. 
· Voor het aanpassen van de Adresgegevens, gaat men eest naar dit scherm toe. De volgende mogelijkheden kan men hier uitvoeren:
· Een huidig adres aanpassen: klik op dit adres en overschrijf de huidige gegevens en klik op [image: image51.png]


;
· Een nieuw adres toevoegen: klik op [image: image52.png]


  en voer een nieuw adres in, kies ook het soort adres (Woon-, Verpleeg-, Postadres) bovenin en klik op [image: image53.png]


;
· Een adres verwijderen: klik op [image: image54.jpg]


  in de kolom ‘Verw.’, let op: het adres is direct verwijderd uit de database! Er moet minimaal één woonadres aanwezig zijn. Indien er ‘maar’ één woonadres is, kan, deze kan niet verwijderd worden. Ook als een adres het kenmerk ‘Corr.’ (correspondentie-adres) heeft, kan deze niet verwijderd worden. 
· Een correspondentieadres toewijzen: standaard wordt het eerst ingevoerde woonadres als correspondentieadres toegewezen. Hier wordt automatisch de ‘Radiobutton’ [image: image55.jpg]


 geplaatst. Door de ‘Radiobutton’ aan te klikken in de regel van het gewenste adres, wordt dit adres als correspondentieadres toegewezen. Er kan minimaal en maximaal één correspondentieadres zijn. 
Ook de tekst boven in het scherm geeft aan dat er minimaal één woonadres en één correspondentieadres moet zijn, deze kunnen beide niet verwijderd worden. 

· Het aanpassen van de Dienstverbandgegevens gebeurt in Dienstverband, dit werkt hetzelfde als het aanpassen van de adresgegevens. Ook hier kan men huidige dienstverbandgegevens wijzigen, nieuwe toevoegen of huidige verwijderen d.m.v. dezelfde knoppen. 
· Adres- en Dienstverbandgegevens kunnen enkel verwijderd worden als er geen verzuimmeldingen zijn gerelateerd aan een adres of dienstverband. 

4.3 Uit Dienst

· Bij het uit dienst melden van een medewerker zoek je deze eerst op in het bekende zoekscherm;

· Na de zoekresultaten verkregen te hebben, klik je op de regel van de desbetreffende persoon;

· Geef de datum van uit dienst in en klik op [image: image56.png]


, zie afbeelding 25;
· Vervolgens verschijnt de volgende melding, klik op ‘Ok’;
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· Indien het proces correct is uitgevoerd, verschijnt de volgende melding:

[image: image58.png]Uw gegevens zijn ontvangen en worden verwerkt.
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Afbeelding 25

· De medewerker is uit dienst gemeld.

5 Aanvraag
Indien een klant van de Arbodienst zich wilt aanmelden, gebruikt men hiervoor de ‘Aanvraag’. Afbeelding 26 verschijnt. 
· De klant dient de gevraagde gegevens en het hokje ‘Accoord voorwaarden’ in te vullen;

·  Klik vervolgens op [image: image60.png]


;
· De aanvraag wordt automatisch gemaild naar de Arbodienst en zal deze na binnenkomst verder in behandeling nemen. 
[image: image61.png]Aanvraag

Vul onderstaande gegevens zorgvuldig en compleet in. Uw aanvraag wordt spoedig hierna in
behandeling genomen. De accountgegevens worden per post toegestuurd, waarna u direct
gebruik kunt maken van uw nieuwe account.

Uw gegevens

Bedrijfsnaam:
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Contactpersoon:

Emailadres:
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Afbeelding 26
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