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Structuur HRControlNet
Wat wilt u doen?

Hier kunt u op regeling- en statusniveau dossiers raadplegen, 
administratie opvoeren en overzichten genereren.

Wat wilt u weten?

Hier kunt u rapportages, grafieken en controleoverzichten vinden.

Welke taken heeft u?

Hier kunt u doorklikken naar het takenoverzicht.

Gebruikersbeheer

De hoofdgebruiker kan hier gebruiker accounts aanmaken en beheren. 

Nieuwe en gewijzigde functies

Elke 3 weken worden er updates uitgevoerd in HRControlNet. Dit kunnen 
optimalisaties, wijzigingen of nieuwe functies betreffen. Hier kunt u alle 
doorgevoerde updates met bijbehorende toelichting teruglezen.

Contactgegevens Servicedesk

Rechts onder de startpagina treft u de contactgegevens van onze 
HRControlNet Servicedesk aan.
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Gebruikersinstellingen
Aanmaken van een account

Ga naar Gebruikersbeheer en klik op de button ‘Toevoegen gebruiker’.

De gebruikersnaam is altijd het e-mailadres van de betreffende 
medewerker waarvoor u een account aanmaakt. 

Indien u voor een extra SMS-beveiligingscode heeft gekozen, dan is het 
van belang dat u het mobiele nummer opgeeft.

Zodra u alle gegevens ingevoerd heeft, kunt u op ‘Voltooien’ klikken. 

De betreffende medewerker waarvoor u een account heeft aangemaakt, 
zal een e-mail ontvangen om het account te activeren.

Een account deactiveren

Wij adviseren u om regelmatig te controleren of alle aangemaakte 
accounts nog actief zijn. Zodra een gebruiker uit dienst is, dan kunt u 
het betreffende account deactiveren door:

• Op het betreffende account te klikken;

• Ga naar het tabblad ‘Details’;

• Vul een einddatum bij ‘Geldig tot en met’ in en klik op ‘Opslaan’.

• Het account zal per de opgegeven datum gedeactiveerd worden.
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Gebruikersinstellingen
Rechten toewijzen of wijzigen
Is een bepaalde functionaliteit niet zichtbaar? Dat kan te maken met 
uw rechten in HRControlNet.

In dat geval kunt u het beste contact opnemen met uw 
hoofdgebruiker.
De hoofdgebruiker kan eenvoudig uw rechten wijzigen door:

• Klik in het ‘Overzicht gebruikers’ op het betreffende account;

• Ga naar het tabblad ‘Privileges’;

• Klik op de button ‘Wijzigen’;

• Vink de rechten die u toe wilt kennen aan en klik op ‘Opslaan’.

Zodra de betreffende gebruiker opnieuw inlogt op HRControlNet
zullen de nieuwe rechten zichtbaar zijn.
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Toevoegen arbeidsrelaties
Om een medewerker in HRControlNet in te voeren:

• Ga via de startpagina naar ‘Arbeidsrelaties invoeren’;

• Doorloop de wizard;

• Nadat u alle gegevens ingevoerd hebt, klikt u op ‘Voltooien’.

Indien u loonaangiftes inleest in HRControlNet, dan hoeft u de medewerker 
niet meer volledig handmatig in te voeren. 

Zodra u het BSN van de medewerker invult bij stap 1 ‘Personalia’ en op 
‘Volgende’ klikt, zullen de resterende gegevens automatisch ingevuld 
worden. Hierna hoeft u alleen op ‘Voltooien’ te klikken. 

6



Toevoegen Persoonstatus – No risk
Indien een medewerker een no-risk status heeft, dan is een WGA-
uitkering niet toerekenbaar aan u als werkgever.

Om een no-riskstatus te registreren, gaat u via de startpagina 
naar:

• ‘Persoonstatussen’;

• Selecteer ‘No-riskpolis’ en daarna ‘No-riskpolis invoeren’;

• Selecteer de medewerker waarvoor u een no-riskpolis wilt 
invoeren;

• Doorloop de wizard, de reeds bekende basisgegevens zoals de 
startdatum van het dienstverband wordt automatisch ingevuld 
dor HRControlNet;

• U wordt gevraagd om het bewijsstuk van UWV in te voeren in het 
dossier. Indien u deze stap overslaat, dan krijgt u een taak om 
dit op een later stadium toe te voegen.
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42e weekmelding naar verzekeraar
In het kader van de WGA-Eigenrisicodragerschap, dient u een 
medewerker die de 42e ziekteweek nadert, te melden bij uw 
verzekeraar. 
Het is van belang dat u de 42e weekmelding tijdig bij uw 
verzekeraar meldt, om mogelijke dekkingsweigering te 
voorkomen!

Wanneer u op kwartaalbasis het overzicht van alle langdurig zieke 
medewerkers bij Robidus aanlevert, dan zal HRControlNet u een 
taak afgeven zodra de 35e ziekteweek aanbreekt. Dan heeft u nog 
geruime tijd om deze melding in te dienen.

Door de taak in uw takenlijst te selecteren en op ‘uitvoeren’ te 
klikken, kunt u de 42e weekmelding voltooien en indienen.

U kunt tevens via de startpagina de taak opstarten door:

• Naar ‘Ziekteverzuim’ te gaan;

• Klik op ‘Verzuim/hersteldmelding indienen bij verzekeraar’;

• Doorloop de wizard en dien de melding in.

Let op! Via HRControlNet dient u de 42e weekmelding in voor de 
verzekeraar, niet bij UWV. De 42e weekmelding naar UWV dient u 
via het UWV Werkgeversportaal in.
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Taken en signaleringen
HRControlNet is een taakgestuurd systeem. 

Door uw data input, ontstaan er voor u relevante taken en 
signaleringen.

Voor taken die tijdig uitgevoerd dienen te worden, ontvangt u 
een e-mailnotificatie. Denk hierbij aan de 42e weekmeldingen, 
het langdurig verzuimbestand welke u ééns per kwartaal dient 
aan te leveren en de 91e weekmeldingen.

Via de startpagina kunt naar het totaaloverzicht van alle taken 
gaan.

Indien u alleen de taken wil zien die op uw naam staan, dan klikt 
u bij ‘Uw taken’ op ‘Totaal:’. 

Door op de regel van de taak te klikken, kunt u deze:

• Afwijzen: de taak kan hiermee verwijderd worden;

• Uitvoeren: om de taak op te pakken;

• Wijzigen: om de te taak toe te wijzen aan een gebruiker en/of 
opmerkingen toe te voegen. 
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Postkamer
Wanneer u beschikkingen of nota’s van UWV 
ontvangt in het kader van een WGA-uitkering, 
dan dient u dit te registreren in HRControlNet. 

Met de Postkamer functie kunt u eenvoudig de 
documenten inlezen en met één druk op de knop 
verzenden naar de Robidus Backoffice WIA. 

De Backoffice WIA zal vervolgens uw 
document(en) controleren en verwerken in 
HRControlNet.

Ga via de startpagina naar:

• Aanleveren bestanden;

• Selecteer ‘Postkamer’ en daarna ‘Postkamer’;

• Klik op het + icoontje linksboven om een 
document te selecteren;

• Klik op ‘Post toevoegen’.

10



Postkamer
Zodra het document ingelezen is, 
verschijnt rechts de herkende 
basisgegevens. 

In het opmerkingen veld kunt u 
bijzonderheden met betrekking tot het 
document vermelden.

Druk op de button ‘Verwerk document’ 
en het document zal verstuurd worden 
naar de Robidus Backoffice WIA.
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Documenttypes Postkamer
De volgende documenttypes kunt u via de Postkamer inlezen:
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Ziektewet Ziektewet WAZO WIA

Beslissing:

• Toekenning

• Beëindiging

• Korting

• Beëindiging korting

• Herziening

• Terugvordering

• Afspraakbevestiging hersteld

• Afwijzing / Geen Ziektewet-
uitkering

• Beslissing op bezwaar

• Intrekking bezwaar

• Voorschot

• Beoordeling dagloon

• Overig

• (Gedeeltelijke) weigering

• Maatregel

• Opschorting

• Schorsing

• Eerstejaars Ziektewet-beoordeling

Specificatie:
• Specificatie Ziektewet en WAZO 

invoeren
Ontvangstbevestiging:
• Ontvangstbevestiging aanvraag 

Ziektewet-uitkering verwerken

Beslissing:
• Toekenning
• Verlenging
• Herziening
• Beslissing op bezwaar
• Intrekking bezwaar
• Afwijzing / Geen WAZO-uitkering
• Overig

Specificatie:
• Specificatie Ziektewet en WAZO 

invoeren

Ontvangstbevestiging
• Ontvangstbevestiging WAZO 

verwerken

Beslissing over een uitkering:
• Beslissing op aanvraag WIA-

uitkering
• Wijziging van de WGA-uitkering
• Beslissing op bezwaar
• Beslissing einde risicotermijn
• Beslissing beëindiging WIA-

uitkering
• Beslissing overlijdensuitkering

Beslissing over terugbetaling WGA-
uitkeringen:
• Beslissing over terugbetalen WGA-

uitkeringen verwerken

Beslissing definitieve vaststelling:
• Definitieve vaststelling WIA-

uitkering invoeren

*WAZO en Ziektewet documenten kunnen uitsluitend ingelezen worden indien gebruik wordt gemaakt van onze module SVManager.



Documenttypes Postkamer
De volgende documenttypes kunt u via de Postkamer inlezen:
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WES Organisatie Re-integratie Overig

Te uploaden in Postkamer, maar geen 
automatische herkenning van 
documenten:

WGA uitvraagformulier beoordelen

Whk-beschikking Getekende 26e week evaluatie

Getekende 52e week evaluatie

Getekende 78e week evaluatie

Getekende periodieke evaluatie

Niet getekende 26e week evaluatie

Niet getekende 52e week evaluatie

Niet getekende 78e week evaluatie

Niet getekende periodieke evaluatie

Te uploaden in Postkamer, maar geen 
automatische herkenning van 
documenten:

• Beslissing wijziging uitkering

• AD rapportage

• Voorschot beslissing

• Toerekening

• Geen wijziging

• Beslissing op aanvraag WIA initieel 
volledig herstel

*WAZO en Ziektewet documenten kunnen uitsluitend ingelezen worden indien gebruik wordt gemaakt van onze module SVManager.



Langdurig verzuim
U ontvangt van Robidus in het kader van uw WGA-
Eigenrisicodragerschap een e-mail met de taak om een 
bestand aan te leveren van alle medewerkers die, afhankelijk 
van uw polis, 13 of 26 weken ziek zijn. 

Middels het linkje in de e-mail wordt u doorgestuurd naar de 
taak in HRControlNet. 

Naast de e-mail kunt u ook via de startpagina van 
HRControlNet de taak benaderen:

Ga naar: 

• ‘Aanleveren bestanden’;

• Klik op ‘Overzicht bestanden langdurig verzuim;

• Klik op de regel van het kwartaal waarvoor u het langdurig 
verzuim moet aanleveren;

• Klik op ‘Bestand uploaden’ om uw bestand te selecteren 
en klik op ‘Bestand controleren’.
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Langdurig verzuim
Aanleveren bestand

Nadat het bestand aangeleverd is, kan één van de volgende 
twee schermen verschijnen:

• Uw bestand kan niet worden verwerkt: uw bestand 
voldoet niet aan de voorwaarden. In dit scherm kunt u 
zien wat u in uw bestand dient aan te passen, alvorens 
dit te kunnen verwerken. Ook is er de mogelijkheid om 
het aangeleverde bestand te verwijderen als u 
bijvoorbeeld per abuis het verkeerde bestand heeft 
geselecteerd.

• Bestand verwerken: uw bestand voldoet aan de 
voorwaarden en u kunt op de knop ‘Bestand verwerken’ 
drukken om naar de volgende controlestappen te gaan.
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Langdurig verzuim
Overlappend ziekteverzuim

Wanneer er sprake is van overlappend verzuim, 
dan wordt dit meteen door HRControlNet
gesignaleerd. 

Dit kan het geval zijn wanneer een voorgaande 
ziekteverzuim bijvoorbeeld nog niet afgesloten is 
of een invoerfout is gemaakt.

Nadat u op de button ‘Controleer overlappend 
ziekteverzuim’ hebt geklikt, krijgt u een weergave 
van de betreffende overlappende verzuimen. 
Klik op ‘Oplossen’.

U krijgt vervolgens drie keuzes:

• Wijzig de eerste ziektedag in HRControlNet;

• Sluit het verzuim van de voorliggende datum 
af;

• Verwijder het ziekteverzuim.
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Langdurig verzuim
Ontbrekend ziekteverzuim

Wanneer er sprake is van ontbrekend ziekteverzuim, 
wordt dit meteen gesignaleerd. 

Dit betekent dat er één of meerdere medewerkers in uw 
bestand ontbreekt.

Nadat u op de button ‘Controleer openstaand 
ziekteverzuim’ hebt geklikt, kunt u aangeven wat de 
actuele stand van zaken is:

• Medewerker is nog steeds ziek: geef aan wat het 
actueel ziektepercentage is;

• Medewerker is hersteld: geef aan wat de datum van 
herstel is;

• Klik op ‘Opslaan’.
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Langdurig verzuim
Afgerond
Zodra het bestand succesvol verwerkt is, verschijnt 
de groene button ‘Download het 
verwerkingsverslag. 

U ontvangt tevens een e-mail ter bevestiging dat 
het bestand verwerkt is en een downloadlink voor 
het verwerkingsverslag.

Via de button ‘Bestand openen’, kunt u het 
aangeleverde Excel-bestand openen.
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Monitoring en analyse
In het medewerkerdossier kunt u de status van 
de WGA-uitkering volgen door op de regeling 
te klikken.

Klik op de diverse tabbladen om onder andere 
de verzekeringsgegevens, declaraties en 
relevante documenten in te zien.
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Monitoring en analyse
Monitoringsafspraken
In het medewerkerdossier kunt u de status van 
de monitoring volgen via:

‘Monitoring’ bij Persoonstatus;

Klik op de tab ‘Monitoringsafspraken’.

Daarnaast kunt u via de tab ‘Documenten’ de 
niet-medische spreekuurrapportages van de 
bedrijfsarts en communicatie tussen Robidus

en uw werknemer terugvinden.
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Monitoring en analyse
Controleoverzicht WIA declaraties
Wanneer u de UWW WGA nota’s inleest via de Postkamer 
en de verzekeraarsbetalingen handmatig invoert in 
HRControlNet, dan kunt u het Controleoverzicht WIA 
declaraties als tool gebruiken om de declaratiestromen 
te controleren.

Ga hiervoor naar:

• ‘Controles’;

• Controle WIA;

• WIA declaraties (Nieuw).

In dit overzicht kunt u op polis- en medewerkerniveau
de declaratiestatussen zien.
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Monitoring en analyse
Grafieken
Op basis van de data input, kunt ook diverse 
WIA en verzuim grafieken genereren.

Ga hiervoor via de startpagina naar:

• ‘Grafieken’;

• Klik op ‘Ziekteverzuim’ of ‘WIA’;

• Kies een categorie die u wilt zien en klik op 
‘Toon grafiek’.
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Monitoring en analyse
Voorbeelden WIA grafieken

WIA-populatie: in deze grafiekweergave ziet u alle actieve 
WIA-dossiers.

WIA-instroom en actuele status:

In deze grafiekweergave ziet u in de binnenste cirkel het 
initieel aantal WIA-dossiers onderverdeeld in de WIA-
klasse. De buitenste cirkel geeft de actuele WIA-status 
weer.

Door op de kleurblokken van de grafieken te klikken, krijgt 
u een weergave van de betreffende medewerkers. 

Rechtsboven heeft u de optie om de grafiek te downloaden 
als afbeelding.

23



Monitoring en analyse
Voorbeelden ziekteverzuim grafieken

Verwachte instroom:
Van alle langdurig zieke medewerkers die 26 
weken of langer ziek zijn, wordt er in overleg met 
de casemanager een risico inschatting gemaakt. 
Hier kunt u zien wat de verwachte instroom gaat 
zijn.

Langdurig verzuim langer dan 42 weken:
Hier krijgt u een weergave van de langdurig 
verzuim curve over de afgelopen kwartalen/jaren.
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Vragen of suggesties?

Onze Servicedesk is elke werkdag bereikbaar van 
08.00 tot 17.00 uur via:

servicedesk@hrcontrolnet.nl of bel 088-919 9090

mailto:servicedesk@hrcontrolnet.nl
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