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1. ALGEMEEN 
In deze handleiding worden de belangrijkste functionaliteiten voor de bedrijfsarts in VerzuimSignaal toegelicht. 
VerzuimSignaal is te gebruiken met alle browsers met W3C-ondersteuning zoals Internet Explorer 7 of hoger, Safari, 
Mozilla Firefox en Google Chrome.  

1.1. IN- EN UITLOGGEN 
Inloggen 
Ga naar https://medisch.VerzuimSignaal2.nl en vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in. 
 
Uitloggen 
Ga rechtsboven in het scherm op uw naam staan en klik op Uitloggen. 

1.2. OPENINGSSCHERM 
Als u ingelogd bent, ziet u het openingsscherm van VerzuimSignaal. 
  
In dit openingsscherm 

treft u een aantal 
zaken: 

• Portaal (A)
Om 

gemakkelijk door te 
klikken naar 
openstaande taken- 
of dossiers. 

• Werkbalk (B)
Verschillende 

tabbladen om door 
VerzuimSignaal te 
navigeren. 

• Klembord (C)
Tijdelijk een 

notitie of document op 
het klembord plaatsen 
om verder te kunnen 

werken in VerzuimSignaal. 
• Snelzoeken (D) Snel zoeken naar een werkgever, werknemer of dossier. 
• Recent bekeken (E) Direct naar één van de vijf meest recent bekeken werknemers doorklikken. 
• Organisatie (F) Hier worden organisatieonderdelen getoond waarvoor u geautoriseerd bent. 
• Mijn account (G) Hier kunt u uw persoonlijke gegevens raadplegen en wijzigen. 
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2. EEN WERKNEMERSDOSSIER ZOEKEN 
Afhankelijk van uw werkwijze kunt u een werknemersdossier op twee manieren zoeken en benaderen: 
Via de Planningsagenda en via Snelzoeken.  

2.1. VANUIT DE PLANNINGSAGENDA 
1. Ga naar het tabblad Vandaag en klik vervolgens op Planningsagenda, de planningsagenda wordt geopend. 
2. Zoek de afspraak met de werknemer waarvan u naar het werknemersdossier wilt. 
3. Klik op de afspraak met deze werknemer. 

 
4. Klik op de 

naam van de 
werknemer om 
naar het 

werknemersdossier te gaan. 
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5. Klik op de dossierbalk om het juiste dossier te selecteren (standaard wordt het meest actuele openstaande dossier 
getoond). 

 
6. U bevindt zich nu in 

het juiste 
werknemersdossier. 

TIP: Bekijk goed in welk 
dossier u werkzaam bent, 
zodat u de 
werkzaamheden in het 
juiste dossier uitvoert en 
opslaat. Is de werknemer 
opnieuw ziekgemeld? Dan 
start de dossieropbouw 
opnieuw. Door een 
(oudere) verzuimmelding 
te selecteren kunt u de 
dossierinhoud van die 
verzuimmelding bekijken. 
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2.2. MET SNELZOEKEN 
Voer een zoekterm in via het  Snelzoeken, u kunt zoeken op (achternaam, BSN-nummer, adres, woonplaats, 

etc.). 
 

1. Druk op Enter of klik op het vergrootglas (  ) om de zoekopdracht uit te 
voeren, de zoekresultaten worden getoond. 

 
 

2. Klik 
op de 

werknemersnaam om de algemene informatie van de werknemer te bekijken. 
 

3. Klik op de dossierbalk 
om het juiste dossier te 
selecteren, standaard wordt 
het meest actuele 
openstaande dossier getoond. 
 

4. U bevindt zich nu in 
het juiste werknemersdossier. 

TIP: Bekijk goed in welk 
dossier u werkzaam bent, 
zodat u de werkzaamheden in 
het juiste dossier uitvoert en 
opslaat. 
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3. VERZUIMVERLOOP EN DOSSIERINHOUD VAN EEN 
WERKNEMER BEKIJKEN 

In het werknemersdossier kunt u op drie plaatsen informatie vinden met betrekking tot het verzuimverloop en de 
dossierinhoud van de betreffende werknemer: 
 

1. Tabblad Protocollen voor het verzuimverloop. 
 

2. Tabblad Dossier voor notities, documenten en agenda-afspraken van bijvoorbeeld de werkgever, casemanager 
en verzuimcoach. 
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3. Tabblad Medisch voor medische notities en documenten. 
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4. OPENSTAANDE TAKEN UITVOEREN 
In dit overzicht worden de taken getoond die door u in de loop van de tijd uitgevoerd moeten worden. 
 

1. Klik op het plusje ( ) om de deeltaken te tonen. 

TIP: Achter sommige deeltaken vindt u een paperclipje (  ). Dit is een document(sjabloon) dat u helpt bij het 
uitvoeren van de deeltaak. 

2. Vink de taak af als u deze hebt uitgevoerd door op het checkboxje te klikken ( ). 
 
Taken in het tabblad Taken kunnen vijf verschillende betekenissen hebben: 

Groen = Geplande taken Blauw =   Uitgevoerde taken 

Oranje = Nu uit te voeren taken Grijs =   Geannuleerd taken / Leestaken 

Rood = Taken die te laat zijn  
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5. MEDISCH DOCUMENT TOEVOEGEN 
 Vanuit het tabblad Medisch kunt u als medische gebruiker een medisch document toevoegen. 
 

1. Klik 
op Nieuw 
medisch 
document (

), het 
onderstaande 
scherm 
verschijnt: 

 
2. Geef 

het document 
een 
herkenbare 
naam. 

3. Kies 
Bestand 

kiezen om vanaf uw eigen computer een bestand te uploaden. 
4. [Eventueel] pas de Bescherming privacy aan voor het 

document. 
5. [Eventueel] vink Document kopiëren naar 

re-integratiedossier aan als het document ook zichtbaar moet 
worden in het tabblad Dossier (hiermee wordt het document 

zichtbaar voor de werkgever). 
6. Klik op Opslaan en sluiten ( ) om het document te uploaden. 

 
Het geüploade document is nu zichtbaar in het medische dossier van de werknemer in het deelvenster Documenten - 
gebruiker. 
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6. MEDISCHE NOTITIE EN TERUGKOPPELING TOEVOEGEN 
 Vanuit het tabblad Medisch kunt u als medische gebruiker een medische notitie toevoegen. 
 

1. Klik 
op Nieuwe 
medisch 
notitie ( ), 
het 

onderstaande venster verschijnt. 
2. Type links (zie het rode kader) de medische notitie. Deze wordt alleen opgeslagen in het medische dossier. 
3. Type in het midden (zie het blauwe kader) de terugkoppeling voor bijvoorbeeld de werkgever. Deze 

terugkoppeling wordt opgeslagen in het re-integratiedossier. 
4. Bekijk eventueel rechts de notitiehistorie waarbij eerder aangemaakte notities zichtbaar zijn. Tevens zijn hier 

ook UWV-documenten zichtbaar. 
5. Klik op Opslaan en sluiten ( ) om de notitie op te slaan.  
 

De aangemaakte medische notitie is zichtbaar in het medische dossier in het deelvenster Notities. 
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7. UWV-DOCUMENT TOEVOEGEN AAN MEDISCH DOSSIER 
Vanuit het tabblad Medisch kunt u als medische gebruiker een UWV-document toevoegen. 
 

1. Klik op 
UWV 
Documenten 
toevoegen (
), het 
onderstaande 
venster 
verschijnt: 

 
2. Klik op 

het 
UWV-document 
dat u wilt 
toevoegen. 

3. Vul het 
UWV-formulier 
in. 

4. Klik op 
Opslaan en sluiten ( ) om het UWV-document op te slaan. 

 
Het UWV-formulier is toegevoegd aan het medisch dossier in het deelvenster Documenten – systeem. 
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8. EEN DIAGNOSE VOOR EEN WERKNEMER VASTLEGGEN 
 Vanuit het tabblad Medisch kunt u als medische gebruiker een diagnose toevoegen. 
 

1. Klik op Diagnose toevoegen ( ), het onderstaande venster verschijnt: 
 

2. Vul de Datum in waarop de diagnose is gesteld. 
3. Kies een Diagnose. 
4. Kies een CVO. 
5. Type in het onderste deelvenster eventueel aanvullende 

informatie m.b.t. de diagnose. 
6. Klik op Opslaan en sluiten ( ) om de diagnose op te 

slaan. 
 
De gestelde diagnose is zichtbaar in het medische dossier van de 

werknemer in het deelvenster Diagnose(s). 
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9. BESCHIKBAARHEID IN DE PLANNINGSAGENDA OPGEVEN 
Als bedrijfsarts kunt u in de planningsagenda aangeven op welke momenten u beschikbaar bent voor afspraken. 
Arbodiensten en casemanagers kunnen binnen deze beschikbaarheid afspraken plannen. 
 

1. Ga naar het tabblad Vandaag en klik vervolgens op Planningsagenda, de planningsagenda wordt geopend. 
2. Selecteer de 

agenda waarin u een 
beschikbaarheid wilt 
plannen, standaard 
wordt uw eigen 
agenda getoond. 

3. Klik in de 
agenda om een 
beschikbaarheid in te 
plannen, het 
onderstaande venster 
verschijnt: 
 

4. [Optioneel] Geef een 
titel aan de beschikbaarheid. 

5. Geef het tijdsbestek op 
waarop u beschikbaar bent. 

6. Geef aan op welke 
locatie u beschikbaar bent. 

7. Geef aan voor welke 
verrichtingen u beschikbaar 
bent. 

8. Klik op Opslaan ( ) om 
de beschikbaarheid op te slaan, 
de beschikbaarheid is nu 
ingepland. 
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10. VEELGESTELDE VRAGEN 
Hieronder vindt u de meest voorkomende vragen bij het werken met VerzuimSignaal. 
 
Waar vraag ik een nieuwe login voor VerzuimSignaal aan? 
Een nieuwe login voor VerzuimSignaal kunt u aanvragen bij uw applicatiebeheerder. De applicatiebeheerder zal de 
aanvraag verder in behandeling nemen. 
 
Hoe gebruik ik de switch? 
Om gemakkelijk te wisselen tussen uw verschillende VerzuimSignaal-login kunt u gebruik maken van een “switch”. Ga 
naar Mijn account en klik op één van uw andere beschikbare accounts onder Naar de omgeving. Overigens dient u 
om de switch te kunnen gebruiken eerst bij Mijn account en vervolgens onder “Gekoppelde accounts” uw andere 
account(s) te koppelen.  
 
Hoe maak ik een preventief dossier aan? 
Klik in het werknemersdossier op het tabblad Protocollen en klik vervolgens op Preventief dossier toevoegen ( ). 
Vul de datum in en klik vervolgens op Opslaan en sluiten ( ). 
 
Bij een werknemer zie ik geen openstaande verzuimmelding, maar ik wil toch informatie toevoegen aan het 
dossier. Wat nu? 
U kunt twee dingen doen: 

1. Een Preventief dossier aanmaken ( ) en hier notities en documenten in plaatsen.  
2. Een rolpermissie aanvragen bij uw applicatiebeheerder zodat u notities en documenten kunt toevoegen in 

gesloten dossiers. 
 
Er ontbreken notities en documenten in het dossier van een werknemer. Hoe kan dit? 
Een mogelijke oorzaak kan zijn dat u niet het juiste dossier geselecteerd hebt. Hoe u het juiste dossier kunt selecteren, 
vindt u bij de veelgestelde vraag “Hoe toon ik het juiste dossier?”. 
 
Heeft u het juiste dossier geselecteerd? Neem dan contact op met uw applicatiebeheerder om de oorzaak te 
achterhalen. 
 
Hoe toon ik het juiste dossier? 
In VerzuimSignaal is elke melding (verzuim- of herstelmelding) een apart dossier. In het werknemersdossier kunt u de 
dossierbalk uitklappen en het gewenste dossier selecteren. 

 
 
  
Ik ben mijn wachtwoord 
kwijt. Waar vraag ik een 
nieuw wachtwoord 
aan? 
Als u uw wachtwoord 
kwijt bent, kunt u een 
nieuw wachtwoord 
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aanvragen bij uw applicatiebeheerder. Ook kunt u ervoor kiezen om uw account te valideren zodat u, als u uw 
wachtwoord kwijt bent, een e-mail ontvangt met daarin een nieuw wachtwoord. Zie hiervoor de volgende vraag “Hoe 
moet ik mijn account valideren?”. 
 
Ik heb een UWV-document definitief gemaakt maar moet toch nog aanpassingen doen aan het document. Wat 
nu? 
Afhankelijk van uw rolpermissies heeft u de rechten om een definitief UWV-document aan te passen. Heeft u deze 
rechten nog niet? Neem dan contact op met uw applicatiebeheerder. 
 

Klik in het 
tabblad 
Medisch op 

het slotje ( ) achter het UWV-document om het UWV-document in concept te plaatsen. 
 
Ik kan een werknemer niet vinden. Wat nu? 
Een mogelijke oorzaak kan zijn dat u niet geautoriseerd bent om deze werknemer te zien. Vraag uw applicatiebeheerder 
om u daadwerkelijk geautoriseerd bent om deze werknemer te zien. Verder kan een mogelijk oorzaak zijn dat de 
werknemer uit dienst is en daarom niet meer zichtbaar is voor u. Ga naar het hoofdtabblad Werknemers en klik 
vervolgens op Werknemers uit dienst. Hier kunt u zoeken op de werknemer en nagaan of de werknemer uit dienst is. 
 
Hoe reageer ik op een “Vraagstelling bedrijfsarts”? 
U reageert op een vraagstelling bedrijfsarts in de vorm van een notitie van het type terugkoppeling. Maak deze notitie 
aan vanuit het re-integratie dossier. Diegene die de vraag heeft gesteld, ziet deze notitie in het re-integratie dossier en 
kan deze inzien. De vraagstelling aan de bedrijfsarts wordt door de casemanager opgesteld middels een notitie, waar 
een sjabloon aangehangen kan worden. Deze staat standaard op intern gebruik en is daarmee niet zichtbaar voor de 
werkgever.  
 
Hoe maak ik een probleemanalyse definitief? 
Klik op de probleemanalyse vanuit het medisch dossier en klik vervolgens op Definitief maken. Klik vervolgens op OK 
om de probleemanalyse definitief te maken. 
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