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Handleiding XpertSuite werkgever

Verzuimbegeleiding
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Met ons verzuimsysteem XpertSuite heb je alles op één plek: correspondentie, gegevens en
documenten over verzuim en re-integratie. Dit betekent geen losse e-mails meer naar de
werknemer en naar jou, als werkgever of volmacht. Hierdoor werken we conform de AVG.

Inhoud

Toevoegen werknemer in XpertSuite

Ziekmelden werknemer

(Deel)herstelmelden werknemer

Wijzigen dienstverband werknemer

Portal

Het dossier

De taken

Documenten (TrajectenDossier)

Berichten (DialoogXpert)

2¢ Loswal 3C, 1216 BC Hilversum | T035 6253153 | www.hcs.services | Keerpunt B.V. | KvK 32.07.61.68

10

11

12

14

15

16


http://www.hcs.services/

hes.
Toevoegen werknemer in XpertSuite

LET OP: als je ziekmeldingen doorvoert in het systeem van een verzekeraar/volmacht, kun
je geen werknemers invoeren in Xpertsuite of ziek/(deel)herstelmeldingen doorvoeren. Dit
moet je bij de ‘bron’ (= verzekeraar/volmacht) invoeren. Als je dit toch in Xpertsuite
doorvoert, wordt deze informatie overschreven door de koppeling vanuit de

verzekeraar/volmacht.

Nadat je bent ingelogd, doorloop je de volgende stappen:

Stap 1.

Gain het home-scherm naar ‘Voeg een werknemer toe’

Acties
Meld verzuim en IMeld volledig herstel Traject wijzigen
deelherstel
Meld zwangerschap Owverige acties Voeg een actie toe

{lopend traject)

74 at il

Maak een notitie Yoeg een Yoeqg een afdeling
werknemer toe toe

Stap 2.

Vul van boven naar beneden de gegevens in. Velden met een * zijn verplicht.
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Werknemer €

Personesisnummer

Feqgisiresr burgerservicenummer ] B3N registreren
Achternaam =

Tussenvoegsels

Foepnaam

Yoorletters *

FPartner ] Partner naam opgeven

Geslachi = Onbekend -

Geboortedatum » n

Adres

Postcode en huisnummer FPostcode uisnumrmer Toevoeging

Straat en plaats

Flaatsnaam

(fa]
o
Bl

Land MNederand -
Telefoon thuis

Telefoon werk

Telefoon mobiel

E-mailadres werk

E-mailadres thuis

IBAN

BIC code

Startdatum 13-02-2020 n
arbeidsovereenkomst

Doorbetaling Loondeorbetalingsverplichting bij ziekie

Motitie
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Stap 3. Let bij het invullen van ‘Dienstverband 1’ op de volgende punten:

Dienstverband /

Werkgever = G

Afdeling = Q

Startdatum * -

Functiegroep = =

Functie * -

Afwijkend

Type dienstverband -

Aantal uren 0,00

No risk polis [ Is er sprake van een bijzonder dienstverband waarvoor de ziektewet geldt? (zie

website UWW voor meer informatie)

+ DIENSTVERBAND TOEVOEGEN

ANNULEREN <=

*  Werkgever: door een deel van de bedrijfsnaam in te voeren en op ‘enter’ te klikken
of op het ‘vergrootglas’ verschijnt de bedrijfsnaam in beeld, klik hierop

«  Afdeling: voer een deel van de afdelingsnaam in (bijvoorbeeld: ‘alg’ van ‘algemeen’)
OF kies voor de optie ‘+ Afdeling toevoegen’ (als je kiest voor ‘Afdeling toevoegen’
naam afdeling = bijvoorbeeld ‘algemeen’, verder hoeft alleen de ‘contactpersoon
UWV’ ingevuld te worden)

»  Functiegroep: kies hier voor Algemeen (via het pijltje en door bijvoorbeeld een ‘a’
te typen en er dan op te klikken)

*  Functie: typ een deel van de functienaam in en klik op de juiste optie die verschijnt

OF kies voor de optie ‘+ toevoegen’ (zie screenshot: voeg de juiste naam toe + ‘1’ bij
Code)

Nieuwe functie toevoegen
Naam = Tester

Code » 1|

2¢ Loswal 3C, 1216 BC Hilversum | T035 6253153 | www.hcs.services | Keerpunt B.V. | KvK 32.07.61.68


http://www.hcs.services/

hes.

« Typedienstverband: kies het juiste type (mogelijk zie je de opties dubbel, dit maakt
niet uit)

« Aantal uren: voer het juiste aantal uren in en de juiste loongegevens (als het
systeem hierom vraagt). Als je hier niet uitkomt kun je ‘1’ invullen

Klik vervolgens op ‘Opslaan’. Je werknemer is toegevoegd.
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Ziekmelden werknemer

Stap 1.

Ga via de homepagina naar het scherm ‘Acties’ (rechts) (1.) naar ‘Meld verzuim en

deelherstel’ OF zoek je werknemer op via ‘Dossier zoeken’ en klik vervolgens op de

actieknop (rechts) op ‘Meld verzuim en deelherstel’ (2.).

(1)

ity o

Meld volledig herstel Traject wijzigen

Meld verzuim en
deelherstel

IMeld zwangerschap Overige acties Yoeg een actie toe
{lopend traject)

» ®
4 - 7]
Maak een notitie Vﬂeg een werknemer Vﬂeg een afdeling toe
foe

Stap 2.

Vul de juiste gegevens in.

*  Kies bij ‘Verzuimclassificatie’ voor ‘Overige redenen (Sivi)’

(2)

B

Meld verzuim en deelherstel |

Meld volledig herstel

Overige acties (lopend traject)

Zwanger melden

IMaak een notitie

Voeg een actie toe

Mediabibliotheek

*  Bij‘Verzuimpercentage’ kun je gebruikmaken van de rekenmachine-tool om het

juiste percentage te berekenen.

Klik op ‘Opslaan’. Je werknemer is nu ziekgemeld, dit kun je terugzien bij ‘Overzicht’ in

het werknemersdossier. Hier kun je ook een deelherstelmelding doorvoeren.
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(Deel)herstelmelden werknemer
Stap 1.

Om je werknemer hersteld te melden klik je bij de pagina ‘Acties’ op ‘Meld volledig herstel’

OF ga vanuit het werknemersdossier via ‘Acties’ naar ‘Meld volledig herstel’.

I8 Meld verzuim en deelherstel

*

(4] i o

o Meld volledig herstel

Meld verzuim en Meld volledig herstel Traject wijzigen
deelherstel
Overige acties (lopend traject)
' ﬁ . Zwanger melden
Meld zwangerschap Cwerige acties Voeg een actie toe

(lopend traject) IMaak een notitie

“oeq een actie toe
V4 o+ il )
i
IWaak een notitie Voeg een werknemer VDEQ 2en afdeling toe
toe

© ® % € 5

Mediabibliotheek

Stap 2.

Vink aan wat van toepassing is bij ‘De situatie’ en vul de juiste gegevens van boven naar
beneden in. LET OP bij het vullen van de juiste ‘Laatste ziektedag’: vul hier de laatste

ziektedag in. Dus als iemand per 1-1-2020 is hersteld, is de laatste ziektedag 31-12-2019.

Klik vervolgens op ‘Traject beéindigen’.

Beter melden

* De situatie Werknemer meldt zich volledig hersteld
0 De medewerker meldt zich voor een hoger/lager percentage ziek
0 Ziektefraject voor werknemer om een andere reden begindigen

Laatste ziektedag * 1222020 B

Toelichting

ENTE e TRAJECT BEEINDIGE
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Wijzigen dienstverband werknemer
Als je bijvoorbeeld het aantal uren van je werknemer wilt aanpassen kun je dit als volgt

doen. Ga in het ‘Overzicht’ naar het dienstverband (rechts - koffertje) en klik op de 3

streepjes. Klik vervolgens op ‘Wijzigen dienstverband’.

& Onbekend 9 [& Wijzigen dienstverband

- Sinds

@ Uit dienst melden

Werkgever Afdeling - A )
A,
Algemeen H Historie weergave
Werkuren Bruto maandloon
uur/ 1FTE e

Dienstverband type
Onbepaalde tijd

UWV referentie

Sector: Overige takken van bedrijf en beroep
Risicopremiegroep:
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Portal

Na het inloggen kom je in de volgende portal (zie het volgende scherm)

# Home

@ Mediabibliotheek | =
lul - Rapportage

€ Factuurspecificatie

Actes

Verzuim Ziektewet WGA Meld verzuim en Meld volledig herstel
deelherstel

® Meld zwangerschap Overige acties

Te laat XD

(lopend traject)
@ WEBSITE VAN KEERPUNT
@ Zektewet
Wettelijke taak: Beoordelen aanvraag WiA-Uitkering met Maak een notitie Voeg een
verkorte wachttijd werknemer toe
»® WGA
Wettelijke taak: Beaordelen aanvraag WiA-Uitkering met
Ock op uit dienst getreden werknemers zoeken verkorte wachitid
verkorte wachttid T
{ . 1
@ \ragen &
= Instellingen
@ Inklappen
® Uitloggen

Mediabibliotheek: hier vind je algemene informatie over het verzuim/preventie etc.
Rapportage: hier kun je een verzuimrapportage uitdraaien (evt. voor de
verzekeraar/volmacht).

Verzuim - naar trajecten: door hierop te klikken kom je uit bij alle lopende
verzuimdossiers/trajecten. Vanuit hier kun je ook naar de recent bezochte
dossiers.

Vragen: via deze link kom je op onze website terecht bij de veelgestelde vragen
(FAQ) over Xpertsuite.

Instelingen: hier kun je o.a. je handtekening (die onderaan berichten verschijnt)
instellen of je afwezigheidsassistent aanzetten (bij ‘E-mail & Agenda’).

Dossier zoeken - uitgebreid zoeken: als je de naam van de werknemer in de
zoekbalk typt, kun je het dossier van de werknemer opzoeken. Je kunt ook
nauwkeuriger zoeken via de uitgebreide zoekfunctie.

Taken: door hierop te klikken kom je bij de algemene takenlijst, waarin je kunt zien
welke taken je nog uit moet voeren voor welk dossier.

Acties: via acties kun je bijvoorbeeld, afhankelijk van het contract dat je met ons
hebt, een werknemer ziekmelden, gedeeltelijk hersteldmelden, toevoegen etc. Als
je je werknemer ziekmeldt bij een verzekeraar/volmacht die een koppeling heeft
met ons systeem, kun je dit niet nogmaals in ons systeem doen.

Berichten - alle berichten: hier kun je naar alle berichten die je hebt ontvangen.
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Het dossier

Hoe vind je als werkgever het juiste traject of dossier in XpertSuite als je meerdere soorten

dienstverlening afneemt?
Afhankelijk van je contract met HCS kun je verschillende soorten dienstverlening
afnemen. Bijvoorbeeld:
¢ Verzuimbegeleiding (VZM)
o Arbodienstverlening
o Casemanagement
e WGA-dienstverlening (WGA)
e Ziektewet-dienstverlening (ZW)

Een werknemer kan daardoor meerdere keren voorkomen in XpertSuite. Als je de werknemer

opzoekt, herken je de soort dienstverlening aan een toevoeging achter de bedrijfsnaam. Je ziet dan

bijvoorbeeld:

h ‘. s A+ [ (Test) m= Werkgever 1 » & sl Afdeling test » & (Test)Testdossier, Inzage
- o

S

Ll Statistiek £y Nr. + TrjlD. Protocol Startdatum + Einddatum < Duur Percentage Status Classificatie
[+ 1 2328860 KP - Verzuim 01jan2020 - 49 Weken 6 Da..| 0% hersteld Lopend Overige redenen (Sivi)
@ Mediabibliotheek
Deeltrajecten
€ Factuurspeciicatie 11 KP - Ver: i (RIS en Werkgever) 01jan 2020 - 49 Weken 6 Da... [0 % hersteld Overige redenen (Sivi)
B Verzuim 2 2363329 KP - WGA Begeleiding 010k12020 - Navt Navt Lopend
® Ziekiewet Persoonijke notitie
Naam Inzage (Test)Testdossier Contactpersonen van werkgever
" ev
S WGA Voornaam
oboortadatun 01 jan 2000 Naam Mevr. A. Leidinggevende
Geboortedal
oo " Tel M
Geslacht Man
e E-mail =]
Betreft Leidinggevende
Persaneelsnr Voor meekijken . 'ag
E-mail end
E-mail prive ekend
Tel. werk lets
Tel. thuis Sinds 4 mei 2020
Tel. mobiel
Adres
Afdeling
Nederland Afdeling test
Werkuren Bruto maandioon
Vragen 40uur/1.33FTE £0,00
e 9 = Tiidelijke verblifplaats
Geen tidelike verblifolaats opaegeven Dienstverband type
i= Instellingen A Geen bijzonderheden
0 AQ status UWV referentie
nklappen

000000000L01
Sector: Telecommunicatie
¢ Uitloggen Risicopremiegroep: 01

Als je op een naam van een werknemer klikt, kom je in onderstaand scherm. Dit is het

dossier van desbetreffende werknemer.

— QO
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Bovenin zie je de organisatiestructuur via een kruimelspoor; de naam van het bedrijf
(flatje), de betreffende afdeling (koffertje) en werknemer (poppetje).

*  Vanuit het ‘overzicht’ kun je via de bovenstaande tabs naar de bij het dossier
horende ‘taken’ die voor jou bedoeld zijn, het ‘trajectendossier’ (alle documenten),
je ‘berichten’ en het ‘klantbeeld’ (bedrijfsgegevens).

» Onder ‘Recente trajecten’ zie je de lopende trajecten. Bijvoorbeeld: verzuim,
bedrijfsongeval, zwangerschap etc. Ook zie je hoe lang het traject al loopt en voor
hoeveel procent de werknemer nog staat ziekgemeld.

+  Dewerknemersinformatie vind je onder het kopje ‘werknemer’ en de informatie
van het dienstverband onder de ‘koffertje’ rechts. Deze informatie kun je
aanvullen/wijzigen door op het ‘vakje met het pennetje’ te klikken of op de ‘3
streepjes’ rechts van de functie.

v Abe elgen koperie taker u} P S— [ v 7

v Lgevosrc

Unisisdien
Cervaen

! A Desng gk

LET OP: als je ziekmeldingen doorvoert in het systeem van een verzekeraar/volmacht,
kun je geen wijzigingen in werknemersinformatie (zoals dienstverband en NAW-
gegevens) doorvoeren in Xpertsuite, omdat deze informatie wordt overschreven door de
koppeling vanuit de verzekeraar/volmacht. Zorg dus dat deze informatie juist staat bij
de bron (= verzekeraar/volmacht).

* Bijde ‘persoonlijke notitie’ kun je informatie voor jezelf kwijt (bijvoorbeeld de
afspraken die je met desbetreffende werknemer hebt gemaakt). Deze notitie is
alleen voor jezelf zichtbaar, niet voor de re-integratiespecialist.

* Viade ‘home-knop’ kom je weer in het beginscherm terecht.
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De taken

Bij het kopje ‘taken’ zie je het onderstaande scherm. Deze taken beschrijven de acties die
uitgevoerd moeten worden voor het re-integratiedossier (conform de Wet verbetering

poortwachter).

* Letopdat bovenstaande beide filters correct ingesteld staan; het linkerfilter op
bijvoorbeeld ‘alle eigen lopende taken’ en het rechterfilter op het betreffende
‘traject’ (bijvoorbeeld het verzuimtraject), waarvan je de taken wilt zien.

* Devier opties van het linkerfilter:

- Alle eigen urgente taken: je ziet alleen de taken die je nu moet uitvoeren of al uit
had moeten voeren in het verleden.

- Alle eigen lopende taken: je ziet alle taken die je nog moet doen / niet uitgevoerd
hebt.

- Alle eigen belangrijke taken: je ziet alleen de taken die je als belangrijk hebt
gemarkeerd (zie onder).

- Alle eigen taken: je ziet alle taken, ook de taken die je uitgevoerd hebt of die
vervallen zijn.

* Devier opties van de taken:

- Als je de actie van de taak hebt uitgevoerd en/of met de re-integratiespecialist
besproken, zet je deze links van de taak op ‘uitgevoerd’. Er verschijnt dan een
groen vinkje voor de taak.

- Je kunt de taak ‘uitstellen’ naar een latere datum. Let op dat de taken zijn
ingericht op basis van de deadlines van de Wet verbetering poortwachter.

- Je kunt ook de taak belangrijk maken via de optie ‘maak belangrijk’, zodat deze
altijd bovenin je takenlijst blijft staan.

- Je kunt de taak op ‘vervallen’ zetten als je deze taak niet wilt gebruiken. Let op dat
er dan soms geen vervolgtaken uit voortkomen (die komen alleen na het
‘uitvoeren’ van taken), die later mogelijk van belang zijn.

* Aande hand van de driehoekjes met een uitroeptekentje (links) kun je zien dat je de
taak vandaag moet uitvoeren (blauw) of dat je deze eerder had moeten uitvoeren
(rood).

* Rechts van de taken zie je of je iets moet invullen (roostertje). Als je hierop klikt,
krijg je een pop-up-scherm, waarin je dat kunt doen. Druk na het invullen op
‘definitief opslaan’, zodat de re-integratiespecialist ook kan zien wat je ingevuld
hebt.
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Documenten (TrajectenDossier)

Onder het kopje ‘trajectendossier’ vind je de documenten die je zelf hebt ingevuld en/of die

de re-integratiespecialist voor je heeft klaargezet. Ook kun je hier documenten uploaden.

+  Bij het kopje ‘VerzuimXpert documenten’ vind je de documenten die je zelf hebt
aangemaakt via taken of die de re-integratiespecialist voor jou heeft klaargezet.
- Viahet pijltje achter het document kun je het document ‘digitaal

ondertekenen’ (bijvoorbeeld een offerte).

*  Bijhet kopje ‘Geimporteerde documenten’ kun je zelf documenten in je dossier
uploaden via het ‘balkje met het pijltje omhoog’.
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Berichten (DialoogXpert)

Via de tab ‘Berichten’ komt je bij je berichtenbox (van het betreffende dossier). Vanuit hier

kun je berichten versturen en zie je de binnengekomen reacties. De re-integratiespecialist

zal het eerste bericht naar jou versturen. Hier kun je vervolgens op reageren.

* Nadat je een bericht hebt gestuurd/ontvangen, kun je hier weer op ‘reageren’ (zie
het volgende scherm).

h . A » B (Test) Werkgever 1 » & Afdeling test » & (Test)Testdossier, Inzage
l. o
® Nizuwe dialoog

Test - dossier: (Test|Testdossier Inzage Ontvangstbewaking @ @
Wi Statistiek @ — (Test) g \ ! ¢
Dialoog bewerken

A Startpagina

@ Mediabibliotheek =

Dialoog sluiten

€ Factuurspecificatie
@ Verzuim

BESTAND TOEVOEGEN
@ Ziektewet [ BESTAND

#® WGA - @

() BESTAND TOEVOEGEN

© Vragen &

Instellingen

@ Inklappen

c

Uitloggen

e Viahet knopje ‘Bestand toevoegen’ voeg je een document aan het bericht toe.

« Alsje opeenbericht wilt reageren, kun je het beste op het knopje ‘Reageer’
drukken onder het bericht dat je zelf hebt geschreven/ontvangen. Als je bovenin
een tekst typt en vervolgens op ‘Verzenden’ klikt, start je namelijk een nieuwe
dialoog die erboven komt te staan.

» Devinkjes achter de titel van het bericht geven de status van het bericht aan:
- 1vinkje grijs: het bericht is verzonden.
- 2 vinkjes grijs: het bericht is door minimaal één van de andere deelnemers gelezen.
- 2vinkjes blauw: het bericht is door alle andere deelnemers gelezen (als er maar één
andere deelnemer is, worden beide vinkjes meteen blauw).

* Letop: viade 3 puntjes aan de rechterkant van het bericht kun je het dialoog weer
bewerken. Dit is handig als je bijvoorbeeld medische/privacygevoelige informatie
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in je bericht hebt opgenomen. Deze informatie mogen wij namelijk niet in het
dossier verwerken vanuit de Privacywet. Wij zullen je dan ook vragen deze
informatie te verwijderen.
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