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Handleiding inloggen Web Portaal op www.HBSwerkt.nl

Klik rechtsboven op de homepage op ‘Login Verzuimportaal’

1. Hetinlogscherm

Via de email ontvang je een link dat er een document voor jou klaar staat. Dit kan
bijvoorbeeld een uitnodiging voor de bedrijfsarts of een document over jouw verzuim of
coaching traject zijn.

Klik op deze link, dan kom je gelijk in het inlogscherm

“ Human Business Support

Ik wil inloggen op

Het portaal +" Mijn dossier

E-mailadres

Wachtwoord

Q Nederlands  w

Inloggen >

Wachtwoord vergeten

Heb je al eerder ingelogd? Dan kun je hier met jouw e-mailadres en wachtwoord inloggen.
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2. Het wachtwoord opvragen of herstellen

Je kan zelf het wachtwoord opvragen via de link “wachtwoord vergeten”. Op het volgende
scherm kan je met je geboortedatum en het bij ons bekende emailadres, een nieuw
wachtwoord opvragen.

Voer uw geboortedatum en het e-mail
adres dat bij ons geregistreerd staat
in. Na verificatie ontvangt u een e-
mail met instructies om uw
wachtwoord in te stellen.

Uw e-mailadres

Ik ben geen robot

Versturen

Je ontvangt een email met daarin een link om een nieuw wachtwoord in te stellen.
Let op: deze kan ook in je spam box terecht zijn gekomen.
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Wachtwoord Wijzigen

Uw e-mailadres

Nieuw wachtwoord

Bevestig nieuwe wachtwoord ®

Na het instellen van het wachtwoord kan je inloggen.

3. Inloggen met extra code (tweefactor authenticatie)

Om in te kunnen loggen in ons Web Portaal maken wij, naast een emailadres en
wachtwoord, gebruik van een extra inlog code. Dit doen we om jouw gegevens extra te
beschermen (in het kader van jouw privacy).

Bij de eerste keer inloggen, moet je kiezen of je een code wilt ontvangen via SMS of via
Google Authenticator.

a. Inloggen via SMS code
Als je kiest voor een code via SMS, moet je telefoonnummer bekend zijn in het dossier of
worden bevestigd.

Klik vervolgens op ‘Stuur SMS’ om een code te versturen. Je ontvangt de code op je telefoon
en voert deze in bij stap 3 (Voer het token in om te valideren). Klik vervolgens op ‘Valideer’.
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Tweefactor authenticatie v

Kies uw methode

Tweefactor authenticatiemethode: | Sms

Valideer uw methode

1. Voer uw mobiele nummer in
| 0031612345678 | 0031612345678

2. Stuur SMS code
Stuur SMS

3. Voer het token in om te valideren

voer token in | »” \Valideer

b. Inloggen via Google Authenticator
Het is ook mogelijk om Google Authenticator te kiezen. Hiervoor moet je eerst de Google

authenticator app op je telefoon zetten. In verband met de veiligheid raden wij hierbij aan om
gebruik te maken van een app op een mobiele telefoon en niet op de laptop of computer zelf.

Twesfactor authenticatie v

Kies uw methode

Tweefactor authenticatiemethode: | Google Authenticator ¥

Valideer uw methode

1. Installeer een authenticatie-app op uw telefoon, tablet of pc

ONTDEK HET OP £ Download in de Haal het bij
Google Play o App Store B Microsoft

2. Scan QR-code

3. Voer het token im om te valideren

| voer token in | w”  \Valideer

+" Opslaan Annuleren

De QR-code kan met de Google Authenticator app gescand worden. Je ontvangt de code in
je app en voert deze in bij stap 3 (Voer het token in om te valideren). Klik vervolgens op

‘Valideer’.
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4. Aanpassen van je inlog methode

Als je het inloggen met de SMS code of Google Authenticator niet handig vindt, kun je dit
aanpassen. Onder het menu ‘Mijn Instellingen’ klik je op ‘reset’. En kun je de manier van
inloggen aanpassen.

Tweefactor authenticatie v

Kies uw methode

Tweefactor authenticatiemethode: SMS v | @ Reset

" (Opslaan @ Annuleran

5. Toegang in je ‘eigen dossier’

Als je je code hebt ingevoerd, ben je ingelogd. Je kunt dan al jouw gegevens en documenten
zien. Als je de volgende keer een nieuw document ontvangt voor je verzuim of coaching
traject, kun je deze ook hier zien. Hiervoor ontvang je dan een nieuw emailbericht met link
naar het Web Portaal. Indien je inlogt via je mobiel, is het niet mogelijk om de documenten te
bekijken.
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