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Begrippenlijst

Accordeerder
De medewerker die namens de jobcoachorganisatie bevoegd is om de uren van een jobcoach te
accorderen.

Declareren
De jobcoachorganisatie brengt de werkzaamheden bij UWV in rekening. Dat kan door een (eind)
declaratie in het jobcoachportaal te maken en deze, met de factuur, in te dienen bij UWV.

De jobcoachorganisatie dient de (eind)declaratie in via het jobcoachportaal. De factuur die daarbij hoort,
stuurt de organisatie via e-mail naar efacturen@uwv.nl.

Per jobcoachperiode zijn twee declaraties mogelijk:
- Een (reguliere) declaratie bij ontvangst van de beschikking, niet verplicht;
- Een einddeclaratie als verplicht onderdeel van de verantwoordingsrapportage.

Jobcoach
De natuurlijke persoon die de klant en zijn werkgever coacht.

Jobcoachorganisatie
Een rechtspersoon die persoonlijke ondersteuning uitvoert op grond van het Erkenningskader Uitvoering
Persoonlijke Ondersteuning 2019.

Jobcoachperiode
Een periode waarin de klant aanspraak kan maken op begeleiding van een jobcoach; in deze handleiding
aangeduid als ‘jobcoachperiode’ of afgekort als 'JC-periode’.

Klant
Een persoon met naar het oordeel van UWV structurele functionele beperkingen, die in een
dienstverband werkt of gaat werken, of die werkt of gaat werken op basis van een proefplaatsing.

Jobcoaching

De voorziening die op grond van artikel 35 lid 2 onder d. van de WIA (Wet werk en inkomen naar
arbeidsvermogen) of artikel 2.22 lid 2 onder d. van de Wajong (Wet arbeidsongeschiktheidsvoorziening
jonggehandicapten) door UWV kan worden toegekend aan een klant. De voorziening heeft tot doel om
de klant te ondersteunen bij de aan de klant opgedragen taken op zijn werk, indien die ondersteuning
een compensatie vormt voor zijn beperkingen. De activiteiten en handelingen die de jobcoach doet,
zijn erop gericht om de klant zelfstandig zijn werkzaamheden uit te kunnen laten voeren, of om de
werkgever de begeleiding van de klant op zich te kunnen laten nemen.

Jobcoachportaal

Het door UWV beschikbaar gestelde urenverantwoordingssysteem waarin elke jobcoachorganisatie
met een erkenning op basis van het Erkenningskader 2019 verplicht is, zijn uren en activiteiten te
verantwoorden die hij voor de klant heeft uitgevoerd.




1. Inleiding Jobcoachportaal

Het jobcoachportaal is een urenverantwoordingssysteem waarin een medewerker van een
jobcoachorganisatie namens zijn klant jobcoaching kan aanvragen, en voor de organisatie uren kan
registreren, declareren en jobcoachperiodes kan verantwoorden. UWV stelt het jobcoachportaal
beschikbaar aan organisaties die volgens het Erkenningskader Uitvoering Persoonlijke Ondersteuning
2019 werken. Deze organisaties zijn vanaf de datum van erkenning verplicht het jobcoachportaal te
gebruiken voor alle (vervolg)aanvragen jobcoaching voor al hun klanten. Bekijk voor meer informatie
over de voorwaarden waaronder jobcoaching kan worden ingezet de Beleidsregel Protocol Jobcoach
UWV 2019, hierna genoemd Protocol.

Het jobcoachportaal bestaat uit verschillende modules. Deze handleiding doorloopt deze modules,
zoals weergegeven in het openingsscherm van het jobcoachportaal. Als de medewerker van een
jobcoachorganisatie is ingelogd, dan ziet hij de volgende 9 modules:
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Berichten

De module berichten bevat de persoonlijke berichten van een medewerker. Als u een bericht ontvangt,
ziet u dit doordat er een oranje nummer boven 'Berichten’ verschijnt.

Berichten




Medewerkers

Met deze module beheert de jobcoachorganisatie zijn medewerkers die gebruikmaken van het
jobcoachportaal. De organisatie kan hier medewerkers opzoeken en zo nodig informatie over hen
wijzigen.

Aanvragen

Met de module ‘Aanvragen’ maakt u als jobcoach een nieuwe aanvraag. Ook kunt u conceptaanvragen
wijzigen. Wanneer een aanvraag definitief is gemaakt, kan deze niet meer gewijzigd of verwijderd
worden.

Uren

Jobcoaches registreren in één agenda alle activiteiten voor al hun gekoppelde jobcoachperiodes. In een
jobcoachperiode kan een medewerker de weken sluiten en openen. Ook ziet hij een totaal van alle in die
week geregistreerde uren van een jobcoach.

Accorderen

Is de medewerker als accordeerder gekoppeld aan een combinatie van jobcoach en jobcoachperiode?
Dan kan hij de geregistreerde uren van de jobcoach accorderen. De module ‘Accorderen’ toont in een
overzicht per week de geregistreerde uren van de jobcoaches

JC-periodes

In de module ‘JC-periodes’ kunt u de jobcoachperiodes van uw organisatie beheren. Ook vindt u hier een
overzicht van alle jobcoachperiodes van uw organisatie die in het jobcoachportaal zijn geadministreerd.
Medewerkers kunnen hier gekoppeld worden aan een jobcoachperiode en jobcoachperiodes kunnen
worden afgesloten. Ook kunt u hier voor alle jobcoachperiodes de accordeerders beheren.

Declareren
Via de module 'Declareren’ vindt u als medewerker een overzicht van alle declaraties van uw organisatie.
U kunt hier de declaraties beheren en die elektronisch indienen.

Verantwoorden

In de module 'Verantwoorden’ kunt u de verantwoordingsrapportage maken. Als u dat wilt, kunt u
meteen nadat de aanvraag definitief is gemaakt starten met registreren en accorderen van uren en
(de opbouw van) de verantwoordingsrapportage.

Rapportages

Hier bekijkt u de rapportages van alle jobcoachperiodes van uw organisatie. U kunt in deze module
de opgebouwde logboeken en activiteitenoverzichten van alle jobcoachperiodes inzien. Als u klikt
op ‘Toon ook gesloten jobcoachperiodes’, dan kunt u ook de rapportages van inmiddels afgesloten
jobcoachperiodes inzien.




2. Inloggen

Op het jobcoachportaal logt u in met eHerkenning. Dat doet u via jobcoaching.uwv.nl/eherkenning.

2.1. Inloggen
De eerste keer dat u inlogt, krijgt u het volgende scherm te zien:

Nadat u uw e-mailadres heeft ingevuld en op 'Verzenden’ heeft geklikt, ontvangt u een pincode op uw
e-mailadres. Deze pincode vult u op het volgende scherm dat verschijnt:




Na het verzenden bent u ingelogd. U komt u op het beginscherm van het jobcoachportaal, waarop u de
modules ziet.
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2.2. Uitloggen

U kunt op twee manieren uitloggen op het jobcoachportaal:
1. U logt zelf uit.
2. U wordt automatisch uitgelogd.

- Welkom Sopha :‘j

/ Uren A:(oﬂiem\

\ -

N 7
=

\
¥ —?f‘-n( :

“——a

Verantwoorden

Optie 1: U logt zelf uit
In het scherm met het overzicht van de modules logt u uit door te klikken op ‘Afmelden’.
Als u het volgende scherm ziet, dan bent u uitgelogd:

UWYV werken san perspectief

U bent afgemeld. U kurt nu deze pagna shaten.




Optie 2: U wordt automatisch uitgelogd

Als u enige tijd niet actief bent, krijgt u de melding dat u binnen een aantal minuten automatisch uitlogt.
Wilt u dit niet, klik dan in het volgende scherm op ‘Ga verder”:




3. Medewerkers

Via de module ‘'Medewerkers’ kunt u de medewerkers van uw organisatie beheren.

Medewerkers

y 4

In deze module kunt u medewerkers toevoegen en wijzigen. De eerste medewerker kan het
jobcoachportaal verder inrichten. Deze eerste medewerker heeft alle gebruikersrechten. Hij kan
medewerkers toevoegen en wijzigen. Daarnaast kunnen alle medewerkers met het recht
‘Medewerkers beheren” medewerkers toevoegen en wijzigen.

3.1. Permissies Jobcoachportaal
In het jobcoachportaal zijn een aantal gebruikersrechten mogelijk voor de medewerkers van uw
jobcoachorganisatie. Zie het volgende scherm voor alle gebruikersrechten:

~

UWY  werken 3an perspectief 'ﬂ
Detalls medewerker

Voomanams

Tussenvoegsel en achtemaam

Geslacn Man O Vrouw

G il
C-emadadres

Geboortedatum - |

Actsef

Permissies

ADOWTAgeN
# Geen toegang
Aanmaken en wijngen
Aanmaken, wiingng en defintef maken namens de jobcoachorgansatie

Uren schngven en veranmwoorden

Uren accorderen namens de Jobooachorganisabe

Declareren namens de Jobooachorganisabe

Medewerkers beheren

IC-penodes beheren

Aanvragen diektronsch indienen namens de Jobooachorganisabe

Archwef
® Geentoegang

Inzsen

Inzsen en archwveren




Voor de aanvragen zijn er 3 rechten. Een medewerker (of jobcoach) heeft toegang tot één van deze
rechten:

. Geen toegang

Hiermee kan de medewerker geen aanvragen aanmaken, wijzigen, en definitief maken namens de
jobcoachorganisatie.

. Aanmaken en wijzigen

Hiermee kan de medewerker aanvragen aanmaken en wijzigen. Hij mag de aanvraag niet definitief
maken namens de jobcoachorganisatie.

Aanmaken, wijzigen, en definitief maken namens de jobcoachorganisatie

Hiermee kan de medewerker aanvragen aanmaken, wijzigen, en definitief maken namens de
jobcoachorganisatie.

Vervolgens kan een medewerker toegang krijgen tot verschillende modules:

1.

Uren schrijven en verantwoorden
Hiermee heeft de medewerker toegang tot de module ‘Uren’ in het jobcoachportaal.

Uren accorderen namens de jobcoachorganisatie
Hiermee heeft de medewerker toegang tot de module ‘Accorderen’ in het jobcoachportaal.

Declareren namens de jobcoachorganisatie
Hiermee heeft de medewerker toegang tot de module ‘Declareren’ in het jobcoachportaal.

. Medewerkers beheren

Hiermee heeft de medewerker toegang tot de module ‘"Medewerkers’ in het jobcoachportaal.

. JC-periodes beheren

Hiermee heeft de medewerker toegang tot de module ‘|C-periode’ in het jobcoachportaal.

. Aanvragen elektronisch indienen namens de jobcoachorganisatie

Hiermee kan de medewerker de aanvraag elektronisch indienen bij UWV. Let op: de datum van het
elektronisch indienen geldt als datum ontvangst bij UWV.

Ten slotte zijn er 3 soorten rechten voor het archief:

a.
b.
c.

Geen toegang. De medewerker kan het archief niet inzien.
Inzien.
Inzien en archiveren.

LET OP: Als een jobcoach uren registreert, moet een andere medewerker de uren beoordelen en
accorderen.




3.2. Medewerkers toevoegen
Een medewerker met de rechten ‘"Medewerkers beheren’ kan nieuwe medewerkers toevoegen.
1. Klik op ‘Nieuw’ om een nieuwe medewerker aan te maken:

@ Toen help Medewerkers

~

Beheer medewerkers

Toon ook niet-atieve medewerkers
Toon ¥ = |medewerkers per pagna Zoek: |
Permissies
Naam E-mailadres GSM act

am al us ua dec med Jp arch arch+ T

2. Na het klikken op 'Nieuw’ ziet u het detailscherm per medewerker. Vul de persoonlijke gegevens van
de medewerker in. U moet alle gegevens invullen.

- GSM: vul dit in, in het volgende formaat: landcode en mobiel nummer (zonder voorloopnul) aan elkaar
vast, zonder leestekens. Bijvoorbeeld: 31612345678

- E-mailadres: vul voor elke medewerker een uniek e-mailadres in. Het adres wordt namelijk gebruikt in
het inlogproces.

~

Detalls medewerker

Veomasm

Tussenvoegsel en achtemaam

Adrwragen
# Geen toegang
Aanmaken en wijzigen
Aanmaken, wijngng en defintef maken namens de jobcoachorgansatie

Uren schngven en verantwoorden
Uren accorderen namens de Jobooachorganisabe

Declareren de ) ganisabe

Medewerkers beheren
XC-penodes beheren
Aanvragen elektronesch indh namens de Jobcoachorganisabe

Archwef.
® Geaentoegang

Inzwn

Inzsen en archwveren

3. Geef vervolgens in het scherm aan welke rechten de medewerker krijgt en klik op ‘Opslaan’.
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4. De naam van de medewerker is nu aan het overzicht toegevoegd. Achter de namen van de
medewerkers kunnen groene vinkjes staan of een leeg vakje. Een groen vinkje betekent dat een
medewerker actief is in het jobcoachportaal en bepaalde rechten (permissies) heeft.

Permissies
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3.3. Medewerkers wijzigen
Een medewerker met het recht ‘Medewerkers beheren’ kan medewerkers wijzigen.
Als u gebruikersrechten of persoonlijke gegevens wilt wijzigen, kan dat ook via de module ‘Medewerkers'.

1. Klik op 'Openen’”:

~

Beheer medewerkers

Toon cok muet-actieve medewarkers

N « Openan ) Zend wrl & PIN
Toon 19 [v] medewerkers per pagna Zowk:|
Permissies
Naam E-mailadres GSM act

am al - ua dec med joo arch arch+ ©




2. Wijzig de gegevens in het volgende scherm en klik op ‘Opslaan’ als u de gegevens wilt opslaan, of op
‘Annuleren’ als u terug wil naar het vorige scherm:

~
@ werken 2an perspectie! 'ﬂ

Adrwragen:
# Geen toegang
Aanmaken en wiingen
Aanmaken, wiingng en defintef maken namens de jobcoachorgansatie

Uren schngven en veranmtwoorden

Uren de ate

Declareren de abe

Medewerkers beheren
XC-penodes beheren
Aanvragen cleh o de e

® Gaen toegang

Inzsen en archwveren

Aanuleren

LET OP: als een medewerker uit dienst gaat, zorg er dan voor dat het vinkje bij ‘Actief’ wordt weggehaald.

NB: als u een niet-actieve medewerker wilt wijzigen, klik dan op "Toon ook niet-actieve medewerkers'.:

© Yoen help Medewerkers

Beheer medewerkers
Toon 90 [v] medewerkers per pagna Zoek:|
Naam E-mailadres GSM act

U kunt via de zoekfunctie medewerkers vinden.

~

Beheer medewerkers

Toon 10 [v] medewerkers per paging Zoek:|
Naam 1 mailadres GsM act
am o us - doc med < arch arche e

3. Keer terug naar het jobcoachportaal door op het UWV-logo te klikken.

12




4. Aanvragen

Als de medewerkers zijn toegevoegd kunnen zij, als ze daarvoor rechten hebben, een aanvraag maken.
Aanvragen maken, wijzigen of verwijderen gaat via de module ‘Aanvragen”:

-
.

1

=

Aanvragen

4.1. Nieuwe aanvraag
Klik op ‘Nieuwe aanvraag’ om het aanvraagformulier in te vullen:

| —
@ werken aan perspectief

Aanvragen jobcoachperiodes

N

Acteel  Archief  Toon alles

Toon 10 « JIMVIAgeNn per pagna Zowk:|

1. Kies de soort aanvraag die u wilt maken:

Nieuwe aanvraag

U wilt jobcoaching aanvragen tijdens:

Proefplaatsing

1% halfjaar na voorafgaande jobcoaching tijdens
proefplaatsing

1*** halfjaar zonder voorafgaande jobcoaching tijdens
proefplaatsing

Vervolgperiode na het 1¥* halfjaar

13




Zoals op het scherm wordt getoond zijn er 4 soorten aanvragen:

a. Proefplaatsing
Maak een aanvraag voor jobcoaching tijdens proefplaatsing.
b. 1ste halfjaar na voorafgaande jobcoaching tijdens proefplaatsing
Maak een aanvraag voor de eerste jobcoachperiode volgend op jobcoaching tijdens proefplaatsing.
c. 1ste Jobcoachperiode zonder voorafgaande jobcoaching tijdens proefplaatsing
Maak een aanvraag voor de eerste jobcoachperiode in het geval er geen jobcoaching was tijdens de
proefplaatsing of er geen sprake van een proefplaatsing was.
d. Vervolgaanvraag na de eerste jobcoachperiode
Maak een vervolgaanvraag voor de tweede jobcoachperiode of volgende jobcoachperiode.

2. Na uw keuze ziet u een pop-upvenster met de vraag of u gegevens wilt kopiéren van een eerdere
aanvraag. Deze functie is alleen van toepassing als u een eerdere aanvraag heeft gedaan voor
dezelfde klant. Heeft u een eerdere aanvraag ingediend? Vul dan het aanvraagnummer in van de
eerdere aanvraag en klik op ‘Ja’. Heeft u geen eerdere aanvraag ingevuld? Klik dan op ‘Nee, geen
kopie nodig’:

Kopiéren aanvraag

Wilt u gegevens kopiéren van een eerdere aanvraag?

Aanvraag )

3. Het aanvraagformulier wordt geopend. Rechts bovenin staat een kleine geel notitieveld ‘Uw notities’.
Hierin kunt u informatie uitwisselen met uw collega’s. Deze informatie wordt niet afgedrukt.

—_— “

Lise Aorveneg, o0 naar
Matching
uwv bi) sanvrasg jobcoach
Erkennmingskader 2016
Aanvraag: AJ161091826 IR140 03216 01-16 £ | Proefplaatsing

4. Als u het aanvraagformulier nog niet definitief wilt maken en naar UWV wilt opsturen, kunt u het
aanvraagformulier opslaan. Doe dit door links bovenin op ‘Opslaan’ te drukken. U kunt dan de
aanvraag met collega’s delen en op een later moment indienen.

5. Voordat u het aanvraagformulier definitief maakt, controleert u eerst of het aanvraagformulier
volledig is ingevuld. Hiervoor klikt u op ‘Controleren’. Als het aanvraagformulier niet volledig is
ingevuld, dan worden de antwoorden die u nog moet vullen rood gearceerd. Als het aanvraagformulier
volledig is ingevuld, dan krijgt u de melding ‘Succesvol gecontroleerd'.

14




6. Druk na het controleren op 'Definitief maken’. LET OP: als u de aanvraag definitief heeft gemaakt, kunt
u die niet meer wijzigen of verwijderen. Als het aanvraagformulier definitief is, kunt u beginnen met
registreren en verantwoorden.

NB: op het afgedrukte definitieve aanvraagformulier staat linksboven de tekst ‘Aanvraag: (A) ..)".
Als hier de tekst ‘CONCEPTAFDRUK - NIET naar UWV opsturen’ staat, moet u eerst nog op de knop
‘Definitief maken’ klikken.

7. Als u het aanvraagformulier definitief heeft gemaakt, kunt u de aanvraag elektronisch indienen
bij UWV. De aanvraag komt dan direct in het registratiesysteem van de Uitvoeringskantoren
Voorzieningen. De datum waarop u de aanvraag indient, is voor UWV de datum van ontvangst.
Wij adviseren u daarom om de aanvraag pas elektronisch in te dienen als de aanvraag compleet is.

Ly — @ oo help Aarvrager

Matching
uwv Bi) sanvraag jobcoach
Erkenningskader 2016

Aanvraag: AJ161091826 IR140 03216 01-16 £ | Proefplsatsing

Tevens kan de aanvraag via de module ‘Beheer |C-Periodes’ elektronisch ingediend worden:

Archwef Toon dles

e T T
Toon W

« JC.penodes per pagina 2oek:|

8. U kunt het aanvraagformulier als pdf-bestand downloaden. De pagina’s hebben in de afdruk
een andere volgorde, namelijk de bijlagen als laatste. De klant is de persoon die als laatste het
aanvraagformulier ondertekent.

9. Daarna kunt u de ondertekende aanvraag en de arbeidsovereenkomst uploaden en versturen.
Ga naar Aanvragen-> Documenten

Archeef Toon alles

Toon M« ANNTRQEN D& DAGINA Zoek

15




U ziet het volgende scherm:

| —
‘iU‘NV "

BSN Klant Plaats Start Gewijrigd Organisatie Soort Aanvrang
Assen 01 nov 2016 03 oz 2016 Goor (3angepas bednyf Vervoly A)161091827
Voeg de ondertekende documenten toe om de 2anvraag compleet te maken
¢ = ——
——— & A
B ES-
— T _—
e e
Bi- —
= =
A)161091826_ondertekend.pd (0,16 MB) ACK_ondertekend.pdf (0,14 MB)
£ Verzonden op dnsdag 4 oktober 2016

U kunt de ondertekende aanvraag en de arbeidsovereenkomst afzonderlijk van elkaar uploaden en
verzenden. Met het vergrootglas ziet u welk document is geupload. Wilt u document verwijderen? Dat
kan als het is geiipload maar nog niet is verzonden. Als het document is verzonden staat de datum van
verzending erbij. U kunt het zo altijd weer opzoeken. U kunt de documenten die zijn geiipload alleen
verzenden als de aanvraag elektronisch is ingediend. De datum waarop u de aanvraag elektronisch
indient is voor UWV de datum van ontvangst. Daarom adviseren wij u om op dezelfde dag de aanvraag
elektronisch in te dienen en de formulieren te uploaden en te verzenden.

Er kan één bestand per keer geupload en verzonden worden. Het bestand mag niet groter zijn dan
3,0 MB.

10.Keer terug naar het jobcoachportaal door op ‘Jobcoachportaal’ in de linkerbovenhoek te klikken:

Ja--t e > Iren ebon

R )

Ais Amrveneg) 08 naar: Matching =
Matching

uwv i) aanveang Jobcoach
Erkeneingskader 2016
p
Aanwraag: AJ161001826 IR140 03216 01-16 E | Procfphatsing
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4.2. Wijzigen, verwijderen of archiveren aanvraag

Als de aanvraag nog niet definitief gemaakt is, kunt u deze wijzigen of verwijderen. Is de aanvraag
definitief, dan kunt u de aanvraag alleen nog inzien. U kunt dan een aanvraag wel eventueel vervangen
door een nieuwe aanvraag. Bijvoorbeeld als de ingangsdatum dienstbetrekking, burgerservicenummer of
de naam van de klant onjuist zijn ingevuld.

LET OP: als u bijvoorbeeld meer uren wil aanvragen voor een jobcoachperiode of jobcoaching tijdens een
proefplaatsing wil verlengen, gebruikt u het Wijzigingsformulier (zie Hoofstuk 7, paragraaf 7.1.)

Een nog niet definitief gemaakte aanvraag wijzigen

1. Klik, om een aanvraag te wijzigen, op ‘Openen”:

UWY  werken asn perspectief

Yad &S m Toon ook concept aanvTacen
R
Toon 10 « 3aNVIagen per pagna Zoek:|
[ Klant Plaats Start Gewijrigd Jobcoach Bedrijl Soort Aanvraag (<)

2. Het aanvraagformulier wordt geopend. Wijzig de gegevens en klik op ‘opslaan’.
3. Om de aanvraag definitief te maken, volgt u de stappen zoals besproken in paragraaf 4.1.
Een nog niet definitief gemaakte aanvraag verwijderen

1. Klik op de regel van de aanvraag, en klik daarna op “"Verwijderen’:

NSN 4 Klant Plaats Start Gewijrigd Jobcoach Bedrijf Soort Aanvrasg e

2. Keer terug naar het jobcoachportaal door op het UWV-logo te klikken.
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Aanvraag archiveren

1. Klik op de knop ‘Archiveren’ om een aanvraag te archiveren:

Toon 10 « 2aNWagen per Pagna Jowk

nsN a Klant Plaats Start Gewijrigd Jobcoach Bedrijl Soort Aanvraag

2. Als u alle gearchiveerde aanvragen wilt inzien, dan klikt u op ‘Archief’.

Aanvraag intrekken/vervangen
Zolang wij nog geen beslissing aan de klant hebben verstuurd zijn er 2 mogelijkheden om de aanvraag in
te trekken of te vervangen:

1. U wilt een definitieve aanvraag intrekken die nog niet elektronisch is ingediend. Stem dit af met de
klant. Daarna kunt u de aanvraag intrekken in het jobcoachportaal bij ‘|JC-periodes’. Onder de knop
'Aanpassen’ vindt u de optie ‘intrekken’ (zie paragraaf 7.1).

2. U wilt een definitieve en elektronisch ingediende aanvraag voor een jobcoachperiode intrekken.

Stem dit af met de klant, en neem contact op met het Uitvoeringskantoor Voorzieningen. Het kantoor
verwerkt de aanvraag als ‘Afgewezen’. In het jobcoachportaal staat de jobcoachperiode die was
aangevraagd daarna op ‘Afgewezen’.

Vervolgens kunt u uw aanvraag door een andere vervangen.

4.3. Medewerkers koppelen aan JC-periode

Wilt u een jobcoach of accordeerder toegang geven tot een jobcoachperiode? Koppel dan deze
medewerkers aan de jobcoachperiode van uw organisatie. De jobcoach en accordeerder kunnen dan
activiteiten voor die jobcoachperiode registreren en accorderen. Is een jobcoachperiode beé&indigd?
Dan kunt u geen medewerkers meer aan de jobcoachperiode koppelen.

1. Klik, om een medewerker te koppelen, in het beginscherm op de module ‘Jobcoachperiodes’ (in het
jobcoachportaal als |C-periode aangeduid).

JC-periodes

2. Klik hierna op 'Per JC-periode’

3. Klik op de jobcoachperiode waaraan u medewerkers wilt koppelen en klik dan op ‘Koppelen
medewerkers'. Kunt u een bepaalde jobcoachperiode niet vinden? Gebruik dan de zoekfunctie.
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|
UWYV  werken aan perspectied |7 ‘

Beheer JC-periodes

Actueel Archeed Toon alles

Toon 10 « JC-Denodes per pagna Zoek
— - xlant Plaats Start tind Setes Status a £
— — : excl. BTW incl. BTW = =
4. Het volgende scherm wordt geopend:
Gekoppelde medewerkers
Toek
Jobcoach Accordeerder 7* Mccordeerder

Tim van Rooy (test)

LET OP: De Jobcoach die de aanvraag heeft aangemaakt, is automatisch gekoppeld aan de

jobcoachperiode. Aan deze koppeling kunt u 1 of 2 'Accordeerders’ toevoegen of u kunt de koppeling
verwijderen.

5. Klik, om een accordeerder toe te voegen, op het schrijfblok-en-pensymbool in de koppeling. Met de
drop-downlijst voegt u een accordeerder toe. Eventueel kunt u een tweede accordeerder toevoegen.
De accordeerder kan niet dezelfde medewerker zijn als de jobcoach.

Gekoppelde medewerkers
Zoek
Jobcoach

2™ Accordeerder

van 01.052014 Stm 2912204 9

van 3006204  [Htm 29122018 9
S Accordeerder A

6. Wilt u een gekoppelde accordeerder van een jobcoach voor een periode verwijderen? Klik dan op de
prullenmand.

7. Klik vervolgens op ‘Opslaan’ om de gegevens op te slaan. Klik op het kruisje als u de invoer van
gegevens wilt annuleren.
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8. Er verschijnt een melding als er reden is om de accordeerder(s) te controleren. U ziet die melding in de
regel van de jobcoachperiode:

|

Totn 3« JC-penodes per pIgna Zoek: | .
Budget ~ ]

Asevraag BSM Klant Plaats Start Eind States A © ]

excl. BTW incl BTW ]

- AlL30601233 Mol, PF.C. den hdesb Ol e 2013 310k 2013 C€28:14.72 € 340581 e b iy -

. L T.5. vander  NERGENSM 01jun2013  30nov2013 C€7.00680  C€83143 Al :

o AlLINE01240 Ploeg, van s v - adutdddd Controdees acosdeerder(s) .

& AN0200292 Spek, T.S.vander  NERGENSH.  01jul2013  31dec2013 €7.03680  C€8514,53 : ]

i. & AlLI0E02121 Testpdoot (31, O NERGENS 01 jul 2013 dec2013  C€S562044  €681162 [ A10esioten ] L . ‘

U kunt ook meerdere jobcoaches toevoegen aan de jobcoachperiode.

Als u op ‘Jobcoach toevoegen'’ klikt, kunt u met de drop-downlijst een jobcoach toevoegen.

Gekoppelde medewerkers

(mmb
———————————

Jobcoach Accordeerder 2" Accordeerder

o van 0303204 3 v 0428-2014 a2 van |03-03-20M4 3 v 0808-2014 o |

1. Selecteer de datum vanaf en de datum tot wanneer de jobcoach aan de jobcoachperiode blijft
gekoppeld:

»
o

Gekoppelde medewerkers

Jobcoach Accordeerder 2" Accordeerder

Sophe Jansen x ¥

@u Ty~ 3-:3-@ van(0303204  Mum ie62014 @ van(0303204  Mum eiee2014 @

2. Selecteer in de drop-downlijst de medewerker die u als jobcoach wilt toevoegen.

»
(¢}

3. Sla de gegevens op met ‘Opslaan’. Klik op het kruisje naast de naam van de medewerker als u invoer
van de gegevens wilt annuleren.

4. Keer terug naar het jobcoachportaal door op het UWV-logo te klikken.
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5. Uren

De jobcoach registreert wekelijks de uren. Met de module ‘Uren’ kan hij de activiteiten toevoegen en
aanpassen. 0ok kan hij in deze module weken sluiten en openen.

5.1 . Activiteit toevoegen
Jobcoaches registreren in 1 agenda alle activiteiten voor al hun gekoppelde jobcoachperiodes. Om uren
te registreren voegt u een activiteit aan de geselecteerde dag toe.

1. Klik op de + knop. Hiermee kunt u een activiteit toevoegen aan de geselecteerde dag. Controleer of u
zich in de juiste week bevindt. U kunt rechtsboven zelf een datum invullen. Wanneer u klikt op ‘Naar
vandaag’, dan gaat u in de agenda naar de actuele week:

-
Weektotaal: 0000

Week 20 |

maandag 13 me o dnstey 14 mei © wiersdag 15 me gorderday 16 mei wiijgey 17 mei nerdap 18 me 200deg 19 men

(020 {0100) (020 [+ ] {0100) [+] (900 [+ ] (9:20) [+] (9:00) a

LET OP: het is niet mogelijk om activiteiten te registreren die nog moeten gebeuren..

2. Registreer in het volgende pop-upvenster de details van de activiteit die u heeft toegevoegd:

Activiteit toevoegen - maandag 10 mrt

Klant(en)

Activiteit

Locatie

Begin/duur Eindtijd:

Toelichting
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a. Klant(en)
U kunt 1 of meer klanten selecteren in de drop-downlijst. Als u meer dan 1 klant selecteert, wordt
de tijdsduur van deze groepsactiviteit evenredig over alle klanten verdeeld. U kunt een klant ook
opzoeken door enkele letters van de naam in te toetsen.

b. Activiteit
Als u een klant heeft geselecteerd, kunt u daarna een activiteit selecteren in de drop-downlijst. De als
belangrijk aangemerkte activiteiten uit de aanvraag van de klant worden groen gemerkt in de lijst.
Het is mogelijk om ook andere activiteiten te registreren.

NB: Bij het vastleggen van de uren kiest u uit de drop-downlijst een combinatie van doel en activiteit. In
feite kiest u de activiteit waar het doel al aan gekoppeld is.

¢. Locatie
Selecteer de locatie van de activiteit in de drop-downlijst.

d. Begin/duur
Vul de begintijd in of selecteer deze in de drop-downlijst. Vul hierna (in minuten) de duur van de
activiteit in. De eindtijd verschijnt dan automatisch.

e. Toelichting
Beschrijf het beoogde resultaat van de activiteit in maximaal 99 posities. Beschrijf het bereikte
resultaat van de activiteit in maximaal 2.000 posities. In het jobcoachportaal verschijnt deze
toelichting in het logboek van de klant over deze jobcoachperiode.

3. Sla de activiteit op door rechtsonder op het blauwe vinkje te klikken. Wilt u wat u heeft ingevoerd
annuleren? Klik dan rechtsboven op het kruisje:

Activiteit toevoegen - maandag 10 mrt

Klant(en)

Activiteit

Locatie

Begin/duur Eindtijd:

Toelichting
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4. U keert weer terug naar de agenda. Als u activiteiten heeft geregistreerd, ziet u nu het dagtotaal en
het weektotaal in de agenda. Het dagtotaal is het totaal van alle op die dag geregistreerde uren van
de jobcoach. Het totaal staat onder de datum. Het weektotaal, rechtsboven, bevat alle uren van de
jobcoach die in die week geregistreerd zijn:

w Seadag 21 me woensdag 22 mei dandesdag 23 men wrideg 28 me zaterdag 1S men zendag 26 me
{0:08) 1+ ] (1:00) [+ ] {0:09) O e > O {0:09) [+ ] {0:09) [+ ] {0:09) [+ ]
0500 09:00 - 10:00 x
PF.C. da Mol
op de werkpiok
1:00

13:15 - 15:15 x

5.2 . Activiteit wijzigen
U kunt op verschillende manieren activiteiten wijzigen. Als u met de muisaanwijzer op een activiteit gaat
staan, opent een pop-upvenster met de details van de activiteit.

1. Dubbelklik op een activiteit als u de details van een eerder geregistreerde activiteit wilt wijzigen:

@ Teon help Lre
Weektotaal: 3:00

m Seadag 21 me woensdag 22 mei denderdag 23 mer viidag 24 men zaterdag 25 men pendap 26 mei
{0:08) 1+ ] (1:00) [ +] {0:09) [+ ] (2:20) [+ ] {0:08) [+ ] {0:09) [+ ] {0:09) [+ ]
09-20 09:00 - 10:00 x
PF.C. do Mol
op de werkplek
1:00

13:15 - 15:15 »
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U ziet nu eenzelfde soort scherm als het scherm waarin u de activiteit heeft toegevoegd:

Activiteit wijzigen - maandag 10 mrt
Klant(en)
Activiteit

Locatie

Begin/duur Eindtijd:

Toelichting

Als u de gegevens heeft gewijzigd, klikt u op het vinkje rechts onderin om de wijzigingen op te slaan.

2. U kunt ook de begintijd, duur en eindtijd van de activiteit wijzigen door het agendablokje met de muis
te verslepen. Versleep, om de begintijd aan te passen, het blokje naar de juiste begintijd. Wijzig duur en
eindtijd van de activiteit door de donkerblauwe balk onderaan de activiteit te verslepen.

masndag 31 dec Srade) | Jan wCaralag I jan Scrderded ) wrpdag 4 Jan Ity S 200809 & Jan
aa s ey

o (3¢ o {0 00)

o 4 o
<JT >
——

LET OP: u kunt de activiteit binnen de week naar een andere dag verplaatsen, niet naar een dag van een
andere week.

3. Wilt u de activiteit verwijderen? Klik dan op het kruisje rechts in de donkerblauwe balk aan de
bovenkant van de activiteit. U kunt alleen activiteiten verwijderen als de week nog niet is gesloten.
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Weektotaal: 3:00

. O el D '
Cerasr{030320 1§
maandag 3 mnt dneza; 4 = wcaredag 5 mnt Zorderda; 6 = vrijdeg 7 met Iterdeg 0 met F0ndeg § met
(2:20) [ +] (1:00) [+] (2=00) [+] (2:00) [+] (2=20) [+] (9-20) [+] (2:00) [+]

5.3 . Weken sluiten en openen
Nadat de uren geregistreerd zijn, kunt u de weken sluiten. Wit u een week openen? Dat kan alleen als de
accordeerder de uren nog niet geaccordeerd heeft.

a. Weken sluiten
Heeft u alle uren van de getoonde week geregistreerd, sluit dan de week, door te klikken op
‘Week sluiten’.

@
Weektotaal: 0-00

o Week 20 - -
e —

masnday 13 mel dnsdeg 14 mes wosnsdag 15 me dondecdsg L6 mes vrijdep 17 med Taterdep 18 mei F0ndag 19 me
(0:00) (9:40) [+ ]

{0:08) L+ ] (9:90) [ +] (0:09) [+] (0:00) o (0:00) [+ ] (0:00)

LET OP: u kunt een week alleen sluiten als alle voorgaande weken ook gesloten zijn. In een eenmaal
gesloten week kunt u geen uren meer registreren. Ook niet voor jobcoachperiodes die op het moment
van sluiten nog niet aangevraagd of ingediend waren.

NB: let op dat alle uren voor alle aan u gekoppelde jobcoachperiodes geregistreerd zijn voor u de week
sluit.
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b. Weken openen
Als u een week wilt openen, klikt u op "Week openen’. Deze knop is alleen zichtbaar als de week

gesloten is:

LET OP: als de accordeerder uren in een gesloten week heeft geaccordeerd, kan die week niet meer
door de jobcoach geopend worden. De accordeerder kan, mits de geaccordeerde uren nog niet zijn
gedeclareerd, het akkoord op de uren van die week weer verwijderen (zie hiervoor hoofdstuk 6).
Hierna kan de jobcoach alsnog de week openen.

Lukt het niet om de weken te openen, stuur dan een verzoek naar jobcoachportaal@uwv.nl.
Wij beoordelen of u de wijziging alsnog mag doorvoeren.
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6. Accorderen

Nadat de jobcoach de uren heeft geregistreerd en de registratie per week heeft afgesloten, accordeert
de medewerker die aan de combinatie van jobcoach en jobcoachperiode is gekoppeld, de geregistreerde
uren van die jobcoach. Om uren te accorderen klikt u in de module op Accorderen’:

Accorderen\

6.1. Accorderen van uren

1. Ga naar de juiste week om de uren te accorderen. Als u de uren in de actuele week wilt accorderen,
klik dan op ‘Naar vandaag’. Zoekt u een andere week, blader dan met de twee pijltjes een week
voor- of achteruit. Om te zoeken kunt u ook rechtsboven een datum invullen:

Week 27
30 un = € pel 2024

maandag 20 jen Seadeg 1 woeradag 2 denderdag 3 wvridag 4 raterde) S ol rondag & Totaal
Te accorderen
Te declareren

Totaal

Voorraad
Gededareerd

U ziet per regel de som van de uren die zijn geregistreerd:
» Per dag het totaal van de uren van die dag;
* In de kolom ‘Totaal’ het totaal van de uren van de hele week.

2. Voordat de accordeerder de uren gaat accorderen, controleert hij eerst of de week door de jobcoach
is gesloten. Dit kan de accordeerder controleren in de regel 'Voorraad'. Dit zijn door jobcoaches
geregistreerde uren waarvan de week (nog) niet is afgesloten. Deze weken moet de jobcoach eerst
sluiten. Als de week is afgesloten, dan gaan de uren van 'Voorraad' naar 'Te accorderen’.
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3. De accordeerder kan via de gele regel ‘Te accorderen’ de geregistreerde uren van de afgesloten weken
accorderen. Klik hiervoor op het aantal uren (per dag of totaal). Het volgende pop-upvenster wordt
geopend:

Gehele week

Toon[10 ~|Uren per pagina Zoek: ’ ‘

Naam Uren Te accorderen ﬁ;cordega\

Totaal: 2:00 Te accorderen Geaccordeerd
Sophie Jansen (inzake: Test, J.) 2:00 O ®

1 -1 van 1 Uren getoond <<||< |8 |>||>>

‘ Opslaan '

4. Als u op het aantal uur klikt (per dag of totaal) ziet u in een pop-upvenster de uren per jobcoach.
Als u in dit pop-upvenster op het aantal uur van een bepaalde jobcoach klikt, worden die uren in een
nieuw browservenster in de weekagenda van die jobcoach weergegeven. Sluit dit browservenster
nadat u het heeft bekeken.

5. Als de uren akkoord zijn, klikt u per regel op de rondjes onder ‘Geaccordeerd’. U kunt dit voor alle uren
tegelijk doen door op de tekst ‘Geaccordeerd’ te klikken. Klik vervolgens op ‘Opslaan’.

6. De geaccordeerde uren verspringen nu naar de groene regel ‘Geaccordeerd/Te declareren’.
Als de beschikking van een jobcoachperiode verwerkt is in het portaal , kunnen de uren gedeclareerd
worden. Na het declareren staan de gedeclareerde uren in de witte regel ‘Gedeclareerd'.

7. U keert terug naar het beginscherm door op het UWV-logo te klikken.
6.2. Het verwijderen van accoorden

1. Als geaccordeerde uren nog niet gedeclareerd zijn, kan de accordeerder het akkoord weer
verwijderen. Klik hiervoor op de uren in de groene regel ‘Geaccordeerd/Te declareren’:

=
uwyv %
- CC0 l"
ek 27 - -
— (IR vrorzon M o
maandag 30 jun dinsdag 1 ju waensdag 2 jul donderdag 3 jul vrijdag 4 jul zaterdeg S 2eodep 6 jul Totaal
Te accorderen
I - = "
Te declareren 4:00 4:00
Totaal
Voorraad
Gededareerd
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2. Klik vervolgens per regel op het rondje onder ‘Te accorderen’ en vervolgens op ‘Opslaan’:
maandag 10 mrt - Geaccordeerd / Te declareren

Toon Uren per pagina Z0 |
Naam Uren Te accorderen \ Geaccordeerd

2:00 Te accorderen Geaccordeerd

2:00

Totaal:
Sophie Jansen (inzake: Test, 1.)

1 -1 van 1 Uren getoond

3. Het akkoord is nu verwijderd.
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7. JC-periodes

In de module JC-periodes kunt u de jobcoachperiodes en de accordeerders van de jobcoachperiodes
beheren:

JC-periodes

7.1. Beheer per JC-periode
Om de jobcoachperiodes te beheren en/of aan te passen klikt u op ‘Per |C-Periode”:

Beheer )C-periodes

ERN!

Per
IC-periode accordeerder

Nu krijgt u alle jobcoachperiodes en de status van deze periodes te zien. Met de knop ‘Aanpassen’ kunt u
de |C-periode op 5 manieren aanpassen:

Wijzigen
Intrekken
Bezwaar/beroep
Verlengen
Vervangen

® o0 oo

a. Wijzigen

Klik op ‘Aanpassen’ en daarna op ‘Wijzigen om het wijzigingsformulier te downloaden. Met dit formulier
geeft u een wijziging in de situatie van de klant tijdens een jobcoachperiode door. Bijvoorbeeld als u
meer uren of een intensiever begeleidingsregime aan wilt vragen.

Actueel Archeef Toon ales

Toon 10« )C-penodes per pagna ; Zoek:
. " Budget |1
Aanvraag BSN Klant Plaats Eind Status A e !
| v | excl. BTW incl. BTW :
| & AN20601233 Mol, PF.C. den hbesb Verv okt2013  €281472  €3.40581 i a o
& ALA0S01240 Ploeg, T.5. van der »\ERGEN nov2013  €7.03680  cs8s1as3  [IEEEN - ¢
WA AN Spek. 1.5 vander  NERGENSH..T7T OTjW 2043 3Wdec2013 _ €703680  c8suas3  JERET B |

De klant moet het wijzigingsverzoek ondertekenen. Na het uploaden kunt u het formulier digitaal
versturen.
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Aanvroag BSN Klant Plaats Stant Eind Status
A)130601233 Mol, P.F.C. den hbcsb 01 mei 2013 31 okt 2013 =
1. Wijzigen
Deze Jobcoach de van deze werk 15 reeds bekand by het UWV

uRvoerngskantoor. Als de stuatie van de werknemer verandert, kan dat gevolgen
hebben voor de voorzienng Jobcoach. De werknemar Qeeft wizigngen in 2in/haar
situatie door met dit formuber.

* Rownload winangsformuber voor werknemer

De werknemer geeft de wiizigng door binnen &én week nadat deze bekend had
kunnen zin,

2. Verzenden

Wijzigings formulier

x‘\
i
. /
Ep

rl
ik
~(®)

i il
n'

/"
Wi
e

wzigngsform.pdf (0,23 MB) £

b. Intrekken
U kunt een aangevraagde jobcoachperiode intrekken en eventueel een vervangende aanvraag indienen.
Daarbij kunt u de al geregistreerde uren omboeken naar de vervangende aangevraagde jobcoachperiode.

Actueel Archeef Toon alles

Toon 10 « )XC-pencdes per paging Zoek:

800 BSN Klamt Plaats Eind Status 'y

| exc BTW  incl. BTW @
2 4130601233 Mol, PF.C. den hbcsb - 2013  €281472 €340581 [0 A
U & ANI0S01240 Ploeg, T.5. van der  NERGENSH. nov2013  €7.03680  €8.514,53 [ Atgewesen ]
STV Soek.T.5.van der NERGENSH.ITTOYIM2ITTIINdec 2013 €7.0%680  €8siasy (RN -

LET OP: u kunt een jobcoachperiode die is aangevraagd alleen intrekken als deze nog niet elektronisch is
ingediend.

¢. Bezwaar/beroep

Als er een bezwaarprocedure loopt tegen een afgewezen jobcoachperiode kunt u dit aangeven. In
afwachting van de beslissing kunt u doorgaan met uren registeren, accorderen en verantwoorden.
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Actueed Archued Toon alles :

m L]

e T T s
Toon 10« JC-pencdes per pagna g oep Zoek:

Asnvrang 4 BSN Klant ploats 7 tind i - Status a :

verdengen excl. BTW incl. BTW ® H

Z Al30601233 Mol, P.F.C. den hbcst Vervangen okt 2013  €2.814,72  €3.40581 = A :

2 A)130601249 Ploeg, T.S.vander  NERGENSH ... nov2013  €7.03680  €8s1as3 [T -

w . SAueroae2 L. SpekTS.vander  NERGENSH TTOTRMQJIT3Ndec2013  €7.03680  ceswsy  EEETE) - g

d. Verlengen
U kunt het formulier downloaden als u een proefplaatsing wilt verlengen. Hiervoor klikt u op "Verlengen'.

Budget :
Ploats  [irekken Eind Status At ®:
excl. BTW incl. BTW :

Testhuizen  yorvanoen ug 2014  €2.000,00  €2.420,00 -

dodlg Wazigen sep 2014 €3.557,28 €4.304,31
NERGENSH " T3030N 20147720 dec 2014 €2.134,37  €2.582,59

e. Vervangen
U kunt een vervangende aanvraag indienen nadat een jobcoachperiode is afgewezen. U kunt dan ook de
geregistreerde uren omboeken naar de vervangende jobcoachperiode.

Actueel  Archiel Toon alles
. .
Toon 10 « JC-penodes per pagna Bezwaar | beroep Zoek:
Budget :
Aanvraag *  BSN Klant Plaats "o Eind Status A ®;
= Verlengen excl, BTW __"_"_'!!v_ AW e e
L 22140215738 Test, ). rm«- 2092014 €2.00000  €2.42000

L 22140318233 Veenhouwer, H dodlo Wijzsger sep 2014  €3557,28  €4.30431

n SRR ... Ploeg, T.S.vander _ NERGENSH ~30JUN2Q147 29dec2014  €213437  c2se259  EWENEN - =
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7.2. Beheer per accordeerder
Hier kan de jobcoachorganisatie voor alle jobcoachperiodes de accordeerders beheren.
Klik op "Per accordeerder’.

Beheer JC-periodes

8 [(&a

Per Per
IC-periode accordeerder

Op het volgende scherm kunt u zien aan hoeveel jobcoaches en jobcoachperiodes een accordeerder is
gekoppeld.

1. U kunt een accordeerder vervangen door een andere medewerker voor alle jobcoachperiodes en
jobcoaches, waaraan hij als accordeerder of als tweede accordeerder is verbonden.

LET OP: dit kan niet meer ongedaan gemaakt worden.

@ werken aan perspectied

Beheer accordeerders

Toon 10 ¥ medewerkers per paging Zoek

Naam @ 7* Accordeerder
9 yobcoaches Ojobcoaches
4)Cpenodes = ~ B 0)Cpeodes — -

2. Een accordeerder kan het accorderen delegeren aan een andere medewerker. Dit kan voor alle
jobcoachperiodes waarvoor hij eerste accordeerder is voor een bepaalde periode.

LET OP: deze gedelegeerde accordeerder overschrijft dan voor de jobcoachperiodes de eventueel al
aanwezige tweede-accordeerder.

Beheer accordeerders

Toon 10 ¥ medewerkers per pagina Zoek: |

3. Tot slot kan een accordeerder verwijderd worden voor alle jobcoachperiodes waaraan hij is gekoppeld.

Beheer accordeerders

Toon 10 ¥ medewerkers Der paging Zoek: |
Naam Accordeerder @ 7* Accordeerder
9 pobcoaches 0 yobcoaches =
4)Cpeiodes = ~ B 0)Cpenodes =
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8. Declareren

Als de uren geaccordeerd zijn, kunt u met de module ‘Declareren’ uren declareren:

-

\
-

.0

Declareren

Er kunnen 2 soorten declaraties gemaakt worden: een reguliere declaratie en een einddeclaratie. U kunt

maximaal 2 declaraties per beschikte jobcoachperiode maken:

- 1reguliere declaratie, na de beschikking. Deze declaratie is niet verplicht.

- 1einddeclaratie. Die is verplicht als deel van de verantwoordingsrapportage aan het eind van de
jobcoachperiode.

Als u een einddeclaratie wilt maken, moet u eerst de jobcoachperiode beéindigen. Zie voor het
beéindigen van de jobcoachperiode paragraaf 8.4.

LET OP: het is niet mogelijk een declaratie te maken voor aanvragen die niet beschikt zijn.

8.1. Declaratie maken

U kunt er voor kiezen om slechts 1 declaratie te maken. Dit moet dan een einddeclaratie zijn. Als u
(ongewild) alle geregistreerde uren van een jobcoachperiode met een reguliere declaratie declareert,
maak dan voor de verantwoordingsrapportage alsnog een einddeclaratie. Hierop is dan te zien dat er aan
het eind geen uren meer te declareren zijn.

1. Klik in het jobcoachportaal op de module ‘Declareren’. Er opent dan een scherm met 2 knoppen om de
declaraties van uw organisatie te beheren. Om een declaratie te maken klikt u op ‘Maken’:

Bekijken werk

Hier vindt u een overzicht van alle jobcoachperiodes van uw organisatie, waarvoor nog declaraties
gemaakt kunnen worden.

2. Als u een einddeclaratie wilt maken en geen reguliere declaratie, dan controleert u eerst of
de jobcoachperiode beéindigd is. De status ziet u in de regel van de jobcoachperiode. Als de
jobcoachperiode niet is beéindigd, dan moet u die eerst beéindigen voor u een einddeclaratie kunt
maken. Zie paragraaf 8.4.
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3. Bekijk vervolgens of er nog geregistreerde uren van de jobcoachperiode zijn die niet geaccordeerd
zijn. Kijk onder "Voorraad'. Klik op het getal in deze kolom om de nog te accorderen uren te zien:

@

R
uwy  werk persp » =

Declaraties maken

Toon 10 ¥ JC-perodes per pagina Zoek: |

BSN Klant Plaats Start Eind . Status @
excl. BTW ncl. BTW

LET OP: u kunt deze uren (nog) niet declareren. Wilt u deze uren ook declareren? Dan moeten de uren
eerst geaccordeerd worden. Zie hiervoor hoofdstuk 6, paragraaf 1.

4. Voor de uren onder 'Te declareren’ kunt u een (eind)declaratie maken. In deze kolom staat het aantal
nog te declareren uren per jobcoachperiode. Klik op het getal in de kolom om een (eind)declaratie te
maken.

= L s o =
H oA :
; UWY werke erspectiel : :
Declaraties maken
: Tomn utshitend besindode ICoerades
F Toon 10 & IC-percdes Dar DIGN Zoek .
nsnN Klant Plaats Sart tind Satus Te declareron Veorraad
excl. BTW incl. BTW
de Mol PFC, hbcsh 01 mai 2013 31 ok 2013 Q81472 140581 0:00 25:0
Test, ). Testhuzen 03 mt 04 aug €2.000,00 €2.42000 0:00 2:00
de Tester, P gsselsten 01 mes 31 okt €4.268,74 €5.165,17 23:40
1 - 3 van J XCpenodes petocnd << l<iftlls> > :
LI e S e e e R P e e e n

LET OP: als u alle activiteiten van een jobcoachperiode al declareerde met de reguliere declaratie, wordt
voor het aantal uren van de einddeclaratie '0:00" getoond. Klik hierop om de einddeclaratie te maken.

In het pop-upvenster dat nu verschijnt, kunt u een datum naar eigen keuze invullen bij ‘Declareren

tot en met'. Als u een afwijkende datum kiest, klikt u na het wijzigen van de datum op 'Zoeken’. Van
de getoonde activiteiten (uren) moet u de rondjes onder ‘Gedeclareerd’ selecteren om deze te declareren.
(Tip: u kunt alle rondjes gelijktijdig veranderen door op de tekst ‘Te declareren’ en dan op ‘Gedeclareerd’
te klikken.) Klik daarna op de groene knop ‘Maak declaratie’ of ‘"Maak einddeclaratie’ om een (eind)
declaratie te maken:
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Te Declareren

Declareren tot en met |12-08-2014 B Zoeken

Zoek:
Te declareren edeclareerd

Totaal: Te declareren Gedeclareerd
Julian Verdurmen (test) 26-06-2014 O

Julian Verdurmen (test) 25-06-2014
Julian Verdurmen (test) 26-06-2014
Jan Nieuwhoff (test) 30-06-2014

1 - 4 van 4 activiteiten getoond

5. U kunt een proefdeclaratie bekijken door op ‘PDF’ te klikken:
Te Declareren

Samenvatting van de declaratie:

Klant den Mol, P.F.C. (

Declareren tot en met 29-10-2013
Aantal uren =

6. Als de proefdeclaratie akkoord is, kunt u deze definitief maken. Nadat u op de rode knop 'Definitief
maken en elektronisch indienen’ heeft geklikt, verschijnt de volgende waarschuwingsdialoog bij een
reguliere declaratie:

Te Declareren

Deze declaratie bevat 9:30 uur.

Weet u zeker dat u deze definitief wilt maken?

Terug Definitief maken en elektronisch indienen ‘
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De volgende waarschuwingsdialoog verschijnt bij een einddeclaratie:

Te Declareren

LET OP: U gaat de einddeclaratie definitief maken.

Dit betekent dat u hierna geen (geaccordeerde) uren meer kunt declareren voor deze
jobcoachperiode.

Deze declaratie bevat 0:00 uur.

Weet u zeker dat u deze definitief wilt maken?

Terug Definitief maken en elektronisch indienen

LET OP: als de proefdeclaratie niet correct is, klik dan op ‘Terug’ om de declaratie aan te passen zoals
uitgelegd bij punt 3 t/m 5. Als de (eind)declaratie definitief is, kunt u deze niet meer wijzigen.

7. Keer terug naar het jobcoachportaal door op het UWV-logo te klikken.

8.2. Declaratie overzicht
1. Om het overzicht van alle declaraties aan te treffen, klikt u op ‘Bekijken’:

=5 &
Onderhanden
Maken werk

2. De twee soorten declaraties (‘regulier en ‘eind’) treft u aan onder ‘Soort’:

pe=t
UWY  werken aan perspectief \ 1
T —

Dedclaraties bekljken

Actueel Aschied Toon ales
P .
Toon 10 E]deduu»ﬂwnm Zoek:|
nsn 4 Klant Start 1/m Uren Door A it larath Order Proel
AR L [ ATidaasa s N Anea ~lnm = AnTamans RN ——
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3. Met de zoekfunctie kunt u de declaratie zoeken. Download vervolgens de declaraties (opnieuw) als
pdf-bestand door op het pdf-symbool of het declaratienummer te klikken:

: e —
UWV  Werken aan perspectie! \

Declaraties bekijken

Actued Archeed Toon alles

. o
? —_—

i Teon 10 [v] dectaraties per pagina

: asn 4 Klant Start T/m Uren

: Test, ). 0dmt2014  0OmMR2014 30

1. Tese, ) 03 mt2014 10me2014 200

8.3. Rapportage ‘Onderhanden Werk’
Van de geregistreerde activiteiten in een bepaalde periode, die op rapportagemoment nog niet
gedeclareerd zijn, kunt u een overzicht of rapportage maken.

1. Klik hiervoor op ‘Onderhanden Werk'.

UWY werken aan perspectie!

(-u

Declaraties

=

Bekijken Maken

2. Klik daarna op 'Nieuw":

UWV werken son perspectief

Onderhanden werk

Actued Archwef Toon alles

Toon 10 ¥ rapporten Der pagIng Zoek:
Rapport Van Tot en met

« Qnderhanden werk 2014-06-30 19000 01jan 30 jun

3. U kunt dan de periode selecteren waarover u de rapportage ‘Onderhanden Werk’ wilt hebben. Pas de
omschrijving naar eigen wens aan en klik daarna op ‘Maken'":

Onderhanden werk

vanaf | |Etotenmet [26-06-2014 |

Omschrijving |Onderhanden werk 2014-06-26 |

Annuleren
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4. Er wordt een pdf-bestand gemaakt dat u kunt openen door erop te klikken:

Onderhanden werk

Actuee Archeef Toon alles

s

Toon 10 ¥ rapporten per pagna Zoek:
Rapport Van Tot en met

Cnggtanie ask 23 08 30 ul> e i

8.4. Jobcoachperiode beéindigen
1. Klik in het beginscherm op de module ‘|C-periodes”:

JC-periodes

2. Klik vervolgens op Per JC-periodes’ en klik daarna op de jobcoachperiode die u wilt beéindigen.
Klik daarna op de knop ‘Beéindigen”:

-

Beheer JC-periodes

Actued Archwef Toon ales

Toon W« JC-pencdes Der paGng Zoek:

Aanvraag * Klant Plaat Start tind Stat e
e » excl BTW  inc BTW s a

LET OP: u moet een jobcoachperiode beéindigen om de einddeclaratie en de definitieve
verantwoordingsrapportage te kunnen maken. Na het beéindigen kunnen voor beéindigde
jobcoachperiodes geen uren meer geregistreerd en/of geaccordeerd worden.

3. Als u op ‘Beéindigen’ klikt, verschijnt het volgende pop-upvenster:

Beéindigen

LET OP: U gaat de jobcoachperiode beé&indigen.

Dit betekent:

« u kunt geen uren meer registreren
« u kunt geen uren meer (laten) accorderen
« een eventueel, herziene beschikking kan niet meer verwerkt worden

Annuleren Beéindigen
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4. Als u nu op ‘Beéindigen’ klikt, verschijnt er een extra waarschuwingsdialoog:

Beéindigen

Voer ter verificatie het BSN van de betreffende werknemer in

BSN |

Annuleren Definitief beéindigen

5. Nu kunt u de jobcoachperiode beéindigen door op 'Definitief beé€indigen’ te klikken.

6. Keer terug naar het jobcoachportaal door op het UWV-logo te klikken.
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9. Verantwoorden

Direct na het definitief maken van de aanvraag kunt u de verantwoordingsrapportage starten.
Klik hiervoor op de module 'Verantwoorden':

.
—

Verantwoorden

1. Selecteer een jobcoachperiode uit het overzicht en klik op ‘Openen’ om de verantwoordingsrapportage
jobcoach van die jobcoachperiode te openen. U kunt op alle gegevens van de jobcoachperiode zoeken,
ook op een gedeelte daarvan.

o

Uwyv

LY e e
or ) oorde

Toon 10 || )C-penodes per paging Zoek: |

Budget
BSN 4 Klant Plaats Start Eind Status
excl. BTW incl. BTW

2. De verantwoordingsrapportage jobcoach wordt geopend. Het formulier geeft een inhoudelijke
toelichting. Vul het formulier volledig in.

W 0or help Ve e bvoor Jer

| o= Vorurtwoorsng || Opslaan Cortriieren 1L Defrted maken en clokdonach rderen
Verantwoordingsrapportage ESF nvestoert in fouw toekormit
uwv JO bCOBCh furcpees Soceal Fonds

Erkenningskader 2012

3. Als u de verantwoordingsrapportage nog niet definitief wilt maken en elektronisch wilt indienen,
kunt u het formulier eerst opslaan. Doe dit door linksboven op ‘Opslaan’ te klikken. U kunt dan de
verantwoordingsrapportage op een later moment afronden.

4. Voordat u de verantwoordingsrapportage definitief maakt en elektronisch indient, controleert u
eerst of het formulier volledig is ingevuld. Klik op ‘Controleren’. Als de verantwoordingsrapportage
niet volledig is ingevuld, dan worden de antwoorden die u nog in moet vullen rood gearceerd. Als de
verantwoordingsrapportage volledig is ingevuld, dan krijgt u de melding ‘Succesvol gecontroleerd'.

5. Druk na het controleren op '‘Definitief maken en elektronisch indienen’. De verantwoordingsrapportage
wordt elektronisch ingediend bij UWV. Hiermee wordt de jobcoachperiode definitief afgesloten.
De verantwoordingsrapportage krijgt een nummer (EJ......).

LET OP: als u de verantwoordingsrapportage definitief heeft gemaakt en elektronisch heeft ingediend,
kunt u deze niet meer wijzigen of verwijderen.
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NB: op de afgedrukte definitieve verantwoordingsrapportage staat linksboven de tekst Verantwoording:
(EJ......)". Als hier de tekst 'CONCEPTAFDRUK - NIET naar UWV opsturen’ staat, moet u eerst nog op de knop
‘Definitief maken en elektronisch indienen’ klikken.

6. Klik op ‘verantwoorden’in de linkerbovenhoek om terug te gaan naar verantwoorden.

7. Klik op het pfd-bestand in de regel van de jobcoachperiode om de verantwoordingsrapportage af te
drukken. Er opent nu een pdf-bestand dat u kunt afdrukken. Zorg ervoor dat alle handtekeningen op
het document staan. Met de ondertekende verantwoordingsrapportage beoordeelt UWV of aan alle
voorwaarden voor de inzet van jobcoaching is voldaan.

8. Hierna moet u de ondertekende verantwoordingsrapportage, de ondertekende beoordeling
werkgever en de ondertekende beoordeling werknemer uploaden en digitaal verzenden naar UWV.
Dat kan alleen als de verantwoordingsrapportage elektronisch is ingediend en de periode is
afgesloten. Bij het elektronisch indienen van de verantwoordingsrapportage worden het logboek
en het gecumuleerd activiteitenoverzicht al digitaal verzonden naar UWV. Deze hoeft u dus niet te
uploaden. De ondertekende verantwoordingsrapportage, de ondertekende beoordeling werkgever
en de ondertekende beoordeling werknemer kunt u afzonderlijk van elkaar uploaden en verzenden.
Hiervoor gaat u naar JC-Periodes-> per JC-Periode-> Documenten.

a2 Iil a8

Aanvrasg BSN Klant Plaats Start Eind States
A)120802121 Testpdoot (3], OOk NERGENS 01 pd 2013 31 dec 2012
voeQ de ondertekende documenten toe om de verantwoordng compleet te maken
| |
P € o= - € o -
—_—— e B T Sias
-— — r— __:-, =
| 4 23 —r —
e r—
S — —
. v
- — =
—— =TIl
. =
VErarkwoordngsrapportage.pdf (0,1 MB) beoordelng-ondersteunsng-jobcoach 0,19 MB) beoordedng-ondersteunng-jobcoach 0,19 M8
2 [m] a

Met het vergrootglas kunt u zien welk document is geiipload. Heeft u het formulier geiipload maar nog
niet verzonden? Dan kunt u het formulier nog verwijderen. Is het formulier verzonden? Dan staat de
verzenddatum erbij. Zo kunt u het altijd weer opzoeken.

U kunt 1 bestand per keer uploaden. Het bestand mag niet groter zijn dan 3,0 MB.
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10. Rapportages

Met de module '‘Rapportages’ kunt u alle jobcoachperiodes van uw organisatie bekijken:

Rapportages

1. Als u op deze module klikt, ziet u het volgende scherm:

Rapportages

Actued Archwef Toon ales

Ioon ook Qesioten XC-pencdes
Toon 19 [»] rapportages per pagna oek:|
BsM 4 Klant Plasts Stant Eind Status

Hier kunt u de opgebouwde logboeken en activiteitenoverzichten van alle jobcoachperiodes inzien. Met
de zoekfunctie kunt u hier op alle gegevens van de jobcoachperiode zoeken

2. U kunt ook de gesloten jobcoachperiodes bekijken. Klik hiervoor op 'Toon ook gesloten
jobcoachperiodes’:

C o ramis
Toon 10 [=] rapportages per pagina Zoak:|
SN . Klant Plaats Start Uind Loghoek Activiteiten Status

3. Om terug te keren naar het jobcoachportaal klikt u op het UWV logo.
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