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Voorwoord
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Algemeen

De elektronische controlekaart volledige werkloosheid (ook eC3 of elektronische C3 kaart genoemd) is een  beveiligde 
informaticatoepassing die ter beschikking staat van de werknemers die recht hebben op uitkeringen volledige 
 werkloosheid.

Deze informaticatoepassing laat u toe als gebruiker om op elektronische wijze uw controlekaart volledige werkloosheid 
in te vullen, te consulteren, te wijzigen en te versturen.

De vervanging van de papieren controlekaart volledige werkloosheid door een elektronische gegevensstroom maakt 
het mogelijk deze gegevens sneller en met minder kans op fouten te verwerken.

Om toegang te krijgen tot de elektronische C3-kaart moet u aangesloten zijn bij een uitbetalingsinstelling:

•	 ofwel de openbare instelling: de HVW; 

•	 ofwel de uitbetalingsinstelling van een vakbond: het ACV, het ABVV of het ACLVB.

Toegang 

Om toegang te krijgen tot de informaticatoepassing van de controlekaart volledige werkloosheid, via eID, token of User 
ID en paswoord moet u beschikken over:

Voor de toegang via eID:

•	 een geldige Belgische identiteitskaart en een PINcode;

•	 een eID-lezer;

•	 het programma noodzakelijk om de eID te gebruiken (voor meer informatie hierover kunt u de site www.eid.be  
consulteren).

Voor de toegang via burgertoken:

•	 een burgertoken en de identificatiegegevens verbonden aan deze token.

Voor toegang via User ID en paswoord:

•	 de toegangscodes geleverd door de Federale Portaalsite.

Voor toegang via unieke code:

•	 een mobiele toepassing, geregistreerd in uw e-Govprofiel, die een unieke beveiligingscode genereert die u tijdelijk 
kan gebruiken.

Om de informaticatoepassing op te roepen, begeeft u zich op de portaal van de sociale zekerheid.

Kies de knop « Burger »:

http://www.eid.be
http://www.socialsecurity.be
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Klik op “Werk & Werkloosheid” of op “Onlinediensten”. 

Selecteer daarna “Controlekaart volledige werkloosheid”.

Als u via “Werk & Werkloosheid” gegaan bent, dan vindt u de link naar de controlekaart rechts op het scherm.
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Klik op “Uw controlekaart volledige werkloosheid invullen”.

Een nieuw venster opent. Kies het verbindingskanaal voor de informaticatoepassing elektronische controlekaart en 
volg de procedure.

  
Voor meer informatie over de verbindingsmethodes, klik op de verschillende linken.
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U wordt vervolgens doorverbonden naar de informaticatoepassing elektronische controlekaart.

Tijdens uw eerste verbinding met de informaticatoepassing elektronische controlekaart is het aangewezen eerst 
 aandachtig de tekst van uw uitbetalingsinstelling te lezen in verband met de voorwaarden en vervolgens uw akkoord te 
geven. 

Selecteer de maand vanaf wanneer u voor het eerst uw elektronische C3-kaart wenst te gebruiken en geef uw akkoord 
door de vermelding « Ik heb de voorwaarden gelezen en ik aanvaard ze » aan te vinken.

 De huidige maand wordt automatisch weergegeven. Voor gebruikers die echter overschakelen van 
de C3-kaart op papier naar de elektronische kaart, wordt de maand aangeduid vanaf wannneer de 
elektronische C3-kaart gebruikt mag worden. 

Klik vervolgens op de knop « Naar mijn kalender ».

Zonder dit akkoord blijft de knop « Naar mijn kalender » niet opgelicht, hetgeen betekent dat u de kalender van uw 
elektronische controlekaart niet kunt gebruiken.
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Bovenaan

Taalkeuze

De knoppen de, fr en nl, in de linkerbovenhoek laten u toe de gewenste taal te kiezen. U kan op ieder ogenblik 
 veranderen van taal.

Identificatiegegevens

De naam van de gebruiker en zijn INSZ (rijksregisternummer) bevinden zich rechtsboven.

Uitloggen 

Om de toepassing te verlaten volstaat het op de knop  te klikken in de rechterbovenhoek.

 Na 10 minuten inactiviteit verschijnt er een nieuw venster. U kan kiezen om uw sessie te verlengen of 
te sluiten. Als u uitlogt, gaan niet geregistreerde gegevens verloren. 
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Het logo van de uitbetalingsinstelling 

Het logo van uw uitbetalingsinstelling staat bovenaan links van het scherm. Het getoonde logo is dat van de 
 uitbetalingsinstelling die uw dossier beheert voor de maand in kwestie.

Commenta(a)r(en) van de uitbetalingsinstelling 

Uw uitbetalingsinstelling kan mededelingen naar u versturen, de volgende boodschap 

brengt u op de hoogte van de aanwezigheid van één of meerdere commentaren verzonden door uw uitbetalings- 
instelling. Om de boodschap(pen) zichtbaar te maken klikt u op de link « x commenta(a)r(en) ».

Voor de commentaren van uw uitbetalingsinstellingen die van groot belang zijn verschijnt er een boodschap om uw 
aandacht te trekken.

Info van uw uitbetalingsinstelling 

In het onderste deel van het scherm is de informatie beschikbaar waarover uw uitbetalingsinstelling beschikt voor een 
bepaalde dag of periode, en de door uw uitbetalingsinstelling verstuurde commentaren. 

Zodra er meer dan 3 info-teksten bestaan, verschijnt er een pijl. Klik op de pijl om alle boodschappen zichtbaar te 
maken.

De controlekaart versturen 

De knop , maakt het mogelijk om uw controlekaart volledige werkloosheid te versturen naar uw 
uitbetalingsinstelling, op de voorziene tijdstippen, op basis van de geldende reglemetaire bepalingen.

Laatste wijziging 

Een bericht toont u de datum en het uur van uw laatst opgeslagen wijzigingen.
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De PDF downloaden

Via het icoon , kunt u een pdf van uw elektronische C3-kaart creëren en downloaden, zoals ze verstuurd  zal worden 

naar uw uitbetalingsinstelling.

Tabbladen

De gewenste maand selecteren 

Dit tabblad laat u toe de gewenste maand te selecteren. U kunt enkel de nog niet verstuurde maanden openen.

Deze nog niet verstuurde maanden zijn opgelicht en hebben de vermelding « Te verzenden ».

De reeds verstuurde maanden hebben de vermelding « Verstuurd ». De maanden waar u niet bekend was als recht-
hebbende op uitkeringen volledige werkloosheid hebben geen vermelding.

Het symbool  bevat de dag vanaf wanneer uw elektronische C3-kaart kan verstuurd worden naar uw 
 uitbetalingsinstelling. 

De pijlen , maken het mogelijk de 12 voorafgaande of volgende maanden te tonen. 
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De situatie selecteren 

Dit tabblad laat u toe de situatie voor een bepaalde dag of een periode te selecteren. 

Als er een dag of een periode geselecteerd is, verschijnt dit tabblad automatisch. Als u de selectie van een dag of een 
periode ongedaan maakt, komt u terug op de lijst van de maanden.

Een commentaar toevoegen

Dit tabblad maakt het mogelijk opmerkingen in verband met uw elektronische C3- kaart toe te voegen.

Als u een situatie wijzigt die voordien door uw uitbetalingsinstelling was ingevuld, verschijnt het symbool  en moet u 
verplicht een commentaar invullen (het aantal karakters in de tekstzone is beperkt). Dit tabblad commentaar is niet 
verbonden aan één bepaalde dag. Als u meerdere commentaren moet invullen in de loop van eenzelfde maand, dan 
wordt iedere nieuwe commentaar toegevoegd aan de bestaande commentaar.
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Legende

Onderaan rechts van het scherm staat een legende, die de op de kalender aanwezige iconen beschrijft. 

 Bij « Werkloos » blijft het vak leeg.

  Ziekte, ongeval of bevallingsrust.

   Bij het selecteren  van deze optie moet u  steeds  een keuze  maken uit één van de 
volgende situaties: onbeschikbaarheid voor de arbeidsmarkt, het ontvangen van een loon, 
verbrekingsvergoeding (opzeg), studies met volledig leerplan overdag zonder vrijstelling of 
verblijf in het buitenland na uitputting van de dagen vakantie.

 Informatie gekend bij uw uitbetalingsinstelling.

   Datum vanaf wanneer uw elektronische C3-kaart kan verstuurd worden naar uw 
uitbetalings-instelling. 

  « Gewone » arbeid.  In dit geval kunt u de volgende verduidelijkingen aanbrengen:  
weekendoverbruggingsploeg, uitzendarbeid, artistieke activiteit met RSZ die wordt 
bezoldigd per prestatie of per stuk (taakloon), arbeid voor eigen rekening.

 Vakantiedagen binnen het jaarlijks krediet van maximum 4 weken.

 Situatie onbekend bij uw uitbetalingsinstelling.

  Situatie in tegenspraak met de informatie bekend bij uw uitbetalingsinstelling. Dit symbool 
verschijnt als de uitbetalingsinstelling over informatie beschikt die tegenstrijdig is met de 
informatie die u eerder gevalideerd hebt.
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Als u zich aanmeldt op de toepassing controlekaart volledige werkloosheid komt u terecht op de kalender van de 
 lopende maand. Uw elektronische C3-kaart is standaard ingevuld met werkloosheidsdagen. Als voordien reeds 
 informatie was ingebracht dan wordt die getoond. 

Als u zich in een situatie bevindt waarbij u geen recht hebt op uitkeringen volledige werkloosheid, moet u op de 
 kalender voor iedere dergelijke dag de juiste situatie selecteren in de getoonde lijst. 

Begin met het selecteren van een dag of een periode.

 Om meerdere dagen te selecteren,klik op de dagen waarvoor u een vermelding wenst in te voeren. 
Een boodschap boven de drie tabbladen toont het aantal geselecteerde dagen. Om de selectie 
ongedaan te maken volstaat het een tweede keer op uw selectie te klikken.
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Voer een situatie in, en eventueel een sub-situatie met behulp van de keuzemenu’s die beschikbaar zijn onder de 
 knoppen « Arbeid » en « Andere situatie ». 

Klik vervolgens op « Bewaren » om uw keuze te bevestigen.

De gekozen vermelding is onmiddellijk zichtbaar in de geselecteerde dag of periode en een bevestiging met een 
 referentienummer als bewijs van uw invoer wordt getoond op het scherm.

Om uw elektronische C3-kaart door te sturen naar uw uitbetalingsinstelling klikt u op de knop 

.

Deze knop verschilt naargelang de uitbetalingsinstelling die bevoegd is voor het beheer van uw dossier voor de maand 
in kwestie.
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De dag vanaf wanneer uw kaart kan verstuurd worden, bevat het symbool  (bevestigingsdatum). 

Vóór deze datum is deze knop  niet opgelicht. Tijdens het verzenden van de elektronische  
C3-kaart verschijnt er een bevestiging. Klik op « Bevestigen » om uw kaart te verzenden of op « Annuleren » om uw  
elektronische C3-kaart verder aan te passen. 

U ontvangt een referentienummer na het verzenden van uw elektronische C3 kaart.

 Zolang de elektronische C3-kaart niet is verstuurd naar uw uitbetalingsinstelling kunnen de  ingevoerde 
gegevens nog gewijzigd en opgeslagen worden.
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 Enkel de maanden die nog niet werden verstuurd, kunnen geconsulteerd worden.

Om na te gaan of een maand kan geconsulteerd worden, klik op het onderstaande tabblad.

De maanden die niet werden verstuurd, zijn opgelicht en worden gevolgd door de vermelding « Te verzenden ».

 De maanden waarvoor er een ontvangstbevestiging is ontvangen (= de verstuurde maanden), zijn niet 
opgelicht en kunnen niet meer geconsulteerd worden. Om deze niet opgelichte maanden te consulteren 
moet u contact opnemen met uw uitbetalingsinstelling. 
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Enkel in de nog niet verstuurde maanden kan er gewijzigd worden.

Om na te gaan of in een maand nog kan gewijzigd worden, klikt u op het onderstaande tabblad. Kies vervolgens de 
maand waarin u wijzigingen wenst aan te brengen.

De maanden die niet verstuurd werden, zijn opgelicht en worden gevolgd door de vermelding « Te verzenden ».

Klik op de te wijzigen dag of periode en klik vervolgens op het tabblad met de verschillende situaties. 

 Om meerdere dagen te selecteren klikt u op de dagen waarvoor u een situatie wenst in te voeren. Een 
boodschap boven de drie tabbladen toont het aantal geselecteerde dagen. Om de selectie ongedaan 
te maken volstaat het om een tweede keer op de selectie te klikken.
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De situatie geldig voor de dag of de periode is standaard geselecteerd in het keuzemenu.

Om de situatie te veranderen kiest u de nieuwe situatie die moet ingevoerd worden en klikt u op « Bewaar ».

 

Als een wijziging een dag of een periode betreft, gelegen vóór de dag van vandaag, verschijnt er een waarschuwing. 
Om te bevestigen volstaat het om op « Doorgaan » te klikken.

De situatie van de dag of de periode verandert onmiddellijk en er verschijnt een bevestiging op het scherm met een 
referentie als bewijs van de invoer.
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Om uw elektronische C3 kaart naar uw uitbetalingsinstelling te versturen klikt u op de knop .

Deze knop is verschillend naargelang de uitbetalingsinstellig die bevoegd is voor het beheer van uw dossier voor de 
maand in kwestie. 

De dag vanaf wanneer uw kaart kan verstuurd worden is aangeduid met het symbool  (bevestigingsdatum). 

Vóór deze datum is de knop  niet opgelicht. Tijdens het verzenden van de elektronische C3-kaart 
verschijnt er een bevestiging. Klik op « Bevestigen » om uw kaart te verzenden of op «Annuleren» om uw elektronische 
C3-kaart verder aan te passen. 

U ontvangt een referentienummer na het verzenden van uw elektronische C3-kaart.

 Zolang er geen verzending is gebeurd, kunnen de ingevoerde gegevens nog gewijzigd en opnieuw 
bewaard worden.

Een arbeidssituatie aanpassen

Als een werkgever uw indiensttreding voor een dag of een periode heeft aangegeven, zal dit in principe vermeld staan 
op uw kalender. De dag of de periode van arbeid zal het symbool  krijgen.

Als u de situatie wenst te veranderen van « Arbeid » in « Werkloosheid », « Arbeidsongeschiktheid » of « Vakantie » zal u 
gevraagd worden uw commentaar aan deze wijziging toe te voegen. 

Er verschijnt een boodschap waarin u meegedeeld wordt dat een commentaar verplicht is in dit geval. Vervolgens 
verschijnt het tabblad « Commentaar » waarin u uw opmerkingen kunt invoeren.

Klik op « Bewaar » om uw commentaar te valideren.

Het symbool   blijft op de kalender staan, ondanks de wijziging.
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Er verschijnt een bericht als een situatie of een commentaar niet werd bewaard op het ogenblik dat u uw elektronische 
C3-kaart verlaat.

Uw elektronische C3-kaart kan gedownload worden in PDF–formaat na het verkrijgen van het refertenummer, 
ongeacht of dit een refertenummer is na het invoeren of na het versturen van de elektronische C3-kaart.

Om de PDF te creëren, heeft u 2 mogelijkheden:

1. Klik op “De C3 kaart downloaden”. Dit venster verschijnt na de verzending van uw elektronische C3-kaart.

2. Klik op het PDF-icoon.  

Om het document af te drukken of op te slaan gebruikt u de  functies van de PDF.


