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7.Cockpit

7.1 Inleiding
In dit hoofdstuk wordt de cockpit van Verzuim Management doorgenomen. Hierbij wordt er
beschreven welke mogelijkheden de gebruiker heeft binnen de cockpit.

Onderwerpen

De volgende onderwerpen komen in dit hoofdstuk naar voren:
7.2 de weergave van de cockpit

7.3 het aanmaken van notities en documenten

7.4 het aanmaken van een vrije taak

7.5 het uploaden van een document

7.6 het generen van een UWV module

7.2 De cockpit

De cockpit kan op twee manieren worden geopend. De cockpit kan namelijk geopend worden
via het tabblad Taken en via het tabblad Dossier. In beide gevallen kan de cockpit geopend
worden door rechtsboven op dit symbool te klikken: n

Na het klikken op het symbool, verschijnt er een pop-up met de cockpit, zoals hieronder
zichtbaar (als voorbeeld staat hieronder de cockpit van Notitie).
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Bij elke soort cockpit worden een aantal standaard opties weergegeven. Deze hebben de
volgende betekenis:

Klik op Nieuw, om een nieuw notitie, document, vrije taak, upload
of UWV melding te maken.

Klik op Afdrukken om de notitie, het document, de vrije taak, de
upload of een UWV melding af te drukken.

Klik op Opslaan om de notitie, het document, de vrije taak, de

upload of een UWV melding op te slaan.
o o Klik op Opslaan en sluiten om de notitie, het document, de vrije
OpFraon ot Milte taak, de upload of een UWV melding op te slaan en de cockpit te
sluiten.
7.3 Notitie en document

De notitiepagina en documentpagina binnen de cockpit zijn in principe identiek aan elkaar. Het
enige verschil is dat er bij de notitiepagina een notitie wordt aangemaakt en bij de
documentpagina een document. Hierom is ervoor gekozen om de uitleg van deze twee cockpits
samen te voegen en waar nodig de verschillen te benoemen. De keuze voor een notitie of
document, hangt vooral af van de sjablooninrichting die de beheerder heeft ingesteld.

De notitie- en documentpagina bestaan uit diverse onderdelen. Deze onderdelen worden
hieronder aan de hand van afbeeldingen verder toegelicht.

Linksboven in de cockpit, wordt het scherm weergeven, zoals deze hieronder.

Motitiesoort @  Dossierindeling
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Bij Dossierindeling wordt de indeling van de notitie of het document, binnen het betreffende
dossier gekozen. Welke soorten dossierindelingen hier getoond worden, is afhankelijk van de
keuze van inrichting van de beheerder.

Notitie- of documentsjabloon
Bij Notitiesjabloon of Documentsjabloon wordt het sjabloon gekozen dat gewenst is om te
gebruiken. De beheerder heeft de mogelijke en verschillende sjablonen gekoppeld.

Aangemaakt op
Geef bij Aangemaakt op aan op welke datum de notitie of het document is aangemaakt.

Titel
Geef bij Titel een titel aan de notitie of het document, zodat deze makkelijk terug te vinden is
binnen de lijst met notities en/of documenten.

Inhoud

In het midden van de cockpit
wordt een scherm weergegeven,
waarbinnen de gebruiker de
inhoud kan omschrijven. De lay-
out van de notitie of het
document is reeds bepaald door
de keuze sjabloon die aan de
linkerkant van scherm is
gemaakt, maar kan binnen het
scherm nog worden aangepast
naar wens.
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Afhankelijk van de inrichting van
het systeem, zal hier onderin het
scherm de melding worden getoond dat dit dossieritem wordt gedeeld met de medewerker. Dit
betekent dat de medewerker na het opslaan, deze notitie of dit document kan inzien in zijn of
haar medewerkersportaal.
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7.4 Vrije taak

Op deze pagina is het mogelijk om een vrije taak aan te maken, zoals de beheerder deze heeft
gedefinieerd voor de organisatie. Dit betekent dat dit een taak is die ad hoc aangemaakt kan
worden. Deze taak is daarom dus niet geautomatiseerd of gemaakt aan de hand van een
protocol. Denk hierbij bijvoorbeeld aan een taak als ‘over een week terugbellen’.

De vrije taak pagina van de cockpit wordt hieronder verder toegelicht.

Taak Taak
Kies de Taak die de beheerder heeft
gedefinieerd voor de organisatie.

Startdatum
Startdatum '
Selecteer de Startdatum waarop de taak
getoond moet worden in het dossier en
het takenoverzicht.

Titel

Titel
Geef een titel aan de taak.

Standaard indeling v

o

Taakomschrijving
Geef een omschrijving van de taak. Deze wordt weergegeven wanneer er met de muis over de
taak wordt genavigeerd, nadat de vrije taak is opgeslagen.
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7.5 Upload

Via Upload is het mogelijk om een document dat is aangemaakt buiten Verzuim Management,
te uploaden binnen het dossier.

De uploadpagina van de cockpit wordt hieronder verder toegelicht.

Uploadsoort

Kies de Uploadsoort die de beheerder voor Lpepadon . Donlspdeing
de organisatie heeft gedefinieerd. Algemene gegevens x -

.. . Aangemaakt op
Dossierindeling :

Kies bij Dossierindeling aan welke indeling
van het dossier het document wordt =
toegevoegd. De mogelijkheden zijn .'__
afhankelijk van de inrichting die de

beheerder van de organisatie heeft

gekozen.

20-08-2019

Titel
Geef een titel op zodat bestand makkelijk terug te vinden is.

Standaard indeling v

Klik hier om een bestand toe te voegen

=

Uploaden
Klik op ‘Klik hier om een bestand toe te voegen’ om een bestand te uploaden.

Uploaden notitie

In het vak Uploaden notitie is het mogelijk nog een notitie toe te voegen aan de actie waarbij
het bestand wordt gelipload.
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7.6 UWYV module

Via UWV module is het mogelijk om documenten en meldingen aan te maken in vorm van een
UWV formulier. Om dit te doen is het nodig om een aantal stappen te doorlopen. Deze stappen
worden hieronder toegelicht.

Stap 1: Selecteer het betreffende UWV document

UWYV documenten en meldingen

UWV bericht

WVP (inclusief vangnet)

(Gedeehtelijk) hersteld bij vangnet

42e week melding

Agrvraag vergoeding voorziening werkgever
Lanyragen deskundigen oordesl werkgevar

Aanyragen zisktzwet Uitkering -

Stap 2: De gegevens van de medewerker worden getoond en ingevuld in het document.
Controleer deze gegevens en vul deze aan waar nodig.

UWV documenten en meldingen @0

UWV baricht

(Eerstejaars)evaluatie X~

1. Werknemer W Niet van toepassing [

Voorletters en achternaam

| C. Kent

Burgerservicenummer

| 926181582

W Niet van toepassing

2. Werkgever

Bedrijfsnaam

| Heroes and Villains BV, |
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Stap 3: Klik op Opslaan en Genereren.

Opsisan en genereren
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Stap 4: Het document wordt na het opslaan gegenereerd en aan de rechter kant van de UWV
module getoond. Het document kan dan opgeslagen worden, maar ook gedownload worden als
RTF of PDF bestand.
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U heaft daarvoor een account op had werkgeverporiaal LAY nodig
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