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JOUW ACCOUNT ACTIVEREN - WERKGEVERSPORTAAL
Account activeren

Welkom bij het Compasity Werkgeversportaal!

Zodra er een account voor je is aangemaakt, ontvang je van ons een e-mail onder
de naam: [bedrijffsnaam]@compasity-cloud.nl.

Heb je geen e-mail ontvangen? Kijk dan in je spam-box of ongewenste e-mail.
De roze button opent een internetpagina waarop je jouw persoonlijke wachtwoord
voor Compasity in kan stellen, zie de afbeelding hieronder. Het wachtwoord moet
minimaal 8 tekens met minimaal 1 hoofdletter, 1 letter, 1 cijfer en 1 bijzonder teken
bevatten.

mpasity

Software die Nederland beter maakt

Geachte heer/mevrouw,

Welkom bij Verzuimcoach!

Klik op onderstaande link om uw account te activeren en uw persoonlijke omgeving
binnen Verzuimcoach te verkennen.

Met de gebruikersnaam: WERKGEVER_NAAM kunt u een persoonlijk wachtwoord
aanmaken.

Bij vragen of problemen kunt v gerust contact opnemen met ons Applicatiebeheer,

Met vriendelijke groet,
Team Compasity

Maak nu uw
account aan en

regel al i
ACCOUNT ege ka uw
ACTIVEREN , ZAREN

direct in het

Verzuimcoach

De button 'INLOGGEN'
opent het inlogscherm >
waarop je jouw wacht-
woord voor Compasity

. portaal
in kan stellen.
CﬂmpaSlty
Marconiweg 16
B 8501 XM, Joure ) www compasity nl @) info@compasiiy.nl D) +31 (DA o8 74 02
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Wachtwoord instellen

U kunt hier uw nievwe wachtwaard invaeren.
Ma invoeren wordt u doorgestuurd nzar de inlogpagina.

-
Wachtwoord

Het wachtwoord moet
bestaan vit: minimaal 8
tekens met minimaal 1

hoofdletter, 1 letter, 1
Heos traeatiiwous cijfer en 1 bijzonder
teken.

¥

Wanneer je jouw wachtwoord hebt aangemaakt, kom je op het inlogscherm zoals
op de afbeelding hieronder.

Inloggen

Vul hier uw gebruikersnaam en wachtwoord in.

Je kunt nu inloggen
% ‘ qebruikersnaam met je gebruikersnaam
) en wachtwoord die |

zojuist hebt
aangemaakt.

éCD wachtwoorc ®
Inloggen Wachtwoord vergeten
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Zodra je ingelogd bent, krijg je een pop-up scherm met informatie over het
telefoonnummer wat op jouw account geregistreerd staan. Hiermee kun je nu de
tweefactor-authenticatie instellen die nodiqg is voor de beveiliging van het portaal
(zie afbeelding hieronder).

Telefoonnummer gevonden

Bij uw account i1s het volgende telefoonnummer gevonden.

+316

Als dit telefoonummer correct 1s bevestigt u dan met
"Verzend sms".

Indien dit niet het geval is kunt u het telefoonnummer
wijzigen doer contact op te nemen met uw arbodienst.

emailadres @compasity.nl Kies hier of je de
2-staps authenticatie
via SMS of de
[ Verzend sms M Gebruik authenticatar ] Authenticator app wil

Instellen tweefactor-authenticatie

De tweefactor-authenticatie is nodig als extra beveiliging voor het portaal om alle data
goed te beschermen. Door op 2 manieren in te loggen wordt de gebruiker op 2
manieren ge-authentiseert (2 factor).

Je kunt deze tweede factor instellen via de authenticator-app op je telefoon (zowel voor
Android als Apple).

Code via de authenticator app:

Wil je gebruikmaken van de authenticator-app? Dan moet je eerst de app 'Google
authenticator' of 'OpenOTP Token' downloaden op je mobiele telefoon.

- Voor een Android toestel: download de app via de Playstore.

- Voor een Apple toestel: download de app via de Appstore.

7(-06

Goagle authenticator OPEN OTK Token
app app
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Na het downloaden van de app, klik je op in onderstaand scherm op 'Gebruik
authenticator'.

Wanneer je voor de eerste keer inlogt bij het portaal, ontvang je automatisch een
email met accountgegevens en een verificatiecode.

Telefoonnummer gevonden

Bij uw account is het volgende telefeconnummer gevonden.

+316

Als dit telefoonummer correct 1s bevestigt u dan met
“Verzend sms".

Indien dit niet het geval is kunt u het telefoonnummer
wijzigen door contact op te nemen met uw arbodienst.

emailadres @compasity.nl

Kies hier de 2-staps

authenticatie via de

De code in deze kun je handmatig invoeren in de authenticator app. Je kan er ook
voor kiezen om de bijgevoegde QR code met je telefoon te scannen . Op die manier
word de code automatisch in de app ingevoerd.

Is de QR-code niet zichtbaar? In het roze omkaderde vierkant (afbeelding hieronder),
staat normaal de QR-code.

Veel e-mailprogramma’s laten de afbeelding niet zien. Meestal werkt het om met de
muis op het vierkant te gaan staan en dan op de rechtermuisbutton te klikken.
Selecteer dan de optie afbeelding downloaden. Deze QR code kan je scannen met de
authenticator app die je hebt gedownload op je telefoon.
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~, Handleiding 2FA.pdf o~
= 935 B
Goedendag
Hierbij sturen wij u de aanvullende gagevens (twee-staps-verificatie) om in te loggen op het pertaal van ArboAnders
In de bijlage vindt u een document waarin stap voor stap wordt uitgelegd hoe u deze kunt installeren en gebruiken.

Voor het generen van een verificatiecode kunt u Google authenticator gebruiken en instellen met de volgende gegevens:

Account: [zelfgekozen naam]
Aanvraagcode: AXRCUYEEWSOMVSNR

Deze code kun
je handmatig
invoeren in

authenticator

Of u kunt de wolgende QR code scannen:

Je kunt deze QR code
gebruiken om de
verificatie automatisch
in authenticator toe te
passen.

Komt u er met de handleiding niet uit of heeft u andere vragen, dan verzoeken wij u contact op te nemen met uw applicatiebehaerder of arb:

Met vriendelijke grost,

Zodra je de code hebt ingevoerd via de authenticator app, kun je inloggen in het
portaal.

Ben je de authenticator kwijt? Bijvoorbeeld doordat je een nieuwe telefoon hebt? Klik
dan op de button ‘Nieuwe aanvraagcode'.
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Aanvraagcode verzonden

Er is een aanvraagcode verzonden naar

seess @compasity.nl

Met deze aanvraagcode kunt u een verificatiecode
genereren om in te loggen.

Inloggen

Vul hier uw verificatiecode in. Aan de hand van de aanvraagcode
die u per mail heeft ontvangen genereert u uw verificatiecode. ; .
Bent u deze mail kwijt. vraag dan een nieuwe aanvraagcode aan Vul hier de code in
door op de knop Nieuwe aanvraagcode te klikken. die je via de
authenticator app

hebt gekregen

Hier kun je een

Inloggen ‘ nieuwe aanvraagcode

opvragen

Je bent nu ingelogd op het werkgeversportaal van Verzuimcoach!
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Portaal dashboard

Wanneer je inlogt kom je op onderstaand dashboard overzicht binnen het Compasity
portaal:

Fele

Verzuim en

herstel melden
Tabblad menu.
v 3 verzuim meiden | & Herstel melden

() Dashboard $=  Acticlit Rz Werknemers @@ Dossiers M Rapportages B Ons bedrif == Min portaal
Zosk ;
Overzicht .
van actieve Compasity BV

'« bedrijven. N Actievs dienstuerbanden: Open dossiers: . D

Hier zie je in één
oogopslag alle
actuele cijfers van
het bedrijf.

Via dit menu
zoek je snel een
n '« specifiek dossier.

20249115 St Sroen e e O

In het dashboard zie je in €één oogopslag een globaal overzicht van de dossiers en de
belangrijkste cijfers.

Bovenaan zie je het tabblad overzicht met de

opties: 'Dashboard’, 'Actielijst’, 'Werknemers', 'Dossiers’, 'Rapportages’, 'Ons
bedrijf' en 'Mijn portaal'. Deze tabbladen zullen we per onderdeel kort toelichten.

Rechts boven het tabbladmenu kun je direct navigeren naar het 'Verzuim

melden' en 'Herstel melden’'.

Zoals je kunt zien zit er aan de linkerkant van het scherm ook een grijze
hamburgermenu. Hiermee kun je een venster uvitklappen waarin je snel en
gemakkelijk een specifiek dossier kunt opzoeken.

In de zwarte balk bovenaan zie je in welke omgeving je je bevind en kun je ook de
optie 'Uitloggen' vinden.

Omgeving menu. )

&3 verzuim meiden | & Herstel meiden

Ay Dashboard = Actielijst Q‘l Werknemers @@ Dossiers M Rapportages . Ons bedrijf == Mijn portaal

Compasity BV
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Snelle actie > verzuim melden

Klik op 'Verzuim melden' rechtsboven in je scherm.

» BB Verzuim melden | M Herstel melden

/ﬂ‘l Dashboard E Actielijst ;&; Werknemers = Dossiers le_ Rapportages ﬁ Ons bedrijf E Mijn portaal

Je kunt een bepaalde werknemer zoeken op verschillende zoekcriteria (zie groene
kader). Klik vervolgens op ‘zoeken’.

Klik op het + -icoon naast de desbetreffende werknemer om het verzuimdossier aan
te maken.

Wanneer het een nieuwe medewerker betreft, kun je deze gemakkelijk aan maken
met ‘Nieuwe medewerker’ button rechtsboven in het groene kader.
Hierna kun je op dezelfde manier gelijk het verzuim ook aanmelden.

Selecteer werknemer E
Werkgever Achternaam Geboortedatum Postcode

Test De Slagari) 777 %

| Q~ Go | Acties™ @ Nieuwe medewerker +

| + Geslacht Maam Geboortedatum Adres Actief
+ e "
+ e v

‘ - 9 v

+ e '

[| ) v

|+ e v
+ d v
+ o v
- o v
+ o v
+ d v
+ Q '
+  Ornbskend x
+ ) v
+ e "
+ g '
+ o v
+ e v

~

Het volgende scherm (afbeelding hieronder) laat een overzicht zien van de gegevens
van de werknemer en daarbij ook de verschillende invulopties. Velden met een rood
sterretje zijn verplichte invulvelden.

Je kunt hier verschillende criteria invullen voor dit verzuim. Probeer zoveel mogelijk
gegevens in te vullen voor een zo goed en helder mogelijke reqgistratie. Wanneer alle
gegevens correct zijn ingevoerd klik je op ‘opslaan’.

[ arbodienst
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Dossier openen

Registratie ziekmelding

MNaam C Asity
Melddatum 1-05-2022
Reden " Verzuimmelding

Gesloten verzuimdossiers binnen 29 dagen worden automatisch heropend en gekoppeld.

1e ziektedag 11-05-2022

Verwachtte duur Dagen & Verwachtte einddatum
Valt de werknemer onder een vangnetbepaling van de ziektewet? ~ Oz @ Nee

Is er sprake van regresrecht? Oz @ Nee

Is er sprake van een arbeidsongeval? Oz ® Nee

Opvolgactie

Contactpersoon bij de werkgever Geen contactpersoon bekend

Extra informatie

MNiet toegestaan medische data in te geven.

E-mail Telefoon Mobiel Geboortedatum

voorbeeld@example.nl 00000000077 07-07-1977 (44)

Postcode Huis nr.

7777CS 77

Straat Plaats Land
Compstraat ITopia Netherlands

Verplesgadres - Ola ® Nee

Nu is het verzuimdossier aangemaakt voor deze medewerker. Je kunt het dossier
altijd terug vinden onder het tabbladen 'Dossiers’, 'Werknemers' of snel zoeken via
het hamburger menu links op het scherm. In het dossier kun je ook eenvoudig
notities, taken en bijlagen toevoegen.
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Snelle actie > herstel melden

Klik op 'Herstel melden' rechtsboven in je scherm.

B Verzuim melden | & Herstel melden «

B Dossiers |= Rapportages E Ons bedrijf r— Mijn portaal

Je kunt een werknemer opzoeken via verschillende zoekcriteria (zie groene kader
in de afbeelding hieronder). Klik vervolgens op ‘Zoeken’.

Uit de gefilterde lijst kun je de desbetreffende medewerker selecteren door op
aangegeven pijl te drukken (groene pijl). Klik op ‘Volgende’ (rode pijl) om verder
te gaan.

. Herstelmelden |E| |

(1) Werknemer 2 eld

Werkgever Achternaam Gebeoortedatum Postcode
Test De Slagerij ZZZ E =l
Selecteer MNaam Dossiernummer Geslacht Startdatum ‘Geboortedatum ‘Werkgever Email Telefoon Maobiel Adres
R . Test De o ) PR Asingaborg 850,
¥ Bolo Beer 132500 ? 2-05-2020 01-04-1986 Slagerij ZZZ Kaas@compasity.nl 234567890 06233 10225H Amsterdam
- .. Test De . " . . . Asingaborg 850,
> Bolo Beer 138204 Q 01-11-2020 01-04-1086 Slagerij ZZZ Haas@compasity.nl 234567800 06233 10225H Amsterdam
Bor de == o Test De = - Poeldijkstraat 1,
> e 138575 o 01-10-2020 01-01-1980 Siager T2 no@na.li S .
Test De L-Fabeltjezkrantstrast
L Chicd Lama 138225 -3 01-11-2020 01-01-1980 SI; :”. = Kaas@compasity.nl 0123456730 +31628887177 2-C 97T11HG 's-
gEr = Hertogenbosch
rest D 5 ]
> Do Tezt 136076 ? 28-07-2020 01-08-180 == - 0 - A, Z2EE
Slagerij ZIZ Leeuwarden
Jolanda . - Test De 020- - Hoofdweg 67, S000AA
3337 1-05-; -03-197 - - -
L Buncls 133376 ? 21-05-2020 31-03-1977 Slagerij 722 werknemer@demeo.nl 0000000 D6-20202020 ok
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In het onderstaande scherm kun je kiezen tussen een deel- of volledig herstel. Nadat
de gegevens zijn ingevuld kunt u de handeling afronden door op 'Opslaan’te

klikken. Nu is de herstel melding afgerond.

Herstelmelden

Startdatum * 09-05-2022

® Deelherstel

) Dossier sluiten

Melding ~

Herstelpercentage - ”%

Aanwezigheid (uren)

< Vorige

Tabbladen vitleg

Tabblad ‘Actielijst’ (afbeelding 3)

(2) Melding

Melddatum 09-05-2022

Loonwaarde

=) =

In de actielijst zie je de acties/taken die openstaan. Je kunt dit op verschillende
manier sorteren (groene kader). Je kunt via de sub-tabbladen switchen naar
afgeronde taken, terugkoppelingen en notities (zie rode kader).

In het zoekvenster kun je zoeken met een specifiek filter, bijvoorbeeld op dossier of

naam (blauw kader).

A Dashboard E Actielijst &% Werknemers [ %

Dossiers

Actueletaken  Afgeronde taken  Terugkoppelingen

Notities

b Rapportages Ons bedrijf

=% Mijn portaal
=

Taak Uiterlijk afronden Status I

21042021

3 6

g —
g —
& —
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Tabblad ‘Werknemers’ (afbeelding 4)

In het tabblad ‘Werknemers’ kun je een keuze maken tussen dossiers van
medewerkers met een actief dienstverband, of een inactief dienstverband (rode
kader).

Daarnaast kun je bij de optie ‘Actie’ kiezen hoe je de dossiers wil sorteren en kun je
0.3. kiezen voor een download van de gegevens.

In het overzicht (groene kader) zie je de volgende icons:
= een nieuw dossier aanmaken, B = een actueel ziektedossier en B = een lopend
overig dossier (bijvoorbeeld zwangerschap).

Als je op één van de icoontjes klikt ga je direct naar het dossier.

/ﬁ‘ Dashboard g Actielijst ;;" ‘Werknemers F.- Dossiers |= Rapportages E Ons bedrijf = Mijn portaal

I Actief dienstverband \nadle‘d\fnst\/e'handl

jo
<
@
g
»
<

Naam Organisatie-eenheid L Geboortedatum E-mail Telefoon Mobiel
B & & ATt o
1) & CTest o
B B 2,07 ?
B B 3D ?
a B & o
B B & F &
=% - HT ?

In het blauwe kader in bovenstaande afbeelding, zie je een button om een nieuwe
werknemer aan te maken.

Nieuwe werknemer aanmaken:

Wanneer je op ‘Nieuwe werknemer’ hebt geklikt kom je in onderstaande scherm.
Vul hier de gegevens van de werknemer in en klik op 'Volgende' (velden met een
rood sterretje zijn verplichte velden).

Nieuwe werknemer X

(1) Werknemer

Werkgever Test De Slager] 222 =7

Voorletters WB Voornaam Woorbeeld

Tussenvoegsel de Achternaam

Gestacht * OMan ® Onbekend O vrouw Geboortedatum
Voorkeurshantering JE—

Opmerkingen Uniek werknemernummer 21008

Sluiten Velgende >

[ arbodienst
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Vul daarna in het volgende scherm (afbeelding hieronder) de adres- en

communicatie
gegevens van de werknemer in. Klik daarna op ‘Volgende’.

Nieuwe werknemer

X
‘ (2) Adres
Postcode Straat N Toevoeging Woonplaats ! Land
663340 orbeeldstrast 1 Examplalznd Mederland

Communicatie

Email: Veilig mailen Telefoon mobiel: Telefoon vast:
voorbesld@eamplenl 0650402020

{

Volgende »

£ Vorige

Vul daarna in het volgende scherm (afbeelding hieronder) de dienstverband gegevens
van de werknemer in. Probeer dit zo volledig mogelijk in te vullen. Wanneer dit niet

gebeurd kan dit gevolgen hebben voor je rapportage overzichten. Klik daarna
op ‘Volgende’.

Nieuwe werknemer

| (3) Dienstverband

Soort dienstverband Tjselie

Startdatum * 01-08-2021 5] Einddatum 30-04-2021 B

Uren per week

Salaris Uitbetaling salaris Maandicon

No risk van toepassing o

[ arbodienst
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Aan laatste krijg je onderstaand controle scherm te zien. Hier kun je alle ingevulde
velden nalopen op onjuistheden. Wanneer alles klopt, klik je op '‘Opslaan’. De
medewerker is nu aangemaakt.

Nieuwe werknemer X

(4) Controle

Werkgever
Bedrijfsgegevens Adres
Test De Slagerij ZZZ Morseweg;8
8503 ADC;Joure
Werknemer
Persoonsgegevens Legitimatie
Vioorbeeld (V.B) Nee
de Example

Onbekend;01-04-1580

Adres
Adres Email
Voorbeeldstraat;111 voorbeeld @example.n|
B633AD;Exampleland Veilig mailen
Ja
Telefoon
Mobiel
0650403020
Dienstwverband
Type Periode
Tijdelijk Start:01-04-2021
12 uren per week Eind:;30-04-2021
Functie
Salarisgegevens No-risk
Maandioon Mee ‘

Werknemer gegevens aanpassen:
Wanneer je gegevens van de werknemer aan wil passen, kun je dat gemakkelijk

doen via het tabblad 'Werknemers' of snel zoeken via het grjze hamburger menu
links op het scherm.

[ arbodienst
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a

Actief dienstverband

cow
PP P

o

Dashboard

E Actielijst :&; Werknemers h Dossiers |~ Rapportages
Inactief dienstverband
Go  Rijen 15 - Acties v
Naam Organisatie-eenheid M/ Geboortedatum E-mail Telefoon
& Hand Leiding ‘ Demo omgeving - VC en MO Q 07-07-1877 voorbeeld@example.nl ot
:v’ Handleiding Compasity Demo omgeving - ¥C en MO Q 08-08-1988 voorbeeld@example.nl o

Nu kom je in het werknemersdossier van de desbetreffende medewerker.

Onder het tabblad ‘Algemeen’ kun je verschillende persoons- en contact gegevens
van medewerkers aanpassen.
Onder het tabblad '‘Dienstverbanden’ kun je de dienstverbanden van medewerkers
danpassen.
Onder het tabblad ‘Dossierkaart’ vind je een overzicht van eventuele
verzuimmeldingen. Het tabblad ‘Beschikkingen’ bevat informatie indien er een WIA,
WAOQO of loonsanctie beschikking van toepassing is.

Werknemer

Algemeen

Dienstverbanden

*
Werkgever

> » Compasity Afdeling 1

Persoonsgegevens

*
Voarletters

Tussenvoegsel

*
Geslacht

Voorkeurshantering

Opmerkingen

Genderneutraal o Man
Onbekend Vrouw

Adres

*
Postcode

1234 NL

Toevoeging Straat

1 Teststraat

Communicatie

o
Email:

@compasity.ni

Sluiten

Veilig mailen

Dossierkaart

Voornaam
Achternaam

*
Geboortedatum

Uniek werknemernummer

*
Woonplaats

Joure

*
Telefoon mobiel:

+31

Beschikkingen

(on)

Tinus
Tester

10-10-2000

land ~

Nederland

Telefoon vast:

arbodienst
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Tabblad ‘dossiers’ (5)

Deze selectie kan gesorteerd worden in 'Open dossiers’, 'Gesloten

dossiers' en 'Recente dossiers'.

Door op de naam van de werknemer te klikken ga je naar de werknemer gegevens
(groene kader). Helemaal rechts van het scherm zie je hoe ver de ziekmelding is

gevorderd afgezet tegen de periode van de Wet verbetering poortwachter (paarse
kader).

A Dashboard E Actielijst 383 Werknemers B Dossiers |&s  Rapportages E Qns bedrijf == Miin portaal

IOpen dossiers  Gesloten dossiers  Recente dossiers I

Q~ Go Rijen

Startdatum  Verwachte einddatum  Duur (dagen)  Hersteldperc  Laaisteherstel  Week

vt

04.05-2022

[reevovewvr

Door links op de icon & te klikken kun je het betreffende dossier openen (blauwe
kader).

Je komt dan op het scherm zoals in de afbeelding hieronder:

mpasity -ar

i -_——
E Dossier 137038 - Tinus Tester S ——

i @ |® S| B8

Je ziet links in het dossier de tijdlijn van deze case. In deze tijdlijn vind je een
overzicht van alle afspraken, documenten en notities gerelateerd aan dit dossier.

In het rechter kader zie je de gegevens van de desbetreffende medewerker. Je kunt
hier onder andere ook notities, taken, bijlagen en contactpersonen toevoegen.

[ arbodienst
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Taak toevoegen in een dossier:

In het dossier kun je onder andere taken toevoegen. Hiermee kun je bijvoorbeeld
jouw arbodienst attenderen op een notitie of afspraak die je hebt gemaakt.
Wanneer je in het desbetreffende dossier bent, kun je in de rechterkolom in de

taakbalk menu op icoontje klikken om een taak aan te maken (zie afbeelding
hieronder).

mpasity -ar

E Dossier 137038 - Tinus Tester

Je ziet nu een overzichtje verschijnen met de actieve taken met daarbij hun status
afgerond/niet afgerond (zie afbeelding hieronder).

mpasity - ar

E Dossier 137038 - Tinus Tester &

Je kunt hier actiever taken bewerken door op het - icoontje te klikken.

Klik rechtsboven op de button ‘Nieuwe taak’ (boven de afgeronde taken).
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Je krijgt de onderstaande scherm te zien:
Taak

Titel

Omschrijving

i

Uiterlijke afronden

*
Uitvoerende rol

Beheer

HR

HR Cperations
Keurling
Leidinggevende

Annuleren

Wanneer je een nieuwe taak aanmaakt is het verplicht om deze een titel te geven.
Noteer bij 'Omschrijving' kort wat de taak inhoud zodat dit duidelijk is voor de
persoon die dit leest.

Geef een einddatum voor deze taak en kies daarna de uitvoerende rol voor deze taak

(dus voor wie is deze taak bedoeld?). Rond af door op 'Opslaan’ te klikken. De taak is
nu aangemaakt en is te zien in de lijst 'Actieve taken'.

arbodienst
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Bijlage toevoegen in een dossier:

Je kunt bijlagen toevoegen aan een dossier. Open het betreffende dossier waar je

een bijlage aan toe wil voegen. Klik op het ? icoontje. Je komt dan in
onderstaande scherm.

mpasity - cw

< NP

m Dossier 137038 - Tinus Tester © Eerste verzuimdag 01-09-2023 ()

" s
s
Fase 5 - 26-05-2024 ‘Werkgever
Compasty Afdeing
T T bt e e PR e Scompasityal Mo Risk policy
= ] o "
ose
apsiseresansssassaryasassasraasasans .
¥ Tester
G: 071-09-2023
P N 8 =
TR p—c
Bextand:
50
= i Pa——— —
£ o
£
2

Bijlagen die er al in zitten kun je gelijk inkijken wanneer er een @ icoontje voor
staat. Klik op het @ icoontje om deze bijlage gelijk in te zien.

Om een nieuwe bijlage aan te maken klik je op ‘Nieuw’. Je komt dan in het
onderstaande pop-up scherm.

mpasity .o M Felomes® RDEGNWGT (Uit

e N

. - d Bestand upload
m Dossier 137038 - Tinus Tester Eerste verruimdag 01-09-2023 o
=]
Q search Fiter ¥
Unick werknemernummer
n te -
Fase 5 - 28-06-2024 Werkgever
------ -B Compasity Afdeling 1
Fose 6 - 25-04-2025 N No Rizk palicy

Fase 7 - 29-08-2025

Fase 1 - 01-09-2023

Fase 2 - 06-10-2023

Fase 3 - 01-12-2023

Fase 4 - 01-03-2024
12-09-2022 | UWY Document - Plan van Aanpak V 2023 - Admin Com| - _
Arnuleren Opsiaan | Upstaan en mewre >

15-09-202% | Medewerker is 2 wisken zick dmschrijving Uploaddatum

0 AT P R SR = @ Brief 31378 doce 12-08-2023

nalyse WIA opstellen door arbodienst 2] 1
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Stel eerst in wanneer deze bijlage op tijdlijn moet verschijnen. Geef daarna een
korte, duidelijke omschrijving van de bijlage en selecteer de autorisatie.

Klik op de button ‘Bestand toevoegen’ om de desbetreffende bijlage op te zoeken.
De voorkeur qua bestandsvorm is PDF. Dit omdat deze bestanden gemakkelijk in te
zien zijn via het € icoontje. Andere bestanden moeten eerst door de lezer worden
gedownload.

Geef als laatste optie aan of je de werknemer toegang wil geven tot deze bijlage.
Klik vervolgens op ‘Opslaan’ of op ‘Opslaan en nieuwe’ om nog een bijlage toe te
voegen.

Samengestelde verzuimmelding bij WAZO (wet arbeid en zorg).

Wie zwanger is en werkt of een uitkering krijgt, heeft recht op zwangerschapsverlof
en een zwangerschapsuitkering. En na de bevalling recht op bevallingsverlof en een
bevallingsuitkering.

Hieronder vind je informatie over de drie verschillende manieren waarop je een
samengestelde verzuimmelding kan registreren in Verzuimcoach. Het gaat dan om de
combinatie van verzuim en zwangerschap.

Scenario 7- verzuim voor én na de WAZO-periode.

Scenario 2 - verzuim in opvolging van een WAZO-periode.

Scenario 3- van een verzuim-periode naar WAZO-periode en vervolgens naar
herstel.

Scenario 1- verzuim voor én na de WAZO-periode.
In een samengesteld verzuimmelding met betrekking tot een WAZO-periode is er al
sprake van een verzuim-dossier voordat een medewerker daadwerkelijk haar WAZO-

periode in gaat. Hieronder doorlopen we dit scenario met een test-medewerker:

Voor deze medewerker is op 1 januari 2021 een verzuimmelding gedaan in
Verzuimcoach. Hierbij is een dossier aangemaakt (zie onderstaande afbeelding).

Werknemer info en acties

Naam
Handleiding Compasity
08-03-1965

Uniek werknemernummer:

E-mail:

voorbeeld@example.n! Functie

000000000 No Risk policy

i J ® ¢ ©® B

Type Verzuim Status Actief
Eerste zicktedag 09-05-2022 Betermelding
Overzicht meldingen
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Wanneer de medewerker op 3 januari haar WAZO-periode in gaat, kun je dit

registreren door de knop

(Deelhersiel melden

Personalia

Roepnaam

Hand

Contact info

E-mail

voorbeeld@example.nl

startdatum

Melding o

Opmerkingen

Niet toegestaan medische data in te geven.

Postcode
T722HL

Annueren

Tussenvoegsel

Huisnr.

88

{Deeflherstel melden ML

(zie de blauwe pijl in bovenstaande
afbeelding). Je komt nu automatisch in het herstel venster terecht zoals in de
afbeelding hieronder.

Achternaam

Leiding

Telefoon

Registratiedatum

Reden sluiten

06-05-2022

Einds dienstveriening

Telefoon

Geboortedatum

07-07-1977 (44)

Mobiel

000000000

In bovenstaande afbeelding geef je in het blauwe kader aan dat je het dossier wilt
sluiten samen met de datum die hier van toepassing is. Nu krijg je de mogelijkheid
om in het selectiemenu een reden op te geven. Selecteer hier ‘Ingang
bevallingverlof en klik vervolgens op ‘Opslaan’.

Je gaat nu automatisch naar een nieuw scherm waarbij je een nieuw dossier opent,
zie onderstaande afbeelding. Controleer of het selectie
vak ‘Reden’ op ‘Bevallingsverlof' staat en de datum van het begin van de WAZO-
periode klopt. (blauwe kader in afbeelding). Sla het dossier vervolgens op.

Dossier openen

Registratie ziekmelding
Naam HLeiding
Melddatum 06-05-2022

Reden

e ziektedag

Contactpersoon bij de werkgever

Extra informatie

E-mail

vooibeeld@example.nl

posteode

TI22HL

[ arbodienst
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Als je de kaart in het medewerkersdossier vervolgens opent, zie je het scherm zoals
in de afbeelding hieronder.

Blauwe kader = eerste dossier (1¢ verzuimmelding) waarbij de eerste regel gaat over
de opening van het verzuimdossier. De tweede regel geeft aan dat het
verzuimdossier gesloten is omdat het bevallingsverlof intreedt.

Rode kader = dossier bevallingsverlof. Dit is een nieuw dossier dat losstaat van het
eerdere verzuimdossier.

Werknemer

E Algemeen ] Dienstverbanden = Dossierkaart Beschikkingen
Q ~ Go Acties v
Status Dossiernummer Dossier type Startdatum Einddatum Duur (dagen)
a B 116566 Verzuim 03-05-2022

& B 116858 Zwangerschap 04.05-2022 05-05-2022 1

Sluiten

In dit scenario is op 5 januari 2021 het bevallingsverlof afgelopen maar is de
medewerker nog niet in staat om te werken omdat de klachten van eerste
verzuimmelding nog aanwezig zijn. De onderstaande afbeelding laat zien dat
bevallingverlof-dossier van medewerker gesloten wordt:

(Deelherstel melden

Personalia

Roepnaam Tussenvoegsel Achternaam Geboortedatum

Hand Leiding 07-07-1977 (44)

Contact info

E-mail Telefoon Mobiel

voorbeeld@example.nl 000000000

Startdatum * Registratiedatum 06-05-2022

Melding ‘ Reden sluiten Ingang zwangerschapsveriaf

Opmerkingen

Niet toegestaan medische data in te geven.

Postcode Huisnr. Telefoon

Einde dienstveriening

T722HL a8

Nadat je dit dossier gesloten hebt, kom je automatisch terecht in een venster waarin
je een nieuwe verzuimmelding kunt doen. Omdat dit verzuim gerelateerd is aan het
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verzuim-dossier van voor het bevallingsverlof, wil je dit dossier koppelen aan het

dossier daarvoor.

Selecteer in onderstaande afbeelding bij de blauwe pijl het gewenste dossier die je
mee wil koppelen en controleer in blauwe kader of de juiste verzuimmelding is
geselecteerd en de datum goed is ingevuld. Klik vervolgens op ‘Opslaan’.

Dossier openen

Registratie ziskmelding

Maam EPle
Melddatum 06-05-2022
Reden Verzuimmelding

1e ziektedag

20-05-2022

Gesloten verzuimdossiers binnen 29 dagen worden automatisch heropend en gekoppeld.

Te koppelen dossiers

Verwachtte duur

*
Valt de werknemer onder een vangnetbepaling van de ziektewet?

.
Is er sprake van regresrecht?
Is er sprake van een arbeidsongeval? *

Opvolgactie
Contactpersoon bij de werkgever

Extra informatie

E-mail

voorbeeld@example.nl

Dagen

Geen contactpersoon bekend

Niet toegestaan medische data in te geven.

Verwachtte einddatum

Qla ® Nee

Telefoon

» |'vem'nnazs=e~: 116817 - Start: 05-05-2022, gesloten weg ¢

Mobiel

000000000

Geboortedatum

07-07-1977 (44)

Het eerste dossier met daarin de verzuimmelding, ziet er nu als volg uit (zie
onderstaande afbeelding).
In het blauwe kader is te zien dat dit dossier is opgestart met een verzuimmelding.
Deze is vervolgens over gegaan naar een WAZO-periode en eindigt in een

verzuimmelding.

Werknemer info en acties

Naam

Hand Leiding

07-07-1977

Uniek werknemernummer:

E-mail:
voorbeeld@example.nl

Telefoon:
000000000

i J o ¢ B

Type Verzuim

Eerste ziektedag 03-05-2022

Overzicht meldingen

Status

Adres:

Handleidingstraat 58

T722HL
Handleidingplaats
Werkgever

Demo omgeving - VC en MO

Functie

No Risk policy

Betermelding

Dossier shiten @ Details

Actief

Q~ Go (Deelherstel melden Mk
Datum Opmerking Uren L Reg. datum Melding
Initiele ziekmelding 0.00% Nieuwe ziekte periode
100.00% 0% Inga
Initiele ziekmelding 0.00 % Nieuwe ziekte periode
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Scenario 2 - verzuim in opvolging van een WAZO-periode.

In dit scenario wordt een medewerker binnen een WAZQO-periode ziek. De
verzuimmelding moet dan nd de WAZO-periode ingevoerd worden.

Op 1 januari 2021 is voor deze medewerker een dossier aangemaakt voor een
WAZO-periode.

Op 12 februari 2021 is de WAZO-periode afgelopen maar hiervoor meldt de
medewerker haar verzuim.

Klik binnen het bestaande dossier op ‘Dossier sluiten’, zie de blauwe pijl in
onderstaande afbeelding.

Dossier 116851 - Comp Asity @

Mopia
Warkgover
Demo amgering - VC en MO
woorbeckd e Functia

Telefoon: Tester
D Vandaag: 09 mei 2022 40000000077 N Risk policy

Type Zwangerschap Status Actief

Eorsto zicktedag 05-05-2022 Batermelding

Vervolgens verschijnt automatisch onderstaand venster ‘(Deel)herstel melden’.
Controleer in het blauwe kader (zie onderstaande afbeelding) of de juiste startdatum
is geselecteerd. Selecteer vervolgens bij de blauwe pijl ‘Verzuim na eind
bevallingsverlof'. Klik nu op ‘Opslaan’.

(Deel)herstel melden x

Personalia

Roepnaam Tussenvoegsel Achternaam Geboortedatum

Comp asity 07-07-1777 (244)

Contact info

E-mail Telefoon Mobiel

voorbeeld@example.nl 00000000077

Startdatum 09-05-2022 = Registratiedatum 09-05-2022

" e :
Melding © Dassier sluiten Reden sluiten Verzuim na eind bevallingsverlof ¢

Opmerkingen

Niet toegestaan medische data in te geven.

Annuleren Opslaan
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Nu opent een nieuw verzuim-venster waarbij je een nieuw verzuim kan melden,
zie onderstaande afbeelding. Controleer ook hier de juiste reden en selecteer de
datum in het rode kader. Vul de onderbrekende gegevens over het verzuim in en sla

de melding vervolgens op.

Dossier openen

Registratie ziekmelding

Naam C Asity
Melddatum 09-05-2022
Reden d Verzuimmelding & |

Gesloten verzuimdossiers binnen 29 dagen worden automatisch heropend en gekoppeld.

Te ziektedag 09-05-2022

Verwachtte duur Dagen ® Verwachtte einddatum
Valt de werknemer onder een vangnetbepaling van de ziektewet? OJs ® Nee

Is er sprake van regresrecht? Oz @ Nee

Is er sprake van een arbeidsongeval? Ola ® Nee
Opvolgactie

Contactpersoon bij de werkgever Geen cantactpersoon bekend

Extra informatie

Niet toegestaan medische data in te geven.

In de dossierkaart van de medewerker zie je nu het overzicht zoals
afbeelding.

in onderstaande

Blauwe kader = begin WAZO-periode en einde WAZQO-periode met verzuimmelding.

Rode kader = start nieuw verzuimdossier.

Werknemer
Algemeen ] Dienstverbanden E Dossierkaart Beschikkingen
Q. ~ Go Acties v
Status Dossiernummer Dossier type Startdatum Einddatum Duur (dagen)
& B 116817 Verzuim 05-05-2022 4
a [ 116855 Zwangerschap 13-05-2022 20-05-2022 7
3=
Sluiten
[ ] arbodienst
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Scenario 3- vanuit verzuim naar WAZO en naar herstel.

In dit scenario is er al een verzuimmelding voordat de medewerker een WAZO-
periode ingaat. Na de WAZO-periode is de medewerker hersteld.

De verzuimmelding is gedaan op 1 april 2021 (zie ook het blauwe kader in
onderstaande afbeelding).

Daossier openen

Registratie ziekmelding

Naam Z Wanger
Melddatum 09-05-2022
Reden ‘ Verzuimmelding

Gesloten verzuimdossiers binnen 29 dagen worden automatisch heropend en gekoppeld.

‘e ziektedag 09-05-2022

Verwachtte duur Dagen : Verwachtte einddatum
Valt de werknemer onder een vangnetbepaling van de ziektewet? B OlJa ® Nee

Is er sprake van regresrecht? & OJa @ Nee

Is er sprake van een arbeidsongeval? * Ola @ Nee

Opvolgactie

Contactpersoon bij de werkgever Geen contactpersoon bekend

Extra informatie

Niet toegestaan medische data in te geven.

Op 14 april 2021 begint de WAZO-periode. Om deze te registreren open je het eerder
gemaakte verzuimrapport en druk je op de knop ‘(Deel)herstel melden’ (zie de
blauwe pijl in onderstaande afbeelding).

Dossier sluiten @ Details

Type Verzuim Status Actief

Eerste ziektedag 09-05-2022 Betermelding

Owerzicht meldingen
QL ~ Go {Deel)herstel melden J&

Datum Opmerking Herstelpercentage Uren Loonwaarde Reg. datum Melding
08-05-2022 Initiele ziekmelding 0.00 % 2 = 02-05-2022 Nieuwe ziekte periode

G
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Je komt nu automatisch in het herstelscherm zoals in onderstaande afbeelding.
Voer in het blauwe kader de juiste datum in en selecteer de optie ‘Dossier
sluiten’. Bij ‘Reden Sluiten’ krijg je nu een aantal mogelijkheden; kies hier
voor ‘Ingang bevallingsverlof’, (zie blauwe pijl) en klik vervolgens op ‘Opslaan’.

(Deel)herstel melden

Personalia

Roepnaam

Zarah

Contact info

E-mail

voorbeeld@example.nl

Tussenvoegsel

Startdatum

Melding *

09-05-2022 =)

O Deelherstel

®) Dossier sluiten

Opmerkingen

Niet toegestaan medische data in te geven.

[ arbodienst

“© medprevent

Achternaam

Wanger

Telefoon

Registratiedatum

Reden sluiten

Geboortedatum

07-05-1977 (45)

Mobiel

000000000

09-05-2022

ngang zwangerschapsverlof . «
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Je komt nu automatisch in een nieuw verzuimscherm zoals in de afbeelding
hieronder.

Controleer in het blauwe kader of hier bij ‘Reden’, ‘Bevallingsverlof’ is geselecteerd.
Controleer ook of de juist datum is ingevoerd. Sla de melding hierna op.

Dossier openen
Registratie ziekmelding
MNaam E Ple
Melddatum 05-05-2022
Reden x Zwangerschapsveriof
1e ziektedag 13-05-2022 [=]
Contactpersoon bij de werkgever Geen contactpersoon bekend

Extra informatie

Wanneer je naar de dossierkaart van de desbetreffende medewerker gaat, zie je je
scherm zoals in de onderstaande afbeelding.

Het bovenste blauwe kader geeft de begindatum van de eerste verzuimmelding aan
en de onderste blauwe kader de einddatum van deze verzuimmelding met het begin
bevallingsverlof.

In de rode kader zie je het nieuwe dossier voor bevallingsverlof (WAZO-periode).

We gaan nu het einde van WAZO-periode van deze werknemer melden. Open
hiervoor het laatste dossier met ‘Ingang bevallingverlof door in het rode kader op
het ® icoon te klikken.

Werknemer *

E Algemeen i Dienstverbanden = Dossierkaart Beschikkingen

Dossiers en meldingen

Q~ Go

Status Dossiemnummer Dossier type Melding type Datum Verzuimpercentage Duur (dagen) Opmerkingen

& B 143368 Verzuim Nieuwe Zigkte perioce 01-04-2021 100 13 Initiele Ziekmeiging

& B 143372 Bevalingsverlof ingang bevallingsverlof 14-04-2021 - Openstaznd

a B 123368 Verzuim ngang bevallingsveriof 14-04-2021 - Openstaznd

Sluiten
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Je komt in het onderstaande scherm. Klik op ‘Dossier sluiten’ (blauwe pijl).

n Dossier 143372 - Tanja Tester (Testgebruiker) @

v = e
Dossior; 143372
Naam Adres:
bevall lof = Te: teststraat 112
- e
5 igsverlof - 14-04 Uni ramernummer: T
E.mail: Test De Slager 222
tanjatester@testol N Rizk policy
Tolofoon: -
os11223344
: i J @ @
Twe Bevallingsverlof Status Actief
Eerste siektedag 4042021 Betermelding

Je komt nu automatisch in het nieuwe venster ‘(Deel)herstel melden’ zoals in
onderstaande afbeelding. In het rode kader controleer je de datum. Daarna kies je uit
de selectielijst: 'Eind bevallingsverlof’ (blauwe pijl). Sla de melding nu op.

(Deeljherstel melden

Roepnaam Tussenvoegsel Achternaam Geboortedatum

Tanja Tester (testgebruiker) 11-08-1989 (31)
Contact info

E-mail Telefoon Mobiel

tanjatester@test.nl 0611223344

Startdatum 20.04-2021 [l Registratiedatum 20-04-2021

Melding * ® Dossier sluiten Reden sluiten

Opmerkingen

Niet toegestaan medische data in te geven.

Postcode Huisnr. Telefoon
TTTTLK 112

Wanneer je nu teruggaat naar de dossierkaart van deze medewerker, zie je
onderstaande afbeelding.

In het rode kader zie je de verzuimmelding voorafgaand aan de WAZO-periode.

In het gele kader zie je het begin van de WAZO-periode in een nieuw dossier.

In het blauwe kader zie je het einde van de verzuimmelding van het dossier.

In het groene kader zie het einde van de WAZO-periode en afsluiting van het dossier.

[ arbodienst
‘T medprevent mpasity


www.medprevent.nl
www.compasity.nl

Werknemer
|

H Algemeen ] Dienstverbanden = Dossierkaart Beschikkingen
|
Q- Go
Status Dossiernummer Dossier type Melding type Datum Verzuimpercentage Duur (dagen) Opmerkingen
I - B 143365 Verzuim Nieuwe Ziekie periode 01-04-2021 100 13 Initiele ziekmelding 1

- B 143372 Bevallingsveriof ngang bevalingsveriof 14-04-2021
- B 1433 Verzuim ingang bevallingsveriof 14-04-2021 = Openstaand
- Bevallingsverlof Eind bevallingsveriof 20-04-202 - Cpenstaand

Sluiten

Tabblad ‘Rapportages’ (6)

Wanneer je op de button ‘ga naar rapportages’ klikt, ga je naar de rapportage
omgeving.

De autorisatie is gebaseerd op het profiel van de gebruiker. Ben je een gebruiker met
een medisch profiel? Dan heb je inzage in alle rapportages. Ben je een gebruiker met
een profiel ‘werkgever’? Dan heb je alleen inzage in rapportages die bekend zijn in
het werkgever portaal.

In het werkgeversportaal zijn verschillende opties mogelijk binnen de
rapportagemodule:

e Verqgelijkingsrapportage

e Verzuimduurklassen

e Verzuimpercentage

o Ziekmeldingsfrequentie
e Rapportages downloaden

Q Dashboard $=  Actielijst QZ' Werknemers @& Dossiers m Rapportages ‘ Ons bedrijf = Mijn portaal

Ga naar rapportages j

A

m p a 5 I tV Releases () 2 aDMIN.APY (D Uitioggen
b

Welkom bij de rapportages.

Kies in het navigatiemenu de gewenste rapportage.
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1. Rapportages - Vergelijkingsrapportage

Met deze optie vergelijk je gemakkelijk alle rapportages die hier ook afzonderlijk op
te maken zijn, namelijk:

Verzuimduurklassen
Verzuimpercentage
Ziekmeldingsfrequentie (verzuimfrequentie)

Om een vergelijkingsrapportage op te stellen start je met de werkgever en/of
afdeling in te stellen (zie afbeelding hieronder).

Onderaan de kop ‘Verzuim’ (linksboven in het scherm) kun je in de optiebalk de
werkgever filteren waarop je de rapportage wil laten lopen.

Vervolgens kun je rechts van het scherm een bepaalde afdeling kiezen.

Bovenaan kun je als eerste de verzuimrapportage instellen. Deze rapportage
vergelijkt het verzuimpercentage, het percentage verzuimdagen van de beschikbare
dagen, voor de referentieperiodes maand, jaar en het gemiddelde uit de afgelopen
twaalf maanden, gebruik het selectie vak naast het zoekveld om de vergelijking te
wijzigen.

Kies het jaartal waarover je deze verzuimrapportage wil laten lopen. Klik op 'Ververs
ropportage’.

mpasity WP s ® R OESONMGR T O il

Verzuim —

© riter werkgever

Geselecteerde bedrijven en afdelingen
= Compasity Holding
1 Compasity Werkgever 1

Zoek en selecteer (incl afdelingen)

 Compasity Werkgever 2

Daarna krijg je qgelijk de rapportage over verzuimpercentage te zien zoals in de
afbeelding hieronder.

Bij het Qv icoontje kun je bepaalde zoekcriteria instellen in deze rapportage.
Wanneer je geen grafiek gebruikt, maar alleen de data, kun je bepaalde gegevens of
bijvoorbeeld namen naar boven halen in deze rapportage.

Daarnaast kun je 'Hoofdrapport' of 'Maand op Maand en Jaargemiddelde' instellen.
Bij 'Acties' kun je bepaalde kolommen in delen en bijvoorbeeld de rapportage
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downloaden. Voor extra informatie voor het downloaden kun je bij het
kopje 'Rapportage downloaden’ kijken aan het einde van dit hoofdstuk.

mpasity cMp rekmes o) R pesawcew () Uitoggen

elijkt het verzuimpercentage het percer
de vergelijking te wiizigen.

eze 12
naast hef

Jaar m-o-m

Zie onderstaande afbeelding.

Bij ‘Wijzig grafiek’ kun je speciale acties en het uiterlijk van de grafiek wijzigen. Klik
op ‘Toepassen’ om je keuzes in te stellen.

Bij het groene blokje ernaast kun je een filter voor de grafiek gegevens instellen. Klik
op ‘Toepassen’ om je keuzes in te stellen.

mpasity TP rmm ATETTY @0

Deze rapportage veraelijkt het verzuimpercentage het percentage verzuimdagen van de beschikbare dagen, voor de referentisperiodes maand, aar en het gemiddelde Ut de afgelopen twaalt maanden. Gebruik het selectievak
nazst het zoekvak om e vergelijking te wijzigen.

Jaar m-o-m
2003
Qv Go | 1.Hoofd rapport ¢ B | Adiesv ververs rapportage
v m Wizig Grafiek X Grafiek = “oY" hs
Grafiek x .
Filter X
= / (Y v
5 ~ \v] S
E 7] & & [T Kolom =L
Bar Line with Area Taart Regel
Label s tiel voor bl Kolom Operator Expressie
Periode v Grafiek v o= v Yoy v
Funct Annuleer Vervijder Toepassen

Hierna kun je de ziekmeldingsfrequentie en verzuimduur op dezelfde manier in
stellen. Om de gegevens of grafiek te tonen kies je
eerst ‘Hoofdrapportage’ of ‘Maand op Maand' of Jaargemiddelde’ en klik op

het =2 of s icoon om de gegevens te tonen. Daarna kun je op dezelfde manier
de gegevens of grafiek gaan aanpassen (zie afbeelding hieronder).
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2. Rapportages - Verzuimduurklassen

De duur van het verzuim is het aantal kalenderdagen vanaf de eerste dag van het
verzuim, tot de hersteldatum/einddatum.

Zie nummer 1 in afbeelding hieronder:

Je kan allereerst de periode selecteren waarover je de rapportage wil laten lopen.
Daarnaast kun je de gewenste leeftijdscateqorieén selecteren.

Indien je de rapportage inclusief vangnet wil selecteren, kun je dit ook aangeven.
Druk vervolgens op de button ‘ververs rapportage’ om de resultaten weer te geven.

Bij de button ‘Info’ kun je informatie vinden over de verschillende
verzuimaduurklassen.

Zie nummer 2 in afbeelding hieronder:

In de eerste kolom kun je een selectie maken hoe je die verschillende gegevens wil
laten opzoeken. In de tweede kolom kun je een keuze maken in het rapportsoort: 1.
Hoofdrapport, 2. Percentage hoger dan 14% of 3. verdeling binnen
rapportageperiode

Bij de button *Actie’ kun je verschillende overzichtsopties aanpassen, maar ook
rapportages downloaden, opslaan of abonnees aanwijzen.
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3. Rapportages - Verzuimpercentage

Het verzuimpercentage wordt berekend door het totaal aantal ziektedagen van de
werknemers (in procenten), van het totaal aantal beschikbare kalenderdagen in de
verslagperiode.

Zie nummer 1 in afbeelding hieronder:

Bij eerste selectiekader kun je de periode waarover je de rapportage wil laten lopen
selecteren. Bij het tweede selectiekader kun je specifieke leeftijden selecteren. Als

laatste optie kun je ook aangeven of je alle medewerkers inclusief vangnet mee wil
laten nemen binnen de rapportage. Klik vervolgens op ‘Ververs rapportage’ om de

gewenste gegevens weer te geven.

Zie nummer 2 in afbeelding hieronder:
Dit kader geeft 2 standaard filters aan die je aan of uit kan
vinken. ‘Verzuimpercentage > 0’ |aat het rapport zien van alleen zieke medewerkers.

Let wel het totaal gemiddelde is dan alleen over de verzuim populatie en niet de
hele populatie!

Als je ‘Werkgever’ aanvinkt, krijg je per werkgever/afdeling de opsomming te zien
van het verzuim. Hiermee kun je het verschil per werkgever/afdeling zien.
Nu krijg je het verzuimpercentage overzicht aan de hand van jouw voorkeuren.

Belangrijk is dat er bij alle medewerkers in hun dossier een geldig dienstverband, de
Jjuiste werkuren, juiste verwerking van verzuim- en/of betermeldingen en de fulltime
uren ingevoerd word. Op deze manier Krijg je de juiste resultaten binnen deze
rapportage en helder overzicht.
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Ook hier kun je met de verschillende filters de rapportage aanpassen (zie afbeelding
hieronder).

Voor de balk '"Verzuimpercentage’ kun je ook nog een bepaalde kleur instelling
kiezen.
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4. Rapportages - Ziekmeldingsfrequentie (verzuimfrequentie)

Zie nummer 1 in afbeelding hieronder:
Selecteer hier vanuit welke periode je de rapportage wil tonen. Daarnaast kun je
leeftijdscateqorieén selecteren.
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Zie nummer 2 in de afbeelding hieronder:

Hier kun je bepaalde selecties maken in de weergave van je rapportage, zoals de
aantal kolommen. Klik vervolgens op ‘Ververs’ rapportage’.

Nu krijg je de aangepaste rapportage te zien.

Werlgevar Naam Werlmemer Lesftj Aantal Maidingsn

5. Download rapportages

Deze optie is beschikbaar vanuit elke rapportage overzicht.

Klik op de button ‘Acties’ en kies vervolgens ‘Download’. Vanuit die actie krijg je een
venster met de beschikbare downloadfiles: CSV, HTML, Excel, PDF en (afhankelijk of
dit ingesteld is door jouw Arbodienst) email.

Meestal wordt het bestand gedownload als CSV bestand. Een CSV bestand is
bewerkbaar met Excel. CSV staat voor ‘comma-separated values’. Meestal herkent
Excel de komma separatie wel en maakt deze er gelijk kolommen van en kun je
gelijk aan de slaqg. Zie afbeelding hieronder.

A = L U E F < H [
I |Werkgever _lNaam Leeftijd Kalenderc BeschikbaVerzuimd Verzuimpercentage
! |Test De Slag Zaza Zebr: 10 30 18 18 100
i |Test De Slag Test Mede 7 30 7] 1,6 26,7
L |Test De Slag C. Lama - | 40 30 30 1] 1]
i |Test De Slag Zoef de H; 40 30 24 0 0

¥
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Soms is dit niet het geval. Je ziet dan kolommen die gescheiden worden
door ; of ,. Indien dit het geval is, doe dan het volgende:

CSV zonder kolommen kan vrij gemakkelijk omgezet worden met behulp van Excel.
Download het bestand en open daarna een nieuw werkblad in Excel en klik

op ‘Gegevens’ in de balk bovenaan.

Klik vervolgens op ‘Uit tekst/CSV’. Selecteer vervolgens het CSV bestand die je wil
omzetten. De rest gaat eigenlijk vanzelf.

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controlerel

|:|5~ D T D |:D} P [T Query's en verbindi
B L& H ©) O &
Uit tekst/ Vaghet  Vanuit  Recente Bestaande Alles

Csv %helflﬂereik bronnen wverbindingen | wernieuwen ~

Gegevens ophalen en transformeren Cuery's en verbindingen

Je kunt vanuit het CSV bestand ook de kolommen in scheiding maken. Hiervoor
volgende link van Microsoft Excel:
https://support.microsoft.com/en-us/office/split-text-into-different-columns-with-
the-convert-text-to-columns-wizard-30b614928-5550-41f5-97ca-733e9c363ed?

6. Verzekeraars

Onder het tabblad ‘Verzekeraars’ vind je alle gegevens/dossiers die door gestuurd
kunnen worden naar de verzekeraars.
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Tabblad ‘Ons bedrijf' (7)

In het tabblad ‘Mijn bedrijf vind je alle gegevens terug over je bedrijf en de
specifieke instellingen in Verzuimcoach.

Naast bedrijfsgegevens kun je onder de andere tabbladen ook contactpersonen per
afdeling, adressen, rollen per contactpersonen toewijzen, verzekering en
bewaartermijnen voor dit bedrijf in stellen.

mpasity - o

CMP  Relesses(0) R DESIGN.WGP ® (O Uitloggen

m Portaal - Werkgever €9 verzuim melden | & Herstel melden
() Dashboard £ Actielijst '(R Werknemers &= Dossiers | Rapportages . Ons bedrijf 22 Mijn portaal

Zoek - +
[mmkggm Adressen  Contactpersonen  Gebruikers  Verzekeringen Bewaanem;nsn]

~ [ Compasity Holding/
> B Compasity Werkgever 1

» M Compasity Werkgever 2

Bedrijfsnaam Compasity Holding

a Bedrijfsomschrijving Type organisatie Holding
E-mail Website
Rechtsvorm | Standaard uren »
Bedrijfsnummer Loonheffingsnummer
BTW inschrijfnummer KVK inschrijfnummer

Debiteurennummer

Contractvorm Contractnummer

Tabblad ‘Mijn portaasl’ (8)

In het tabblad ‘Mijn portaal’ kun je instellen van welke taken je een signalering krijgt.

mpasity - o
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E Portaal - Werkgever &3 Verzuim melden | # Herstel melden
m ) Dashboard $= Actielijst rQl Werknemers & Dossiers | Rappertages . Ons bedrijf == Mijn portaal

Zoek . T
Mijn portaal
* [ Compasit ing./

sver 1 Signalering

Er zullen e-mails versuurd worden naar het e-mailadres wat bij ons bekend is (marje@compasity:nl). Klik hier voor meer informatie over signalering.

20240115 Set Screen Reader Made On

[ arbodienst
‘T medprevent mpasity


www.medprevent.nl
www.compasity.nl

	Account activeren
	Welkom bij het Compasity Werkgeversportaal!
	Zodra er een account voor je is aangemaakt, ontvang je van ons een e-mail onder de naam: [bedrijfsnaam]@compasity-cloud.nl.
	Heb je geen e-mail ontvangen? Kijk dan in je spam-box of ongewenste e-mail.

	Instellen tweefactor-authenticatie
	Portaal dashboard
	Snelle actie > verzuim melden
	Snelle actie > herstel melden
	Tabbladen uitleg
	Tabblad ‘Actielijst’ (afbeelding 3)
	Tabblad ‘Werknemers’ (afbeelding 4)
	Nieuwe werknemer aanmaken:
	Werknemer gegevens aanpassen:

	Tabblad ‘dossiers’ (5)
	Taak toevoegen in een dossier:
	Bijlage toevoegen in een dossier:


	Samengestelde verzuimmelding bij WAZO (wet arbeid en zorg).
	Scenario 1 -  verzuim voor én na de WAZO-periode.
	Scenario 2 -  verzuim in opvolging van een WAZO-periode.
	Scenario 3-  vanuit verzuim naar WAZO en naar herstel.
	Tabblad ‘Rapportages’ (6)
	1. Rapportages - Vergelijkingsrapportage
	2. Rapportages - Verzuimduurklassen
	3. Rapportages - Verzuimpercentage
	4. Rapportages – Ziekmeldingsfrequentie (verzuimfrequentie)
	5. Download rapportages
	6. Verzekeraars
	Tabblad ‘Ons bedrijf' (7)
	Tabblad ‘Mijn portaal' (8)




