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1. Introductie

Welkom op ‘Vandaag’, het online verzuimportaal voor klanten van ArboNed en ArboDuo.

Hier heeft u 24 uur per dag inzicht in uw werknemersverzuim, lopende verzuimdossiers en
de acties/documenten die relevant zijn tijdens verzuimbegeleiding. Het verzuimportaal
Vandaag biedt overzichtelijke rapportages (zoals ‘'1-oogopslag’ maar het is ook mogelijk om
een rapportage op maat te maken.

Daarnaast ontvangt u op het verzuimportaal Vandaag nieuwsberichten, heeft u inzicht in
facturen, kunt u afspraaknotificaties instellen en heeft u de mogelijkheid om snel contact
op te nemen met uw contactpersoon bij ArboNed of ArboDuo.

Het verzuimportaal Vandaag is toegankelijk via internet en eenvoudig in gebruik. De
toegang en autorisaties van leidinggevenden bepaalt u zelf. Uiteraard zijn de gegevens
beveiligd (lees het voor meer informatie) en is de privacy van uw
werknemers gewaarborgd.

Deze handleiding beschrijft stapsgewijs hoe u snel met het verzuimportaal Vandaag aan de
slag kunt. Heeft u vragen? Zie voor meer informatie onze website:
https://www.arboned.nl/veelgestelde-vragen-vandaag-inloggen-en-beveiliging

ArboNed —

Voor technische vragen kunt u contact opnemen met IT&Care via of
via telefoonnummer 030 299 67 77. Voor inhoudelijke vragen kunt u terecht bij uw vaste
contactpersoon.
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http://www.itandcare.nl/privacyreglement/
https://www.arboned.nl/veelgestelde-vragen-vandaag-inloggen-en-beveiliging
mailto:inloggen@itandcare.nl

2. Softwarebeheerder IT&Care

ArboNed/ArboDuo maakt gebruik van de software van het IT-bedrijf ‘IT&Care’. Dit is een
zustermaatschappij van ArboNed.

Als klant van ArboNed/ArboDuo levert u voor de verzuimbegeleiding de gegevens van uw
werknemers aan. Deze gegevens worden rechtstreeks aan IT&Care geleverd via een
koppeling of via een zogenaamde personeelsloader (deze dient gevuld aangeleverd te
worden aan ). Ook kunnen de gegevens via een koppeling met
het meldsysteem van uw verzuimverzekeraar of via het verzuimportaal Vandaag bij
IT&Care worden aangeleverd.

Omdat IT&Care als ‘verwerker’ persoonsgegevens verwerkt namens u als
‘verwerkingsverantwoordelijke’, moeten er volgens de geldende wetgeving (waaronder de
AVG) afspraken worden gemaakt over die verwerking. U sluit daarom een
‘verwerkersovereenkomst’ af met IT&Care.

U bepaalt als ‘verwerkingsverantwoordelijke’ uiteraard zelf welke gegevens worden
opgeslagen en welke gegevens door IT&Care voor u worden verwerkt. U spreekt daarom in
de verwerkersovereenkomst met IT&Care af dat deze alleen gegevens doorstuurt naar uw
arbodienst indien er sprake is van een ziekmelding of een zorgvraag van een werknemer.
Dit is conform de beleidsregels ‘de zieke werknemer’ van de Autoriteit Persoonsgegevens
(AP, april 2016).

ArboNed heeft van IT&Care een licentie verkregen om het verzuimportaal Vandaag aan
haar klanten ter beschikking te stellen. Hiervoor heeft u een gebruiksrechtovereenkomst
afgesloten met ArboNed. Deze beschrijft de rechten en plichten van u als gebruiker van het
verzuimportaal Vandaag.

U vindt het privacyreglement van IT&Care op
Hierin staat de onafhankelijke rol en de werkwijze van IT&Care beschreven.

Meer informatie over privacy en ArboNed vindt u terug op
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3. Gebruikersaccount

3.1 Wachtwoord wijzigen
We raden u aan uw wachtwoord regelmatig te wijzigen.

« Klik bovenaan in Vandaag op ‘Instellingen’.

e Onder het tabblad ‘Wachtwoord wijzigen’ kunt u uw wachtwoord wijzigen.
« De specificaties voor een veilig wachtwoord staan aangegeven.

e Voer uw nieuwe wachtwoord in en bevestig deze.

« Klik op ‘wijzigen’ om het wachtwoord op te slaan.

-
Adapt gebruker ARBONED\100891 mgelogd ais Braam, JH.
» Home » Werknemers » Rapportages » Werkgever info | Duckstad B.V. 1 :
Toegangsbeveiliging Gebruikersbehesr E-mail notificaties  Acties & protocolien
Wachtwoord wijzigen

Om uw wachtwoord te wijzigen heeft u uw hudige wachtwoord nodig.

* Het nieuws wachtwoord moet uit mrimaal 8 en maxmaal uit 16 karakters bestaan. Het dient minimaal 1 hoofdletter, 1 klene letter en 2
ajfers te bevatten. Het gebruik van leestekens s niet toegestaan.
« Het nieuwe wachtwoord moet tweemaal worden ingevoerd.

Gebruiker: Braam, 1.H.
\ Huidig wachtwoord: .
Nieuwe wachtwoord: |

Bevestig wachtwoord: |

Wijzigen

3.2 Nieuw wachtwoord aanvragen
Het kan gebeuren dat u uw wachtwoord niet meer weet. Via het verzuimportaal Vandaag
kunt u een nieuw wachtwoord aanvragen.

* Ga naar het inlogscherm.

» Kilik op ‘Nieuw wachtwoord’ aanvragen.

e Vul uw gebruikersnaam en e-mailadres* in. In de meeste gevallen is uw
gebruikersnaam gelijk aan uw e-mailadres.

» Klik op ‘Aanvragen’.

o U krijgt een melding dat uw nieuwe wachtwoord is aangevraagd.

» U ontvangt kort daarna een bericht op uw e-mailadres.

« Volg de instructie in het bericht.

* Let op dat er geen spatie voor of achter uw e-mailadres staat. Indien u uw e-mailadres
opgeslagen heeft met een spatie ervoor of erna, zult u uw account moeten (laten)
verwijderen en opnieuw laten invoeren door de administrator binnen uw organisatie. Wordt
er geen nieuw account gemaakt, dan wordt de spatie opgeslagen en ontvangt u geen e-
mail.
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3.3 Twee-factor authenticatie

Op het verzuimportaal Vandaag staan privacygevoelige persoonsgegevens van uw
medewerkers. Deze gegevens moeten voldoende afgeschermd worden tegen onbevoegd
gebruik. Softwarebeheerder IT&Care stelt u als gebruiker van het verzuimportaal Vandaag
in staat de beveiliging te regelen door gebruik te maken van de zogenaamde “twee-factor
authenticatie” (2FA). Dit betekent dat u bij het inloggen naast het opgeven van uw
gebruikelijke gebruikersnaam en wachtwoord een authenticatiecode van IT&Care ontvangt
via uw telefoon (met een zogenaamde authenticator app) of via uw e-mailadres.
Vervolgens krijgt u toegang tot het verzuimportaal Vandaag. Hieronder leest u op welke
wijze u 2FA instelt en wijzigt in uw account.

Als u de eerste keer inlogt, verschijnt na het invullen van uw gebruikersnaam en
wachtwoord automatisch het scherm voor het inregelen van 2FA.

IEH =t

ArboNed - .

Vi g bl g

Tuaganygsbavailigeng wmeiallsn

e
| Wi |

U kunt kiezen uit het toevoegen van een tweede authenticatie met behulp van een app
en/of e-mail.

Kiest u voor authenticatie met behulp van een app, dan toont het verzuimportaal Vandaag
een QR-code.

Binnen de gekozen app, kan een nieuw account aangemaakt worden door de QR-code met
het mobiele device te scannen. De authenticatie-app toont vervolgens een
authenticatiecode die ingevuld en bevestigd moet worden.

Artopied

P

[
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In dit voorbeeld gebruiken we de Google Authenticator app. De andere genoemde apps
werken op eenzelfde wijze.

Nadat de app Google Authenticator is gedownload en geinstalleerd, ziet u
onderstaand scherm op uw mobiele device (1).

Een account loevoegen

U fcurd mew aconurd S voapen door ean ven de
eziyrtes caties v el tmen

m Ern sfrwsjism udls scammen

B Een el deutel megene

bl pueeriicatis o Usss slepype heslt
Ericns tiph el Tt e Cergwe zoois (2 snden
B TR Tt U R g el

B e i

i o e i e i mag G 1. 2

Nadat u op ‘Starten’ drukt, verschijnt bovenstaand scherm(2). Hierbij selecteert u de optie
“Een streepjescode scannen” waarmee u de QR code die op het verzuimportaal Vandaag
getoond wordt (3) kunt scannen.
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Vervolgens wordt op de app een account aangemaakt voor het verzuimportaal Vandaag.
Het getoonde nummer moet ter bevestiging worden ingevuld op het verzuimportaal

Vandaag.

Google Authenticator

Account toegevoeqgd

600 274

ArpiMal webpodial Yantdasg (Aibobledew

Wanneer i orm een verficatiecode wordt
gewTaagd, kunt u daza hlor vaknjgen Om coda
verandert regelmati. dus i heelt ders rist te

nnthouders
ADCOUNT TOEVDECEN

Wanneer u kiest voor authenticatie met e-mail krijgt u een code per mail toegestuurd. Deze
code moet ingevuld en bevestigd worden.

Krbolled ™~ ™ ™ ™ = o

» Hame = Warknamars = R-ﬂ.ppﬂﬂﬂﬂﬂ-! » Warkgaver imla Cuckstad B 1 IJ

Toegangsbeyeiligng|
Targaigshewediging imshellen

O de Soegang kol iw gegevens = Vardsag sxtra te bevelkgen keett 4 vanaf nu sen exre code rodg om = Ee logges o Vsndaag. We maker hiersoor
gebruk van twee-fedorputhereshe . Taee-factorsuthewboste o cer gvbrs bevehgrgaineg vem uw aocourt, Ok woedt bijvoarbeeld oot gebrakt
nherithinicenen, Dere code woert @ 0 medat o uw gebnnkersrasm on wechimeend heaft npegmeen, W kunt hereoor loeren tossen andemmtsande opties
Madet & de verkregen code heeft bevestod, boont u Sproeuw mioggen m Vendeag.

Gebeni een wan de velgende saAPerticatie-appa of s Mk tefeboon:
= Google Authertator voor 05
& Google Athentcator’ voor Andraid
s Windews Asthenti cator’ voor Windiows Mabie

¥ Sleair aen mthenbeabecnde nanr Bal valgends emalsdna: BTttt g b and.

Er @ een emal verzonden. Vil de onfwangen ode n en bevesty m

De grwijzgde imsbellingen worden pam desigersed nadet o op wipgen' heeft pedmibt U dient higma spnsuw o e loggen
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di 15-5-2018 13:38

vandaag@arboned.nl
Inlogcode Vandaag webportaal Arboned
tdan MR

Aanvraag inlogcode Vandaag

Uw inlogcode is 318953, deze is geldig tot 13:52:56

Wanneer u op ‘Wijzigen’ klikt, worden de beveiligingsinstellingen doorgevoerd en wordt u
automatisch uitgelogd.

=5
e —— —

HrouwsrMiAADp

ArboNed

= Home = Werknemers = Rgpportoges = Werkgaver mfo Caccivwtint §4 3 u

lesgassbowedliging  Worhiwoodl wiitiann  Gebrubersetiesy | mafl solificalies  ACUrs & pentadndlopn

Teegangsbeveiliging instellen

Ou v pmeguinstelingen, ijn gewingd. U mordt wigelsgd.

3.3.3 Inloggen met 2FA gebruiker
Bij het opnieuw inloggen moet, naast de gebruikersnaam en het wachtwoord, de ingevulde

2FA-code gebruikt worden. Eerst wordt u gevraagd naar de gebruikersnaam en het
wachtwoord. Na bevestiging volgt een scherm waarin de extra code ingevuld kan worden.

Als u voor de app gekozen heeft, wordt onderstaand scherm getoond. De tekst ‘Stuur een
code per e-mail’ wordt alleen getoond als naast de app ook de optie e-mail gekozen is.

Wi A e il by s (gt aai Dl el

LF afient aen il bceisicilo v (6 s, are oo
liupd v prnsiminn met da guAhebicatis apd op U

tuleed wm

mtherticatiocods |
“Hina wen diibn pe el Bis el Iy

Als u alleen voor e-mail gekozen heeft, wordt onderstaand scherm getoond.
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3.3.4

3.3.5

3.3.6

Reset wachtwoord

Wanneer u meer dan drie keer een verkeerd wachtwoord invoert, wordt het
gebruikersaccount geblokkeerd. De persoon binnen uw organisatie met de administrator rol
kan vervolgens het account weer open zetten, of een nieuw wachtwoord laten aanmaken. U
krijgt dan per e-mail een tijdelijk wachtwoord met instructies hoe u deze wijzigt in een
nieuw wachtwoord.

Reset 2FA instellingen

Wanneer u geen toegang meer heeft tot uw e-mail of authenticatie-app, kan de persoon
binnen uw organisatie met de administrator rol de 2FA instellingen resetten vanuit het
gebruikersbeheer. De volgende keer dat u opnieuw inlogt, moet u na het invullen van
gebruikersnaam en wachtwoord de 2FA instellingen opnieuw inregelen.

Start het verzuimportaal Vandaag na instellen 2FA

Heeft u 2FA eenmaal ingesteld voor het inloggen bij het verzuimportaal
Vandaag, dan kunt u deze ophalen op de wijze die u heeft ingesteld, via
authenticatie app of e-mail.

Uw inlogprocedure ziet er dan als onderstaand beschreven uit.
Ga naar https://vandaag.arboned.nl/

Inloggen:
# ondernemen.
2ar zijn wij voor.

Db nukarsn i Pruldrrmaen mal inlsgjeen
all wragen ower e
wafiwnant Benerilisgingy v Visnbiag?

Lees n# bami mnest it

Miesive wetn i ooini Anmwrngen

O AT ICEIT?
Wl u Dok guimghemakon van

Mowrared IJ-, HBCase | Wesse - 2 P8 637 | Discliam e
|| ottt i -

vl il gl o gl g d
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2FA:

Vervolgens kunt u het verzuimportaal Vandaag gebruiken:

ArboNed
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Kijk voor antwoorden op veel gestelde vragen over de beveiliging van het verzuimportaal
Vandaag op onze website.

3.3.7 2FA wijzigen van code per e-mail naar Google Authenticator en visa versa
» Klik bovenaan het verzuimportaal Vandaag op ‘Instellingen’.
« Kies het tabblad ‘Toegangsbeveiliging’.
 Kies de 2FA naar keuze.
« Klik op ‘wijzigen’ om de instellingen op te slaan

E.r- nd mhemes ok b § e S B § ot

Tougangsirvailiging smatedan
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4. Homepage

4.1 Menustructuur
Op de homepage vindt u bovenin het scherm twee menuregels.

ArboNed

Adapt gebruiker

» Home » Werknemers » Rapportages » Werkgever info

4.2 Instellingen

Onder ‘Instellingen’ vindt u de volgende onderwerpen. Deze komen in de handleiding nog
uitgebreider aan bod:

Toegangsbeveiliging (zie hoofdstuk 3)
Wachtwoord wijzigen (zie hoofdstuk 3)
Gebruikersbeheer (zie hoofdstuk 10)
E-mailnotificatie (zie hoofdstuk 10)
Acties & protocollen (zie hoofdstuk 6)

4.3 Werknemers
Onder werknemers kunt u ziek-, verloop en herstelmeldingen doorgeven.
Hier heeft u toegang tot het werknemersdossier. Meer over dit onderwerp leest u in
hoofdstuk 7.

4.4 Rapportages
Hier vindt u verschillende rapportages; de rapportage in 1-oogopslag en de dynamische
rapportage op maat. Daarnaast kunt u ook drie rapportages op individueel
werknemersniveau samenstellen. Deze onderwerpen bespreken we verder in hoofdstuk 8.

4.5 Werkgevers info
Onder werkgevers info vindt u de volgende onderwerpen:

Basisgegevens
Contract
Facturatie
Contractstructuur

Deze onderwerpen bespreken we in hoofdstuk 9.

4.6 Mijn acties
Op de homepage ziet u uw (meest recente) openstaande acties in aflopende volgorde van
actiedatum (nieuwste bovenaan). In hoofdstuk 6 leest u meer over acties.
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4.7 Berichten
Op de homepage vindt u uw berichten. Deze berichten geven terugkoppelingen van de door
ArboNed uitgevoerde diensten. Door op het bericht te klikken, krijgt u meer informatie of
vindt u een link naar het betreffende werknemersdossier en/of kunt u uw actie uitvoeren.

th 2401-2013 o8:22 E : - Aspraak Spoesdepraskuur op 23012012 voar P...

i MWA S A gk Spoecsprasi o9 2301 013 oo P, " om 13:30:00)
do 19-01-2013 0=:28 R Huizhezosk op dezelfde dag d.d, 19-01-2012 &f,

do 19-01-20113 02:28 L Earstejaarsavaluate d.d. 19-01-2012 afgerond..

([l 18-01-2013 02:28 P 1 + Spreskuur yarzuimbagalsidmg d.d, 19-01-2018 |

go  19-01-2013 02:28 Ex Spoedspreekuur dud. 18-01-2012 afgarond kb,

U ziet of het bericht gelezen/geopend is. Ongelezen berichten worden dikgedrukt getoond.
Er wordt geen onderscheid gemaakt naar gebruiker. Een bericht is gelezen zodra een
gebruiker het berichtdetail heeft geopend. Berichten kunnen verwijderd worden vanuit de
inbox. Een verwijderd bericht is voor geen enkele gebruiker meer zichtbaar. Wel blijven de
berichten in het betreffende werknemersdossier zichtbaar.

4.8 Dashboard

Het dashboard is gekoppeld aan de rapportage in 1-oogopslag. Deze bespreken we in
hoofdstuk 8.

4.9 Contact
Er zijn verschillende mogelijkheden om contact met ArboNed op te nemen.

Voor specifieke en inhoudelijke vragen of vragen over uw contract kunt u contact opnemen
met uw vaste contactpersoon.

Voor vragen over de verwerkersovereenkomst of gebruiksrechtovereenkomst kunt u
rechtstreeks contact opnemen met privacy@arboned.nl.

4.10 Nieuws
Hier vindt u nieuwsberichten in relatie tot het gebruik van het verzuimportaal Vandaag.
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5.1

5.2

5.3

5.4

Standaard functionaliteit

Afsluiten sessie

Uw sessie verloopt vanwege veiligheidsoverwegingen automatisch nadat u 15 minuten niet
actief in het verzuimportaal Vandaag hebt gewerkt. Dit betekent dat u automatisch wordt
uitgelogd en dat informatie die nog niet is opgeslagen verloren gaat.

Selecteren klant, organisatie of organisatieonderdelen

Het verzuimportaal Vandaag biedt bij verschillende onderdelen de mogelijkheid om een
klant, organisatie of organisatieonderdelen te selecteren. Deze selectie werkt als een filter
op meerdere rapportages en zoekschermen. Omdat deze mogelijkheid overal in het
verzuimportaal Vandaag hetzelfde is, beschrijven we hem één keer.

Open, via het uitklapmenu rechtsboven, alle klanten en onderdelen waartoe u
geautoriseerd bent.

Maak een selectie door op de naam te klikken.

Indien van toepassing, kunt u meerdere klanten of onderdelen selecteren door binnen
de structuur de klanten/onderdelen aan te vinken.

U kunt ook alle organisatieonderdelen aanklikken.

Eigen risicodrager

Bent u eigenrisicodrager ZW en/of WGA (ERD-ZW en/of ERD-WGA)? Dit is een apart
onderdeel van uw organisatie en kunt u het specifieke onderdeel openen zoals beschreven
staat in

Adressen

Om het invoeren van adressen (bij medewerker gegevens) makkelijker te maken, maken
we gebruik van de postcodedatabank (Nederlandse adressen). Hierdoor kunt u bij het
invullen van een adres volstaan met de combinatie postcode en huisnummer. Klik
vervolgens op ‘Opzoeken’. Het bijbehorende adres wordt nu getoond. Mocht een adres niet
in de database voorkomen, dan kunt u deze door op ‘Handmatig’ te klikken zelf invullen.

De postcodetabel werkt niet voor buitenlandse adressen. Deze moeten altijd handmatig
worden ingevoerd. Belangrijk hierbij is dat u eerst het betreffende land kiest. Anders
ontstaat er een foutmelding omdat het adres vergeleken wordt met de Nederlandse
postcodetabel.

Adresgegevens

Straat an nurmamar [ || i_

ostoode en plaats | - Opaz

Land | MNedardand ﬂ
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6.1

6.2

6.2.1

Acties & protocollen

Protocollen

Op klantniveau of op niveau van een klantonderdeel kunt u een protocol definiéren. Via een
protocol worden, op basis van het aantal dagen dat verstreken is ten opzichte van de
eerste verzuimdag of ten opzichte van de melddatum, acties aangemaakt.

Hoe werken protocollen binnen een organisatie? Een protocol gedefinieerd op een hoger
niveau, is ook van toepassing op onderliggende onderdelen, tenzij voor het onderliggende
onderdeel een apart protocol gedefinieerd is.

Toevoegen van een protocol

Onder ‘Instellingen’ vindt u het tabblad ‘Acties & protocollen’. Hier kunt u voor uw eigen
organisatie of organisatieonderdeel acties en protocollen aanmaken.

Hoe werkt het?
Onder het tabblad ‘Acties’ moet u eerst acties aanmaken die in een protocol kunnen worden
opgenomen. U ziet drie mogelijkheden:

o Wettelijke actie overnemen

e Alle wettelijke acties overnemen

» Bedrijfsspecifieke actie toevoegen

Toegangsbeveiliging Wachtwoord wijzigen Gebruikersbheheor E-mail notinicatie Actine-s&nmtocnllen

Acties & protocollen

R

I Acties

Er bestaan geen acties voor dit account.

Wettelijke actie overnemen

Een wettelijke actie is een actie die u als werkgever volgens de ‘Wet verbetering
poortwachter’ moet uitvoeren. Door een wettelijke actie in een protocol op te nemen, wordt
u er altijd tijdig aan herinnerd dat de actie uitgevoerd moet worden.

Als u op deze knop klikt, kiest u welke wettelijke acties als basis kunnen dienen voor uw
protocol. Kies een door ArboNed vooraf gedefinieerde actie en geef aan welke gebruiker
uitvoerder is van de actie.

Kopieer wettelijke actie

Wettelijke actie '| v
Standaard uitvoerends ] E
Plannen t.o.v Eerste miektedag

&

& F
AL
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Als u op deze knop klikt, neemt u alle acties over die door ArboNed vooraf zijn
gedefinieerd. Deze acties kunnen dienen als basis voor uw eigen protocol.

Bedrijfsspecifieke acties kunt u helemaal zelf bepalen. Denk hierbij bijvoorbeeld aan het
sturen van een fruitmand of bloemetje als iemand langer dan twee weken verzuimt.

Mg Bedrijlespecitieke actie

Standzand pitviiaands _.|_- Actailstum na camiar|
Cmgchrvng AreTiah Caggar) yoor ace
Toralizhiimg Rahindes B

CagEan) ¥oor atle
Flarrien Loy ClEerste seitodap & Melddasum Z e
Satisnf r E-mal noshcaba * Gean E-miall notficae

oagan| your ames

v = E-muad adras{=ar)
I ) VPmAan | [achaidan mek ()

Onder ‘Standaard uitvoerende’ selecteert u diegene die de actie moet gaan uitvoeren.
Hierbij kunt u kiezen uit alle door u geautoriseerde gebruikers.

Bij ‘Omschrijving’ geeft u een naam aan de actie.

Bij ‘Toelichting’ beschrijft u wat de actie inhoudt.

U kunt de actie inplannen ten opzichte van de eerste ziektedag of de melddatum van het
verzuim. Klik hiervoor het juiste veld aan.

De taken behorende bij de actie kunnen alleen worden aangemaakt als deze actief is.
Hiervoor vinkt u het veld ‘Actief’ aan.

Bij ‘Actiedatum na’, geeft u aan na hoeveel dagen de actie wilt laten uitvoeren.

Bij ‘Aanmaken’ geeft u aan hoeveel dagen voor het uitvoeren van de actie, de actie op de
homepage onder ‘Mijn acties’ moet worden opgenomen.

Bij ‘Reminder’ kunt u aangeven of en zo ja hoeveel dagen voor de actie een herinnering
verstuurd moet worden. Dit ziet u terug als statuswijziging van een nog openstaande actie.
Bij ‘E-mailnotificatie’ kunt u aangeven of en hoeveel dagen voor de actie een emailnotificatie
verstuurd moet worden en naar welk(e) adres(sen).

Heeft u alles ingevuld, dan klikt u op ‘opslaan’.

De actie staat onderaan het overzicht.

Met de knop ‘Verwijderen’, verwijdert u een actie uit het overzicht. Dit kan alleen wanneer
de actie nog niet in een protocol is opgenomen.

Een bestaande actie kunt u wijzigen. Dubbelklik op de actie. Onder de actiedetails kunt u
wijzigingen doorvoeren. Klik vervolgens op ‘Opslaan’.
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Bij ‘Omschrijving’ geeft u een naam aan het protocol.

Bij ‘Toelichting’ beschrijft u wat het protocol inhoudt.

U kunt het protocol inplannen ten opzichte van de eerste ziektedag of de melddatum van
het verzuim. Klik hiervoor het juiste veld aan.

Bij ‘Toepassen’ op bedrijfsonderdelen geeft u aan of het protocol ook geldt voor
onderliggende afdelingen.

Het protocol wordt alleen uitgevoerd als het op Actief staat. Vink hiervoor het veld *Actief’
aan.

Vervolgens vinkt u in de rechterkolom aan welke acties u in het protocol wilt opnemen.
Druk vervolgens op ‘Opslaan’ en het protocol is aangemaakt.

Het nieuwe protocol staat onderaan in het overzicht.

Een bestaand protocol kunt u wijzigen. Dubbelklik op het protocol. Onder protocoldetails en
bij protocolacties kunt u wijzigingen doorvoeren. Klik vervolgens op ‘Opslaan’.

Ook kunt u (evenals de niet actieve acties) een protocol volledig verwijderen.

Is bij een organisatie sprake van een protocol dat wordt overerft door een hoger onderdeel, dan
ontbreken de opties ‘Nieuwe actie aanmaken’ en ‘Wijzigen’. Wel kunt u eigen protocol aanmaken.
Klik hiervoor op ‘Protocol toevoegen’ in het tabblad Protocollen.

6.3 Terugvinden van acties

Actie wijzigen
Actiz gegevens

Qrnschinjving BT I B

Warkninrer

Nanlrijf
anlihting

o prroaike ki mitiedabum
Stai D =

openingseorTin

a aFyehanceld
afgahiandaid o

1 i

U ziet uw (meest recente) openstaande acties in aflopende volgorde van actiedatum op de
homepage (nieuwste bovenaan).

Selecteer een actie door de regel aan te klikken.
U ziet de detailgegevens voor de actie. In de lijst wordt de geselecteerde actie grijs.
U kunt een geselecteerde actie wijzigen. Klik op de knop ‘Wijzigen’.
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e Er verschijnt een scherm waarin u de status kunt wijzigen:
- Open
- Herinnering
- In behandeling
- Gereed
- Vervallen
e U kunt de actie ook toewijzen aan iemand anders of de actiedatum veranderen.
e U kunt hier ook de datum aanpassen waarop een herinnering wordt gestuurd en extra
informatie toevoegen. Deze informatie is alleen voor eigen gebruik en wordt niet door
ArboNed gelezen.

6.4 Plan van aanpak samenstellen

Wanneer uw werknemer ziek is, gaan u en uw werknemer, samen met de professionals van
ArboNed, aan de slag met de re-integratie. U maakt afspraken over het doel van de re-
integratie en met welke activiteiten dit doel het beste kan worden bereikt. Deze legt u vast
in een ‘Plan van aanpak’. U kunt dit plan direct invullen in het verzuimportaal Vandaag,
eventueel samen met uw werknemer, en het plan daarna aan zijn dossier toevoegen. Voor
het UWV dient u een ondertekende versie vast te leggen. Dit kunt u toevoegen door een
door werkgever en werknemer ondertekend document te uploaden in het verzuimportaal
Vandaag.

Het uploaden van het ondertekende document is niet noodzakelijk als het plan van aanpak is
ingevuld in Vandaag. De gegevens worden dan, nadat het plan van aanpak definitief is
gemaakt, toegevoegd aan het dossier.

Nadat de probleemanalyse door de bedrijfsarts is afgerond, krijgt u via een bericht op de

homepage een notificatie als het plan van aanpak voor u klaarstaat. U klikt dubbel op het
bericht ‘Plan van aanpak opstellen voor’ om deze te openen.

Vandaog is belongrigh

Vervolgens klikt u op de volgende button:

Daarna opent een scherm met vragen die in het Plan van aanpak beantwoord moeten
worden. De informatie die bij ons al bekend is, hebben wij hierin alvast voor u ingevuld.
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U kunt het plan tussentijds opslaan met de button ‘Tijdelijk opslaan’.

e Als u het formulier tijdelijk hebt opgeslagen en op een later moment verder wilt
invullen, vindt u uw concept terug onder het tabblad ‘Verzuimacties'.

s Als u alle (verplichte) onderdelen hebt ingevuld, klikt u op ‘Definitief opslaan’. Het plan

wordt nu automatisch doorgestuurd naar ArboNed, en wordt opgeslagen in het
verzuimportaal Vandaag (zie hiervoor tabblad Verzuimacties).
o Alleen het oude Plan van Aanpak is nog als PDF beschikbaar.

Voor het nieuwe Plan van Aanpak wordt alleen een afdrukoptie weergegeven. Hier kunt

u het document als afdrukvoorbeeld zien.
Voor het UWV is een getekende (papieren) versie noodzakelijk.
e  Wilt u het plan bijstellen, dan kunt u hiervoor de 'Bijstelling Plan van aanpak’

gebruiken, die u ook in het verzuimportaal Vandaag vindt. Dit online format werkt op

dezelfde manier.

6.5 Plan van aanpak uploaden

Voor het uploaden van een plan van aanpak is een actie nodig die wordt aangemaakt
vanuit de Actie & protocollen.

Ga hiervoor naar het dossier van betreffende werknemer en klik op de juiste actie (bijv.

Maak plan van Aanpak).

* Home » Werknemers [= Aopportoges = Werkgaver inlo TR

Berchi 18112020 Werknemer haall GEEN varroek . Onlne TrRsgs Gideferi

Ache 2913030 I Maak Plan van Aprpak I maek befamaR 365Nl Jpean 12-1-1030
Acbe 15-1-2020 g gk bodsmal 363.0d) Open 8-1-2020
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Als u op de actie klikt opent onderaan het scherm de gegevens van de actie waarnaar u het
document kunt toevoegen.

Actie gegevens

Dmschrijving Maak Plam van Sargak

Werknemar B.B. de Bear

Bedrijl Diachcatad B.V. 1

Tomelichting 1. D badnjfsans anfof aseente Decordesl of hat Dowod 18
beleloresoh contat op Te Nemean mal de werkiever

Behandelaar (i

Actiedatum

Darspronkel] jke actledatum
Statws

Ogenlngsdatum

Datun reminder

Patum algehandseid
Afgehandeld door
Opmerrking

Zodra u het plan van aanpak definitief heeft gemaakt op de portal wordt er in de verzuimportaal
Vandaag een actie "Werkgever retour plan van aanpak” aangemaakt en ziet u deze nieuwe actie
terug in de verzuimacties.

Bij deze actie kunt u het plan van aanpak afdrukken. U kunt de printfunctie ook gebruiken om een
PDF te genereren voor uw eigen administratie. Dat kan door bestemming (Chrome),
uitvoerapparaat (Firefox) of printer (Edge) ‘Opslaan als PDF’ (in plaats van uw printer) te
gebruiken. Voor Internet Explorer kan hiervoor printer *Microsoft Print to PDF’ gebruikt worden.

In Chrome ziet dat er zo uit:

Afdrukken 4 pagina®n

— Easinmming B opsisansiepdf -

g e e o ettt it et ot Paginas Alles =

Ciprask Braund -

In Firefox ziet dat er zo uit:

Afdruklken S pngina
Pz yun w28, Summe bt e
e a1 tren 0 Oussan ak #¥ -

.
=

Oneéntats
I — A |
T O LY W AR 7 YR T S A W R W T Py ST -y m Dlm:ﬂﬂ
e T TR LT R
.
I i o i e B, St e e e it Pl it S, B et i o e Bagina'y
- i r—— e . ——
TP — iy -y p— . —"  — g T A -
rehe e e swme
i -SSR S SIS S S
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In Edge ziet dat er zo uit:

Afdrukiken
Torat & pagines
[

Chpbaae ahi FO¥

I rrdslirg
Q) znaei

Liggarc

In Internet Explorer ziet dat er zo uit:

-
e g
L.
=1 Carer RGHEL weve bty Pand v POF
=i R Mool £75 Documes
5 Frord Rasicder #0F Prosie Pl Send Tir Tivwhicts X315
[
St Vo [T TR e
Lo -
Dieesking Pt ek
Cr T, |
4 Rariaf wrvociewn | &
T Fagnan it " L
sl Sy Srk s ognarumiss o 1_': JJ 1"‘

pgniabess o Bevnatesd 577

L] e Tisateey

s s et p—

I s b Mk 8 4 TS Fastutetrg et e sl PSS, i
e e

e B Lemiemed M e ot e oAt e e b £t o
= E e aam e P e - i

2 s g
i o e ] o i st Lt ket Al e - e
e T e - [ —
i . Sy L i e e ey iy

s P e amp

Tevens zit in deze actie de knop “"Aanmaak Bijstelling Plan van Aanpak”. Een Bijstelling kan
identiek aan het plan van aanpak geprint worden of opgeslagen als PDF.
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7.1

Ziek-, verloop- en herstelmeldingen

Werknemersoverzicht

Het tabblad ‘Werknemers’ toont het werknemersoverzicht met dienstverbanden. Per pagina
worden maximaal 20 werknemers getoond. Zijn er meer pagina’s, dan kunt u onderaan de
pagina naar de volgende pagina gaan.

In het werknemersoverzicht staat in de kolom ‘ziek’ of een werknemer verzuimt en voor
welk percentage dit geldt. U ziet dit aan het icoon van het huisje wat voor de naam van een
werknemer staat.

r 3E

F;

In het werknemersoverzicht ziet u ook of een werknemer in de toekomst* ziek- of hersteld
is gemeld.
*dit kan maximaal 24 uur in de toekomst zijn

M 0 Groen huisje is herstelmelding in
de toekomst
i Grijs huisje is ziekmelding in de
' toekomst

Vanuit het Werknemersoverzicht kunt u verschillende functies uitvoeren.

Werknemersoverzicht

Vind medewerker,,, P hd |Indienst B

U kunt filteren op organisatie of organisatieonderdeel. Dit doet u via het middelste
uitklapmenu.

U kunt filteren op een aantal parameters in het rechter uitklapmenu.

Links onderaan de pagina vindt u de mogelijkheid om nieuwe medewerkers toe te voegen.
Dit is noodzakelijk als een medewerker ziek gemeld moet worden of een preventief
spreekuur bij de (bedrijfs)arts wil bezoeken en hij nog niet in het overzicht staat.

Let op! Ondanks dat u bij het aanmaken van nieuwe medewerkers of wijzigen van de
gegevens van medewerkers kunt kiezen welke weergave voor achternaam bij medewerker
zichtbaar zou moeten zijn (Achternaam partner/ Achternaam partner- eigen naam / Eigen
naam/ Eigen naam - achternaam partner) zal de weergave van Adapt zichtbaar zijn en
kunt u deze niet wijzigen.

U kunt het werknemersoverzicht exporteren naar Excel. Dit kan onderaan het
werknemersoverzicht via de knop ‘exporteren naar Excel’.
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7.1.3 Melden
Handig is dat u één of meer werknemers kunt selecteren om vervolgens via ‘Melden’ naar
het scherm ‘Ziek/herstel melden’ te gaan. Houd om meerdere regels te selecteren de CTRL
toets op uw toetsenbord ingedrukt en klik met uw muis de gewenste werknemers aan.
Meer hierover leest u in hoofdstuk 7.3.
Medewerker(s) Ziek, verloop of herstel
*» Exporterern naar Excel
Een ziekmelding met terugwerkende kracht invoeren kan tot maximaal 14 dagen. Indien de
eerste AO-dag meer dan 14 dagen terug is dient u deze melding via de mail door te geven
aan verzuim@itandcare.nl.
Houdt u er rekening mee dat de wettelijke termijn voor het melden van verzuim aan uw
arbodienst 7 dagen bedraagt. Het is raadzaam om uw vaste contactpersoon te informeren
over de ziekmelding met terugwerkende kracht.
7.2 Werknemersdossier
Vanuit het werknemersoverzicht kunt u het dossier van een werknemer openen. Selecteer
daarvoor eerst een werknemer en klik vervolgens op ‘Dossier’ rechtsonder in het scherm.
Via een uitklapmenu kunt u de juiste groep werknemers selecteren. We verwijzen u graag
naar onderstaande afbeelding voor een voorbeeld. Standaard staat de keuze ingesteld op
‘In dienst’. Elke keer als u inlogt, krijgt u dus deze groep werknemers te zien. Met het
uitklapmenu kunt u een andere groep weergeven.
»Home  »Werknemers *» Rapportages *» Werkgever info Demaosales BV
Werknemersoverzicht
Vind medewerker... 0 ~| | Meerdere werkgevers geselecteerd. R | [Indienst v
Ziek MNaam Geb.Dat. S Pershr. i Alle
hdan
2ken, CK, wan 24-10-1968 999006575 743422 Man ... kp...
S 0| Boeken, AH. va..., 18-03-1988 999007221  S43111.. wiol Ziek ..,
= = Uit dienst (< 5 jaar)
Goede, 1R, de 18-09-1965 999009771 545432  Mar Uitgebreid kp...
¥ 100%| Groot, P de 07-01-1994 999008766 79906 Man Demosales Baite...
F 00| Leeuw, Lde 14-09-1962 999006393 12345 Man DemoSales Kanta...
Walentijn, M.E. 17-05-1985 999003562 76232 WO DemoSales Werkp...
7.2.1 Werknemersgegevens

In het eerste tabblad staan de werknemersgegevens. Dit tabblad ziet u zodra het dossier

opent. Het toont de NAW-gegevens en het dienstverbandverloop. U ziet verschillende

opties:

» Werknemer wijzigen: Hier kunt u de NAW-gegevens van een werknemer (en zijn of
haar partner) wijzigen en een foto opnemen.

o Dossier sluiten.

 Werknemer uit dienst melden: Om een werknemer uit dienst te melden klikt u dubbel
op betreffende werknemer. Kies vervolgens tabblad ‘aanstellingsgegevens’ en klik op
de blauwe knop ‘uit dienst’. Vul hier de uitdienst datum in en klik op opslaan.

20210824 Handleiding

verzuimportaal Vandaag Werkgever
ArboNed

25


mailto:verzuim@itandcare.nl

7.2.2 Aanstellingsgegevens Werknemer verhuizen
Op het tabblad ‘Aanstellingsgegevens’ kunt u gemakkelijk werknemers van de ene naar de
andere afdeling ‘verhuizen’.

Kies in het hoofdoverzicht ‘Werknemers’ de betreffende werknemer welke u naar een
andere afdeling wenst te verhuizen. Kies vervolgens het tabblad ‘Aanstellingsgegevens’
zoals hieronder is aangegeven. Klik op ‘Verhuizing afdeling’. Ook wanneer u het
personeelsnummer wilt toevoegen of wijzigen, kiest u voor ‘Verhuizing afdeling’.

= Homa “Werkneimars ™ Aopnortages * \Warkgever e [ |
Dossier | T. Testnoam10

Werkymnearg ey Asnsilulingegogeveans | Buball veriulrnbisturs Verasiimac Ban
e il U sliment Warhimiesr Calibadnd
gi-03-2087 Towiate badrifeonderdeet 3
OO 08T 0L T=3083 Tl st w-u
QL-94-205% Tewlats B\

vl ™ l'r'r"'—.. T

Vi mr e v s el mlinag Towlsts bedrijfrondurdesl 2
Marconsalanurmsr Pinsst
I dlwrest 81632012
ik climrsi
Fradan imk dianst werkoiring

Tretails aonsteBaeg |
Errg adeaalatusiindilahen e e it s Funsliosd (A .l.'q-l_.i‘luq-u
01-/02-200F Warkmannar Cnbakand I2.00

Het onderstaande scherm wordt vervolgens geopend. Pas de gegevens aan in de velden die
u wenst, en kies vervolgens voor ‘Opslaan’.

Hierna zal de betreffende werknemer naar de nieuwe afdeling zijn verhuisd, en tevens in
het hoofdoverzicht werknemers zijn aangepast.

Oetaily gamitelling]

man g il ERlituny LT 1B Aomet dbepitimrhan]  CAD AEElRE wiren
[LEB =R ed ] o gl Lmnsvadane {onihe R
Ingannsidarun il 1 [l | B

Efmddatum

Funckln 5 Chef

s iliwes b elsanil alaerhara] orsgpadlkle 1l

Kantal uren b.ce

T s hmibren

Indien u onderliggende gebruikers of users heeft aangemaakt die u heeft geautoriseerd
voor bepaalde afdelingen, zullen zij alleen die werknemers in het Werknemersoverzicht
zien, waarvoor zij geautoriseerd zijn. Vergeet niet om de juiste ingangsdatum van de
verhuizing in te voeren.
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De mogelijkheid ‘Nieuwe aanstelling’ is bedoeld om werknemers met een ‘oud
dienstverband’, waarbij de gegevens nog wel in ons systeem bekend zijn, opnieuw aan te
maken. Dit kan alleen als het oude personeelsnummer gelijk is gebleven aan het nieuwe. Is
dit niet het geval? Of betreft het een nieuwe werknemer? Dan kiest u in het hoofdmenu
onder ‘Werknemers’ voor ‘Toevoegen’, waar u een nieuwe werknemer kunt aanmaken.
Onder ‘Details aanstelling’ kunt u gegevens toevoegen en wijzigen zoals aantal uren,
functie en soort dienstverband.

Detally aamsielling

mang sl Rt Franidls Saoet diepibimrhand  CAD waElaE wiren
LSRR el T4 Souis st Umneyamans [anhs a,0n
Mhrrer detnis asrstniling
Iagannsdatiim OI-N0-F010
Ermddatum
Fumnckin Sous chaf
e il b clsmnil Crsrvabmir b (o sapaaibede il
Eantal uren (1 el
Wizirgan datads

oo s hmitren

20210824 Handleiding

verzuimportaal Vandaag Werkgever
ArboNed

27



Het tabblad ‘Detail verzuimhistorie’ toont de verzuimhistorie voor een individuele
werknemer. Op basis van de regel die is geselecteerd in het historisch overzicht, worden
bijbehorende details, begeleidingsactiviteiten en uw eigen opmerkingen getoond.

Eerder gedane verzuimmeldingen kunnen in specifieke gevallen verwijderd worden.
Gebruik hiervoor de knop ‘Verwijderen’. Het is alleen mogelijk een verzuimmelding te
verwijderen als de melding op dezelfde dag gedaan is en bijbehorende protocolacties of
taken nog niet in behandeling zijn genomen.

MedewarkargeoBiang | | DatsllVarsuimistarie |

Biabbimmbiae
16-08-2011

U kunt eerder geregistreerd verzuim in bepaalde gevallen wijzigen. Dit kan niet als
het verzuim al langer dan drie werkdagen is afgesloten en het verzuim mag door
wijziging niet overlappen met ander verzuim.

U kunt naar het ‘Ziek/herstel melden’ scherm gaan door op ‘Melden’ te klikken. Meer
hierover leest u in

Dit tabblad toont de acties die gerelateerd zijn aan de geselecteerde werknemer. U ziet
verzuim gerelateerde activiteiten die zijn uitgevoerd door ArboNed en acties voortkomend
uit uw eigen protocol.

U ziet een overzicht van activiteiten en acties, gegroepeerd per verzuimgeval en
daarbinnen in chronologische volgorde gesorteerd. Via een selectieperiode kan gerichter
worden gezocht naar verzuimgevallen en bijbehorende acties. U ziet de knop ‘Wijzigen’,
zodra u een actie opent. Nadat u op ‘Wijzigen’ geklikt hebt, verschijnt er een scherm ‘Actie
wijzigen’. Hier kunt u wijzigingen doorvoeren.

U kunt het Plan van aanpak voor de betreffende werknemer toevoegen door op een actie te
klikken. Vervolgens klikt u op ‘Plan van aanpak toevoegen’. Er opent een uploadmenu.
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7.3 Ziek-, verloop- en herstelmelding
U kunt het scherm voor Ziek/herstel melden opvragen vanuit het werknemersoverzicht
of vanuit het werknemersdossier > details verzuimhistorie. Om te melden gebruikt u de
button ‘melden’.
Handig is dat u één of meer werknemers kunt selecteren. Houd om meerdere
werknemers te selecteren de CTRL toets op uw toetsenbord ingedrukt. U kunt
tegelijkertijd werknemers selecteren die u ziek wilt melden, als werknemers die (deels)
hersteld zijn. Werknemers die zijn geselecteerd in het werknemersoverzicht worden
overgenomen in de lijst medewerkers op het Ziek/herstel melden scherm.
U kunt het lijstje van boven naar beneden afwerken of zelf een werknemer in de lijst
selecteren. Als een melding is afgewerkt, verdwijnt de werknemer uit het lijstje. De
focus ligt dan automatisch op de bovenste medewerker van het lijstje. Als u op het
kruisje voor de werknemer klikt, verdwijnt de werknemer uit het overzicht.
U kunt in het scherm ‘Ziek/herstel melden’ zowel een ziekmelding als een
herstelmelding doorgeven. Een verloopmelding wordt gezien als een vorm van
herstelmelden.
Let op: bij een verloopmelding dient u het percentage aan te passen voordat u op
bevestigen klikt. Doet u dat niet, dan wordt uw werknemer volledig hersteld gemeld en
verdwijnen vrijwel direct alle vervolgafspraken (die niet binnen 24 uur plaatsvinden).
Staat een werknemer als ‘niet ziek’ in de administratie, dan verschijnt het
ziekmeldingsscherm.
Staat een werknemer als ‘ziek’ in de administratie, dan verschijnt het verzuim wijzigen-
scherm.

U kunt een ziekmelding registreren via het scherm ‘Ziekmelding'.

Een ziekmelding met terugwerkende kracht invoeren kan tot maximaal 14 dagen. Indien de
eerste AO-dag >14 dagen terug is, kunt u deze melding via de mail doorgeven aan uw
vaste contactpersoon. Houdt u er rekening mee dat de wettelijke termijn voor het melden
van verzuim aan uw arbodienst 7 kalenderdagen bedraagt. Het is raadzaam om uw vaste
contactpersoon te informeren over de ziekmelding met terugwerkende kracht.

Bij ‘percentage ziek’ dient u de loonwaarde van de arbeidsongeschiktheid in te vullen.

Ziekmelding: Konijn, B.

Aantal meldingen laatste 12 maanden: 1
Totaal aantal dagen ziek: 184

Aanvangsdatum ]29_(]7_2020 B

Oorzaak verzuim [ [v
Percentage ziek [100

Gewenste actie IConform Contract (Digitale vragenlijst werkneme@
Vergoeding loon- [Niet van toepassing vl

doorbetaling en regres

Afwijkend verblifadres [J
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Hier kunt u (deels via uitklapmenu’s) de ziekmelding registreren. De gegevens, die u bij
‘oorzaak’, ‘verzuim’ en ‘vergoeding loondoorbetaling en regres’ kunt invullen, zijn
conform de huidige wet- en regelgeving en voorgeschreven door de Autoriteit
Persoonsgegevens (AP).

Als u een verzuimactie aanvraagt die buiten uw contract valt, ziet u een vakje waarin u
akkoord geeft voor aanvullende kosten.

Ook kunt u tijdens de ziekmelding een tijdelijk verblijfadres invoeren. Dit kan ook nadat
de ziekmelding al is gedaan en dus bij een reeds bestaande verzuimsituatie. Dit kan op
het tabblad ‘Detail verzuimhistorie’ in het werknemersdossier (zie de volgende
afbeelding).

setall vernammeiding wEriop

P .

Nadat u op ‘Verzuim bevestigen’ klikt, wordt uw invoer gecontroleerd.

Na registratie van de ziekmelding keert u terug naar het Ziek/herstel melden scherm,
tenzij uw lijst met medewerkers volledig is afgehandeld. Dan keert u terug naar het
werknemersoverzicht.

U kunt maximaal 14 dagen vooraf of achteraf verzuim-, verloop- en herstelmeldingen
via het verzuimportaal Vandaag invoeren. Indien u buiten deze periode mutaties wilt
doorvoeren, moet u contact met ons opnemen via

Houdt u er rekenlng mee dat de wettelijke termijn voor het melden van verzuim aan
uw arbodienst 7 dagen bedraagt. Het is raadzaam om uw vaste contactpersoon te
informeren over de ziekmelding met terugwerkende kracht.

Bij de ziekmelding kunt u ook kiezen voor ‘Geen 1le actie’.

Door ArboNed wordt geen 1¢ actie ondernomen met uitzondering van de digitale
verzuimvoorspeller conform de afspraken in uw contract.

Wanneer u kiest voor Geen actie, bent u verplicht een reden op te geven.

Conform de contractafspraken nemen wij een x aantal dagen na de melding telefonisch
contact met u op om de eventuele vervolgstappen te bepalen.
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7.3.2

Verzuim wijzigen

U kunt volledig of gedeeltelijk herstel registreren via het scherm *Verzuim wijzigen’.
Hier kunt u (deels via een uitklapmenu) uw verzuimwijziging doorgeven.

Is een werknemer volledig hersteld, dan laat u het vakje ‘Volledig hersteld” aangevinkt
staan. Vervolgens geeft u de reden van de herstelmelding aan.

Wijzigingsd g Ezg_g;_ggg.} =

volledig hersteld =

Reden herstald

Einde contract ArboMed - werkgever
T ol Einde WGA

Bl e’ - Hersteld

VA BO% -100%
Onbekend

QOvergang naar WAZO
Overleden

Uit dienst

WA, <35%

WIA 35-80%

WIA 80% - 100%

Is een werknemer gedeeltelijk hersteld, dan zet u het vinkje in het vakje ‘Volledig hersteld’
uit. Geef vervolgens aan voor welk percentage loonwaarde uw werknemer nog
arbeidsongeschikt is (bijvoorbeeld 40% ziek betekent 60% hersteld).

Let op: bij een verloopmelding dient u het % aan te passen voordat u op bevestigen
klikt. Doet u dat niet dan wordt uw werknemer volledig hersteld gemeld en verdwijnen
vrijwel direct alle vervolgafspraken (die niet binnen 24 uur plaatsvinden).

Klik vervolgens op ‘Verzuim bevestigen’. Uw invoer wordt gecontroleerd.

Verzuim wijzigen: Kwik, K.

Aantal meldingen laatste 12 maanden: 2
Totaal aantal dagen ziek: 333
Wigzigingsdatum [2‘3-{1?-?!2!2!3 =

volledig hersteld [

Parcentage nek r

I"'Fi' ﬂ‘_ HM
PR N

Na registratie van de ziekmelding keert u terug naar het ‘Ziek/herstel melden’ scherm,
tenzij uw lijst met medewerkers volledig is afgehandeld. Dan keert u terug naar het
werknemersoverzicht.

Bij volledig herstel (*Volledig herstel’) wordt het verzuimgeval afgesloten en eventuele
afspraken die niet binnen 24 uur na de herstelmelding plaatsvinden worden automatisch
geannuleerd.

Bij gedeeltelijk herstel wordt een nieuwe verzuimmutatie aangemaakt, ingaande op de
aanvangsdatum van de gedeeltelijke herstelmelding.
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8. Rapportages

8.1 Algemene informatie
Alle verzuimrapportages zijn samen te stellen vanaf het lopende jaar en maximaal drie jaar
terug.

Afhankelijk van uw autorisatie ziet u bepaalde rapportages wel of juist niet.

Verzuimpercentage

Het verzuimpercentage geeft aan welk deel van de arbeidscapaciteit voor uw organisatie in
een bepaalde periode wegens verzuim verloren is gegaan. Het verzuimpercentage is de
meest gebruikte maat om het verzuim binnen een bedrijf te typeren.

Het verzuimpercentage kan op twee verschillende manieren worden berekend. In de
rapportage ziet u terug of de berekening op basis van FTE of op basis van bruto
personeelsgemiddelde (kop) gebeurd.

Het verzuimpercentage op basis van FTE wordt als volgt berekend:
totaal aantal verzuimdagen binnen periode x fulltime equivalent

beschikbare dagen in periode in kalenderdagen x fulltime equivalent

Het verzuimpercentage op basis van kop wordt als volgt berekend:

som van aantal verzuimdagen netto in opgegeven periode
——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— X 100%
bruto personeelsgemiddelde (kop) * aantal kalenderdagen in opgegeven periode

Meldingsfrequentie

De (ziek)meldingsfrequentie geeft voor uw organisatie het gemiddeld aantal nieuwe
ziektegevallen per medewerker in een bepaalde periode, omgerekend naar jaarbasis. De
meldingsfrequentie wordt als volgt berekend:

Aantal nieuwe verzuimgevallen in periode aantal kalenderdagen in jaar

Personeelsgemiddelde in periode gemiddeld aantal kalenderdagen in
verslagperiode

Gemiddelde verzuimduur

De gemiddelde verzuimduur geeft de gemiddelde duur van de ziektegevallen in de
organisatie aan (maximaal 365 dagen). De gemiddelde verzuimduur wordt alleen berekend
op de afgesloten gevallen.

De formule voor de gemiddelde verzuimduur:

Som van de duur van de beéindigde gevallen in periode

Aantal beéindigde gevallen in periode
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Kalenderdagen versus werkdagen

Kalenderdagen en niet de werkdagen zijn de berekeningsgrondslag voor de verzuimcijfers
in het verzuimportaal Vandaag. Gebruik van kalenderdagen versus werkdagen is nog wel
eens een discussiepunt. Maar bij een groep van enige omvang blijken de resultaten bij
berekeningen volgens beide methoden nauwelijks uiteen te lopen.

Herberekening verzuimcijfers

In het verzuimportaal Vandaag kunnen verschillen ontstaan tussen de rapportage “in 1-
oogopslag” en andere verzuimrapportages. Die verschillen hebben te maken met mutaties
die gedaan zijn op verzuimgevallen die langer dan 3 maanden geleden gedaan zijn. Dus
bijvoorbeeld een eerste ziektedag langer dan 3 maanden geleden wijzigen. Deze oude
mutaties worden niet direct in de berekeningen van verzuimcijfers meegenomen. Als u een
oude mutatie heeft gedaan, wilt u dan bij uw vaste contactpersoon om een herberekening
vragen? Hij zorgt dan dat uw verzuimcijfers weer opnieuw berekend worden en dat de
cijfers in de rapportages aan elkaar gelijk zijn.

Indien u inhoudelijke vragen heeft over de verzuimrapportages kunt u deze bij uw vaste
contactpersoon/stellen.

8.2 Verzuimcijfers uitdraaien bij een beé&indigd contract
Indien u verzuimcijfers wilt ontvangen na beéindiging van uw contract kunt u een mail
sturen aan info@arboned.nl.

Binnen een maand na einddatum contract tussen u en ArboNed draaien wij uw
verzuimcijfers kosteloos voor u uit. Is deze maand voorbij en vraagt u verzuimcijfers op,
dan zijn hier kosten aan verbonden. Na akkoord op de kosten ontvangt u de gevraagde
cijfers.

8.3 Rapportage in 1-oogopslag
De rapportage in 1-oogopslag geeft snel zicht op uw verzuimgegevens. U kunt uw bedrijf of
een onderdeel van uw bedrijf en een periode selecteren. Het verzuimportaal Vandaag toont
vervolgens een vaste set aan gegevens. De gegevens hebben betrekking op het
geselecteerde account, inclusief eventuele onderdelen. U ziet het verzuimpercentage, het
aantal meldingen, verzuimgevallen, de verzuimduur en de instroom in het tweede en derde
jaar.

In 1 sogopsiag

Periode

an [Fe-a-2on

Aantal en percentage

VerFusmpercentsis ()

Duvar € )

ArZUIT it QemidtelE
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U kunt het bestand naar Excel exporteren door op Sialad=lsl te klikken,

De parameters onder het dashboard geven uitsluitend de gemiddelde cijfers weer over het
voortschrijdende jaar en wijzigen niet als men de periode wijzigt. Wel veranderen deze
parameters wanneer u in het uitklapmenu boven het dashboard een andere afdeling kiest.
Dit geldt ook voor de dashboardmeters onder aan de homepage. In de toekomst zal dit
worden aangepast en zal de schaalverdeling standaard op het branchegemiddelde staan.
De parameters zijn ook naar eigen wens instelbaar.

Yerzuimpercentags

a%% W,
\

Meldingsfrequentie

11,0-
\

Lopend verzuim

22% O,
k.

Aantal verzuimdagen

?5‘

/-

8.4 Dynamische rapportage
In deze rapportage geeft u zelf de gewenste periode aan. Ook kunt u drie opties aanvinken
voor wanneer dat gewenst is. In bepaalde situaties zijn ook CAO, Geslacht en
Leeftijdsopbouw te selecteren.

Klik op Rﬂppﬂrt gangr_grg'n om het resultaat te zien.
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8.5 Individuele werknemersrapportages

Om individuele werknemersoverzichten samen te stellen, kunt u uit verschillende tabbladen
kiezen. Kies de gewenste periode om een rapportage samen te stellen.

I 1 -mmiggngelag nptarmiei s rRpminrd g Alle derrieniney sillen Lopimiuie wa rrmncpey silee Werruirn per werknsmer

Verzulm per werknamar

Tawlate B, -

Periode

uan [m1-0d-7012 L i WHI-2012 T

wWarkrarmai e Toon ondediggends D
Ledrijfs ondardalan

In deze tabbladen kunt u de gewenste periode invoeren. Ook kunt u op naam een rapport
samenstellen en/of alle afdelingen selecteren.

Vult u geen naam in, dan worden alle werknemers weergegeven. Bij de knop ‘Zoeken’
wordt onder in beeld de informatie zichtbaar. U kunt met een schuifbalk alle gegevens
raadplegen. Deze optie maakt het mogelijk om per werknemer snel informatie te
raadplegen.

Plsfs o LG b Db s |

FAapparidigs versakaraars

PFeviods
G-z | i | b
o3-03-2012 | mw [ |

e}

| Werenrs I Eapmirtsie |

Daarnaast kunt u het samengestelde rapport exporteren naar Excel. Kies daarvoor de knop
‘Exporteer’. Hierna worden alle gegevens in een Excel-bestand weergegeven.

Dit geldt voor alle drie de tabbladen. De rapportage ‘Verzuim per werknemer’ kunt u ook
als PDF genereren.
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9. Werkgever info

9.1 Inleiding

Onder het tabblad ‘Werkgever info’ vindt u alle gegevens terug die bij ArboNed bekend zijn
en zijn geregistreerd over uw organisatie.

9.2 Basisgegevens
Op het eerste tabblad van Werkgever info staan ‘Basisgegevens’. Zodra u het tabblad
‘Werkgever info’ opent, ziet u deze informatie. Hier vindt u informatie over uw eigen
organisatie: NAW gegevens, contactpersonen en overige informatie.

Bent u namens een organisatie geautoriseerd, dan worden standaard de gegevens voor
deze organisatie getoond. Bent u voor verschillende organisaties geautoriseerd, dan toont
het verzuimportaal Vandaag standaard de gegevens van de werkgever of het onderdeel dat
geselecteerd is. U kunt via een filter op de pagina een selectie maken.

n

9.3 Basisgegevens wijzigen

Op het eerste tabblad onder ‘Werkgever info’ kunt u bij ‘Basisgegevens’ uw adresgegevens
wijzigen.

» Duc

Duckstad B.V. 1

Algemeen

Polisnummer: 112244
Debiteurennummer: 5000006
Loonheffingnummer: 0085.23.267.L01
Organisatiegegevens

Naam organisatie: Duckstad B.V. 1
KvK: 30120954
Bedrijfsactiviteit: 0161 - ienstverening voor de akker- en/fof tuinbouw
Telefoonnummer: (0031) 030-29956444
Telefoonnummer 2: 030-2996999 (1)
Faxnummer: 01011122211
E-mailadres:

Website:

Bezoekadres

Zwarte Woud 10 3524 5) UTRECHT

Postadres
Zwarte Woud 10 3524 S) UTRECHT

Factuuradres \
Zwarte Woud 10 3524 5] UTRECHT
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Ook kunt u er voor kiezen om de gegevens van het Bezoekadres automatisch over te
nemen naar het Postadres en Factuuradres door het aanvinken van het betreffende vakje.

™

[[] Bezoekadres ook gebruiken als Postadres

[ ] Bezoekadres ook gebruiken als Factuuradres

9.4 Contract
Het tabblad ‘Contract’ toont de contractgegevens die van toepassing zijn op de
geselecteerde werkgever. Dit tabblad komt in beeld zodra ‘Werkgever info” wordt geopend.
Bent u namens een organisatie geautoriseerd, dan worden standaard de gegevens voor
deze organisatie getoond. Bent u voor verschillende organisaties geautoriseerd, dan toont
het verzuimportaal Vandaag standaard de gegevens van de werkgever of het onderdeel dat
geselecteerd is. U kunt via een filter op de pagina een selectie maken ( ).

U kunt er voor kiezen om ook niet actieve contracten te tonen. Zet dan het vinkje uit bij
‘Toon alleen actieve contracten’.

Overzicht Dienstverlening

Toon alleen actieve contracten: ¥

Het tabblad contract bestaat uit twee onderdelen: ‘Overzicht’ en ‘Dienstverlening’.

Indien uw contractoverzicht niet in het verzuimportaal Vandaag staat kunt u deze via
onderstaande wijze opvragen:
Directe klanten van ArboNed/ArboDuo kunnen een e-mail sturen naar

Indien u via een verzekeraar aangemeld bent kunt u deze opvragen via uw
verzekeraar.

Onder ‘Overzicht’ vindt u contractinformatie van uw organisatie. Hier ziet u drie tabbladen
met daarin de aan het contract gekoppelde abonnementen en dienstbundels.

‘Abonnementen’: Hier vindt u het soort verzuimabonnementen dat u bij ArboNed
heeft afgesloten.

‘Dienstbundel’: Hier vindt u de vastgestelde normering van een dienst die binnen
het abonnement valt. Bijvoorbeeld de eerste 10 uur van een dienst vallen binnen
het abonnement. Vanaf het 11e uur krijgt u een factuur.

Onder ‘Dienstverlening’ ziet u een overzicht van alle diensten die u bij ArboNed kunt
afnemen, met de daarop van toepassing zijnde condities. Ook kunt u de diensten zien
welke opgenomen zijn in uw contract.
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9.5 Facturatie
Dit tabblad toont uw facturen. Deze kunnen als PDF worden gedownload.

9.6 Contractstructuur
Onder dit tabblad vindt u informatie over hoe uw organisatie in ons systeem is opgenomen.
Heeft u autorisatie voor meerdere organisaties, dan toont het tabblad de structuur voor de
geselecteerde organisatie. Selecteert u een onderdeel van uw organisatie, dan ziet u de
structuur van het geselecteerde onderdeel en, indien van toepassing, de onderliggende
onderdelen. Uit de getoonde structuur blijkt ook de hiérarchie van de organisatie.

e U vindt hier ook de historie van het aantal werknemers
e U kunt deze gegevens hier ook toevoegen. Klik hiervoor op de knop ‘Toevoegen’

N.B. U kunt een keer per maand het aantal werknemers doorgeven.

Historie werknemeraantal

al-12-1993 125
01-04-1997 125
01-01-2002 130
01-03-2004 125
01i-09-200¥ 129
o1-0z2-2008 136
01-03-200% 144
01-01-2012 120

o Tot slot staan in dit overzicht enkele aanvullende gegevens en worden de
contactpersonen getoond (vergelijkbaar met het tabblad basisgegevens).

9.7 Contractpersonen toevoegen en/of wijzigen
Hier kunt u nieuwe contactpersonen toevoegen en/of de namen, telefoonnummers en
e-mailadressen van de diverse contactpersonen wijzigen. Ook kunt u een foto van de
betreffende contactpersoon uploaden. Om de contactpersoon per bedrijfsonderdeel (indien
van toepassing) te wijzigen, kies het juiste bedrijfsonderdeel en voer vervolgens
bovenstaande uit.

N.B. Wij adviseren om bij uw contactpersonen nooit een algemeen e-mailadres, zoals
info@bedrijfsnaam te vermelden, i.v.m. de vertrouwelijkheid van de gegevens die ArboNed

verstuurd.
5 Ho T P » Haoporooes | = Werkge inta
| Camtactpersoom tnevaegen | Costacipersoon wijrigen | l
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10. Instellingen

10.1 Wachtwoord wijzigen
Zie hoofdstuk 3.1.

10.2 Gebruikersbeheer
Hieronder vindt u een overzicht van de rollen die u kunt kiezen als u een andere of
meerdere users wilt aanmaken. Bij elke rol horen autorisatiebevoegdheden. Zo kunt u als
‘administrator’ bepalen wie welke rechten krijgt.

Het aanmaken van gebruikers mogen wij als ArboNed niet uitvoeren. Het is aan u om een
nieuwe gebruiker toe te voegen.

Dit doet u als volgt: klik op ‘instellingen’ (helemaal bovenaan in het scherm in kleine grijze
letters), ga dan naar ‘gebruikersbeheer’ en helemaal onderaan staat een blauwe knop
‘gebruiker toevoegen’. De gebruiker die dit account wil aanmaken, moet hier wel rechten
voor hebben.

Kiest u bijvoorbeeld de rol van ‘Operationeel management’, dan heeft deze automatisch de
bevoegdheid protocollen en acties aan te maken, te bestellen, te melden en rapportages
samen te stellen en te bekijken.

Selecteer een
Administrator®

Controling1*

Operationeel Administratie1”
Operationeel Management1*
Staf HR1*

User HR1*
User operations1*
Ziek melden1*

User delegatie reguliere klant

Werknemers-
Suqgestie rol Superusers | Users gegevens Kijken &
aanmaken aanmaken | WijZigingen Protocollen | Melden® rapportage
5U Administrator x X x x x x
1 User HR x x X x x
2 Staf HR X X X x
User operations
3 X X X X X
Operationeel
4 Management X x X
Operationeel
5 Administratie X X
6 Contreling, x
7 Ziekmelden 4

* Maakt uw organisatie gebruik van Electronische Data Interchanche (EDI)? Of worden
ziek-, verloop- en herstelmeldingen via uw verzekeraar of een brancheloket aan ons
gemeld? Dan is de functionaliteit ‘Melden’ niet van toepassing. Deze wordt dan automatisch
voor alle profielen uitgeschakeld (dit geldt ook voor de administrator).
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Vervolgens kiest u voor

welke of alle afdelingen u de nieuwe gebruiker wenst te

autoriseren. Vergeet daarbij vooral niet om de gegevens op te slaan.

Gebruiker toevoegen
E-mailadres

Gebrukersnaam
Geldig vanaf
Geldig tot
Gebruikersprofiel
Taal

Achternaam
Tussenvoegsel
Imitialen
Voornaam

Privé ral 1

Privé rol 2

\ Toegang tot bedriifsonderdelen

I— = Duckstad B.V. 1

Duckstad ADA
[—
|3ﬂ-0'r'-202ﬂ ™
[ B
Selecteer een gehru:kersprnﬁalil
Nededands

10.2.1 Taal wijzigen naar Engels
Op deze pagina kunt u ook de taal aanpassen van Nederlands naar Engels. Dit kan door te
klikken op het icoontje van de Engelse vlag die op elke pagina rechtsboven wordt getoond.

-~ EXl

DemoSales, BY
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10.3 E-mail notificatie
In onderstaand menu kunt u aangeven of er in bepaalde gevallen een e-mailnotificatie
binnen uw eigen organisatie moet worden verzonden. Ook kunt u aangeven aan wie deze
e-mailnotificatie moet worden verzonden. Indien u voor het melden gebruik maakt van de
verzuimloader of via uw verzekeraar of via EDI meldt, dan werken, ongeacht uw
instellingen, de eerste drie mogelijkheden niet. De notificatie bij berichten werkt, indien u
deze instelt, in alle gevallen.

- il natifieatis

Duckstad B.Y. 1

[P -

10.4 Acties & protocollen
Zie
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11. Administrator

De administrator heeft de meest uitgebreide rechten in het verzuimportaal Vandaag.

De ‘User HR’ rol komt vrijwel volledig overeen met de administrator rol, met uitzondering
van het aanmaken van een nieuwe/andere administrator. Dit is alleen voorbehouden aan
de administrator.

11.1 Nieuwe gebruiker aanmaken
Het aanmaken van gebruikers mogen wij als ArboNed niet uitvoeren. Het is aan uzelf om
nieuwe gebruikers toe te voegen.
Om een nieuwe gebruiker aan te maken klikt u op ‘instellingen’ (helemaal bovenaan in het
scherm in kleine grijze letters), dan naar ‘gebruikersbeheer’ en helemaal onderaan staat
een blauwe knop ‘gebruiker toevoegen’.

=t
» Home » Werknemers » Rapportoges » Werkgever info Duckstad B.V. 1 b
Toegangsbeveillging Wachtwoord wijzigen | Gebrofiersbebeer§ E-mall notificaties  Acties & protocollen
Gebruikers
Duckstad B.V. 1 Twea-factor-authenticatie is verphcht voor dit account
Toon alleen actieve gebruikers: [_|
Beheerder Gebrulkersnaam Mnam E-mall Profiel
Operationeel Managament o
Admenistrator
Adrmaristrator
Accountmanager
Adrmanistrator v

Gebruker wifzigen

Gebrulker toavoegen

Vul de gegevens van de gebruiker in.
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Gebruiker toevoegen

E-mailadres

Gebrukersnasm

Geldig vanaf

Geldig tot

Gebruikersprofiel

Taal

Achternaam

Tussenvoegsel

Initialen

Voornaam

Privé ral 1

Privé rol 2

\

—
—_—

frorzm
=

|Ss!ectem ean gebru:ker'spmﬁelﬂ

Nededands

B Duckstad BV, 1
Duckstad ADA

Toegang tot bedriifsonderdelen

Kies welke rol de gebruiker dient te hebben. Hieronder ziet u welke rollen er zijn en welke
rechten deze rollen hebben. En klik vervolgens op opslaan om de gebruiker op te slaan.

Ad

Controling1*
Operationeel Administratie1”
Operationeel Management1”
Staf HR1*

User HR1"

User operations1*
Ziek meldent®

User delegatie reguliere klant

Werknemers-
Suggestie rol Superusers | Users gegevens Kijken &
aanmaken aanmaken | WijZigingen Protocollen | Melden® rapportage
su Administrator x X x X X X
1 User HR X x X X X
2 Staf HR. x x x x
User operations
3 x X X X X
Operationeel
4 Management X x e
Operationeel
5 Administratie x x
6 Controling, X
7 Ziekmelden x

* Maakt uw organisatie gebruik van Electronische Data Interchanche (EDI)? Of worden
ziek-, verloop- en herstelmeldingen via uw verzekeraar of een brancheloket ons gemeld?
Dan is de functionaliteit ‘Melden’ niet van toepassing. Deze wordt dan automatisch voor alle
profielen uitgeschakeld (dit geldt dan ook voor de administrator).
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De gebruiker ontvangt onderstaande e-mail en kan vervolgens een wachtwoord aanvragen
om in te loggen.

noreply@vandaag.arboned.nl

Aanvraag account doar SUperuser

hesft een account woor u aangevraagd om in te loggen op Vandaag', de verzuimpartal van ArboNed,
Hoe kunt u gebruikmaken van "Vandaag'?

* Ga naar hitps://vandsag.arhoned.nl

& Klik op Nieuw wachtwoord asnvragen.

= Vul onderstaande gegevens in:
o Gebruikersnaam: janing. de.vos@arboned.nl
o E-mailadres: janing.de.vos@arboned.nl

* Kk op Aanvragen,

= U ontvangt een e-mall met verdere instructies.

\We raden u aan om hitps://vandesag.arboned.nl metean in uw browser onder uw favorieten op te slaan. Zo heeft u onze verzuimportal altijd snel bij de hand.

Hoe werkt ‘Vandaag'?
Op "Vandaag' vindt u aile relevante informatie over het werzuim van uw werknemers. U vindt een uitgebreide handleiding in de portal.
Hebt u vragen? Neem dan contact op met J.H. Braam of met ArboNed via 030 299 67 09 of Vandaag@arboned.nl.

Met vnendelijke grost,
Afdeling Bednjfsbureau

(€
11.2 E-mail adres van gebruiker wijzigen
Om een e-mailadres te overschrijven/wijzigen zal eerst het bestaande account van de
betreffende gebruiker verwijderd moeten worden. Een e-mailadres kan namelijk maar één
keer gekoppeld zijn.

Nadat het e-mailadres verwijderd is kan de gebruiker opnieuw aangemaakt worden (zie
11.1 Hoe maak ik als administrator een nieuwe gebruiker aan)

11.3 Gebruiker deblokkeren
Wanneer een gebruiker meer dan drie keer een verkeerd wachtwoord invoert, wordt het
gebruikersaccount geblokkeerd. U kunt als administrator het account deblokkeren.

Om een gebruiker te deblokkeren klikt u op ‘instellingen’ (helemaal bovenaan in het scherm
in kleine grijze letters), dan naar ‘gebruikersbeheer’, u klikt het betreffende account aan en
helemaal onderaan staat ‘deblokkeren’.

Gebruikers

Duckstad B.V. 1

Fommen FaTin il o o v o T woiegey 8l o pid

¥ e il s Ve g

\ w i dhariey L1 0 Semillnal (8 Dunde 100, D & ey 130 S w dedrrert 1 4

| Coratiar illsipm B Winchieiurd versiemar [ 33 & vermibiurnn |
| Gebruin: fusmgen |
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11.4 Wachtwoord van gebruiker resetten
Als een gebruiker zijn wachtwoord niet meer weet, kan de administrator het wachtwoord

resetten.

Om het wachtwoord van een gebruiker te resetten klikt u op ‘instellingen’ (helemaal
bovenaan in het scherm in kleine grijze letters), dan naar ‘gebruikersbeheer’, u klikt het
betreffende account aan en helemaal onderaan staat ‘wachtwoord vernieuwen’.

\ Loy it ==
b - =
. o

] Handieding Insteilingen Contact arboned.nl

ArboNed

» Hom wemers » Rapportoges » Werkgever info | Duckstad B.V. 1 n
Toegangsbeveiliging  Wachtwoord wijzigen E-mail notificaties  Acties & protocolien
Gebruikers

DUCkStad B.V. 1 Twee-factor-authenticatie is verplicht veor dit account

Toon alleen actieve gebruikers: []

Beheerder Gebrulkersnaam
T d.duckyl23@365mailtest.nl Ducky123, O d.ducky123@365mailtest.nl Administrator -~

Gebruiker wijzigen Wachtwoord vernieuwsn 2FA verwijderen Deblokkeren
Gebruiker toevoegen

De gebruiker ontvangt dan een e-mail met een nieuw (tijdelijk) wachtwoord.
Wachtwoord vernievwen

Het wachtwoord is vernieuwd. Een e-mail met ean rmieww wachtwoord (s verstuurd naar de betreffends gebrudker.

Een gebruiker kan overigens ook zelf een nieuw wachtwoord aanvragen via het
inlogscherm:

Om een nieuw wachtwoord aan te viagen, heeft u een
geldige gebrulkersnaam nodig. De aans gelijk
aan uw a-madadres. Uw e-mailadies vragen wij ter

Gebruikersnaam aam vergeten? Bel naar 030~

acl )
Wachtwoord _ Voer belde gegevens m en dnik vervolgens op

Aanvragen’.

Inloggen account
Gebrudcersnaam

Mieuw wachtwoord aanvragen
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11.5 Twee-factor Authenticatie (2FA) van gebruiker resetten
Wanneer een gebruiker geen toegang meer heeft tot zijn gekozen 2FA-methode, door
bijvoorbeeld een nieuwe telefoon waarop de authenticator-app nog niet ingesteld is of een
e-mail adres dat niet meer beschikbaar is, kan de administrator 2FA resetten zodat de
gebruiker deze opnieuw kan instellen.

Om 2FA van een gebruiker te resetten klikt u op ‘instellingen’ (helemaal bovenaan in het

scherm in kleine grijze letters), dan naar ‘gebruikersbeheer’, u klikt het betreffende account
aan en helemaal onderaan staat ‘2FA verwijderen’.

\ [Lon un | ==

=

ArboNed | s £

= Hiatn e » lappariogen & Weikgever inlo Dcientad 1LY, | =]

Gebrulkers

Duckstad B.V. 1

Tresdact= -neghartr e B «apist oopr 4 @ L]

Tisn wllirss mitisse gebrmber: |

\\ % dkady 1338 M SmaReatnl Dukyi2h O T LT —

o =] ==

De 2FA is gedeblokkeerd en de gebruiker kan deze opnieuw instellen.

Twee-factor-authenticatie deblokkeren

Twee-factor-authenticate is gedeblokkeerd voor deze gebruiker.
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