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Inleiding

Vanaf februari 2025 kunnen leidinggevenden en managementassistenten via twee mogelijkheden ziek- of
herstelmeldingen doen. Dit is heel eenvoudig via Mijn Youforce (op de laptop) of via de Youforce app (op de

smartphone).

Met de Youforce app en Mijn Youforce (laptop/pc) kan je naast het ziek en herstel melden van de
medewerkers ook een overzicht vinden van alle ziekmeldingen, zwangerschapsverlof en de afgeronde en

openstaande verzuimtaken.

Alle functionaliteiten die beschikbaar zijn in de Youforce app, zijn dus ook te vinden via Mijn Youforce. In
deze handleiding wordt dit uitgelegd.
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1. Ziekteverzuim via Mijn Youforce (laptop)

Ga naar Mijn Youforce =» tabblad HR voor anderen =» Overzicht verzuim

o Youforce @ Home

Overzicht verzuim * Overzicht verzuim
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1.1 Ziekmelding via Mijn Youforce (laptop)

Klik op Nieuwe ziekmelding.

olnis

Verzuim

Overzicht medewerkers

Alles ) [ ziekgemeld ) [ Zwangerschapsverior |

Testmanager
Ziek sinds 26 januari 2025

Nieuwe ziekmelding

(@ Zoek op nasm of persoonsnummer

10

DAGEN

Selecteer de medewerker die je wilt ziekmelden. Kies de Eerste Ziektedag. Geef aan als het een ziek t.g.v.

zwangerschap, bedrijffsongeval, orgaandonatie of ongeval schuld door derden betreft. Om de ziekmelding af

te ronden kies je voor Indienen.

Let op: mocht een medewerker bij aanvang ziekte gedeeltelijk ziek zijn, dan meld je diegene eerst 100% ziek

en dien je vervolgens een deelherstel in voor deze medewerker.

Nieuwe ziekmelding

Velden gemarkeerd met een sterretje (*) zijn verplicht

*Medewerker

il

Testwan Testmdw. ONS x

*Eerste ziektedag

‘encese

Eerste zisktadag 4 februari 2025

Wul aan indien €én van de navolgende situaties O
van [oepassing is:

* Selecteer bijzonderheid

Ziek tg.v. zwangerschap

Bedrijfsongeval

Orgaandonatie

Ongeval schuld door derden

Selecteer een bijzonderheid

Annuleren Indienen

Nieuwe ziekmelding

Velden gemarkeerd met een sterretje (*) zijn verplicht

*Medewerker

Al

Testvan Testmdw. ONS X

+Eerste ziektedag

Eerste ziektedag 4 februari 2025

Vul aan indien één van de navolgende situaties O
van toepassing is:

+ Selecteer bijzonderheid

l Ziek tg.v. zwangerschap if ‘

l Annuleren ‘ Indienen
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1.2 Deelherstel melden via Mijn Youforce (laptop)

Als een medewerker aan het herstellen is en je wilt de medewerker voor een paar uur beter melden, dan doe
je dit door bij de medewerker een deelherstel te doen. Kies de zieke Medewerker. Klik vervolgens op de

naam van de medewerker.

Verzuim Nieuwe ziekmelding
Overzicht medewerkers (@ Zoek op naam of persconsnummer )
Alles ) ( Ziekgemela ) ( zwangerschapsveriof )
Test van Testmdw. ONS 1
Ziek sinds 4 februari 2025 CAG
Testmanager 10
Ziek sinds 26 januari 2025 DAGEN

Klik op Deelherstel. Daarna verschijnt rechts op het scherm het Herstelschema. Klik op toevoegen voor een

nieuw deelherstel of klik op het potloodje om het betreffende herstelschema aan te passen.

Verzuim

Huidige ziekmelding n ]
¢« Deelherste

Test van Testmdw. ONS

. Hieronder kun je het herstelschema van de medewerker aanpassen
Overzicht medewerkers d r

door rel e
Alles ) [ zZiekgemeld ) [ Zwangerschapsverlof | i
S T B Toevoegen
Testmanager Herstelacties
Ziek sinds 4 februari 2025 N
Beter melden Deelherstel Herstelschema

Test van Testmdw. ONS 4 feb 2025 Vi

Ziek sinds 4 februari 2025 Profiel ° Hersteld 0% / 0 uur N
Persoonsnummer
30626

Organisatorische eenheid
Testafdeling (ONTAFD)

Telefoonnummer
Onbekend

Details

Eerste ziektedag
4 februari 2025

Aantal dagen ziek
2 dsgen

Gerelateerd aan
Ziekte door zwangerschap of bevaliing

Logboek ~
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Vul de Startdatum herstel. Bij Percentage hersteld vul je of het % of het aantal uren dat de medewerker

hersteld is. Door voor Opslaan of Toevoegen te kiezen is de deelherstel afgerond of toegevoegd.

Verzuim

Overzicht medewerkers

Alles | | Ziekgemeld \ | Zwangerschapsverlaf |

Testmanager
Ziek sinds 4 februari 2025

Test van Testmdw. ONS
Ziek sinds 4 februari 2025

Huidige ziekmelding

Test van Testmdw. ONS

Herstelacties

Beter melden

Profiel

Persoonsnummer
30626

Organisatorische eenheid
Testafdeling (ONTAFD)

Telefoonnummer
Onbekend

Details

Eerste ziektedag
4 februari 2025

Aantal dagen ziek
2 dsgen

Gerelateerd aan
Ziekte door zwangerschap of bevaliing

Logboek «

Deelherstel

¢« Deelherstel
Hieronder kun je het herstelschema van de medewerker sanpassen 5
door nieuw deelherstel toe te voegen of bestaand deelherstel te Y

wijzigen of verwijderen.

Toevoegen

Herstelschema

Toevoegen

Velden gemarkeerd met een sterretje (#) Zijn verplicht

*Startdatum herstel

5 februari 2025 | ‘

+Percentage hersteld

66.67 /100% ‘ | 24/36 uur |
I fnnuieren ‘
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1.4 Betermelding via Mijn Youforce (laptop)

Beter melden doe je heel eenvoudig door op de nhaam van de medewerker te klikken. Klik vervolgens op

Beter melden. Je kiest voor de Laatste ziektedag. En klikt vervolgens op Indienen.

Verzuim

Overzicht medewerkers

|:‘ Alles ‘:I I:‘ Ziekgemeld ‘:I I:' Zwangerschapsverlof ‘:I

Testmanager
Ziek sinds 4 februari 2025

Test van Testmdw. ONS
Ziek sinds 4 februari 2025

Ons geeft je voorsprong

Huidige ziekmelding

Test van Testmdw. ONS

Herstelacties

Medewerker is momenteel 66,67% hersteld en werkt 24 uur per
weel&

EBeter melden | Deelherstel |

Profiel

Persoonsnummer
30626

Organisatorische eenheid
Testafdeling (OMTAFD)

Telefoonnummer
Qnbekend

Details

Eerste ziektedag
4 februari 2025

Aantal dagen ziek
2 dagen

Gerelateerd aan
Ziekte door zwangerschap of bevalling
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1.5 Alle medewerkers via Mijn Youforce (laptop)

Naast het overzicht met de verzuimmeldingen vind je ook een tabblad met alle medewerkers en het soort
verzuim. Klik hiervoor op ‘Alle medewerkers’ en kies voor een medewerker. Dan vind je het telefoonnummer,
personeelsnummer en ziektehistorie van je medewerker. Dit zijn gegevens die je alleen kan raadplegen en

niet kan wijzigen.

° Youforce & Home

Overzicht Alle medewerkers Verzuimtaken

Mijn medewerkers

| € Zoek op naam of persoonsnummer

So0rt verzuim

@ ziek @ Zwangerschapsverlof

Maam Persoonsnummer Functie
Testmanager 28329 Onbekend
Test van Testmdw. ONS 30626 Adviseur Vi
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olnis

1.6 Verzuimtaken (via Mijn Youforce (laptop) en alleen voor leidinggevenden)
Leidinggevenden die toegang hebben tot Verzuim Manager hebben ook toegang tot het tabblad
Verzuimtaken binnen Overzicht Verzuim. Ga hiervoor naar Verzuimtaken op de startpagina binnen Verzuim.

Klik hiervoor op het tabblad ‘Verzuimtaken’.

° Youforce 1 Home

Overzicht Alle medewerkers Verzuimtaken

Verzuim

Overzicht medewerkers

l’;" "'\.‘ l_f' . "\\ r” "'\\
| Alles ) | Ziekgemeld | | Zwangerschapsverlof |

Testmanager
Ziek sinds 4 februari 2025

Test van Testmdw. ONS
Ziek sinds 4 februari 2025

10
Ons geeft je voorsprong



olnis

Kies hieronder voor de taak waar je een notitie voor wilt maken of het bestand dat je wilt bekijken.
Om de taak af te ronden, klik je op ‘Afronden. Bestanden die je bij een taak ziet, zijn alleen te raadplegen.

Het document wijzigen of toevoegen is niet mogelijk. Hiervoor ga je naar Verzuim Management.

@ Home

© Geluku! Taak afgerond
Overzicht  Alle medewerkers  Verzuimiaken

Verzuimtaken

Verfijn resultaten Y Filter v

Telefonisch contact opnemen ivm nieuwe ziekmeldin;
Openstaande taken ~ P! 1

7 Openstaande taken

Vaor de kamende 2 weken

( @ | Testmanager

Ziek sinds 26 januari 2025

Telefonisch contact opnemen ivm nieuwe ziekmelding Telsat

Testmanager 26 jan.
Ziek sinds 26 januari 2025 2025

Taak details

Er is geen omschrijving voor deze taak.

Telefonisch contact met medewerker (week 1) »
Notitie

Testmanager 30 jan.
Ziek sinds 26 januari 2025 2025
@ Voer geen medische gegevens in.
Telefonisch contact opnemen ivm nieuwe ziekmelding -
Yp hier je notitie
Test van Testmaw. ONS 4feb.
Ziek sinds 4 februari 2025 2025

Telefonisch contact met medewerker (week 1)

8feb.
Test van Testmaw. ONS 2025
Ziek sinds 4 februari 2025

o000

Telefonisch contact met medewerker (week 3) 1 feb
Testmanager 2025
Ziek sinds 26 januari 2025
Telefonisch contact met medewerker (week 2) 13 feb.
Test van Testmaw. ONS 2025

11
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2. Ziekteverzuim via de Youforce app (smartphone)

Open de Youforce app en klik op HR voor anderen =»Verzuim

<) Youforce

,E!E%NH@

——TTWEETW ¥ Tl

HR voor anderen ersoonlijk

[fg Declaraties >
@f} Verzuim >

fat ® 4 i

Home Profie! Inbox Insteliinger

2.1 Ziekmelding via de Youforce app (smartphone)

Klik op Nieuwe ziekmelding.

™ Verzuim

l % Nieuwe ziekmelding l

Naar verzuimtaken (6)

Ziekgemeld - Mijn medewerkers
Testmanager
Ziek sinds 4 februari 2025 1
DAG
=+ Naar verzuimtaken (5)
Test van Testmdw. ONS
Ziek sinds 4 februari 2025 1
DAG

=+ Naar verzuimtaken (1)

Ons geeft je voorsprong
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e Selecteer de medewerker die je wilt ziekmelden door op het vergrootglas te kiezen.

e Kies de Eerste Ziektedag.

e Geef aan als het een ziek t.g.v. zwangerschap, bedrijfsongeval, orgaandonatie of ongeval schuld door

derden betreft. Dit doe je door op het schuifje te drukken. Het schuifje wordt dan groen. Als er geen

bijzonderheden zijn, dan het schuifje niet gebruiken omdat de velden dan verplicht ingevuld moeten

worden.

e Om de ziekmelding af te ronden kies je voor Indienen.

Let op: mocht een medewerker bij aanvang ziekte gedeeltelijk ziek zijn, dan meld je diegene eerst 100% ziek

en dien je vervolgens een deelherstel in voor deze medewerker.

verplicht

*Medewerker

Nieuwe ziekmelding

Velden gemarkeerd met een sterretje (*) zijn

Testmanager

il

l Testmanager
*Eerste ziektedag

Gisteren Vandaag

Anders

Vul aan indien één van de
navolgende situaties van
toepassing is:

* Ziek t.g.v. zwangerschap

* Bedrijfsongeval

* Orgaandonatie

* Ongeval schuld door derden

Annuleren

Ons geeft je voorsprong
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Gekozen medewerker is dan ziek gemeld en verschijnt op het scherm bij Ziekgemeld.

™ Verzuim

f?o Nieuwe ziekmelding

Naar verzuimtaken (6)

- ~

Ziekgemeld v Mijn medewerkers
Testmanager
Ziek sinds 4 februari 2025 1 v
DAG

=+ Naar verzuimtaken (3)

Test van Testmdw, ONS

Ziek sinds 4 februari 2025 b
DAG

=+ Maar verzuimtaken (1)

Ons geeft je voorsprong
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2.3 Deelherstel melden via de Youforce app (smartphone)

Om een medewerker gedeeltelijk hersteld te melden, ga je naar het overzicht verzuim en selecteer je de

medewerker uit dit overzicht. Dit zijn de medewerkers die op dit moment ziek zijn.

Kies de zieke Medewerker. Klik vervolgens op de naam van de medewerker. Klik vervolgens op
(Deel)herstel.

{ Verzuim

90 Nieuwe ziekmelding

Naar verzuimtaken (7)

Ziekgemeld v Mijn medewerkers

Test van Testmdw. ONS

Ziek sinds 5 februari 2025 -
DAG

=+ MNaar verzuimtaken (3)

Testmanager

1 nds 4 fel ri 5
Ziek sinds 4 februari 2025 e

+ Maar verzuimtaken (4)

Telefoonnummer
Onbekend

Maar ziekmelding (Deeljherstel

15
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Klik op het groen schuifbalkje om Volledig Hersteld uit te zetten.

(Deel)herstel

Testmanager

Volledig hersteld (@ |

Velden gemarkeerd met een sterretje (*) zijn
verplicht

O Selecteer de eerste dag na het
ziekteverlof,

*Selecteer de hersteldatum

Gisteren Vandaag Anders

Annuleren Indienen

Ons geeft je voorsprong
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Vul de Startdatum herstel. Bij Percentage Hersteld vul je of het % of het aantal uren dat de medewerker

hersteld is. Door voor Toevoegen te kiezen is de deelherstel afgerond.

(Deel)herstel

Testmanager

Volledig hersteld [ @)

Verzuimpercentage toevoegen Toevoegen

Velden gemarkeerd met een sterretje (*) zijn
verplicht

*Startdatum herstel

5 februari 2025

*Percentage hersteld

66.67 M100% 24 /36 uur

Annuleren

17
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2.4 Betermelding via de Youforce app (smartphone)

Kies de zieke Medewerker. Klik vervolgens op de naam van de medewerker. Klik vervolgens op
(Deel)herstel.

3 Verzuim

& Nieuwe ziekmelding

Naar verzuimtaken (7)

s

Ziekgemeld v Mijn medewerkers

t )

Test van Testmdw. ONS

Ziek sinds 5 februari 2025 w
DAG

=+ MNaar verFuimtaken (3)

Testmanager

i 4 fel r 5
Ziek sinds 4 februari 2025 SeEE

+ MNaar verzuimtaken (4)

Telefoonnummer
Onbekend

-

Maar ziekmelding

Ons geeft je voorsprong
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Je laat het schuifbalkje groen bij Volledig hersteld. Je kiest voor de Laatste ziektedag. En Klikt vervolgens op

Indienen.

(Deel)herstel

Testmanager

Volledig hersteld (@

Velden gemarkeerd met een sterretje (*) zijn
verplicht

B Selecteer de eerste dag na het
ziekteverlof,

*Selecteer de hersteldatum

Gisteren Vandaag Anders

Annuleren Indienen

19
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2.5 Mijn medewerkers via de Youforce app (smartphone)

Hier vind je de telefoonnummers, personeelsnummers en ziektehistorie van al je medewerkers.

Klik op het tabblad Mijn medewerkers voor de gegevens. Dit zijn gegevens die je alleen kan raadplegen en

niet kan wijzigen.

Verzuim

% Nieuwe ziekmelding

Naar verzuimtaken (9)

Ziek sinds 4 februari 2025

+ Naar verzuimtaken (4)

Ziekgemeld ~ Mijn medewerkers
Testmanager
Ziek sinds 4 februari 2025 1
DAG
=+ Naar verzuimtaken (5)
Test van Testmdw. ONS
1

DAG

Ons geeft je voorsprong

€ Medewerker

Test van Testmdw. ONS

Persoonsnummer
30626

Organisatorische eenheid
Testafdeling (ONTAFD)

Telefoonnummer
Onbekend

Eerdere ziekmeldingen

Dinsdag 4 februari 2025 1 >
DAG
Dinsdag 31 december 2024 2 >
DAGEN

20
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2.6 Verzuimtaken via de Youforce app (smartphone en alleen voor

leidinggevenden)
Het nummertje staat voor het aantal taken wat je de komende twee weken uit moet voeren plus het aantal
taken wat al uitgevoerd had moeten zijn. Daarnaast zie je ook de medewerkers die al ziek zijn op het

overzicht en het nummertje met het aantal verzuimtaken specifiek voor de medewerkers die het betreft.

™ Verzuim

Sb Nieuwe ziekmelding

MNaar verzuimtaken (9)

Ziekgemeld A Mijn medewerkers
Testmanager
Zigk dinde A fobniar onoe 1 v
DAG

=+ MNaar verzuimtaken (5)

Test van Testmdw. ONS

Ziek sinds 4 februari 2025 v
DAG

=+ MNaar verzuimtaken (4)

21
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Klik op een taak en vermeld eventueel een notitie. Om de taak af te ronden, klik je op ‘Afronden. Bestanden
die je bij een taak ziet, zijn alleen te raadplegen. Het document wijzigen, delen of downloaden binnen de app

is niet mogelijk. Hiervoor ga je naar Verzuim Manager.

< Verzuimtaak

~,

I . | Test van Testmdw. ONS

'\./-' Ziek sinds 4 februari 2025

Taak details

Telefonisch contact opnemen ivm nieuwe
ziekmelding

Notitie

@ Voer geen medische gegevens in.

0/B000
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