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@ Over deze instructiekaart

: Ziek melden kun je zowel vanuit de app, als vanuit de
: laptop doen. In deze instructiekaart leggen we uit
: hoe je dit vanuit je laptop doet.

Wil je weten hoe dit via de XS app werkt, pak dan de
: instructiekaart over de XS app erbij.



Verzuim of Ziek melden

Je kunt via de startpagina op 2 manieren de verzuim
invoer starten.

Zoek de medewerker, waarvoor je een melding wilt

vastleggen, vanuit jouw startpagina bij <<dossier
zoeken>>

Klik binnen het dossier van de medewerker rechts
boven op <<Acties>>

Klik op <<ziek>>
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Q Verzuim of Ziek melden

Je kunt via de startpagina op 2 manieren de verzuim
invoer starten.

Een andere manier om een verzuim melding te
starten is door vanuit jouw startpagina rechts
boven bij actiesop g te klikken.

Verzuim

-

Klik op <<ziek>>

Vervolgens zoek je op de naam van de
medewerker.

Klik op <<NAAR ZIEK MELDEN>>
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e Verzuim of Ziek melden - vervolg

o Vul de verzuimclassificatie in. Meestal is dit de
optie “ziek”.

é Vul de eerste ziektedag van jouw medewerker in
(je kunt de kalender als hulpmiddel gebruiken).

: Geef de verzuimstatus door. In deze instructiekaart
e gaan we uit van volledig ziek.

Heb je met gedeeltelijk ziek te maken, pak dan de
instructiekaart voor gedeeltelijk ziek erbij.

e In het notitieveld kan een aantekening gemaakt
: worden. Let op: gebruik geen medische termen.

9 Klik op <<OPSLAAN>>

Q Einde instructie

Dossier: Snoke, S. (] Beter @

A » Mvebego » B StarWars (Testwerkgever) » &% The Republic

O zickmelden toelichting

» & Snoke, S.

Verzuimclassificatie I Maak een keuze

Eerste ziektedag 27-05-2024

Verzuimstatus (@) volledig ziek

Gedeeltelijk ziek

Notitie

Let op!

Gebruik geen medische termen.

Op de “Hoe Werkt het pagina” is
een lijst beschikbaar met
voorbeelden - synoniemen.
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