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Welkom!

Dit is de handleiding van onze applicatie “TeamFlows”.

In de onderstaande hoofdstukken lichten wij u stapsgewijs de werking uit
van deze applicatie. Zo hopen we u snel op weg te helpen om TeamFlows
te kunnen gebruiken als tool voor de controlewerking en het beheren van
afwezigheden en attesten in uw organisatie.

Mocht u bijkomende vragen, opmerkingen of feedback over TeamFlows
hebben, aarzel dan zeker niet om ons te contacteren.

Wij wensen u veel plezier bij het gebruik van TeamFlows.

Het Certimed-team
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Inloggen in TeamFlows

© U kunt de uitgebreide beschrijving van hoe u kan inloggen in
TeamFlows bekijken in het filmpje dat u kan vinden onder de volgende
link: https://youtu.be/Pb4uPQ6KAlc
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https://youtu.be/Pb4uPQ6KAIc
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Startpagina van TeamFlows

© De startpagina van TeamFlows bestaat uit 3 onderdelen:
1. De navigatiekolom

2. Het persoonlijk dashboard

3. Acties
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Links vindt u de navigatiekolom. Door op “home” te klikken keert u terug naar het startscherm van TeamFlows.
De functies “Afdeling beheren” en “Nieuw personeelslid” worden toegelicht in “Het beheer van organisaties en

g werknemers”. CERTIMED

De functie “Statistieken” wordt toegelicht in “Het rapport overzicht afwezigheden” en “Het rapport uitgevoerde controles”



e Door op “Vragen” te klikken kan u een mail versturen naar support@teamflows.be
* U kan de navigatiekolom wegklikken door op “Inklappen” te klikken.
e U verlaat TeamFlows door op “Uitloggen” te klikken. CERTIMED
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mailto:support@teamflows.be
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Door op “Instellingen” te klikken opent het instellingenscherm waar u de parameters kan beheren.
U kan de taal aanpassen door een keuze te maken in het dropdown-menu (keuzemogelijkheden: NL of FR), vervolgens klikt op

“opslaan” en tot slot “verversen” CERTIMED
r

Al de andere parameters bij instellingen kunt u best ongewijzigd laten.
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Persoonlijk dashboard

© Het persoonlijk dashboard bestaat uit 5 onderdelen

1.
2.

Welkom: hier vindt u een link naar onze website.

Laatst bezochte dossiers: hier vindt u snel een overzicht van de laatste dossiers die u in
TeamFlows geconsulteerd heeft.

Organisatiestructuur
Dossier zoeken

Werkgever zoeken: indien u geautoriseerd bent voor meerdere werkgever kan u hier
informatie zoeken. Deze functionaliteit kunt u momenteel echter nog niet kunnen
gebruiken.
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Als u op het driehoekje voor “Organisatiestructuur” klikt opent zich een boomstructuur waarbij u de organisatie(s) waarvoor u

autorisatie gekregen heeft te zien krijgt.
Als u op het driehoekje voor een organisatie klikt, opent zich voor de verdere structuur of ziet u de CERTIMED

werknemers die gelinkt zijn aan de organisatie. U gebruikt echter beter “Dossier zoeken” om een werknemer op te zoeken.



‘ Een werknemer zoeken
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e Stap 1: Ga op het startscherm naar “Dossier zoeken”
e Stap 2: Typ (een deel van) de naam van de werknemer in de zoekbalk. TeamFlows zal u dadelijk enkele suggesties doen.

U kunt ook zoeken op delen van de naam, geboortedatum, personeelsnummer etc. CERTIMED
e Stap 3: Wanneer u de werknemer gevonden heeft, klik dan op de naam om naar het dossier te gaan.
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Wanneer u een combinatie van gegevens wilt gebruiken om te zoeken, klik dan op “Uitgebreid zoeken”
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U kunt vervolgens één of meerdere velden invullen, en vervolgens klikt u op zoeken. In dit voorbeeld is er gezocht op een
combinatie van geboortedatum en de eerste letter van de voornaam.



'k vind mijn werknemer niet

© Indien er geen koppeling is met uw HR-systeem of geen geregelde uitwisseling van
werknemersbestanden, is de kans groot dat niet alle werknemers in het systeem staan, of
dat de gegevens gedateerd zijn.

© Hoe kunt u dit oplossen?

- Handmatig toevoegen van de werknemers: dit kan via “Nieuw personeelslid” in de
navigatiekolom

- Eris ook een import mogelijk van uw werknemersbestanden. Dit kan op geregelde basis
gebeuren. Hiervoor is er een vast format beschikbaar, dat Certimed u kan bezorgen.

Voor verdere informatie hierover contacteert u ons best.

17 CERTIMED



18

Acties

Het onderdeel acties bestaat uit 4 onderdelen:

Afwezigheidsmelding vastleggen

@
1
2. Vervroegde werkhervatting vastleggen
3. Een controleaanvraag indienen

4

Overzichten

Deze onderdelen worden uitgebreid verder toegelicht in de onderdelen “Een controle
aanvragen in TeamFlows” en “Het beheren van afwezigheden in TeamFlows”.
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‘ Een werknemer toevoegen
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Stap 1: Klik op “Nieuw personeelslid” in de navigatiekolom
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Stap 2: Vul alle velden die gemarkeerd staan met een * in.
Opgelet: Het is ook verplicht om ten minste één van de velden ‘Personeels-/Stam(boek)nummer’ of ‘Rijksregisternummer’ in te

 Vullen. CERTIMED
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e Stap 3: Registreer de contactgegevens. Een mobiel nummer en e-mailadres zijn belangrijk omdat wij de werknemer voor een
raadpleging (indien rechtstreekse uitnodiging zonder voorafgaand huisbezoek) uitnodigen via sms en/of mail.
e Stap 4: Registreer het dienstverband. TeamFlows heeft een lopend dienstverband nodig om acties te CERTIMED
kunnen genereren bij een werknemer. Indien u de datum niet precies weet, noteer dan een fictieve datum.
Dit kan later nog steeds gewijzigd worden.
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Stap 5: Registreer het dienstverband. Door te klikken op het driehoekje opent het zoekscherm. Indien de afdeling of de functie
nog niet gekend zijn, kan u klikken op “+ Toevoegen”.
CERTIMED -
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Vervolgens kan u de functie (of de afdeling) invullen achter “Naam”. Klik vervolgens op Toevoegen.

CERTIMED
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Vervolledig vervolgens alle velden. U kan hier aangeven of een “belmelding” verplicht is voor de werknemer. Indien u hier voor
ja kiest zal er tijdens de registratie van de afwezigheidsmelding gevraagd worden of er inderdaad een persoonlijk contact is
geweest bij de melding. Dit zal ook geregistreerd staan in de overzichten, waardoor u steeds het CERTIMED
overzicht behoudt of de afspraken nagekomen zijn.



Wat is Code Medex?

© Certimed is momenteel dienstverlener van enkele grote overheidsinstellingen. Voor deze
klanten is het van belang om een code Medex te kunnen registreren.

© Uiteraard is dit voor het merendeel van onze klanten niet relevant. Geef hier dan onbekend
aan.

(De parameters om een werknemer te kunnen registreren zijn in TeamFlows jammer genoeg niet

aanpasbaar op werkgeversniveau. Daarom staat dit generiek voor al onze klanten aangeduid als een
verplicht in te vullen veld).
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Wat is afstand tot consultatie?

© Certimed houdt bij het plannen van de controles rekening met de maximale afstand die
een werknemer mag reizen naar een consultatie.

© Met andere woorden: als u hier <25 km aangeeft, zal hiermee rekening gehouden worden
op het moment van een oproep.

28 CERTIMED
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Stap 6: klik tenslotte op “Opslaan”
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De gegevens van een werknemer
wijzigen
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Stap 1: zoek de werknemer van wie u de gegevens wilt wijzigen via “Dossier zoeken”, en klik op de naam

CERTIMED
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Stap 2a: Het dossier van de werknemer opent. Klik hier op de 3 puntjes naast de naam van de werknemer indien u iets wilt
wijzigen in de persoonsgegevens. U kan vervolgens klikken op “Bewerken”.
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Stap 3a: Wijzig de gewenste gegevens, en klik vervolgens op opslaan.
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Stap 2b: Indien u iets wilt wijzigen in het dienstverband van de werknemer, klik dan op de 3 puntjes naast de functie van de
werknemer, en kies dan voor “Wijzigen dienstverband”. Indien u een werknemer uit dienst wilt melden, kiest u hier voor de

optie “Uit dienst melden”. U kan ook steeds de historiek van het dienstverband bekijken door te klikken CERTIMED
op “Historie weergave”
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Stap 3b: Indien je de huidige gegevens wil veranderen, selecteer de optie “Dienstverbandgegevens corrigeren” en klik op
Verder. Je kunt nu de gegevens corrigeren of een dienstverband toevoegen. Je kunt een nieuw dienstverband toevoegen via de

knop + Extra dienstverband registreren. CERTIMED
r

Herhaal deze actie indien er meer dienstverbanden zijn. Klik op Opslaan om de wijzigingen te bewaren.
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Stap 3b: Indien het dienstverband gaat veranderen, selecteer de optie “Het dienstverband gaat veranderen” en klik op Verder.
Je kunt nu alle gegevens wijzigen en een startdatum voor de wijziging instellen. Klik op Opslaan om de wijzigingen te bewaren.
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‘ Een afdeling toevoegen
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Stap 1: Ga naar het startscherm, en klik vervolgens op “Afdeling beheren”.

CERTIMED
-



39

Stap 2: U kunt nu een afdeling toevoegen. Vul de gewenste gegevens aan, en klik vervolgens op opslaan.

CERTIMED
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‘ Hoe meld ik een afwezigheid?

CERTIMED
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Stap 1: Ga naar het startscherm van TeamFlows
Stap 2: Zoek de werknemer via “Dossier zoeken”

Je kan ook rechtstreeks op afwezigheidsmelding klikken. Dan ga je vervolgens in
de volgende stap de werknemer moeten opzoeken.
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© Stap 2: Klik op afwezigheidsmelding bij de acties.
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) Stap 3: Vul de aanvangsdatum en einddatum aan van deze melding.
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© Wanneer de werknemer niet de hele dag afwezig is, of in de loop van een dag weer herstart, dient u het vinkje voor
“gehele eerste meldingsdag afwezig” of “gehele laatste meldingsdag” weg te halen. Vervolgens kunt u het specifieke

45 uur aangeven. CERTIMED
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© Stap 4: Kies de afwezigheidsreden. U heeft de keuze tussen ziekte, verlof, ongeval (privé) of arbeidsongeval.

46
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© Stap 5: Kies het subkenmerk. De keuze die u hier krijgt hangt af van het contract dat u met Certimed heeft (en de types
controles die wij voor u uitvoeren). Maak een keuze voor het type melding waarover het in dit geval gaat.

a7 CERTIMED
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Subkenmerken

© Certimed voert voor sommige werkgevers specifieke controles uit, zoals bijvoorbeeld i.v.m.
een aanvraag verminderde prestaties, een aanvraag tot reisannulatie, het goedkeuren van
een aanvraag om tijdens ziekte naar het buitenland te gaan etc.

© Indien wij voor u een specifieke soort controle uitvoeren, zal u deze keuze terugvinden bij
het subkenmerk.

© Wanneer u een controle wilt aanvragen die gericht is op een van deze specifieke types, zorg
er dan zeker voor dat u bij de afwezigheidsmelding ook voor dit type subkenmerk kiest.

© Bijvoorbeeld: u wilt een controle aanvragen die gericht is op het goedkeuren van de
aanvraag van een werknemer om op reis te gaan tijdens een ziekteperiode, kies dan
specifiek voor de afwezigheidsreden “ziekte” en het subkenmerk “reis buitenland”.

8 CERTIMED



© Belmelding: Indien deze optie geactiveerd wordt, kan er hier geregistreerd worden of een werknemer zich ook effectief
telefonisch bij u (of Certimed) gemeld heeft.

49 Klantsleutel hoeft u niet aan te vullen. CERTlM ED



) Stap 6: indien u een attest ontvangen heeft van de werknemer, of deze meldt aan u tijdens de
afwezigheidsmelding dat er reeds een attest is, dan kunt u hier registreren dat er een attest is, wat de
 attestsoort is en of de woning verlaten toegelaten is of niet. CERTIMED
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Is het van belang of ik “nieuw”, “herval” of “verlenging”
aanduid?

© De registratie van een nieuw attest, een herval of een verlenging heeft een impact op de
samenstelling van de afwezigheidsperiode.

@ Indien u voor nieuw kiest, dan zal de ingegeven periode ook als een nieuwe
afwezigheidsperiode geregistreerd worden.

© Indien u kiest voor een verlenging of een herval, dan zal TeamFlows de
afwezigheidsperiode samenstellen. Met andere woorden, dan zal er sprake zijn van 1
afwezigheidsperiode die bestaat uit meerdere meldingen.

© Opgelet: bij een herval mag de periode tussen de eerder afgelopen melding, en de huidige
melding van herval, niet meer dan 2 weken bedragen. Anders worden de periodes toch als

afzonderlijke afwezigheidsperiodes geregistreerd.

CERTIMED



© Stap 7 (optioneel): indien er sprake is van een hospitalisatie of een verblijf in het buitenland tijdens de gemelde
periode, dan kunt u dit hier registreren. Klip op “toevoegen” om een periode toe te voegen.

5 CERTIMED
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© Hier kunt u een start- en einddatum van de hospitalisatie of het verblijf in het buitenland registreren. Kies een
startdatum en einddatum, en klik vervolgens op opslaan.

5 CERTIMED
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© Stap 8: Klik op opslaan. Hiermee heeft u de afwezigheidsmelding geregistreerd.

54
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© Stap 9: U komt vervolgens terug in het dossier van de werknemer. Wanneer u in het overzichtsscherm van de op de 2
pijltjes klikt zal het scherm verversen, en zal de melding verschijnen in het overzicht.

o5 CERTIMED
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Kan ik voorkomen dat er een controle wordt uitgevoerd als de
werknemer in het ziekenhuis of in het buitenland verblijft?

© Wanneer u registreert dat een werknemer in het ziekenhuis of in het buitenland verblijft,
dan zal er tijdens de geregistreerde periode automatisch geen controle worden uitgevoerd
door Certimed. U hoeft geen verdere actie te ondernemen.

s CERTIMED



‘ Een attest registreren
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© Stap 1: Klik in het dossier van de werknemer op “Attesten”
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© Stap 2: U komt terecht in het overzichtsscherm van alle geregistreerde attesten. Klik vervolgens op “attest registreren”
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© Stap 3: Registreer hier de gegevens van het attest. De gegevens die aangegeven staan met een * zijn verplichte velden.

© U heeft daarnaast ook de mogelijkheid om de verzend- en/of ontvangstdatum te registeren.
eo Hiermee kan u opvolgen of de werknemer de regels van het arbeidsreglement heeft opgevolgd. CERTIMED



© Stap 4: U kunt een scan of foto van het attest uploaden in TeamFlows. Klik hiervoor op n

61
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© Stap 5: Kies vervolgens het gewenste document, en klik op “openen”

62
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© Klantsleutel en externe URL dient u niet aan te vullen.

© Vul eventueel hospitalisatie periode of verblijf buitenland periode aan.

CERTIMED
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%% Stap 6: Klik op opslaan



Moet ik zowel een afwezigheidsmelding doen als een
attest registeren?

© Neen, dat is niet nodig. U kunt zelf de keuze maken hoe u de

afwezigheid wil registeren.

- Indien u alle attestgegevens wilt registreren, en het attest wilt toevoegen aan de
melding, kies dan voor “attesten” en “attest registreren” om de afwezigheidsmelding te
registreren.

- Indien u het attest niet wilt toevoegen, maar enkel de basisgegevens wilt registreren,
kan u voor “afwezigheidsmelding” kiezen. Dan is een bijkomende attestregistratie niet
noodzakelijk.

o CERTIMED
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‘ Een melding wijzigen of verwijderen
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© Stap 1: Klik in het dossier van de werknemer op “Meldingen”
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© Stap 2: U komt terecht in het overzicht van alle meldingen. Klik vervolgens op de 3 puntjes achter de melding die u wilt
wijzigen.

670 Stap 3: Kies voor “Ziektemelding corrigeren” of “Verwijderen”. CERTIMED



© Stap 4 (Corrigeren): voer de gewenste correcties door en klik vervolgens op opslaan

© Stap 4 (Verwijderen): klik op “Bevestigen” om het verwijderen van de melding definitief te maken

o8 CERTIMED
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‘ Een vervroegde werkhervatting
invoeren

CERTIMED
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Wanneer kiezen voor “vervroegde werkhervatting”?

© Wanneer de werknemer zich beter meldt, terwijl de eerdere melding of de gegevens van
het attest tot de registratie van een latere einddatum hadden geleid, dan kiest u best voor
“Vervroegde werkhervatting”.
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© Stap 1: Klik in het dossier van de werknemer op “Vervroegde werkhervatting” bij de acties

71

CERTIMED
-



© Stap 2: Kies (indien van toepassing) de afwezigheidsperiode waarop deze vervroegde werkhervatting van toepassing is.

© Stap 3: Registreer de startdatum van de volledige werkhervatting.

CERTIMED
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%) Stap 4: Vermeld optioneel de reden van vervroegde hervatting, en klik op opslaan.
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Overzichten

© Overzicht op individueel niveau
In het dossier van de werknemer zijn er 3 overzichten terug te vinden:

1. Overzicht van de meldingen
2. Overzicht van de attesten
3. Overzicht van de afwezigheden

“ Overzicht op organisatieniveau

In TeamFlows vindt u een overzicht van de afwezigheden voor uw hele organisatie of een
bepaald organisatieonderdeel onder “Statistieken”.

Voor meer uitleg hierover verwijzen wij u graag naar het gedeelte van de handleiding over
“statistieken”.

CERTIMED
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© Stap 1: Voor een overzicht op individueel niveau gaat u naar het dossier van de werknemer.

© Stap 2: U vindt bij de acties, door te klikken op “Overzichten”, een link naar het overzicht van de afwezigheden.

75 CERTIMED
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© Stap 2 (alternatief): U vindt rechts onderaan een link naar de 3 genoemde overzichten: het overzicht van de
afwezigheden, het overzicht van de attesten en een overzicht van de meldingen.
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Overzicht afwezigheden

© Wat is het verschil tussen afwezigheden en meldingen?
- Elke melding (mondeling, attest) van een ziekteperiode wordt in TeamFlows
geregistreerd als een melding.

- Een afwezigheidsperiode geeft de totale duur van de afwezigheid aan, en kan dus
samengesteld zijn uit verschillende meldingen.

Bijvoorbeeld:
e uw werknemer meldt zich op 1 juli ziek met een attest, voor de duur van 1 juli tot en
met 14 juli.
— In TeamFlows registreren we een melding van 1 tot en met 14 juli.
— Er zal automatisch een afwezigheid gecreéerd worden van 1 tot en met 14 juli.

e Op 13 juli meldt de werknemer zich opnieuw, en hij geeft aan dat hij een nieuw
ziektebriefje heeft voor de periode van 15 juli tot en met 31 juli, en het betreft een

verlenging.
— In TeamFlows registreren we een melding van 15 tot en met 31 juli. We geven bij
attest aanwezig ja aan, en geven aan dat het een verlenging is.
— De afwezigheid zal aangepast worden: van 1 juli tot en met 31 juli.
77 - Op deze manier behoudt u achteraf steeds een duidelijk overzicht van alle activiteiten

die er gebeurd zijn in een afwezigheidsdossier.
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© Stap 1: Klik rechts onderaan op “Afwezigheden”

© Stap 2: Om het scherm van de afwezigheden duidelijker leesbaar te maken, verkleinen we het overzicht aan de

78 rechterzijde doorop & te klikken. CERTIMED r



@ In het overzicht ziet u dat er een samengestelde afwezigheidsperiode is van 1 juli tot en met 31 juli.

© U ziet daaronder de details van deze afwezigheidsperiode. Het systeem toont telkens de start- en einddatum, het
afwezigheidspercentage, de reden en het subkenmerk, de aanwezigheid van een attest, de controlestatus CERTIMED

en de meldingsdatum.
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© Door te klikken op de 3 puntjes rechts naast de afwezigheidsperiode kan je nog meer details terug vinden van deze
samengestelde periode.
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# Home

&% Afdeling beheren

&+ Nieuw personeelslid

il Statistieken

© In dit voorbeeld ziet u bijvoorbeeld een afwezigheidsperiode van 13 tot en met 18 juli, waarvoor er in
TeamFlows 2 meldingen zijn geregistreerd, en 1 attest.

81
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Het samenstellen van een afwezigheid op basis van
meldingen en attesten

© In het voorgaande voorbeeld ziet u dat er 2 overlappende meldingen zijn voor éénzelfde
periode: 1 op basis van een melding en 1 op basis van een attest.

© Hier zal TeamFlows altijd de voorrang geven aan de informatie van het attest. De informatie
van de behandelende arts is voor Certimed leidend.

- In het voorbeeld: melding van 13 tot en met 16 juli, en een attest van 13 tot en met 18
juli. De samengestelde afwezigheid loopt dan van 13 tot en met 18 juli.

© Indien u enkel aangeeft bij de melding dat er een attest is, zonder het attest ook te
registreren bij de attesten, of zonder dat Certimed uw attest heeft verwerkt in het geval
dat u het attestbeheer aan ons heeft uitbesteed, dan zal er in het overzicht bij geattesteerd

neen staan.

CERTIMED
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Overzicht attesten

@ Hier vindt u een overzichtslijst van alle geregistreerde attesten.

© Omdat Certimed zowel attesten met medische gegevens (bij onze attestbeheerklanten) als

zonder medische gegevens verwerkt, heeft u als gebruiker geen optie om het attest zelf
bekijken of te downloaden. Wij willen er immers voor waken dat er op geen enkel moment
medische gegevens op individueel niveau zichtbaar zijn.

© U kan wel altijd bij uw vaste contactpersoon van Certimed terecht indien u een kopie van

het attest (excl. de medische gegevens uiteraard) zou nodig hebben.

CERTIMED



© Stap 1: Klik rechts onderaan op “Attesten”

o CERTIMED
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© In dit voorbeeld ziet u bijvoorbeeld 2 geregistreerde attesten.

© Enkel in dit scherm zullen de 3 puntjes momenteel geen functie hebben.

CERTIMED
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8% U kunt in dit scherm kiezen voor “Attest registreren” om een nieuw attest toe te voegen.
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Overzicht meldingen

© Hier vindt u een overzicht van alle geregistreerde meldingen.
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© Stap 1: Klik rechts onderaan op “Meldingen”
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© Naast een overzicht van alle meldingen kunt u in dit scherm ook dadelijk een melding registreren, een attest
registreren of een vervroegde werkhervatting registreren. Klik daarvoor op de desbetreffende tekst.

o8 CERTIMED
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‘ Hoe vraag ik een controle aan?

CERTIMED
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Stap 1: Ga naar het startscherm van TeamFlows
Stap 2: Zoek de werknemer op via “Dossier zoeken”

Je kan ook rechtstreeks op controleaanvraag klikken. Dan ga je vervolgens in
de volgende stap de werknemer moeten opzoeken.

CERTIMED
-



© Stap 2: voer enkele checks uit vooraleer je de controle gaat aanvragen
- Klopt het thuisadres van de werknemer? Is er sprake van een verblijfsadres? Indien nodig, voer dan de juiste gegevens

o CERTIMED
-

- Is er een afwezigheidsmelding aanwezig? Indien niet, breng dan eerst een afwezigheidsmelding in.
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© Stap 3: Als alle gegevens correct zijn, klik dan op controleaanvraag bij de acties.

CERTIMED
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© Stap 4: Het oproepverzoekscherm opent zich.

o CERTIMED
-
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Wat betekent:

© “Een bestaand traject wordt automatisch geselecteerd. Indien er geen lopend traject
gevonden kan worden, wordt een traject gestart op basis van instellingen op de gekozen
spreekuursoort”?

- TeamFlows koppelt het verzoek tot een controle automatisch aan de lopende periode van afwezigheid (=
lopend traject).

© “De beschikbare data voor dit oproepverzoek zijn gelimiteerd op basis van een melding”?
- TeamFlows houdt rekening met de ingegeven melding, en bekijkt dan op welke momenten een

oproep mogelijk is. Bij een klassiek huisbezoek of raadpleging zal u de gehele periode van afwezigheid
kunnen kiezen.

© “De deadline voor oproepverzoeken vanaf vandaag is verstreken, dit oproepverzoek kan
pas vanaf morgen gepland worden”?

- Ukan tot 11u een oproepverzoek indienen voor een huisbezoek dat u nog op dezelfde dag wilt
uitgevoerd hebben. Voor een raadpleging in het kabinet kan u aanvragen indienen tot 15u.
Dit heeft te maken met het opmaken van de planning van onze controleartsen, die meestal rond 12u
vertrekken op hun ronde.

- Indien u later dan 11u een aanvraag wil doen voor een huisbezoek op dezelfde dag, contacteer dan
Certimed om dit te bespreken. Wij doen dan wat mogelijk is om dit nog in de planning mee te nemen.

CERTIMED
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© Stap 5: Kies de spreekuursoort (huisbezoek, raadpleging, of een specifieke actiesoort (indien die voor u van toepassing is)).

© Stap 6: Kies de data waartussen u de afspraak wenst, en geef aan of het spreekuur tijdens het weekend of CERTIMED
op een feestdag mag uitgevoerd worden.



© Het adres van de werknemer zal automatisch ingevuld worden indien u voor een huisbezoek kiest.
Let op: indien u eerder een verblijfsadres heeft ingegeven, hoeft u dat hier niet opnieuw in te geven.
97 Het systeem zal bij de planning automatisch voor het verblijfsadres kiezen. CERTlM ED



# Home

& Afdeling beheren

&+ Nieuw personeelslid

i  Statistieken

© Indien u voor een raadpleging kiest zal het systeem automatisch een locatie kiezen. Daarbij houden we rekening met het
maximale aantal kilometers dat is opgegeven bij het aanmaken van het personeelslid (bv. <25 km).

98 @ Optioneel: U kunt zelf een specifieke locatie uitkiezen (niet noodzakelijk). CERTIMED



© Optioneel: Geef aan welke de contactpersoon is voor deze controle.

w0  Optioneel: Vul de extra informatie in die bij de opdracht aan de controlearts zal meegegeven worden. CERTIMED



© Stap 7: Klik op opslaan

100 CERTIMED
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© Stap 8: U krijgt de melding dat het oproepverzoek is opgeslagen. Klik vervolgens op ok.

101 CERTIMED
-



Kan er ook een controle in het
buitenland aangevraagd worden?

102 CERTIMED
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Huisbezoek in het buitenland

© Indien u een huisbezoek aanvraagt voor een werknemer die in het buitenland woont, dan
zal het domicilieadres in het buitenland gebruikt worden om de controle te organiseren.

© Indien de werknemer tijdelijk in het buitenland verblijft, en u wilt op dat moment een
controle aanvragen, dan dient u het verblijfsadres van de werknemer te registreren.

103 CERTIMED



© Stap 1: Klik op “Ga naar verblijfsadressen”

104 CERTIMED
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© Stap 2: Klik op “Verblijf toevoegen”

105 CERTIMED
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© Stap 3: Vul alle gevraagde velden in, en klik vervolgens op “opslaan zonder validatie”

106 CERTIMED
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Hoe kan ik zien dat er een controle
is aangevraagd?

107 CERTIMED
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© Stap 1: ga naar het “overzicht afwezigheden” in het dossier van een werknemer. Dit kan je op 2 verschillende manieren
openen:

108 - Bij de actieknoppen klikt u op overzichten, en vervolgens op overzicht afwezigheden CERTIMED
- U kunt rechtsreeks op “Afwezigheden” klikken bij de overzichten onder de lopende ziekte



© Stap 2: in het overzicht ziet u onder controlestatus of er een controle is aangevraagd, en wat de status hiervan is.

109 CERTIMED
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Kan ik een overzicht krijgen van alle
geplande controles voor mijn
organisatie?

10 CERTIMED
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© Certimed kan u op elk moment een overzicht bezorgen van alle controles die er voor uw organisatie gepland zijn.
Contacteer hiervoor uw vaste contactpersoon bij Certimed.

11 CERTIMED
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Het opslaan van de
controleaanvraag lukt niet

“Geen relevante afwezigheidsmelding gevonden, oproepen voor dit
spreekuursoort niet mogelijk”

12 CERTIMED
-



© Indien deze melding verschijnt zijn er 2 mogelijkheden:
1. Eris geen afwezigheid geregistreerd. Start dan eerst met het registreren van een afwezigheidsmelding (zie kader rechts)

13 CERTIMED
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© Indien deze melding verschijnt zijn er 2 mogelijkheden:

2. U vraagt een controle aan voor een actiesoort die niet overeenkomt met de actiesoort uit de afwezigheidsmelding.
Deze dienen altijd overeen te komen. Bijvoorbeeld: u wilt een controle aanvragen voor verminderde prestaties, c ERTI M E D
114 dan dient er bij de melding ook geregistreerd te worden dat het een melding van verminderde prestaties betreft.

(meer uitleg hierover vindt u onder “Het beheren van een afwezigheid in TeamFlows).
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Hoe kan ik een controleresultaat raadplegen?

© Het controleresultaat zal op 3 manieren te raadplegen zijn:
1. Het controleresultaat wordt per mail verstuurd.

2. Van zo gauw het resultaat verwerkt is, zal u het resultaat ook kunnen
terugvinden in het dossier van de werknemer in TeamFlows.

3. U vindt het resultaat ook terug in het rapport “Overzicht
afwezigheden” en “Uitgevoerde controles” die u onder “Statistieken”
kan vinden.

16 CERTIMED
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© U ontvangt het resultaat als een PDF-file via mail.

1 CERTIMED
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Wie ontvangt de resultaten?

© In TeamFlows kan Certimed de contactpersonen vastleggen die
- Alle controleresultaten van de organisatie moeten ontvangen
- Controleresultaten van een afdeling moeten ontvangen

© Indien u een overzicht wenst van de geregistreerde contactpersonen, of u merkt dat
bepaalde personen het resultaat wel/niet dienen te ontvangen, neem dan contact op met
Certimed.

119
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-



© Tijdens het invullen van de controleaanvraag heeft u de mogelijkheid om een specifieke contactpersoon te kiezen. Hier
ziet u ook wie er geregistreerd staat als contactpersoon in TeamFlows.

120 CERTIMED
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‘ Dossier werknemer

CERTIMED
-



e Stap 1: zoek de werknemer van wie u het controleresultaat wilt raadplegen via “Dossier zoeken”, en klik op de naam

122 CERTIMED
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© Stap 2 : Klik op documenten.

123 CERTIMED
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© Stap 3 : Klik op het document op het te openen.

124 CERTIMED
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© Indien er meerdere resultaten terug te vinden zijn kan u door te klikken op het driehoekje achter “Alle trajecten” een
keuze maken voor een bepaalde afwezigheidsperiode. Hierdoor filtert u het overzicht op de documenten die aan die

specifieke afwezigheidsperiode gelinkt zijn. CERTIMED
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Rapporten

© U vindt het resultaat ook terug in het rapport “Overzicht
afwezigheden” en “Uitgevoerde controles”.

© Meer uitleg hierover vindt u in de specifieke handleidingen over deze
rapporten.

127 CERTIMED
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Het rapport “Overzicht
afwezigheden”
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Stap 1: Ga naar statistieken

129 CERTIMED
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Stap 2: klik op startpagina Certimed

130 CERTIMED
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Stap 3: Klik op “Ga direct naar rapport” naast “Overzicht afwezigheden”

131 CERTIMED
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Stap 4: Kies het te tonen niveau, het organisatieonderdeel waarover je wil rapporteren. Dit kan

je vervolgens bij “detailleer keuze” en “kies eenheden” nog verfijnen.

Te tonen niveau: hoe hoger het cijfer dat je invult, hoe meer in detail in de organisatiestructuur dat
je in de volgende stappen zult kunnen gaan. Het hoogste niveau is de volledige organisatie.

Stap 5: Kies de begindatum en de einddatum van de periode waarover je wilt rapporteren.

Stap 6: Kies de taal.

Stap 7: Kies de afwezigheidsredenen waarover u wilt rapporteren.

Stap 8: Kies de actiesoorten waarover u wilt rapporteren

Stap 9: Klik op “view report”

122 CERTIMED
-



133

Niveaus/organisatieonderdeel/eenheden

©

Bijvoorbeeld supermarktketen X is organisatorisch verdeeld in provinciale regio’s, met in
elke regio een aantal winkels. In de winkel heb je ook een aantal afdelingen.

Niveau 1: supermarktketen x

Niveau 2: regio’s (A, B, C) en de staffuncties

Niveau 3: de winkels (1, 2, 3, 4, 5)

Niveau 4: de afdelingen in de winkels (groenten en fruit, beenhouwerij, bakkerij en droge voeding).

Stel: je wilt rapporteren over de afdeling droge voeding uit winkel 4 in regio B. Dan kies je:

Niveau 4 (afdelingen)
Organisatieonderdeel (regio B)
Detailleer keuze (winkel 4)

Kies eenheden (droge voeding).

CERTIMED



Actiesoorten

© Certimed voert voor sommige werkgevers specifieke types controles uit, zoals bijvoorbeeld
i.v.m. een aanvraag verminderde prestaties, een aanvraag tot reisannulatie, het
goedkeuren van een aanvraag om tijdens ziekte naar het buitenland te gaan etc.

© Deze types noemen wij actiesoorten. U kan ze bij de afwezigheidsmelding terugvinden als
het subkenmerk dat u moet registreren. U zult enkel die subkenmerken (actiesoorten)
terug vinden die voor uw organisatie van toepassing zijn.

© Het meest voorkomende en gebruikte type is “Ziekte zonder actiesoort”. Het betreft hier
de “klassieke” ziekmelding zonder dat Certimed daar verder een specifieke actie op moet
ondernemen (zoals bijvoorbeeld een specifiek type controle als controle reis buitenland).

134 CERTIMED



Je komt vervolgens in het rapport, waar op de 1%t pagina nog eens de parameters getoond worden die
je zonet gekozen hebt.

CERTIMED
-

%Btap 10: klik vervolgens op “>” om naar de volgende pagina te gaan



—

Het rapport toont nu een aantal parameters inzake de afwezigheden van de gevraagde periode. Je kan meer details zien door
onderaan naar rechts te scrollen.

155 DoOr opnieuw op “>” te klikken ga je naar de volgende pagina. Door op “>>” te klikken ga je ineens naarde CERTIMED
laatste pagina.



Stap 11: Door te klikken op het symbool van de diskette kan je op elk moment kiezen om
het rapport te downloaden in een gewenst formaat.

17 CERTIMED
-



Wat is het verschil tussen afwezigheidsperiode en
afwezigheidsmeldingen?

- Elke melding (mondeling of attest) van een ziekteperiode wordt in TeamFlows
geregistreerd als een melding.

- Een afwezigheidsperiode geeft de totale duur van de afwezigheid aan, en kan dus
samengesteld zijn uit verschillende meldingen.
Bijvoorbeeld:
e uw werknemer meldt zich op 1 juli ziek met een attest, voor de duur van 1 juli tot en
met 14 juli.
— In TeamFlows registreren we een melding van 1 tot en met 14 juli.
— Er zal automatisch een afwezigheid gecreéerd worden van 1 tot en met 14 juli.

e Op 13 juli meldt de werknemer zich opnieuw, en hij geeft aan dat hij een nieuw
ziektebriefje heeft voor de periode van 15 juli tot en met 31 juli, en het betreft een
verlenging.

— In TeamFlows registreren we een melding van 15 tot en met 31 juli. We geven bij
attest aanwezig ja aan, en geven aan dat het een verlenging is.
— De afwezigheid zal aangepast worden: van 1 juli tot en met 31 juli.

- Op deze manier behoudt u achteraf steeds een duidelijk overzicht van alle activiteiten
die er gebeurd zijn in een afwezigheidsdossier. CERTIMED
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Wat betekent:

© Controleresultaat hoofdcategorie?
- Hier wordt aangegeven of de controle werd uitgevoerd of niet.

© Controleresultaat subcategorie?
- Hier wordt aangegeven wat het besluit was: akkoord, niet akkoord, personeelslid niet beschikbaar.

© Reden van niet uitvoeren?
- Hier wordt toegelicht waarom de controle niet heeft plaats gevonden.
e Bijvoorbeeld: Afwezig - personeelslid is niet aanwezig bij het huisbezoek.

© Werkhervattingsdatum?
- Wat is de eventuele werkhervattingsdatum die is afgesproken?

139
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Stap 1: Ga naar statistieken

11 CERTIMED
-



Stap 2: klik op startpagina Certimed

142 CERTIMED
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Stap 3: Klik op “Ga direct naar rapport” naast “Uitgevoerde controles”

143 CERTIMED
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Stap 4: Kies het te tonen niveau, het organisatieonderdeel waarover je wil rapporteren. Dit kan

je vervolgens bij “detailleer keuze” en “kies eenheden” nog verfijnen.

Te tonen niveau: hoe hoger het cijfer dat je invult, hoe meer in detail in de organisatiestructuur dat
je in de volgende stappen zult kunnen gaan. Het hoogste niveau is de volledige organisatie.

Stap 5: Kies de begindatum en de einddatum van de periode waarover je wilt rapporteren.

Stap 6: Beduidend/niet beduidend: Beduidend wil zeggen met impact op de afwezigheid, of controles waarbij
een opmerking is toegevoegd in het resultaat.

Stap 7: Klik op “view report”

144 CERTIMED
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Je komt vervolgens in het rapport, waar op de 1%t pagina nog eens de parameters getoond worden die
je zonet gekozen hebt.

CERTIMED
-

“Btap 8: klik vervolgens op “>” om naar de volgende pagina te gaan



Het rapport toont nu hoeveel controles er in de gevraagde periode geweest zijn, onderverdeeld in “uitgevoerd” en “niet uitgevoerd”.
Door op het “+” teken te klikken kan je meer details zien.

146 CERTIMED
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Stap 9: door op één van de cijfers te klikken (bv. 66 in dit voorbeeld) open je alle details van de uitgevoerde controles.



Dit scherm toont alle details. Door onderaan naar rechts te scrollen zie je nog meer gegevens.

" CERTIMED
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Stap 10: Door te klikken op het symbool van de diskette kan je op elk moment ervoor kiezen om
het rapport te downloaden in een gewenst formaat.

14 CERTIMED
-
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s TeamFlows ook als app beschikbaar?

© TeamFlows is niet beschikbaar als App. De website is wel responsief, wat betekent dat

TeamFlows zich automatisch aanpast aan het toestel dat u gebruikt. Zo is TeamFlows ook
op mobile devices bruikbaar.

151 CERTIMED
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Welke browser gebruik ik het best?

© Gebruik bij voorkeur Google Chrome als browser. TeamFlows zal echter ook werken op alle
andere gangbare browsers.

152 CERTIMED
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s TeamFlows GDPR-proof?

© TeamFlows is een software waarin persoonlijke en medische gegevens worden opgeslagen.
Daarom is de beveiliging van uw gegevens en het voldoen aan de GDPR-normen van het
grootste belang.

© De gegevens zijn beveiligd conform ISO 27001:2013 en ISAE 3402 Type II.

153 CERTIMED
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Kan ik meerdere sessies in TeamFlows tegelijk openen?

© U kan meerdere sessies tegelijk openen indien u met meerdere browsers werkt. In een
specifieke browser kan u slecht 1 sessie tegelijk openen.

154 CERTIMED
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Kan ik meerdere dossiers tegelijk openen?

© Dat kan inderdaad. Terwijl u in het dossier van een werknemer bezig
bent, kan u steeds terug naar het startscherm door te klikken op
“Home”.

© Hier kan u vervolgens een andere werknemer opzoeken via “Dossier
zoeken”.

© Het andere dossier blijft open staan, en is terug te vinden in de groene
balk bovenaan. U kan, door te klikken op de naam van de werknemer,
van het ene naar het andere dossier overstappen.

155 CERTIMED



Ik zit in het scherm “documenten” en wil terug naar het
dossier?

© U vindt bovenaan in het dossier steeds “widgets” en “documenten”. Onder “widgets” ziet u
het dossier van de werknemer, en onder “documenten” alle documenten die gelinkt zijn

aan deze werknemer.

© Door hierop te klikken kan u overstappen van het ene onderdeel naar het andere.

CERTIMED
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Kan ik meerdere acties tegelijk opstarten?

© Dat kan inderdaad. U vindt alle openstaande acties als tab terug bovenaan het scherm. In
het onderstaande voorbeeld staan bijvoorbeeld de acties “afwezigheidsmelding registreren
en “controleaanvraag” gelijktijdig open. U kunt navigeren van het ene scherm naar het
andere door op de naam van het scherm te klikken (bv. oproepverzoek).

© U kunt een actie steeds afsluiten doorop o te klikken.

© “Widgets” (= volledig overzicht dossier) en “Documenten” zullen in elk scherm van het
dossier zichtbaar zijn. U kan hier steeds naar toe door er op te klikken.

CERTIMED
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Blijft de mogelijkheid bestaan om controles aan te vragen via
een selectie (vb. op basis van Bradfordfactor)?

© De selectie van controles op basis van onafhankelijke parameters is nog steeds mogelijk. De
parameters die wij in het oude systeem per klant geregistreerd hadden zijn overgenomen
in TeamFlows.

© Omwille van GDPR kan de Bradfordscore mag hier niet meer voor gebruikt worden omdat
het een berekening betreft. Hierover is GDPR-jurisprudentie dat dit niet meer mag gebruikt
worden als een criterium. Indien gewenst kunnen wij u hierover meer toelichting geven.

© Het gebruiken van parameters zoals verzuimfrequentie, verzuimduur of andere is wel
mogelijk.
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Kan ik een werknemer uitsluiten van controle?

© Hetis inderdaad mogelijk om een werknemer tijdelijk of definitief uit te sluiten van
controle. In dat geval zal er geen automatische selectie voor controle op basis van
gezamenlijk vooraf ingestelde parameters kunnen gebeuren.

© Neem hiervoor contact op met Certimed, en wij zullen de nodige instellingen in orde
brengen om de werknemer uit te sluiten van controle.

160 CERTIMED
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