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Je gaat naar: https://login.xpertsuite.nl/Account/LogOn  
• Log in met je gebruikersnaam: … 
• Log in met je wachtwoord:  

o De gebruikersnaam ontvang je zodra o3 je heeft aangemaakt als gebruiker 
binnen Xpert Suite 

 
Vervolgens kom je op je startpagina (portal) terecht: 

 
De verschillende widgets uitgelicht:  

 
 

• Dossier zoeken 
o Hier kun je alle medewerkers zoeken, ziek of niet ziek. Dit kan op 

achternaam of geboortedatum (dd/(m)m/jjjj) of (dd-(m)m-jjjj). Uitgebreid 
zoeken: 

 

https://login.xpertsuite.nl/Account/LogOn


▪ Medewerker zoeken: hier kun je zoeken op persoonlijke data zoals 
voornaam, geboortedatum, werkgever etc.  

▪ Afdeling zoeken: hier kun je de afdeling zoeken 
• Laatst bezocht 

o Hier vind je de medewerkers welke je als laatst hebt opgezocht. 
• Organisatiestructuur 

o Hier vind je de organisatiestructuur van je organisatie. 
• Taken 

o Dit wordt als het ware je leidraad binnen XS. Aan de hand van deze taken 
kun je de verzuimtrajecten bijhouden en zorgen dat alle acties binnen een 
traject uitgevoerd worden.  

o Hoe werkt het? 
▪ Je hebt 3 kopjes (welke voor zich spreken):  

• Te laat (rood); de deadline van de taak is verstreken en de 
taak heeft de hoogste prioriteit 

• Nu uitvoeren (oranje); de taak nadert de deadline om te 
verwerken en heeft een hogere prioriteit  

• Komende week (grijs); de taak is nog op tijd om te verwerken 
▪ Wanneer je klikt op een taak, kom je automatisch terecht in het 

verzuimdossier van deze medewerker. Hier kun je dus zien wat “je 
taak” is voor dit dossier.  

• Je kunt, nadat je actie hebt ondernomen, ervoor kiezen om 
de taak af te handelen, door op het “rondje van 2 pijltjes” te 
klikken. 

 
 
 
 
 
 

• Je kunt dus kiezen voor: 
o Uitgevoerd -> de taak is uitgevoerd en verdwijnt dus 

uit je taken lijst. 
o Uitstellen -> je stelt de taak uit, deze komt dus weer 

terug in je takenlijst te staan. 
o Vervallen -> je laat de taak vervallen, hier kun je ook 

een reden invullen waarom je de taak laat vervallen. 
o Maak belangrijk -> je taak komt bovenaan te staan in 

het traject van de medewerker en in je overzicht van 
taken.  

▪ Wanneer je op de startpagina bij taken klikt op NAAR TAKEN, opent 
het volledige taakoverzicht. Je ziet het volgende scherm: 

 



▪ In dit overzicht kun je de taken vinden die jezelf dient uit te voeren 
voor de trajecten. 

• Klik op de taak die je wilt uitvoeren. Het traject opent zich 
nu. Ga nu naar de taak die je wilt uitvoeren (tip: gebruik het 
filter om jouw taken overzichtelijk weer te geven). 

• Voor het uitvoeren van sommige acties (bijvoorbeeld het 
Plan van Aanpak) opent er een nieuw scherm met hierin een 
formulier dat je ondersteunt bij de uitvoering van de taak. 

• Wanneer je een taak op jouw naam hebt uitgevoerd, kun je 
de status aanpassen. 

• Als je een opdracht uitzet naar jezelf komt deze ook te staan 
bij “uit te voeren taken”. Links in het scherm zie je de 
filtermogelijkheden die je kunt gebruiken om de taken te 
tonen.  

• Verzuim 
o Dit is het huidige verzuimpercentage binnen je organisatie.  
o Deze wordt wekelijks (in de nacht van zaterdag op zondag) geüpdatet. 

• Verzuimtrajecten + zwangerschapstrajecten 
o Hier vind je alle verzuimtrajecten binnen je organisatie.  
o Wanneer je klikt op: “naar trajecten”, open je het overzicht met alle 

trajecten. 



• Frequent verzuim 
o Hier zie je de 5 medewerkers welke het vaakst verzuimen binnen de 

organisatie.  
o Mocht je het frequent verzuim binnen de organisatie willen opzoeken, ga 

dan naar: “RapportageXpert in de linker kolom van het hoofdscherm en 
zoek de rapportage: “VX_Verzuimmeldingenranglijst” 

 
Acties Home LG 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ziek 

 
• Hier kun je zoeken op voornaam, achternaam, geboortedatum, werkgever, etc. 

o Let op, je kunt hier ook zoeken op medewerkers die geen verzuimcase 
hebben. Je ziet of iemand ziek is door een icoontje van een roodgekleurd 
dokterskoffertje.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

o Klik vervolgens op “naar ziek melden” 
• Vervolgens kom je op het volgende scherm:  

 
 
 



 
 

o Bij verzuimclassificatie kun je kiezen uit de volgende opties:  
▪ Ziekte 
▪ Ziekte t.g.v. arbeidsongeval 
▪ Ziekte t.g.v. ongeval met regresmogelijkheid 
▪ Ziekte t.g.v. orgaandonatie 

o Eerste ziektedag invullen -> dit kan door de datum in te vullen of via het 
kalendertje aan te vinken. 

o De verzuimstatus te kiezen. 
o Notitie kun je erbij vermelden indien van toepassing. 

➔ Vervolgens klik je op “opslaan” en is de ziekmelding doorgevoerd. 
 
Herstel 
 

• Je zoekt de desbetreffende medewerker op en komt op de volgende pagina: 

 
o Je kunt hier een medewerker volledig hersteld melden, maar ook 

gedeeltelijk herstel doorvoeren. Daarnaast kun je het traject vanwege een 
andere reden beëindigen. 

 
 



Vervolgens klik je op “traject beëindigen” en is het traject beëindigd. 
 
Opdracht en contact 

• Het is mogelijk om opdrachten en notities toe te voegen aan een traject.  
o Een opdracht toevoegen kun je voor jezelf doen maar ook voor een andere 

betrokkene bij het traject. Bij het toevoegen van een opdracht wordt een 
taak aangemaakt in het traject van de werknemer. Deze taak krijgt de 
taaksoort Opdracht en wordt toegevoegd aan de takenlijst van jezelf of van 
de persoon die je als uitvoerder van de taak hebt geselecteerd. 

o Er zijn 3 opties mogelijk bij het verstrekken van een opdracht:  
▪ A. Opdracht toevoegen  

• Optie A – opdracht toevoegen  
• Met deze optie kun je een vrije eigen opdracht toevoegen 

aan het traject. Onderstaande gegevens dienen ingevoerd te 
worden:  

o 1. Opdracht voor traject: selecteer het correcte 
traject  

o 2. Selecteer opdracht type: selecteer het juiste type 
opdracht  

o 3. Selecteer een uitvoerder: kies hier de juiste 
uitvoerder  

o 4. Beschrijving opdracht: beschrijf hier het 
onderwerp van de opdracht  

o 5. Toelichting voor de opdracht: hier kun je een 
uitgebreide toelichting invullen. Belangrijk: het is niet 
toegestaan om medische informatie of eventuele 
interpretaties in de notitievelden te zetten.  

o 6. Aantal dagen ter uitvoering: hoeveel dagen krijgt 
de uitvoerder de tijd om de opdracht uit te voeren. 
Zodra het aantal dagen is verstreken, zal de taak als 
te laat worden gemarkeerd  



o Klik op de knop OPDRACHT TOEVOEGEN 
▪ B. Nieuw contactmoment inplannen  

• Optie B – Nieuw contactmoment inplannen  
• Met deze optie kun je een nieuw contactmoment inplannen 

in het traject. Vul hier ook weer de gevraagde gegevens in en 
klik op OPSLAAN.  

o 1. Opdracht voor traject: selecteer het correcte 
traject  

o 2. Selecteer de gewenste datum van het 
contactmoment  

o 3. Selecteer een uitvoerder: kies hier de juiste 
uitvoerder  

o 4. Toelichting voor de opdracht: hier kun je een 
uitgebreide toelichting invullen. Belangrijk: het is niet 
toegestaan om medische informatie of eventuele 
interpretaties in de notitievelden te zetten.  

o 5. Status: standaard op Lopend.  
o 6. Plan eventueel al gelijk een tweede nieuw 

contactmoment in door ja te klikken bij Nieuw 
Contact inplannen. 

▪ C. Nieuw contactmoment registreren 
• Optie C – Nieuw contactmoment registreren  
• Met deze optie kun je een nieuw contactmoment registreren 

in het traject. Vul hier ook weer de gevraagde gegevens in en 
klik op OPSLAAN.  

o 1. Opdracht voor traject: selecteer het correcte 
traject  

o 2. Selecteer de gewenste datum van het 
contactmoment  

o 3. Selecteer een uitvoerder: kies hier de juiste 
uitvoerder  

o 4. Toelichting voor de opdracht: hier kun je een 
uitgebreide toelichting invullen. Belangrijk: het is niet 
toegestaan om medische informatie of eventuele 
interpretaties in de notitievelden te zetten.  

o 5. Status: standaard op Uitgevoerd  
o 6. Plan eventueel al gelijk een tweede nieuw 

contactmoment in door ja te klikken bij Nieuw 
Contact inplannen. 

 
Zwanger 

• Er opent een zoekscherm waarin je de werknemer kunt zoeken. Selecteer hier de 
werknemer en klik op Zwangerschap melden In het volgende scherm kun je de 
zwangerschap registreren. 



 
• Onderstaande gegevens dienen ingevoerd te worden:  

1. Vermoedelijke bevallingsdatum: deze staat op de 
zwangerschapsverlofverklaring van de werkneemster.  
2. Meerling: hier kan aangegeven worden of de werknemer zwanger is van een 
meerling  
3. Laatste werkdag: de optie 4 of 6 weken wordt standaard aangegeven, maar je 
kunt ook een dag tussen 4-6 weken kiezen  
 
Let op: De startdatum van het verlof moet altijd 6 weken zijn indien de 
werkneemster ziek is als gevolg van de zwangerschap.  

o Het programma berekent wat de einddatum van het verlof wordt. Als na de 
bevalling de echte bevallingsdatum wordt geregistreerd, corrigeert het 
systeem automatisch het verlof indien dat nodig is.  

o Vul alle gevraagde gegevens en klik ZWANGER MELDEN. De zwangerschap 
is nu geregistreerd. 

 
Overzicht trajecten 

• In dit overzicht kun je alle trajecten binnen je organisatie zien.  
 



Werknemer toevoegen 
• Op dit scherm staan alle gegevens die je kunt invullen voor het toevoegen van een 

nieuwe werknemer.  
o Let op: de velden gemarkeerd met een sterretje, zijn verplicht om in te 

vullen. De overige velden zijn niet verplicht.  
▪ Gelieve het mobiele telefoonnummer en e-mailadres toe te 

voegen, zodat de correspondentie richting de medewerker goed 
gaat. 



 
 

 

Afspraak overzicht 

 Hier kun je de agenda van je professional inzien op een detacheringsdag.  

Dossier van de medewerker 
 

Binnen het dossier van de medewerker vind je alle trajecten (lopend en gesloten) van de 
medewerker. Zoek allereerst de desbetreffende medewerker op en je komt op onderstaande 
pagina terecht: 



(Om het dossier van de werknemer te raadplegen zoek je de werknemer eerst op via de 
zoekfunctie. Je kunt de werknemer opzoeken door een zoekterm in te vullen zoals (naam, 
geboortedatum, BSN en personeelsnummer) en te klikken op de gewenste werknemer.) 
 

 Overzicht 
Het gaat hier om de volgende gegevens: 
• De recente trajecten/ verzuimgeschiedenis van deze werknemer. Middels de verschillende 
icoontjes is er een snelkoppeling voor notitie(s), taken en documenten; 
• De algemene gegevens van de werknemer; 

 
 
• Persoonlijke notitie(s); deze notitie is alleen zichtbaar voor degene die de notitie heeft 
toegevoegd. 
• Eventueel een tijdelijk verblijfadres; 
• Contactgegevens van de leidinggevende; 
• Het lopende dienstverband 

 
 Taken 
 In het tabblad “Taken” kun je alle informatie vinden betreffende de lopende taken: taken die nog 

uitgevoerd moeten worden en (aan anderen) verstrekte taken. 
  
 Je komt op onderstaande pagina terecht: 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 Op deze pagina heb je de mogelijkheid om één specifiek traject te tonen of de taken van alle 

(lopende) trajecten (rechtsboven in de balk “Alle lopende trajecten”. Je hebt ook de mogelijkheid 
om gebruik te maken van de filter. Het is aan te raden om de filter “Alle eigen urgente taken” aan 
te houden (linksboven in de balk “alle eigen taken”). 

 
 Er zijn verschillende taaksoorten:  

• Oproepverzoek: deze taak heeft te maken met het inplannen van een oproepverzoek 
• Notitie: dit kunnen verschillende dingen zijn. Wanneer een afspraak is ingepland, wordt 

dit als notitie weergegeven. Daarnaast kun je zelf ook notities toevoegen wanneer je een 
medewerker hebt gesproken.  

• Opdracht: dit is een taak die jij moet uitvoeren/oppakken gerelateerd aan het WVP 
proces. 

• Wettelijke taak: dit is een taak die jij moet uitvoeren/oppakken gerelateerd aan het WVP 
proces. 

• Verplichte evaluatie: dit is een taak die jij moet uitvoeren/oppakken gerelateerd aan het 
WVP proces. 

 
 Trajectendossier 

In het tabblad “Trajectendossier” kun je alle relevante informatie/documenten vinden van een 
(lopend) traject. 

• Het gaat hier om de volgende gegevens: 
o Xpert Suite documenten: hier kun je de documenten vinden die binnen XS 

gemaakt en opgeslagen worden. 
o Geïmporteerde documenten: hier worden alle documenten opgeslagen die een 

gebruiker los upload. 
o Overzichtsdocumenten: 



 
  

Acties (binnen een dossier) 
  
 
 
 
 
 

 
 

 Binnen een dossier van een medewerker heb je als het ware dezelfde acties. Het verschil is 
alleen dat je wanneer je op deze buttons klikt, je direct bij de juiste medewerker terechtkomt. Je 
hoeft dus niet apart de naam van de medewerker nog in te vullen.  

 
 De knopjes die anders zijn dan op de startpagina: 

• Correctie: hier kun je een verzuimtraject muteren.  
• Overige acties: hier kun je een ziekmelding annuleren vanwege een andere reden dan 

herstel, registreren dat er een deskundigen oordeel wordt aangevraagd en aangeven dat 
de ziekmelding samenhangt met zwangerschap.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 


