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Handleiding Werkgeverportaal Gegevensimport 

 

In deze handleiding worden de verschillende mogelijkheden voor gegevensimport in Dotweb Cloud beschreven. 

Aangezien binnen DotwebCloud rubriekomschrijvingen klant- en rol specifiek kunnen worden ingericht of 

aangepast kan het voorkomen dat de door DotwebCloud gebruikte omschrijving door uw Arbodienst is 

aangepast. De functionele applicatiebeheerder binnen uw arbodienst kan u toelichting geven omtrent de 

specifieke inrichting geldend voor uw organisatie afwijkend van de beschrijving in dit document. 
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1 Gegevensimport 

Onder gegevensimport kunt u middels een export sheet verschillende gegevens uploaden in DotwebCloud. 

Wanneer u op ‘Gegevensimport’ klikt, wordt u vervolgens naar de pagina geleidt waar u een keuze dient te maken 

tussen: 

- Organisatorische eenheden  

- Medewerkers  

- Gebruikers en autorisatie 

- Verzuim 

- Rooster 

 

Deze verschillende onderdelen worden hieronder toegelicht. 
 

1.1 Importeren van Organisatorische eenheden 

Importeren van meerdere Organisatorische eenheden (kort: OE's) kunt u doen door gebruik te maken van een 

Excel bestand, ook wel importsheet genoemd. Indien uw bedrijf een kleine organisatiestructuur heeft is het 

gemakkelijker om deze binnen Dotweb Cloud toe te voegen.  

Indien uw bedrijf een grote organisatiestructuur heeft is het gemakkelijker om deze te importeren middels deze 

importsheet, volg hiervoor de volgende stappen:  

1. Bepaal welke sjabloon u wilt gebruiken uit de lijst met ‘Beschikbare sjablonen’ (rood omlijnd in 

onderstaande print screen). In dit voorbeeld downloaden we V1. 

 
 

2. Vul de importsheet, beginnend met de bovenste Organisatorische eenheid. Vul de sheet zoals 

aangegeven. 

a. De groene kolommen in de zijn sheet verplicht. 

b. De indeling van het bestand dient aangehouden te worden. 

c. Opmaak dient niet aangepast te worden. 

d. Door een ‘Bovenliggende OE Naam’ (=organisatorische eenheid) en ‘OE code’ (mag een 

combinatie van letters en cijfers bevatten) in te vullen kan de structuur/hiërarchie opgebouwd 

worden. Bij de bovenste Organisatorische eenheid hoeft u deze eerste twee kolommen niet te 

vullen.  

e. Eventueel kunnen extra gegevens als UWV sector, KvK nummer, adres etc. ingevuld worden. 
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Voorbeeld van een gevulde importsheet: 

 
 

3. Sla de ingevulde sheet op. 

4. Selecteer onder ‘Import sjabloon’ het gedownloade sjabloon. 

5. Upload de ingevulde sheet via ‘Import bestand’ → ‘Bestand kiezen’. 

Dotweb Cloud vraagt om de ingevulde sheet te selecteren. 

6. Kies de toepasselijke opties  

o Organisatorische eenheden toevoegen: hiermee voegt u de Organisatorische eenheden 

toe die nog niet in Dotweb Cloud stonden. Organisatorische eenheden die al in Dotweb 

Cloud stonden en die ook in het importsheet staan worden niet dubbel toegevoegd mits 

u ‘OE naam’ en ‘OE code’ gelijk houdt. 

o Organisatorische eenheden wijzigen: hiermee worden de Organisatorische eenheden die 

in Dotweb Cloud staan gewijzigd naar wat er in de importsheet staat 

 

7. Klik rechts onder op ‘Importeren’. 

De ingevulde sheet wordt verwerkt en de Organisatorische eenheden worden toegevoegd of bijgewerkt. 

Het resultaat laat groene of rode regels zien. Groene regels zijn regels die geïmporteerd zijn, rode niet. 

Tevens vindt u hierbij per regel een technische omschrijving. 

8. Het resultaat van bovenstaande importsheet is alsvolgt: 

 

(de OE's zijn te herkennen zijn aan de kleur opgegeven in de instellingen). 
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2.2 Importeren van Medewerkers 

Wanneer u heeft gekozen voor ‘Medewerkers’ dan kunt u middels de volgende stappen de medewerkers 

importeren. 

 

1. Download de (lege) importsheet via ‘Beschikbare sjablonen’ (groen omlijnd in bovenstaande print 

screen). 

2. Vul de sheet zoals aangegeven. Er zijn een aantal vereisten aan het bestand: 

a. De groene kolommen zijn in de sheet verplicht. 

b. De indeling van het bestand dient aangehouden te worden. 

c. Opmaak dient niet aangepast te worden. 

d. De kolommen ‘OE code’ en ‘OE naam’ dienen overeen te komen met de gelijknamige velden in 

de Organisatiestructuur. Als u de Organisatiestructuur ook heeft ingelezen middels een 

importsheet kunt u deze daar ook vinden, zie ook 1.1 importeren van Organisatorische 

eenheden. 

e. In kolommen waarin een keuze gemaakt kan worden dient gebruik gemaakt te worden van het 

drop-down menu. 

 

Voorbeeld van een gevulde importsheet (hierbij zijn voor dit voorbeeld een aantal kolommen 

weggelaten): 

 

 

 

3. Sla de ingevulde sheet op. 

4. Selecteer onder ‘Import sjabloon’ het gedownloade sjabloon. 

5. Upload de ingevulde sheet via ‘Import bestand’ → ‘Bestand kiezen’. 

Dotweb Cloud vraagt om de ingevulde sheet te selecteren. 
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6. Kies de toepasselijke opties  

o Medewerkers toevoegen: hiermee voegt u de werknemers die nog niet in Dotweb Cloud 

stonden toe. Werknemers die al in Dotweb Cloud stonden en die ook in het importsheet 

staan worden niet dubbel toegevoegd mits u personeelsnummer gelijk houdt. 

o Medewerkers wijzigen: hiermee worden de medewerkers die in Dotweb Cloud staan 

gewijzigd naar wat er in de importsheet staat 

o Simuleer import: hiermee kunt u controleren of de import goed gaat of dat er iets in het 

bestand nog aangepast moet worden. Let op: hiermee importeert u dus niet 

daadwerkelijk, maar wordt dit gesimuleerd. Na klikken op Importeren wordt een 

overzicht getoond wat er zou gebeuren als u deze importsheet zou importeren. Na de 

simulatie kunt u overgaan op daadwerkelijk importeren door Simuleer import uit te 

vinken. 

 

7. Klik rechts onder op ‘Importeren’. 

De ingevulde sheet wordt verwerkt en de medewerkers worden toegevoegd of bijgewerkt. 

Het resultaat laat groene of rode regels zien. Groene regels zijn regels die geïmporteerd zijn, rode niet. 

Tevens vindt u hierbij per regel een technische omschrijving. 

8. Het resultaat van bovenstaande importsheet is alsvolgt: 

 
 

Hierbij zult u zien dat de medewerkers onder de Organisatorische eenheid zijn geplaatst welke in 

de importsheet zijn benoemd. Let op: indien u een startdatum dienstverband heeft gekozen 

welke in de toekomst ligt of een einddatum dienstverband die reeds is verstreken zal de 

betreffende medewerker niet naar voren komen in de ‘Organisatiestructuur’, maar bij 

‘Medewerkers uit dienst’.  
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2.3 Importeren van Gebruikers en autorisatie 

Wanneer u heeft gekozen voor ‘Gebruikers en autorisatie’ dan kunt u middels de volgende stappen de gebruikers 

en autorisatie importeren. 

 

1. Download de (lege) importsheet via ‘Beschikbare sjablonen’ (rood omlijnd in bovenstaande print 

screen). 

2. Vul de sheet zoals aangegeven. 

a. De groene kolommen zijn in de sheet verplicht. 

b. De indeling van het bestand dient aangehouden te worden. 

c. Opmaak dient niet aangepast te worden. 

d. Gebruikersnaam dient uniek te zijn. 

e. De rol dient overeen te komen met aanwezige rollen in DotwebCloud. 

f. Indien bij ‘Actief’ en ‘Systeem Toegang’ nee ingevuld wordt zal de gebruiker naar voren 

komen bij ‘Inactieve gebruikers’. Vanuit dit overzicht zijn de gebruikers te activeren.. 

Gebruikers krijgen na activatie een welkomstmail op opgegeven e-mailadres. 

g. Mobiele telefoonnummer dient voor de twee staps verificatie. 

h. Er kan 1 Organisatorische eenheid per regel worden ingevuld waarvoor volledig 

geautoriseerd wordt. Volledig geautoriseerd wil zeggen geautoriseerd voor deze 

Organisatorische eenheid én alle onderliggende Organisatorische eenheden. 

i. Als u meerdere autorisaties wilt toekennen aan een gebruiker dient u een nieuwe regel toe 

te voegen waarbij alle kolommen hetzelfde gevuld dienen te worden, met uitzondering van 

‘OE code’ en ‘OE naam’. 

 

Voorbeeld van een gevulde importsheet: 

 

 

 

3. Sla de ingevulde sheet op. 

4. Selecteer onder ‘Import sjabloon’ het gedownloade sjabloon. 

5. Upload de ingevulde sheet via ‘Import bestand’ → ‘Bestand kiezen’. 

Dotweb Cloud vraagt om de ingevulde sheet te selecteren. 

6. Kies de toepasselijke opties  

o Simuleer import: hiermee kunt u controleren of de import goed gaat of dat er iets in het 

bestand nog aangepast moet worden. Let op: hiermee importeert u dus niet 

daadwerkelijk, maar wordt dit gesimuleerd. Na klikken op Importeren wordt een 

overzicht getoond wat er zou gebeuren als u deze importsheet zou importeren. Na de 

simulatie kunt u overgaan op daadwerkelijk importeren door Simuleer import uit te 

vinken. 
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7. Klik links onderin op ‘Importeren’. 

De ingevulde sheet wordt verwerkt en de medewerkers worden toegevoegd of bijgewerkt. 

Het resultaat laat groene of rode regels zien. Groene regels zijn regels die geïmporteerd zijn, rode 

niet. Tevens vindt u hierbij per regel een technische omschrijving. 

8. Het resultaat van bovenstaande importsheet is alsvolgt: 

 
 

Als voorbeeld openen we de gebruikergegevens van gebruiker ‘mvanstaal_heroes’: 

 

Gebruiker Benner, B. wordt ook benoemd onder ‘Inactieve gebruikers’, omdat hier de opties 

‘Actief’ en ‘Systeemtoegang’ uit stonden. In dit overzicht zijn deze opties makkelijk te activeren. 
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2.4 Importeren van Verzuim 

Wanneer u heeft gekozen voor ‘Verzuim’ dan kunt u middels de volgende stappen verzuim importeren. 

 

1. Bepaal welke sjabloon u wilt gebruiken uit de lijst met ‘Beschikbare sjablonen’ (rood omlijnd 

in onderstaande print screen). In dit voorbeeld downloaden we V1. 

2. Vul de sheet zoals aangegeven. 

a. De verplichte velden moeten ingevuld zijn. Dit zijn ‘Intern nummer’ en ‘Eerste ziektedag’.  

b. De indeling van het bestand dient aangehouden te worden. 

c. Opmaak dient niet aangepast te worden. 

d. Iedere Excel-regel staat voor 1 verzuimverloopregel in een dossier. Dit kan dus óf een 

ziekmelding betreffen óf een gedeeltelijk herstelmelding óf een volledig hersteld melding. 

Let op: een ziekmelding en hersteld melding kan dus nooit op 1 regel! 

e. Verzuimverloopregels dienen in chronologische volgorde worden ingevuld. 

 

Voorbeeld van een gevulde importsheet: 

 

 

3. Kolommen:  

o Intern nummer (rood in screenshot) 

▪ Dit is het Personeelsnummer van de medewerker. Deze is te vinden bij de 

werknemersinformatie van de medewerker. 

o Eerste ziektedag (groen in screenshot) 

▪ Dit is de eerste ziektedag van de medewerker. Als er meerdere 

verzuimverloopregels moet worden toegevoegd in een dossier dient de eerste 

ziektedag hetzelfde gehouden worden, zie ook regels 2 t/m 5 van gevulde 

importsheet. 

▪ Er hoeft geen rekening gehouden te worden met een samengesteld dossier ja 

of nee. Bij de eerste ziektedag dient gewoon de eerste ziektedag van de nieuwe 

ziekmelding ingevuld te worden. Let op: dit geldt niet voor terugval (wederom 

100% ziek). Hiervoor dient de eerste ziektedag van de oorspronkelijke 100% 

ziekmelding aangehouden te worden, zie ook regel 4 van de gevulde 

importsheet. 

o Datum gemeld (oranje in screenshot) 

▪ Dit is de datum waarop de importsheet wordt ingelezen. 

o Datum wijziging ziekteverloop (paars in screenshot) 

▪ Indien een wijziging in het ziekteverloop optreedt dient hier de datum van deze 

wijziging ingevuld te worden. Dit dient gedaan te worden tot en met de 

herstelmelding, zie ook regels 3 t/m 5 van de gevulde importsheet. 
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o Datum herstel (blauw in screenshot) 

▪ Indien een herstelmelding wordt ingevoerd dient naast kolom Datum wijziging 

óók de kolom Datum herstel gevuld te worden met de datum van herstel, zie 

ook regel 5 van de gevulde importsheet. 

▪ In kolom Percentage ziek dient dan 0 ingevuld te worden. 

o Ongeval codes (geel in screenshot): 

▪ Indien er sprake is van een Ongeval dient deze kolom gevuld te worden met 

een van onderstaande codes: 

• 1: Privé 

• 2: Privé met aansprakelijke 

• 3: Arbeidsongeval 

• 4: Arbeidsongeval met aansprakelijke 

• 5: Combinatie 

• 6: Onbekend 

o Vangnet codes (geel in screenshot) 

▪ Indien er sprake is van Vangnet dient deze kolom gevuld te worden met een 

van onderstaande codes: 

• 1: Beschikking 

• 2: Bijzonder dienstverband 

• 3: Ziek tgv zwangerschap 

• 4: Niet gespecificeerd 

• 5: Ziek tgv bevalling 

o Percentage ziek (zwart in screenshot). 

▪ Hier dient het ziektepercentage ingevuld te worden. Indien de regel een 

herstelmelding betreft dient hier 0 ingevuld te worden. 

 

4. Sla de ingevulde sheet op. 

5. Selecteer onder ‘Import sjabloon’ het gedownloade sjabloon. 

6. Upload de ingevulde sheet via ‘Import bestand’ → ‘Bestand kiezen’. 

Dotweb Cloud vraagt om de ingevulde sheet te selecteren. 

7. Kies de toepasselijke opties  

o Verzuim toevoegen: hiermee voegt u het verzuim toe wat nog niet in Dotweb Cloud 

geregistreerd was. Verzuim wat al in Dotweb Cloud stond en die ook in het importsheet 

staan worden niet dubbel toegevoegd. 

o Verzuim wijzigen: hiermee wordt het verzuim wat in Dotweb Cloud staat gewijzigd naar 

wat er in de importsheet staat. 

 

8. Klik links onderin op ‘Importeren’. 

De ingevulde sheet wordt verwerkt en de medewerkers worden toegevoegd of bijgewerkt. 

Het resultaat laat groene of rode regels zien. Groene regels zijn regels die geïmporteerd zijn, rode 

niet. Tevens vindt u hierbij per regel een technische omschrijving. 

9. Het resultaat van bovenstaande importsheet is bij personeelsnummer ‘0001’ alsvolgt 

(afhankelijk van uw rolinstelling): 
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2.5 Importeren van Rooster 

Wanneer u heeft gekozen voor ‘Rooster’ dan kunt u middels de volgende stappen verzuim importeren. 

 

1. Download de (lege) importsheet via ‘Beschikbare sjablonen’ (rood omlijnd in bovenstaande print 

screen). 

2. Vul de sheet zoals aangegeven. 

a. De groene kolommen zijn in de sheet verplicht. 

b. De indeling van het bestand dient aangehouden te worden. 

c. Opmaak dient niet aangepast te worden. 

d. Iedere Excel-regel staat voor 1 dag. 

e. Regels dienen in chronologische volgorde worden ingevuld. 

 

Voorbeeld van een gevulde importsheet: 

 

 

3. Kolommen:  

o Personeelsnummer (rood in screenshot) 

▪ Dit is het personeelsnummer van de medewerker. Deze datum is te vinden 

onder tabblad ‘Dienstverbanden’ bij de medewerkergegevens. 

o Ingangsdatum dienstverband (groen in screenshot) 

▪ Dit is de startdatum van het dienstverband waarop de gewerkte uren 

geregistreerd dienen te worden. Deze datum is te vinden onder tabblad 

‘Dienstverbanden’ bij de medewerkergegevens. 

o Datum (oranje in screenshot) 

▪ Dit zijn de data waarop de uren geregistreerd worden. 

o Gewerkte uren (paars in screenshot) 

▪ Dit zijn de gewerkte uren die geregistreerd worden op de opgegeven data. 

Deze worden inzichtelijk in het rooster bij het dienstverband. 

 

4. Sla de ingevulde sheet op. 

5. Selecteer onder ‘Import sjabloon’ het gedownloade sjabloon. 

6. Upload de ingevulde sheet via ‘Import bestand’ → ‘Bestand kiezen’. 

Dotweb Cloud vraagt om de ingevulde sheet te selecteren. 
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7. Klik links onderin op ‘Importeren’. 

De ingevulde sheet wordt verwerkt en de gewerkte uren worden toegevoegd of bijgewerkt bij het 

dienstverband van de medewerker. 

Het resultaat laat groene of rode regels zien. Groene regels zijn regels die geïmporteerd zijn, rode niet. 

Tevens vindt u hierbij per regel een technische omschrijving. 

8. Het resultaat van bovenstaande importsheet is als volgt: 

 

 
 

Dit rooster is te benaderen via tabblad ‘Dienstverbanden’ bij de medewerkergegevens: 
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2 Gegevensexport 

Onder gegevensexport kunt u gegevens exporteren naar een Excel-document. Wanneer u op ‘Gegevensexport’ 

klikt, wordt u vervolgens naar de pagina geleidt waar u een keuze dient te maken tussen: 

- Organisatorische eenheden  

- Medewerkers  

- Gebruikers 

 

Als u een keuze heeft gemaakt uit bovenstaand wordt u naar de pagina geleidt waar u middels de knop 

‘Exporteren’ de download van het Excel-document start. Let op: indien deze export veel gegevens bevat kan het 

downloaden enige tijd duren. 

 


