
Werkinstructie

V
e

rs
ie

:
2

0
-1

2
-2

0
2

3

Gedeeltelijk Verzuim en 
Hersteld melden op de laptop

-Xpert Suite-



Gedeeltelijk Ziek- en hersteld 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 app erbij.

Over deze instructiekaart0



Gedeeltelijk ziek of hersteld melden1

Gedeeltelijk ziek of hersteld melden kun je doen vanuit 
de gedachte, iemand is ziek en die meld je minder of 
meer ziek >> dan neem je als start actie ziek melden.

Of iemand is al ziek en die wil je gedeeltelijk hersteld / 
beter melden >> dan neem je als start actie 
(deel)herstel.

Beide opties kunnen voor het gedeeltelijk ziek of 
hersteld melden. Het ligt aan jezelf wat jou manier van 
denken en daarmee jouw werkwijze gaat zijn. Dit kun 
je overigens per keer insteken, zoals jij wilt.
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Gedeeltelijk ziek of hersteld melden2
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Insteek via de actie

Via Hersteld / beter melden:
Kies de optie “de medewerker meldt zich voor een 
hoger/lager percentage ziek”

Via Ziek / Verzuim melden:
Kies de optie “de medewerker meldt zich voor een 
hoger/lager percentage ziek”

Via beide opties kom je in het volgende scherm….

Vanuit Ziek / Verzuim melden

Vanuit Hersteld / Beter melden
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Gedeeltelijk melden - vervolg
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In het scherm om hoger/lager percentage beter- of 
ziek te melden kan het verzuimpercentage 
aangepast worden.

De rekenmachine rechts naast het invullen van het 
verzuimpercentage helpt bij het uitrekenen van het 
percentage – zie pagina hierna voor toelichting -

Je kunt eventueel de notitie bijwerken

Klik op <<OPSLAAN>> om de wijziging daadwerkelijk
op te slaan.
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Let op! 
Gebruik geen 

medische termen. 
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Pop up venster, zie toelichting op 
volgende pagina van deze instructie
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Gedeeltelijk melden - rekenmachine

De rekenmachine rechts naast het invullen van het 
verzuimpercentage helpt bij het uitrekenen van het 
verzuimpercentage. 

De normale werkzame uren, zijn de uren volgens 
contract en worden automatisch gevuld vanuit 
MyAFAS.

Zelf vul je de afgesproken “aantal uren werkzaam” in. 

De loonwaarde is altijd 100%. 

Vervolgens klik je op <<BEREKEN>> .

Het juiste verzuimpercentage wordt dan uitgerekend.

Klik op <<OPSLAAN>> om de wijziging daadwerkelijk
op te slaan.
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Pop up venster

4 Einde instructie
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6 Einde instructie

Terugvinden van registratie 
gedeeltelijke ziekmelding 

Ga naar het dossier van de medewerker.

Ga in het dossier van de medewerker naar het 
tabblad overzicht

Ga op datzelfde tabblad naar het onderdeel 
“Recente trajecten”. 

De onderste regel is de laatst toegevoegde regel.

In de kolom percentage staat het gedeeltelijk 
verzuim percentage.
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