Correspondentie

Deze module omvat:
1. Rapportages

2. Brieven

3. Zorgmail

4. ZorgDomein
Inhoudsopgave:

Openen van de correspondentie

Algemene uitleg over het scherm correspondentie

Een geadresseerde selecteren voor Rapportage

Een geadresseerde selecteren voor Zorgmail

Rapportage of Zorgmailbericht aanmaken

Rapportage of Zorgmailbericht opslaan

Zorgmail verschillende postvakken

Zorgmail bericht of een Rapportage terugvinden

Een Zorgmailbericht of Rapportage openen

Rapportage exporteren en/of verzenden

Zorgmailbericht verzenden

Controleren op berichten op de Zorgmail server
Automatisch berichten ophalen bij opstarten van WinMens
Zorgmailberichten ophalen

Een Rapportage of Zorgmailbericht verwijderen
Zorgmailbericht verwijderen van zorgmailserver zonder verwijderen uit WinMens

Rapportage Log bestand
Werken met ZorgDomein




Openen van de correspondentie

U hebt 4 opties om bij de module Correspondentie te komen. In alle gevallen selecteert u eerst de
patiént / cliént waarvoor u een verslag of email wilt maken/versturen.

De 1° optie is: Door in het snel keuzemenu op de knop [Correspondentie] te klikken. Via deze optie
start automatisch het tabblad [Rapportage].

De 2° optie is: door in de hoofdbalk onder het kopje patiénten op de knop [Zorgmail] te klikken.

Via deze optie start automatisch het tabblad [Zorgmail]

De 3¢ optie is: door in de hoofdbalk onder het kopje patiénten op de knop [ZorgDomein] te klikken.
Via deze optie start automatisch het tabblad [ZorgDomein]

De 4° optie is: door in het dossier van de patiént / cliént op de knop [Correspondentie] te klikken.
Via deze optie start automatisch het tabblad [Rapportage].
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Algemene uitleg over het scherm correspondentie

Het scherm Correspondentie heeft een aantal basisprincipes die zowel voor Rapportage als voor

Zorgmail gelden.
Het scherm Correspondentie is in de volledig schermweergave ook goed te gebruiken, u zet het

scherm in de volledige schermweergaven met knop [ hud] Jrechts bovenin het scherm.
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Links bovenin staat het icoontje van de Correspondentie.

Wanneer u deze openklapt ziet u een keuze scherm. De lichtgrijze items kunt u niet selecteren, de
donkere en gekleurde items kunt u wel selecteren.
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U kunt op deze plek de correspondentie afsluiten, maar dit kunt u ook via het kruisje rechts bovenin
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Als u een document in de Rapportage of in Zorgmail 1x aanklikt verschijnt het document in het

rechter voorbeeldveld. Dit is alleen een voorbeeld en geen bewerkveld.
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U kunt in dit veld wel scrollen, of het beeld groter / kleiner maken.
De scrollbar zit aan de rechterkant van het veld, ook kunt u in dit document gebruik maken van de
scroll-functie van uw muis.
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U kunt op dezelfde wijze als in de Fairword TextEditor het gehele document groter / kleiner maken
door middel van de rechts onderin het scherm. U klikt eerst in het voorbeeldveld en
daarna kunt u de zoomfunctie gebruiken.
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Tabblad Rapportage

Het tabblad Rapportage is om brieven aan te maken die u via de post of naar een gewoon emailadres

wilt versturen.
Wilt u een brief versturen naar iemand met een Zorgmailadres dan moet u de brief niet aanmaken

op dit tabblad maar naar het tabblad Zorgmail gaan.

Via de knoppen [Correspondentie] komt u rechtstreeks op het tabblad Rapportage. Mocht u via de
knop [Zorgmail] of [ZorgDomein] in de correspondentie zijn gekomen, dan dient u het tabblad
Rapportage of de aangemaakte brieven onder het kopje Rapportage nog te selecteren.

In het voorbeeld geeft de (2) achter aangemaakte brieven aan, dat er in de aangemaakte brieven 2

documenten staan. Dit zijn zowel verstuurde als niet verstuurde brieven.
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Tabblad Zorgmail

Het tabblad Zorgmail is voor het ophalen van en versturen van berichten naar iemand met een
Zorgmailadres.

Via de knop [Zorgmail] komt u rechtstreeks op het tabblad Zorgmail. Mocht u via de knop
[Correspondentie] of [ZorgDomein] in de correspondentie zijn gekomen, dan dient u het tabblad

Zorgmail of het onder Zorgmail nog te selecteren.
In het voorbeeld geeft de (4) achter Postvak In aan, dat er in het Postvak 4 items staan. Dit zijn zowel

ongelezen als gelezen berichten.
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Tabblad ZorgDomein

Het tabblad ZorgDomein is voor het ophalen van (en in de toekomst ook het versturen van berichten)
naar iemand met een ZorgDomein account.

Via de knop [ZorgDomein] komt u rechtstreeks op het tabblad ZorgDomein. Mocht u via de knop
[Correspondentie] of [Zorgmail] in de correspondentie zijn gekomen, dan dient u het tabblad

ZorgDomein of het
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Een geadresseerde selecteren voor Rapportage

U kunt in het vak Rapportage ontvanger een document aanmaken voor de verwijzer, de huisarts en
de patiént.
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Wanneer u een vinkje zet bij huisarts of verwijzer , komt er al een arts / verwijzer in beeld te staan.
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Mocht u deze arts / verwijzer geen document willen sturen, maar een andere arts / verwijzer
(bijvoorbeeld omdat de desbetreffende arts / verwijzer in een groepspraktijk werkt) dan kunt u de
andere arts / verwijzer via het comboboxje achter de huisarts / verwijzer selecteren.
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Wanneer u een document naar de patiént / cliént wilt sturen, kunt u de ontvanger niet veranderen.
Het veld in het comboboxje wordt dan ook lichtgrijs.
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Een geadresseerde selecteren voor Zorgmail

U kunt in het vak Zorgmail ontvanger een bericht aanmaken voor een zorgverlener met een ingevuld
zorgmailaccount (hier aan is dan een lifeline emailadres gekoppeld). Een uitgebreide beschrijving van
hoe u een zorgmailaccount toevoegt bij een andere zorgverlener vindt u in de handleiding Contacten.
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Zorgmail ontvanger

U kunt de zorgverlener selecteren door het comboboxje achter Ontvanger te selecteren.
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Rapportage of Zorgmailbericht aanmaken

Na het selecteren van de geadresseerde, kunt u in het vak Brief lay-out / Onderwerp naar keuze een
lay-out selecteren of met een leeg document/bericht beginnen. Ook kunt u in dit vak het onderwerp
van het document/bericht invoeren, dit is enkel voor uzelf, zodat u het document/bericht
makkelijker terug kan vinden. (Een ingevuld onderwerp is bij Zorgmail alleen terug te zien in de map

Concepten.)
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Het selecteren van de lay-out doet u zowel voor de rapportages als voor Zorgmail via het
comboboxje achter het lege vak.

De uitgebreide handleiding voor het maken van een lay-out kunt u in de help vinden onder het kopje
Correspondentie, deze heet Lay-out maken.
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Wanneer u met een leeg document wilt beginnen, kunt u dit vak leeg laten of de lay-out empty.txt
selecteren.
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Na het invullen van het onderwerp en het selecteren van de eventuele lay-out klik je op de knop
[Nieuw]. Daarmee wordt een nieuw document aangemaakt.

Het document krijgt een nummer toegekend als het is aangemaakt. Deze begint altijd met het
patiéntennummer.

S e
Rapportage | Zorgmail ZorgDomein

[ Huisarts
[C] Verwijzer
Patiént / clignt

Rapportage ontvanger
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“__ [Fred Sprokkelenburg
= Noord Esmarkerrondweg 426

7533BH Enschede

Enschede , 21 november 2017

E Betreft patient:

= Fred Sprokkelenburg

5 Noord Esmarkerrondweg 426

o 7533BH Enschede

H Geboren: 25-10-1966

E_ Diagnose - 1400-Dit is de Verwijs Diagnose
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= Behandeld door . WinMens Fairware

‘T Verwijzer - Dr. Burgers, Bram "
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In dit scherm kunt u het document/bericht wijzigen zoals u dat wilt.
U kunt tekst verwijderen, toevoegen, of veranderen.

11



U kunt ook afbeeldingen en tabellen aan dit document toevoegen.

Het is wel belangrijk om te weten dat deze afbeeldingen en tabellen niet mee worden gestuurd naar
de ontvanger in het geval van Zorgmail. Dat is omdat de Zorgmailserver alleen maar platte tekst kan
verwerken.

Mocht u in de lay-out een afbeelding (zoals een logo) of tabel hebben staan, hoeft u dit niet eerst te
verwijderen, maar kunt u de afbeelding of tabel gewoon laten staan. U hoeft dit niet aan te passen.
Zorg er wel voor dat uw gegevens niet alleen in afbeelding of tabel staan, maar ook in de tekst
verwerkt zijn.

Mocht u de gegevens van een tabel toch mee willen sturen met het zorgmailbericht, kunt u de tekst
van de tabel selecteren. U kopieert de tekst door met de rechtermuisknop op de tekst te klikken en
daarna Kopieer (of Copy) te selecteren, of u gebruikt de kopieerfunctie van uw toetsenbord (Control
en C tegelijkertijd indrukken).

Daarna opent u, los van het programma, het kladblok (notepad). In het kladblok plakt u de tekst van
de tabel door met de rechtermuisknop te klikken en plakken (of Paste) te selecteren of u gebruikt de
plakfunctie van uw toetsenbord (Control en V tegelijkertijd indrukken).

| Naamloos - Kladblok — O >

Bestand Bewerken Opmaak Beeld Help

Slikstoornis

het informeren en adviseren t.a.wv. het slikken.

het werbeteren van slikken van dranken

het wverbeteren van slikken wvan dikvloeibare dranken
het verbeteren van slikken wvan warm eten

het verbeteren wvan slikken wvan brood

verbeteren kauwen wan warm eten
het werbeteren wan kauwen van brood

De tekst in het kladblok kunt u kopiéren, en in het zorgmaildocument plakken.
U kunt er voor kiezen om de originele tabel te laten staan, maar voor uw eigen overzicht is het
handig om de tabel te verwijderen. U klikt met de rechtermuisknop op de tabel, en u selecteert

Delete P> table. Hierna wordt de hele tabel verwijderd.

Een uitgebreide handleiding voor het gebruik van de Fairword TextEditor kunt u in de help vinden.
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Rapportage of Zorgmailbericht opslaan
Zodra u klaar bent met het document slaat u deze op. Dit kan via 3 opties.

De eerste optie:
U klikt op de snelkeuze functie [Opslaan] links boven in het scherm.
FairWordTextEditor - VBbrief.doc - Brief1 Sprokkelenburg (350077)

il Invoegen Pagina - Beeld Controleren
Opslaan

. ‘J] [Times New Roman <12 - Wi = {33 ﬁc @

Plakken Knippen Kopiéren || B I U sbe Aa A 2|l Zoeken Vervangen

Lijst Paragraaf
Klembord

De tweede optie:
U klikt op de knop [Bestand] links boven in het scherm en daarna klikt u op de knop [Opslaan].

FairWordTextEc Briefl enburg (330077)

agina - Beeld Controleren

'}/ Document openen

E,, Opslaan K
i;:_f]Ema\I
H_‘_ﬂZorgmail

L@ Exporteren

Q;Printvoorbeeld

§ Printen

m! Fairword afsluiten

De derde optie:

U klikt op de knop [Sluiten] rechts boven in het scherm.
fs“ | S FairWordTextEdito {

Start | Invoegen Pagina - Beeld Controleren

‘5&, Q Times New Roman - (12 -

Plakken Knippen Kopigren || B 1 U == Aa A * [} : Zoeken Vervangen

Klembord Lettertype Bewerken
(1] ....‘|'...‘....‘h..‘....‘|.........|%..‘....‘|3:..‘.....H........|.f........|.f........|E...t...|T-....‘...|?‘........|‘.3...‘...|‘....‘...|.?.......|..3.......|..4.......|..f.....‘.|..f‘... [ I

Daarna krijgt u de melding dat het document nog niet is opgeslagen en de vraag of u nu de gegevens
wilt opslaan. U klikt bij deze melding op de knop [Ja].

WinMens

Het document is nog niet opgeslagen!
Wilt u de gegevens nu opslaan?

Wanneer u 1 van deze 3 opties heeft uitgevoerd, is uw document opgeslagen.
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Zorgmail verschillende postvakken

Op het tabblad Zorgmail aan de linkerkant van het scherm staan de persoonlijke berichten over de
patiént / cliént.

In postvak IN staan de ontvangen berichten, in Postvak UIT staan de berichten waarvan u heeft
aangegeven dat ze verzonden kunnen worden, maar die nog niet verzonden zijn, in Concepten staan
de aangemaakte brieven waarvan u nog niet heeft aangegeven dat ze verzonden kunnen worden, in
Verzonden items staan de berichten die verzonden zijn en in Verwijderde items staan alle berichten

die verwijderd zijn.

Correspondentie —

e

Rapportage | Z il ZorgDomein ei Patiént: Appelboom, Mw. A.

\ LT
}Geen onderwerp Nieuw Wijzigen Verwijderen || Berichten Verwijderen Verzencden
Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp Berichtenbewerken Zorgmailserver opties
4 [ Persaanlijke mappen Onderwerp Datum ~
4 Rapportage =
- . Fairware Test 25-04-2018 0.
4 [ zorgmail D §74736095220180425145724@2
) Postvak IN (4) -
) postvak UIT = AF\ppelm? o0
airware Test 2504 ...
9 concepten D C152A1211D020180425145659@3
(g verzondenitemns ~
Lfﬂ Qverige mappen Zorgmai = Appelboom
Fairware Test 25-04-2018 0.
ID 858D11211D020180425145626@3
4 Appelboom
Fairware Test 25042018 0...
|D S07CA1240DF20180425145626@1
4 4
4 4
v
| Kl i » 1/1 1 |1 0 NUM E - ——— + 100%

Wanneer u de berichten van alle patiénten / cliénten wilt inzien, kunt u de overige mappen Zorgmail
openklappen. U klikt hiervoor op het driehoekje voor het kopje Overige mappen Zorgmail. Na het
openklappen ziet u nog 3 postvakken.

In postvak IN (alle berichten) staan alle nieuw ontvangen berichten, in Concepten (alle berichten)

staan de aangemaakte brieven waarvan u nog niet heeft aangegeven dat ze verzonden kunnen
worden en in Verzonden items (alles) staan alle berichten die verzonden zijn.
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f.;\ o Correspondentie

ZorgDomein ei Patiént: Appelboom, Mw. A.

| g Sl

[Geelj onderwerp ‘ Berichten Verwijderen \=rzenden

Rapportage | Zorgmail

F P %

Nieuw Wijzigen Verwijderen

Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp Berichten bewerken Zorgmailserver opties

4 [ Persoanlijke mappen Onderwerp Datum "
4 [ Rapportage =
i Appelboom
_ [ Aangemaakte brieven (2) Fairvare Test 250420180,
4 [ zorgmail D 974736035220180425145724@2
®) Postvak IN (4) E
™) Postvak UIT 4 pppetioom
Fairware Test 25:04-2018 0.
) Concepten D C152A1211D020180425145659@3
=1 dopitor
4 [_-ﬂ Overige mappen Zorgmail Ej Appelboom
Fairware Test 25042018 0...
B Postvak N (alle berichten) D 858D 11211D020180425145636@3
E Concepten (alle berichten)
. verzondenitems (alles) =
Fairware Test 25:04-2018 0.

1D 907CA1240DF 20180425 145626@1

v

1Kl i y1 | 11 |1 o | | | num | GE- ——— + 100%

-

Zorgmail bericht, ZorgDomein bericht of een Rapportage terugvinden

Wanneer u een al bestaand document zoekt gaat u naar [Rapportage] [Aangemaakte brieven].
Wanneer u een al bestaand Zorgmail bericht zoekt gaat u naar [Zorgmail] en u selecteert de map
waarin het bericht zich bevindt.

Wanneer u een al bestaand ZorgDomein bericht zoekt gaat u naar [ZorgDomein] en u selecteert de
map waarin het bericht zich bevindt.

Zargmail

Rapportage Rapportage  Zorgmail

- e

Berichten Reconnect Verwijderen Ver

Zorgl

Rapportage | Zorgmail

[C] Huisarts
[Cverwijzer
Patiént / cliént

Ontvanger ‘Kwakzalver, Duck [1]

Zorgmail ontvanger

Rapportage ontvanog ZorgDomein

Fl @ Persoonlijke mappen
4 || Rapportage

PR ] P_ersoonlijl-ce mappen 4 [? Persoonlijke mappen

4 Rappartage ) © Aangemaakte brieven (2) 4 || Rapportage
_ & Aangemaakte brieven ( 4 [ Zorgmail & Aangemaakte brieven
4[4 Zorgmail ) Postvak IN (4) K 1[4 Zorgmail
) Postuak 1N (4) ) Postvak UIT 4 [ ZorgDomein
™) Postvak UIT 3 Concepten @ Alle berichten
T‘_\_} Concepten [:g verzondeniterns [# Afspraakberic
) [d.Verzonden iterns _ 1 [A overige mappen Zorgmai Hb Verwijsbrief
I [;ﬁ Qverige mappen Zorgmail % Bijlage
5 Nazending

@Annuleringsben’cht
3 [_ﬂ Overige mappen Zorgmail
3 S Overige mappen ZorgDomein

Daarna kunt u in de kolom met de envelopjes het gewenste bericht / document opzoeken. Per
bericht / document staan de gegevens in een balkje.

Met de scroll-functie van uw muis en met de scrollbar aan de rechterkant van deze kolom, kunt u
verder naar beneden (of boven) scrollen, zodat u meer berichten kunt bekijken.
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Rapportage | Zorgmaill ZorgDomein

[C] Huisarts
[l Verwijzer | ‘
Patignt / cliént

Rapportage | Zorgmail ZorgDomein

Ontvanger |Kwakza|ver, Duck [1] v| I o m - }
Zorgmailbericht1 Appelboom

Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp

‘Briefl Appelboom
Brief lay-out / Onderwerp|

Rapportage ontvanger

4 [ Persoonlijke mappen Onderwerp Datum . 4 (P Persoonlijke mappen ¢ Onderwerp Datum
4 | Rapportage -'ﬂ 4 Rapportage -‘ﬂ
A Kte bri 9 Appelboom A Kte bri 5 Brillemans, Mont
o pangemase rieven( Fairvrare Test 250420180... [ rangsmase rieven (2) VEbrief doc 25042018
4 L4 Zorgmail D §74736095220180425145724@2 4 [ Zorgmail Document nummer 60002
®) Postvak IN (4) _ ®) Postvak IN (4) .
) Postvak UTT 9 pppelioom ) postvak UTT < Annavan de Appelboom
Fairware Test 25.04-20180, Te document 25042018
19 concepten D C15241211D020180425145659@3 19 concepten Document nummer 60001
[ verzondenitems ~ [ verzondenitems
¢ [ overige mappen Zorgmai =] Appelboom (-4 overige mappen Zorgmail
Fairviare Test 250420180...
D 858D11211D020180425148636@3
4 Appelboom
Fairviare Test 250420180...
D 907CA1240DF 201280425 145626@1
4 4
K 4
A \\ 4)
| Kl Il » || «I Il »
Rapportage

Wanneer u bij het aanmaken van het document een onderwerp heeft aangegeven, dan staat deze bij
Verzonden items vermeld in het vak onder Onderwerp.

Wanneer u geen Onderwerp heeft aangegeven dan staat alleen het soort document (bijvoorbeeld als
u een bepaalde lay-out heeft gekozen) en het documentnummer vermeldt. Wanneer het document
is gericht aan een arts (dus wanneer niet de patiént / cliént de ontvanger is) staat de naam van de
desbetreffende arts dikgedrukt.

Zorgmail

In het Postvak In staat de naam van de Patiént / cliént vetgedrukt bovenaan. Daaronder staat de
naam van de ontvanger. Het ID van het zorgmailbericht staat onderaan en in een aparte kolom
daarachter staat de ontvangstdatum en het tijdstip.

In Concepten staat Concept: met daarachter het gekozen onderwerp vetgedrukt boven aan.
Daaronder staat de naam van de ontvanger. Daaronder het documentnummer en in een aparte
kolom daarachter staat de aanmaak datum en het aanmaak tijdstip.

In Verzonden items staat de naam van de Patiént / cliént staat vetgedrukt boven aan. Daaronder
staat het zorgmailadres van de ontvanger. Daaronder het documentnummer en in een aparte kolom
daarachter staat de verzenddatum en het verzend tijdstip.

In Concepten staat Concept: met daarachter het gekozen onderwerp dikgedrukt boven aan.
Daaronder staat de naam van de ontvanger. Daaronder het documentnummer en in een aparte
kolom daarachter staat de aanmaak datum en het aanmaak tijdstip.

Wanneer u in het Postvak In en in de Verzonden items een bericht selecteert verschijnt er, behalve
het voorbeeldscherm aan de rechterkant van het scherm, informatie over het bericht links onderin
het scherm. Hierin staan de gegevens van de Patiént waarover het bericht gaat, de gegevens van de
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afzender en de gegevens van de ontvanger van het bericht. Al deze gegevens zijn de gegevens zoals
ze in uw programma zijn ingevoerd.

f.;\ o Correspondentie

ZorgDomein

& patient: Appelboomn, Mw. A.

Zorgmail

Rapportage

| Wi e 2 * sy
‘Geen onderwerp Nieuw Wijzigen Verwijderen || Berichten Verwijderen Verzencen
Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp Berichtenbewerken Zorgmailserver opties
4 [ Persaanlijke mappen Onderwerp Datum ~
4 | Rapportage _ﬂ
6Aangemaaktabr\evan(2] :“""';" " onz0
~ airware Tes! 2504 -
4 [ zorgmail 1D 974736055220180425145724@2
) Postvak IN (4) -
) postvak UIT = AF\ppelm? o0
airware Test 2504 ...
) concepten _ ID C152A1211D020180425145659@3
[.g verzondenitems _ Geadresseerde :
; [fﬂ Qverige mappen Zorgmai L'j Appelboom ESvlai:zD;\szuck
Fairware Test 25-04-2018 0. Niemandsstrazt 31
ID 858D11211D020180425145626@3 9999 QQ, Niemandsland
['j 099-9876543
Appelboom
Fairware Test 25042018 0...
( patiént - \ D 907CAT240DF 20180425145626@1 Enschede , 25 april 2018
(Anna) 4
Appelboom E betreft patient:
1950-03-01 Anna van de Appelboom
3%9995035 ac E Alderstraat 3c
erstraa 4 4 1236 ab test-woonplaatsnaam
1236 AB, Test-Woonplaatsnaam geboren: 01-03-1950
. diagnose : 2601-
J\}J\fﬁi:l:nesrﬁa\rware verzekeringnr. : 6261319701
Rigtersbleekstraat 31 \bf?v?:']‘;e‘rd' ?j?nr : winmens fairware
7521 GH, Ensched. -
053_435505? ede in de behandeling sinds : 26 april 2018
1D zorgmail 1500037945 aantal behandelingen gehad : 3
Gead de -
2018-04-25 geachte ,
Kwakzalver Duck
Niemandsstraat 31 bij deze?.
\ 99499 QQ, Niemandsland
met vriendelijke groeten ,
winmens fairware v
| Kl i » 11 | 11 |1 o | | | num | G- ——— + 100%
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Een Zorgmail bericht of Rapportage openen

Wanneer u het gewenste document / bericht heeft gevonden kunt u deze op 2 opties om deze te
openen, om deze bijvoorbeeld te bewerken of te verzenden.

De eerste optie is door dubbel op het document / bericht te klikken. Hierna opent direct Fairword
met daarin het document / bericht.

Rapportage = Zorgmail ZorgDomein
[C]Verwijzer 2
Patient / client
Rapportage ontvanger
4 [ Persoonlijke mappen Onderwerp Datum 2
4 Rapportage =
= ! Brillemans, Monti
. @ Aangemaakte brieven (2} it 018
4 [ zorgmail Document nummer 60002 K
®) Postvak IN (4) .
) Postvak UIT <" Anna van de Appelboom
9 concepten e ]
l.g verzondenitemns
[ Lﬂ Overige mappen Zorgmail
Hooggeleerde vrouwe Bri
q i Monti
: b Specialist
Montuurweg 14
4 4 4321 AA Enschede
Enschede ,
Betreft patient:
Anna van de Appelboom
Alderstraat 3C
1236 AB Test_Woonplaatsnaam
Geboren: 01-03-1950
Diagnose - 2601-
Verzekeringnr. 1 6261319701
Behandeld door : WinMens Fairware v
|f <1 i » y1 | 11 |1 o NUM EE - ——— + 100%

De tweede optie is door het document / bericht te selecteren (1x klikken) en daarna op de knop
[Wijzigen] te klikken. Hierna opent eveneens Fairword met daarin het document / bericht.

N Correspondentie

Rapportage |Zorgmail| ZorgDomein €i Patiént: Appelboom, Mw. A.

}Geen onderwerp Nieuw Wijzigen Verwijderen || Berichten Verwijderen \crzenden
Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp Berichter swerken Zorgmailserver opties
4 [ Persoonlijke mappen Onderwerp =
4 Rapportage _ﬂ
= Appelboom
. oAangt.amaakte brieven (2) o ot 20180
4 [ Zorgmail D 974736055220180425145724@2
®) Postvak IN (4) =
) postvak UIT = Appelboom
ﬁ Concepten Fairware Test 25042018 0...
— ID C152A12110020180425145659@3
Lé Verzonden items - Sgigrgisggrde:
» [ overige mappen Zorgmail <1 Appetboom Kwakzalver Duck
Fairware Test 25042018 0... Niemandsstraat 31
ID 858011211D020180425145626@3 9999 QQ, Nismandsland
,;/l Appel 099-9876543
Fairware Test 2504-2018 0.
Izgtién)t . ID 907CA1240DF20180425145626@1 Enschede , 25 april 2018
nna
4 4
Appelboom E ] betreft patient:
éggg;ugan'gsl Anna van de Appelboom
Alderstraat 3¢ y ] ?Izd;gsaflrnataets::-cwuun laatsnaam
1236 AB, Test-Woonplaatsnaam 1 h o
4 geboren: 01-03-1950
. diagnose : 2601-
‘\gﬁ\;l:nesrﬁa\rware verzekeringnr. : 6261319701
Rigtersbleekstraat 31 behandeld door : winmens fairware
verwijzer : dr.
Zgg}dg}gégggchede in de behandeling sinds : 26 april 2018
1D zorgmail ;500037045 aantal behandelingen gehad: 3
Gead de -
2018-04-25 geachte ,
Kwakzalver Duck B
Niemandsstraat 31 bij deze?.
9999 QQ, Niemandsland
met vriendelijke groeten ,
winmens fairware v
A Il » 1/1 1/1 1 (o] NUM GEB - ——— + 100%

U kunt het Fairword document daarna bewerken zoals u wenst en het daarna opslaan.
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Rapportage exporteren en/of verzenden

Om een rapportage te exporteren en / of te verzenden moet u eerst het Fairword document openen.
Na het openen van het Fairword document zijn er 3 opties om een rapportage te verzenden.

U moet voor het verzenden dit bericht wel eerst opgeslagen hebben. U kunt dit ook direct na het
opslaan bij het aanmaken en/of het bewerken van het bericht uitvoeren.

De eerste optie is door de knop [Exporteren] te gebruiken. Met deze knop kunt u het document
exporteren buiten de database van WinMens.

Let op!! Deze gegevens zijn niet beveiligd en zijn van buitenaf toegankelijk. Let daarom heel goed op
dat u de geéxporteerde gegevens in een beveiligde omgeving zet als er privacygevoelige informatie
in het document staat.

U klikt hiervoor op de knop [Bestand] links boven in het scherm en daarna klikt u op de knop
[Exporteren].

FairWordTextEditor - VBlayout.doc - Brief1 Appelboom (60003)

agina - Beeld Controleren

Nieuw document

B B

Zoeken Vervangen

::;j Document openen

@Opslaan

;_:-_(]Emawl
%Zorgmail

L@ Exporteren K

\Document buiten WinMens opslaan (als bv. Doc of PFOF ﬂle]|

Bewerken

Anna van de Appelboom

QDrlnt voorbeeld Alderstraat 3C

iﬁprinten 1236 AB Test_Woonplaatsnaam

[E! Fairword afsluiten

1 an oAno

U kiest voor het opslaan buiten WinMens door op de knop [Ja] te klikken in het WinMens — Export
scherm dat opent.
WinMens - Export

Deze functie slaat het document op rechtstreeks op uw harde schijf of
externe media. Dus niet in de WinMens database!
Wilt u het decument nu exporteren (opslaan) 7

U selecteert de gewenste map en het gewenste document formaat (bijvoorbeeld een Microsoft
Word document) en daarna klikt u op de knop [Opslaan]. Dit bestand eventueel als bijlage bij een
email via een extern email programma versturen.

'\S:] Fairword document opslaan. x
« v > Dezepc » Lokaleschiff (C:) » Winmens w @ Zoeken in Winmens P
Bestandsnaam: | Document.rtf -
Opslaan als: |Rich Text Format (*.rtf) w
Rich Text Format (*.rtf)
v D bl | Hypertext Markup Language (*.htm, *.html)
oar mappen i 'EMicro;m‘t Word [*.docx)
Microsoft Word 97-2003 (*.doc) 3
Adcbe PDF (*.pdf)
Adobe PDF/A (*.pdf)

Plain Unicode Text (*.bd)
Internal TX Text Control Unicode Format (*.b)
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De tweede optie is door het document uit te printen en als brief via de post te versturen.

Let op!! Ook papieren gegevens zijn niet beveiligd en zijn van buitenaf toegankelijk. Let daarom heel
goed op de privacygevoelige informatie die in het geprinte document staat. Laat papieren gegevens
daarom nooit in het zicht liggen.

U klikt voor het uitprinten van een document op de knop [Bestand] links boven in het scherm en
a klikt u op de knop [Printen].

FairWordTextEditor -

daarn

agina - Beeld Controleren

document

Nieuw

b c @

Zoeken Vervangen

'-:;'K)‘Documentopenen -
Lijst Paragraaf

@Opslaan Bewerken

;__-j_f]Ema\I
E_!_,jZUrgrnail

L@ Exporteren
Anna van de Appelboom
QPrintvoorbeeId Alderstraat 3C
Eﬁprinmn 1236 AB Test Woonplaatsnaam

m! Fairword afsluiten

An O et WO

De derde optie is door het document per email versturen. Dit kan via Zorgmail of een extern
emailprogramma.

U klikt voor het verzenden via een extern email programma op de knop [Bestand] links boven in het
scherm en daarna klikt u op de knop [Email].

U moet hiervoor eerst het emailadres in de instellingen goed invullen. Hiervoor kunt u de handleiding
Email instellingen raadplegen.

FairWordTextEdito

agina - Beeld Controleren
TimesNewRoman -~ W12 >
B I U= amA¥I|l

@Opslaan Lettertype Bewerken
T B B

Nieuw document

{__\/Document apenen Zoeken Vervangen

:;:__(]Emawl

E_'-_;j Zorg']\ferstﬁan als bijlage via Email (WinMens Email aooount]|

L@ Exporteren

qQ, Printvoorbeeld Alderstraat 3C
l‘% Printen 1236 AB Test_Woonplaatsnaam

Anna van de Appelboom

m! Fairword afsluiten
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U vinkt aan naar wie u het document wilt versturen. Wanneer u het document naar meerdere
personen wilt sturen, kunt u naast het enkele vinkje dat u kunt plaatsen in de kolom Email naar ....,

meerdere vinkjes plaatsen in de kolom CC naar...

-mail bericht (Fairware ) A der email:

Bewerken Invoegen

. . 7,
[C]1Email naar Huisarts [0 CC naar Huisarts
[C1Email naar Verwijzer CC naar Verwijzer
[Z] Email naar Patigént [[] CC naar Patiént

Aan > info@fairware.nl
cc-> kwakzalver@fairware.nl

[ClBijlage PDF
ijlage PDF met wachtwoord
Onderwep |Brief1 Appelboom ijlageDocx

E-mail adressen Email opties Bijlage opties

Verzenden

E-mail

V]

EE - — - +  100%

1/1 1 0 Nederlands (Nederland) NUM

Standaard staat het vinkje bij Bijlage PDF met wachtwoord. Dit wachtwoord is de geboortedatum
van de patiént (dd-mme-jjjj let hierbij op de -tekentjes die bij het wachtwoord horen). Dit kunt u
indien de ontvanger deze geboortedatum niet kent in een aparte email aan de ontvanger doorgeven
(Let op!! Verstuur het wachtwoord nooit tegelijk met het document!).

U kunt het document ook als PDF zonder wachtwoord versturen en als Word document. U kunt
hiervoor het vinkje in het daarvoor betreffende vakje zetten in het keuzevak Bijlage opties.

Let op!! Deze gegevens zijn niet beveiligd en zijn van buitenaf toegankelijk. Let daarom heel goed op

dat u de geéxporteerde gegevens in een beveiligde omgeving zet als er privacygevoelige informatie
in het document staat.

(..;\ e WinMens E-mail bericht (Fairware | der email:
info@fairware.nl
kwakzalver@fairware.nl

== ['Start | Bewerken Invoegen
[C1Email naar Huisarts [C] CC naar Huisarts || [[]Bijlage PDF
[C1Email naar Verwijzer CC naar Verwijzer Bijlage PDF met wachtwoord
Brief1 Appelboom [ Email naar Patiént [[] CC naar Patiént [ BijlageDocx

E-mail adressen Email opties Bijlage opties

1/1 1 0 Nederlands (Nederland) NUM ErE - ————— +  100%

In het lege witte veld kunt u de tekst van de te verzenden email invoeren.

Wanneer de email gereed is kunt u deze gaan verzenden.

U klikt hiervoor op de knop [Verzenden] links boven in het scherm. Wanneer het bericht is
verzonden krijgt u de melding dat het verzonden is. Deze melding klikt u weg met de knop [OK].
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Zorgmailbericht verzenden

Wanneer u een Zorgmailbericht heeft aangemaakt kunt u het bericht via 2 opties verzenden.
De eerste optie is door dubbel op het bericht te klikken. Hierna opent direct Fairword met daarin het

Conceptbericht.
U moet dit bericht eerst opslaan. U kunt dit ook direct na het opslaan bij het aanmaken en/of het
bewerken van het bericht uitvoeren.

-

[ Correspondentie - |

()

€% patient: Appelboorn, Mw. A.

Rapportage |Zorgmail| ZorgDomein

1

‘Geen onderwerp ‘

Nieuw Wijzigen Verwijderen || Berichten Verwijderen \crzenden
Berichtenbewerken

Zorgmail ontvanger Zorgmailserver opties

4 @P_Ersuun\i]kemappan | TmiTEm ‘ Datum -
4 | Rapportage =] -
& Aangemaakte brieven (3) ww‘lw T
4 [ zorgmail Mﬂmzall[‘)'%

® Postvak IN (4)
™) Postvak UIT 2x
E Concepten
l.g) verzondenitemns
b [_ﬂ Overige mappen Zorgmail

Anna van de Appelboom

Alderstraat 3C
1236 AB Test_Woonplaa

Enschede
Betreft patient:
Annavan de Appelboom
Alderstraat 3C
1236 AB Test Woonplaatsnaam
Geboren: 01-03-1950
Diagnose : 2601-
Verzekeringnr . 1 6261319701
Behandeld door : WinMens Fairware
Verwijzer : Dr. Annavan de Appelboom v
1Kl i » y1 | 11 |1 o | | | num | B - ——— + 100%

Daarna klikt u op de knop [Bestand] links boven in het scherm. Daarna klikt u op de knop
[Zorgmail].

FairWo

agina - Beeld Controleren

Nieuw document

. B B

Zoeken Vervangen

::;j Document openen
Paragraaf

ki) Opslaan Bewerken

i_:_f]Ema\I
E_‘_ﬁZorgmail

|Bericht'.relzenden via Zorgmail (Zorgmail account nodig)l
L@ Exporteren

Q;Drintvoorbeeld

l‘% Printen

mv Fairword afsluiten

Anna van de Appelboom
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De tweede optie is door het bericht te selecteren (1x klikken) en daarna op de knop [Verzenden] te

klikken.

s
€

Rapportage

Zorgmaill ZorgDomein ei Patiént: Appelboom, Mw. A.

I S s - Y [Z o -
‘begeleldendschn}venhusans.doc 2 % :ﬁ !_la !t‘

‘Geen onderwerp Nieuw Wijzigen Verwijderen || Berichten Verwijderen Verzenden

Ontvanger Ellenkamp, [98] .’

Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp Berichten bewerken Zorgmailserver opties
4 @ Persoonlijke mappen | Onderwerp ‘ Datum Berichi verzenden ) s
4 Ri rt: ?_ Verzend het bericht naar de
“apportage B : 5 aqueilsena L
& Aangemaakte brieven (3) ‘Concept Zorgmailbericht] Appelboom K
4[4 Zorgmail BerichtlD 33 Zorgmail
) Postvak IN (4)
) postvak UIT
E Concepten
l.g) verzondenitemns
; [fﬂ Qverige mappen Zorgmai

Anna van de Appelboom

Alderstraat 3C
1236 AB Test_Woonplaa

Enschede ,
Betreft patient:
Annavan de Appelboom
Alderstraat 3C
1236 AB Test Woonplaatsnaam
Geboren: 01-03-1950
Diagnose : 2601-
Verzekeringnr. 1 6261319701
Behandeld door : WinMens Fairware
Verwijzer : Dr. Annavan de Appelboom v
| KXl Il » 11 | 11 |1 o | | | num | ErE - ———— + 100%

Na beide opties opent het verzendscherm met daarin het bericht, u kunt hier nog wel het bericht
inzien, maar niet (meer) aanpassen.

kzalver Duck

500037945@Ims.lifeline.nl [Z] MEDVRI bericht
[C]MEDSPE bericht
Appelboom Anna
E-mail adressen Bericht opties
~
Anna van de Appelboom
Alderstraat 3C
1236 AB Test_Woonplaatsnaam
IEnschede, 30 april 2018
Betreft patiént:
Anna van de Appelboom
Alderstraat 3C
1236 AB Test_Woonplaatsnaam
Geboren: 01-03-1950
Diagnose ! 2601- v
11 |1 |0 | Nederands (Nederland) | | | num | GE - ————— + 100%
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U kunt in dit scherm de keuze maken of het een MEDVRI (medisch vrij) of een MEDSPE (medisch
specialist) bericht moet zijn. De automatische voorselectie staat op MEDVRI. Wanneer u een bericht
wilt sturen aan een specialist, selecteert u MEDSPE.

WinMens Zorgmail bericht -> Kwakzalver Duck

||| E1MEDVRI bericht
| MEDSPE bericht

__|MEDSPE bericht naar specialist in ziekenhuis!
Berichtopties

WinMens Zorgmail bericht -> Kwakzalver Duck

DSPE hericht

CC—>
[MEDVRI bericht (standaard) naar arts of collegal

a2 [500037945@Ims lifeline.nl | %Dmbefichﬁ

Onderwem Appelboom Anna
E-mail adressen " Berichtopties

Nadat u de keus heeft gemaakt voor MEDVRI of MEDSPE klikt u in op de knop [Verzenden] om het
bericht te versturen.

WinMens Zorgmail bericht - > Kwakzalver Duck

MEDVRI bericht
[CIMEDSPE bericht

500037945@Ims.lifeline.nl

Appelboom Anna
E-mail adressen Bericht opties

Annavan de Appelboom

Alderstraat 3C
1236 AB Test_Woonplaatsnaam

IEnschede, 30 april 2018

Betreft patient:
Anna van de Appelboom
Alderstraat 3C
1236 AB Test_Woonplaatsnaam
Gebaren: 01-03-1950
IDiagnose : 2601- v

1/1 1 [u] MNederlands (Mederland) NUM ‘@NEP— —F— + 100%

Wanneer u op de knop verzenden heeft geklikt, krijgt u de melding of het bericht is verzonden.
Wanneer het bericht is verzonden krijgt u de onderstaande melding. Deze melding klikt u weg met de

knop [OK].

Zorgmail MEDVRI >

o Bericht is succesvol verzonden!

oK

Wanneer u een andere melding heeft gekregen is het bericht niet verzonden. U kunt het bericht dan
afhankelijk van de melding terugvinden in de Concepten of in Postvak UIT.
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Controleren op berichten op de Zorgmail server

Naast het icoontje van de correspondentie staat het icoontje voor het controleren op berichten van
Zorgmail. Wanneer u deze optie aanklikt wordt uw Zorgmail gecontroleerd op aanwezige berichten.

Rapportage

| egeleidendschrijvenhuisarts.doc v
ontvanger Ellenkamp, [98]
|Geen onderwerp |
Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp
4 [ Persaanlijke mappen | Onderwerp ‘ Datum
4 Rapportage Efl
e Appelboom
_ 6 Aangemaakte brieven (3) Fairware Test 25:04-2018 0.
4+ [ Zorgmail D §74736095220180425145724@2
) Postvak IN (4) =
) postvak UIT = AF\ppelm?. sore0
zirviare Test 2504 ...
9 concepten D C152A1211D020180425145659@3
[d Verzondeniterns -
; [fﬂ Qverige mappen Zorgmai E'j Appelboom
Fairware Test 25:04-2018 0.
D 8580 11211D020180425145636@3
(<0 ppetboon
Fairware Test 25042018 0...
D 307CA1240DF 20180425145626@1
4
4
| KXl I »

11 | 11 |1

| o

= = = = = =
| g 2 x By Yy
Nieuw Wijzigen Verwijderen || Berichten Verwijderen Verzenden
Berichtenbewerken

Zorgmailserver opties

erichien controle:
Controleer of er nieuwe:

[  berichten stzanop de
Zorgmail server,

Zorgmeil

| num |

EE - —— - —— + 100%

v

Na het aanklikken van de Zorgmail berichtenknop krijgt u na beide opties in een pop-up te zien

hoeveel berichten er aanwezig zijn op de Zorgmailserver.

F = ™
Zorgmail il &J

Er zijn & nieuwe berichten
¥ Wilt u de nieuwe berichten ophalen?

a0 =)

Automatisch berichten ophalen bij opstarten van WinMens

U kunt ook in de WinMens Instellingen aangeven dat de berichten bij het starten van WinMens
automatisch opgehaald moeten worden. U doet dit door op het tabblad Programma en dan op het
tabblad Diversen bij Zorgmailophalen de keuze op - Automatisch bij opstarten WinMens - te zetten.
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Zorgmailberichten ophalen

Als er nieuwe berichten zijn krijgt direct de vraag of u de aanwezige berichten op wilt halen.
U klikt op [Ja] om de berichten op te halen.

Hierna gaat wordt de knop [Berichten] lichtgrijs en gaat er een blauwe ‘laden’ cirkel draaien aan het
eind van de balk. Hieraan kunt u zien dat het programma nog bezig is met het ophalen van de
berichten. Zodra het programma klaar is wordt de knop [Berichten] weer donker gekleurd en staat
de selectiebalk op Postvak In.

Correspondentie ==

€§ Patiént: Appelboom, Mw. A.

Rapportage | Zorgmail ZorgDomein
Ontvanger‘ v‘ . & X g ib ~
\Geen onderwerp \ Nieuw Wiyzig=n Verwijderen || Berichien Verwijderen erzenden
Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp Berichtenbewerken Zorgmailserver opties
4 [ Persoanlijke mappen | Onderwerp ‘ Datum "
PRE| Rapportage =
- @ Aangemaakte brieven (3) ?;'r’:'am( 20130,
4 Lj Zorgmail |D 974726095220180425145724@2
®) Postvak IN (4) E
™) Postvak UIT 4 pppetioom
Fairware Test 2504-2018 0.
19 Concepten D C15241211D020180425145655@3
L& verzondenitems -
b L-ﬂ Overige mappen Zorgmail j Appelboom
Fairware Test 25-04-20180...
|D 858011211D020180425145636@3
El Appelboom
Fairware Test 2504-2018 0.
ID 907CA1240DF20180425145626@1
4
4
v
1Kl i » y1 | 11 |1 o | | | num | B - ——— + 100%
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Een Rapportage of Zorgmailbericht verwijderen

Wanneer u een document wilt verwijderen uit WinMens selecteert u het gewenste document (1x
klikken). Daarna klikt u op de knop [Verwijderen] aan de linkerkant onder het kopje Berichten

bewerken.
%

Zorgmail ZorgDomein

Rapportage

Ontvanger | - ‘l X :)3 %
' |Geen onderwerp ‘ | Verwijderen || Berichten Verwijderen =
Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp T = Ml Document verwijderen uit databasepluag
4 [ Persoonlijke mappen | Ondenwerp ‘ Datum Q
4 R_appurtaga ﬂ
. Q'Aangt.arnaakte brieven (3) g:;\g;lpgmpdm 20043018 K
4 [ Zorgmail Dicument nummer 60003
®) Postvak IN (4) -
) postvak UIT I Brillemans, Mont
9 Conepten - oz
[d Verzondeniterns .
v |4 overige mappen Zorgmai 4 Anna van de Appelboom
e document 25-04-2018
Document nummer 60001
Hooggeleerde vrouwe Bri
1 Monti
E Specialist
E Montuurweg 14
4 4321 AA Enschede
Enschede
Betreft patient:
Anna van de Appelboom
Alderstraat 3C
1236 AB Test Woonplaatsnaam
Geboren: 01-03-1950
Diagnose : 2601-
Verzekeringnr. 16261319701
Behandeld door : WinMens Fairware v
4] 1 » 1/1 71 |1 0 NUM EE - ———— + 100%

Rapportage:

U krijgt de vraag of u het document permanent wilt verwijderen. De automatische voorkeuze staat
op [Nee], dus mocht u per ongeluk te vaak op de [Entertoets] op uw toetsenbord klikken, is het
document niet uit uw lijst verwijderd. Wanneer u voor [Ja] kiest is het document permanent
verwijderd. Wilt u het document niet verwijderen dan kiest u voor [Nee].

Werwijderen

e Wilt u dit document 60002 permanent verwijderen?

s | TR

Zorgmail:

In Concepten en Verzonden items krijgt u de vraag of u het bericht wilt verwijderen. De
automatische voorkeuze staat ook hier op [Nee]. Wanneer u voor [Ja] kiest is het document
permanent verwijderd. Wilt u het document niet verwijderen dan kiest u voor [Nee].
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Zorgmail bericht verwijderen,

Wilt u dit Concept bericht verwijderen?
BerichtlD : 33

Pl e

Nadat u voor [Ja] heeft gekozen krijgt u de melding dat het bericht is verwijderd. U sluit deze
melding met [OK].

Bericht verwijderen. x

o Het concept bericht is verwijderd!

In Postvak IN krijgt u de vraag of u het bericht wilt verwijderen. Hierbij staat ook het MessagelD van
Zorgmail vermeld. U heeft in dit keuzescherm ook de optie om het bericht van de Zorgmail Server te
verwijderen. U vinkt daarvoor het desbetreffende hokje aan.

Zaorgmail et

2 Wilt u het bericht verwijderen?
- MessagelD 200037045 @Ims lifeline.nl:307CAT240DF 201 20425145626@1

ri{:htonk venwiideren van de Zoramail Server | Yes | | Mo |

Zorgmail -= Bericht verwijderen

De automatische voorkeuze staat op [Yes], maar het vinkje bij het verwijderen van de Zorgmail
server staat uit. Mocht u per ongeluk te vaak op de [Entertoets] op uw toetsenbord klikken, is het
document wel uit uw lijst verwijderd, maar staat het nog wel op uw Zorgmail Server. U kunt dit
bericht dus weer terughalen. Wanneer u voor [Yes] kiest en het vinkje voor het verwijderen van de
Server is aangevinkt is het bericht permanent verwijderd. Wilt u het bericht niet verwijderen dan
kiest u voor [No].

Als u het bericht ook van de Zorgmail Server verwijdert krijgt u daarna de onderstaande melding. U
sluit deze melding met [OK].
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Zorgmail x
o Het bericht is van de zorgmail server verwijderd.

Zorgmailbericht verwijderen van zorgmailserver zonder verwijderen uit WinMens

Wilt u het bericht van de Zorgmailserver verwijderen zonder hem uit WinMens te verwijderen dan
gebruikt u de 2¢ knop [Verwijderen] aan de rechterkant onder het kopje Zorgmailserver opties.

Rapportage | Zorgmail ZorgDomein €§ Patiént: Appelboom, Mw. A.

\ s ol 83| B

[Geen onderwerp Nieuw Wizigen Verwijderen || Berichten |Verwijderen Verzenden

Zorgmail ontvanger Brief lay-out / Onderwerp Berichten bewerken Zorgmailserver opties
Bericht van Zorgmailserver verwijderen
Het geselecteerde bericht wordt van de

[ msewewemmememnmrm

r opgehaald worden.

| Zorgmail

U krijgt dan ter controle nog de vraag of u het bericht van de zorgmailserver wilt verwijderen. Druk
op [Ja] voor daadwerkelijk verwijderen van de server.

i N

Weet u zeker dat u het geselecteerde bericht van de Zorgrmailserver wilt
verwijderen?
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Rapportage Log bestand

Wanneer u het Log bestand van een document op wilt vragen, selecteert u het gewenste document

(1x klikken). Daarna klikt u op de knop [Log].

@

Rapportage  Zorgmail ZorgDormein

=
e
[C]Huisarts
[l Verwijzer | |
Patiént / cliént
Rapportage ontvanger

|VBIayout.doc
|Enef1 Ib

Brief lay-out / Onderwerp

|
‘ Nieuw || Wijzigen Verwijderen Log
Rapportage bewerken A

=
=] Parsaonlijke mappen Onderwerp Datum
4 | Rapportage =
@ Aangemaakte brieven (3) a’;ﬁ"ﬂ:;;ﬂw 018
4[4 Zorgmail Document nummer 60003
® Postvak IN (3) .
) Postvak UIT 4 5;;@5.: Monti s
ﬁ Concepten Dwz'mn‘ﬁmmr 60002 & Anna van de Appelboom
l.g verzondenitemns .
i [4 overige mappen Zorgmai | Anna van de Appelboom Alderstraat 3C
1e document 25042018 1236 AB Test_Woonplaa
Document nummer 60001 -
Enschede, 30 april 2018
q 1 Betreft : Annavan de Appelboom
Alderstraat 3C
1236 AB Test Woonplaatsnaam
4 4 Geb. datum  : 01-03-1950
BSN - 999999035
Diagnose
Geachte Annavan de Appelboom
Annavan de Appelboom is door u naar ons verwezen met bovenstaande diagnose. Hij
26 april bij mij geweest en heeft in het totaal 3 behandelingen gehad.
Qefentherapeutische diagnose:
Behandeldoel: ~
|f <1 i » y1 | 11 |1 o NUM EE - ——— + 100%

Wanneer u op de knop [Log] heeft geklikt, verschijnt het logbestand, waarin u onder andere het
documentnummer, de aanmaakdatum en tijdstip en eventueel de wijzigingsdata terugvindt.

Log bestand

&2, Brief nummer 60003

Document aangemaakt op : 30-04-2018 10:02:28

X

Correspondentie -> Logbestand

Wanneer u dit Log bestand wilt sluiten kan u dat met de knop [OK] of met het kruisje doen.

30




Werken met ZorgDomein

Inhoudsopgave

Inleiding

Activatie ZorgDomein

Het menu van ZorgDomein

Bericht notificaties

ZorgDomein berichten ophalen

Een bericht aan de patiént koppelen

Aan de patiént gekoppeld bericht bekijken
ZorgDomein verwijzing koppelen aan de WinMens verwijzing
Annuleringsbericht ontvangen

Beantwoorden van ontvangen berichten
Bijlage toevoegen aan een bericht

Verzenden van antwoordberichten

Opstellen en verzenden van een nieuw bericht

Inleiding

Om de ZorgDomein in WinMens te kunnen gebruiken moet er eerst een koppeling gemaakt worden
tussen beiden. U moet hiervoor eerst het auto-activatie proces met goed resultaat doorgelopen
hebben. Zie hiervoor het kopje Activatie Zorgdomein.

Is de koppeling succesvol geactiveerd dan kunt u berichten van ZorgDomein ontvangen in WinMen:s.
Deze berichten gaan via de beveiligde FHIR Server van Fairware. Hierbij wordt gebruik gemaakt van
een PKI overheid-certificaat en een applicatie certificaat (JWT). U hoeft hier zelf niets voor te
installeren.

ZorgDomein in WinMens vindt u in de module Correspondentie op het 3¢ tabblad met de naam
ZorgDomein. Als u daar op klikt vouwt het menu onder ZorgDomein aan de zijkant van het scherm
uit. De focus staat daarna op de map Alle berichten. Dit is de map met de reeds gekoppelde
berichten van de geselecteerde patiént. U kunt ook via de knop ZorgDomein in het hoofdmenu op
het tabblad Patiénten naar Correspondentie. U komt dan direct op het tabblad ZorgDomein en de
focus staat dan op de map Verwijsbrief.
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o 2 [ —

7 2 Correspondentie - B8
=

-

Rapportage  Zorgmail | ZorgDemein

[C] Aanvangsrapportage  ontyanaer - -
= e 3 4 ¢ » £
Lay-out| + | Nieuw Beantwoorden Wijzigen Verwiideren Bijlagetoevoegen

Rapportage Berichten

@4 patient: Dofferhoff, Mw. D.A

[JExtem B
PDF PG HTML

Update Notificatie
Ontvangen bijlage’s Emnail notificatie

Berichten Reconnect Verwijderen

i
o~

Verzenden

Verzenden

[ Eindrapportage
ZorgDomein ontvangen

4 P persoonlijke mappen Onderwerp
4 Rapportage
& Aangemaakte brieven
b [ zorgmail
4 [ ZorgDomein
@ Alle berichten

Datum D ~

[ Afspraakbericht
™ Verwijsbrief
[ Bijlage
#5 Nazending
[# Annuleringsbericht
[# Concepten
& verzondeniterns
- LA Overige mappen Zorgmail
i+ @ overige mappen Zorghomein

4 1L ]

Activatie ZorgDomein

v

v
1n | 1 |1 o | | | num | SE - ——— + 100%

Voor het activeren gaat u naar uw ZorgDomein account (zorgdomein.com).

In het menu van ZorgDomein gaat u naar Beheer, Organisatie & Personen en dan Activeer
koppeling.

U ziet vervolgens onderstaand scherm. Selecteer in het scherm bij informatiesysteem
Fairware WinMens en klik op Volgende.

1. Informatiesysteem selecteren

Activeer nu de koppeling tussen uw informatiesysteem en ZorgDomein om automatisch gegevens uit te kunnen wisselen.

Informatiesysteem Fairware WinMens v ‘

Selecteer het informatiesysteem voor Testinstelling Fairware.

Annuleren Volgende @

U vult daarna uw praktijk AGB in en klik weer op Volgende. Let op deze AGB code moet bekend
zijn bij Fairware. Is uw AGB code veranderd sinds uw start met WinMens en heeft u deze
verandering niet doorgegeven doe dat dan eerst.
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2. Benodigde koppelgegevens invullen

Praktijk AGB-code * ‘ O7XXXXXX ’

U kunt uw Praktijk AGB-code terugvinden in WinMens

via Bestand, WinMens instellingen, tabblad
Praktijk/praktijkhouder. Hiervoor moet u hoofdgebruiker zijn of administratieve rechten hebben in WinMens

® Vorige Volgende @

Als de door u ingevulde praktijk AGB gevonden wordt dan krijgt u uw gegevens te zien.
Controleer de gegevens en als ze juist zijn druk dan op Gegevens bevestigen.

3. Gegevens organisatie bevestigen

© Controleer gegevens uit: Fairware WinMens

Controleer deze gegevens. Zo staat uw organisatie geregistreerd in Fairware WinMens.
Zijn de gegevens niet correct? Controleer de ingevulde organisatiecode in de vorige stap.

Naam organisatie Diana Dofferhoff

Adres Drieseweg 51, 3881 HC,

© Vorige Gegevens bevestigen @

Er wordt vervolgens een verificatiecode via de mail naar u gestuurd. Die code vult u in het volgende
scherm in en druk vervolgens op . Heeft u de code niet ontvangen, ook niet in uw
Spam, neem dan contact op met Fairware om te checken of uw emailadres daar nog klopt.

4. Verificatiecode invullen

Verificatiecode * | XHHKXHK

ificatiecode wordt nu door Fairware gemaild naar het mailadres va

uw praktijk zoals bekend bij Fairware
focht u binnen 10 minuten hiervan geen mail ontvangen hebben, neem dan contact op met Fairware, teinr.
irware.nl

© Vorige

U krijgt vervolgens een bevestiging dat de koppeling gelukt is, u kunt dan op Sluiten klikken.
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Het menu van ZorgDomein
Het menu van ZorgDomein is erg breed, als uw scherm groot genoeg is ziet u alles zo in beeld:

Correspondentie =t

€ patient: Dofferhoff, Mw. D.A.

[JAanvangsrapportage  (iyariger| - 3 £ a !E
[ Tussenr : = o Weikcen Ve sl s — Extem|| o [ZNotificatie
[ Eindrappo ‘ Nieuw Beantwoorden Wijzigen Verw gen || Verzenden || PDF IPG HTML Update

Rapportage Berichten Ontvangen bijlages Email notificatie

Is uw scherm kleiner dan worden blokjes ingeklapt. Afhankelijk van de grootte van uw scherm ziet u
dan een of meerdere blokje. Met een klein scherm ziet u dit:

(‘-;\ o Correspondentie

= Rapportage Zorgmail |ZorgDomein €i Patiént: Dofferhoff, Mw. D.A.

e L 2 a2

Berichten Recornect Verwijderen

Rapportage = Ontvangen Email
ZorgDomein ontvangen Rerichten + hiilanes ~ natificatie +

U kunt dan op het knopje klikken en dan ziet u het onderliggende item, hieronder ziet u het
voorbeeld van Rapportage Berichten.

Correspondentie

Rapportage Zorgmail |ZorgDomein €i Patiént: Dofferhoff, Mw. D.A.

o v o)

Berichten Reconnect Verwijderen "
Email

ZorgDomein ontvangen Berichten v Verzenden ane I|_natificatie ~
e Aanvangsrapportage Ontvanaes 5
4 (9 persoonlijke mappen E]Tussenfapppp Qakvang r[ 3 Y. s A
4 | | Rapportage z - LEVOUE‘ - | Nieuw Beantwoorden Wijzigen Verwijderen Bijlagetoevoegen
[C]Eindrapportage

© Aangemaakte brieven
v [ Zorgmail

4 Bl 7acAnAanin

Rapportage Berichten

In de rest van de handleiding wordt alles weer gegeven met een volledig zichtbaar menu.

Bericht notificaties

Het emailadres van uw organisatie zoals deze bekend is bij Fairware wordt vanaf de activatie gebruikt
om notificaties naar toe te sturen. Zodra er een bericht voor u binnenkomt op de Fairware server dan
ontvangt u daar een notificatiemail van. Vervolgens kunt u het bericht ophalen met WinMens. U kunt
de berichten ook nog lezen op de online omgeving van ZorgDomein.

- =] A

% patient: Dofferhoff, Mw. D.A.

®
fijderen  Bijlagetoevoegen || Verzenden || PDF JPG HTM

_________ Lo 1

[ Extem
L

Email | diana@fairware.nl

Wilt u het emailadres dat bij ons bekend is veranderen dan klikt u bij Email notificatie het driehoekje
onderaan de Update knop aan en vult u in het veld dat verschijnt het gewenste emailadres in en
drukt u vervolgens op de knop Update. Op de melding die daarna in beeld komt kunt u het
emailadres checken en is deze goed druk dan op Ja.
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Ernail update

Email: diana@fairware
Motificatie: AAN

Wilt u het emailadres en/of de notificatie aanpassen op de
Winkens-ZorgDomein server?

Nee

Als het aanpassen op de server gelukt is krijgt u onderstaand bericht

Webservice email >

o Email en/of notificatie zijn aangepast naar :

Email: diana@fairware
Motificatie: AAN

% patient: Dofferhoff, Mw. D.A.

[JExtem te I Notificatie

Bijlage toevoegen Verzenden || PDF JPG HTML Upda

Verzenden Ontvangenbijlage’s Emailno.. <atie

Wilt u geen notificatie mails meer ontvangen dan kunt u dat aangeven door het hokje bij Notificatie
uit te zetten en op de knop Update te klikken.

Email update

Email: diana@fairware
Motificatie: UIT

Wilt u het emailadres en/of de notificatie aanpassen op de
WinkMens-ZorgDomein server?

Nee

Druk voor bevestiging op Ja
Als het aanpassen op de server gelukt is krijgt u onderstaand bericht
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Webservice email -

o Email en/of notificatie zijn aangepast naar :

Email: diana@fairware
Motificatie: UIT

ZorgDomein berichten ophalen

Om berichten op te kunnen halen moet u een werkende internet verbinding hebben.

U kunt handmatig de berichten ophalen door in WinMens op het tabblad ZorgDomein in
Correspondentie op de knop Berichten te klikken.

Rapportage Zorgmail | ZorgDomein

[]Aanvangsrapportage  otyanager|
[[]Tussenrapportage
[C] Eindrapportage

ZorgL >mein ontvangen Rapportage Berichten

2 &3
Berichten Reconnect Verwijderen

Lav-out‘ ’ Nieuw B

U kunt ook in de WinMens Instellingen aangeven dat de berichten bij het starten van WinMens
automatisch opgehaald moeten worden. U doet dit door op het tabblad Programma en dan op het
tabblad Diversen bij ZorgDomein ophalen de keuze op - Automatisch bij opstarten WinMens - te
zetten.

’.;"l WinMens instellingen

o opslaan 3§ Annuleren

Praktijk / praktijkhouder | Medewerkers |Programma | Financieel | Koppelingen | Certificaten

Directories en bestanden |Algemeen | Diversen -
Zoekpad COV |Zoekpad 1 - BSN ]
Verjaardagenweergave |Verjaardagen actieve pt tonen E"
Wachtwoordfacturen |Fac:turen mailen zonder wachtwoord El
ZorgMail ophalen |Autcmatisch bij opstarten WinMens E"
ZorgDomein ophalen Automatisch bij opstarten WinMen E|
handmatig ophalen berichten
Automatisch bij opstarten WinMens

Als er nieuwe berichten zijn worden deze opgehaald en worden ze vervolgens in de map Alle
berichten onder Overige mappen ZorgDomein gezet. U krijgt als WinMens klaar is met ophalen een
melding met het aantal opgehaalde berichten, u kunt deze melding afsluiten met OK.
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Correspondentie

€% patient: Dofferhoff, Mw. D.A.

Update [4Netificatie

Rapportage Berichten Email notificatie

4 [P Persoonlijke mappen Onderwerp Datum * 2
rl

| Rapportage Lﬂ N
% Aangemnaakte brieven Afspraakbericht ZP10006667
Ez i Auteur: Fred Sprokkelenburg 27-11-202(
! gj orgma Patient: Z.0. ZorgDomein
4[4l ZorgDomein =
@ Alle berichten =] Afspraakbericht ZP10006667
— . Auteur: Fred Sprokkelenburg 27-11-202(
ﬁﬁAfspr.aakb.erlcht Patiént: Z.D. ZorgDomein
I, verwijsbrief .
E}E\jlage = Afspraakbericht ZP10006667 =
B Nazending »Sutteu; Fzrad gprolgceleljburg 25-11-202(
[# Annuleringsbericht i atient: 2.D. corgbomen
v [ overige mappen Zorgmail « ' verwijsbrief ZP10006667
4[4 overige mappen ZorgDomein Auteur: Fred Sprokkelenburg 25-11-202(]
@ Alle berichten (30) Patient: Z.D. ZorgDomein
[# afspraakbericht (alle berichten) 4 Verwijsbrief ZD20009331
I verwijsbrief (alle berichten) Auteur: V.R. van den Berg 23-11-202( ZorgDomein hs
[ Bijlage (alle berichten) Patient: F. Wolf L5
84 Nazending (alle berichten) 4 s p e
F Verwijsbrief ZD20009331 i :
[8 annuleringsbericht {alle berichten) C o Er zijn nieuwe berichten(30)

" Auteur: V.R. van den Berg 23-11-202( o
Patiént: F. Wolf 3

il afspraakbericht zZD20009331 :
4 Auteur: V.R. van den Berg 23-11-2020 4
Patiént: F, Wolf \

“l Afeneankharicht 7RanAno22n0

De ontvangen berichten kunnen bestaan uit afspraakberichten, verwijsbrieven, bijlagen, nazendingen
en annuleringen.

Een bericht aan de patiént koppelen

Het bericht is nog niet echt opgehaald, wat u in het scherm ziet staan is alleen een overzicht van het
bericht. Zodra u op het bericht klikt wordt deze opgehaald en gaat WinMens in het systeem opzoek
naar de patiént en de afzender.

Als de combinatie van BSN en geboortedatum van de patiént waar de correspondentie overgaat niet
in WinMens gevonden wordt dan krijgt u de vraag of de patiént toegevoegd moet worden aan de
administratie. Als u Ja zegt op de melding dan wordt de patiént in WinMens aangemaakt met alle in
het bericht mee gestuurde gegevens.

Combinatie B5MN en geboortedatum niet gevonden,

BSM: 900073962
Geboortedatum: 31-12-1990
Patiént: Z,0, Testpatiént - van ZorgDomein

Wilt u bovenstaande patiént toevoegen als nieuwe patiént in
WinMens?

ee

Klikt u Nee dan kunt u de patiént later als nog toevoegen door op het bericht te klikken en dan op de
Knop Reconnect te klikken.
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Rapportage Zorgmail | ZorgDomein

% % E-_fj Aanvangsrapportage maﬂg,e;|
[C] Tussenrapportage
[C] Eindrapportage

Lay-out

Berichten |Reconnect Verwijderen

ZorgDomein ontvangen
De Patient / Chiént aan het benicht koppelen.

4 [P Persoonlijke m

4 12 Rapport De patiént is nog niet aan dit bericht gekoppeld. [ o~ F
) appartage a Dit kan gebeuren doordat er geen BSN 1567
@ Aangema Banwezigwas. -
- . Doormiddel van deze knop kunt u de patient 1-4
v [ Zorgmail alsnog koppelen aan het bericht.

4 [§ ZorgDomein

) WinMens zal hiervoor het bericht opnieuw op
@ Alle beric halen zodat u weer de vraagstelling krijgt om de 010567
[, Afspraakh patiént toe te voegen als nisuwe patient. 1-4

Verwijsbr ZorgDomein

[ - L__

U krijgt dan onderstaande melding.

Connect FHIR server

WinkMens haalt het bericht opnieuw op, zodat u opnieuw de
vraagstelling krijgt om de patiént toe te voegen als nieuwe
patiént.Wilt u het bericht opnieuw ophalen?

Nee

Klik op Ja en u krijgt opnieuw de vraag of u de patiént wilt toevoegen.

Wordt er een bericht zonder BSN van de desbetreffende patiént gestuurd dan zoekt WinMens op de
geslachtsnaam en geboortedatum in de database voor een match.
Voldoet iemand aan de criteria dan krijgt u onderstaande scherm.

& PatientenSelector — O d

BSM van ZorgDomein is niet aanwezig. Op basis van Geslachtsnaam en Geboortedatun kijkt WinMens
in de huidige database. Als er een match is selecteer dan de regel en druk op [Akkoord].

Patiénten / Cliénten

A PatientlD Geslachtsnaam GeboorteDatum

g 44 Wolfs 11-07-1945

‘ E}Akk{mrd % E;Annulererl
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U selecteert de juiste patiént en klikt vervolgens op Akkoord, u krijgt dan onderstaande melding en
als u daar op Ja klikt dan is het bericht aan de gekozen patiént gekoppeld.

Patiént zonder BSM!

B5M: Onbekend
Patiént: Wolfs

Wilt u deze patiént koppelen aan de patient van het
ZorgDomein bericht?

ee

Is de gevonden patiént niet de juiste persoon klik dan op Annuleren.
U krijgt dan de mogelijkheid de patiént als nieuwe patiént aan WinMens toe te laten voegen.

En wordt er niemand gevonden die aan de criteria voldoet dan krijgt u direct de mogelijkheid de
patiént als nieuwe patiént aan WinMens toe te laten voegen. U krijgt dan onderstaande melding te

zien.

Patiént zonder BSM!

BSM: Onbekend
Geboortedatum: 11-07-1945
Er zijn ook geen suggesties gevonden in de

patiéntendatabase.
Patiént: Woalf

Wilt u bovenstaande patiént in Winkens als nieuwe patiént
zonder BSM toevoegen?

Nee

Na het koppelen van het bericht aan de juiste patiént kijkt WinMens of de afzender aanwezig is bij
Contacten. WinMens checkt daarbij eerst of de AGB van de arts in het systeem staat, daarna wordt
het ZorgDomeinID (wat achter de schermen staat bij artsen waar eerder berichten aan gekoppeld
zijn) gecheckt als daar een match gevonden wordt, wordt de koppeling automatisch gerealiseerd.
Is er geen match gevonden op die criteria dan wordt de naam van de afzender vergeleken met de
aanwezige contacten. Wordt daar iemand gevonden dan krijgt u onderstaande scherm te zien.
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& ContactenSelector — O *

0p basis van (het eerste deel van) de achternaam van de afzender Sprokkelenburg
heeft WinMens in de huidige database met Contacten gezocht en onderstaande contacten gevondean.
Als u de juiste afzender er tussen ziet staan selecteer dan de regel en druk op [Akkoord].

Patiénten / Clignten

A ContactlD Achternaam Voorletters

Sprokktest
testsprokkel

r 3 sprokkelenburg

‘ E}Akkoord{‘ [}Annuleren

U selecteert het juiste contact en klikt vervolgens op Akkoord, u krijgt dan onderstaande melding en
als u daar op Ja klikt dan is het gekozen contact aan het bericht gekoppeld.

Contact keppelen

Gekozen contack: sprokkelenburg
Afzender: Sprokkelenburg
Wilt u dit contact koppelen aan de afzender van het

ZorgDomein bericht? AGE code en Zorgdomeinnummer
worden dan bij dit contact gezet,

Nee

Staat de juiste afzender niet in de lijst klik dan op Annuleren.
U krijgt dan de mogelijkheid het contact als nieuw contact aan Contacten in WinMens toe te laten

voegen.

Wordt er niemand gevonden die aan een van de genoemde criteria voldoet dan krijgt u de vraag of u
de afzender aan Contacten wilt toevoegen.

Contact toevoegen

Contact: Sprokkelenburg Fred
Wilt u bovenstaand contact in WinMens bij Contacten
toevoegen?

Nee
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Klikt u op Ja dan wordt de afzender bij Contacten in WinMens toegevoegd met de gegevens van de

afzender die in het bericht staan.
Klikt u op Nee dan kunt u later als nog het contact toelaten voegen door op de knop Reconnect te

klikken.

Aan patiént gekoppeld berichten bekijken

Zodra het bericht in Overige mappen ZorgDomein aan geklikt is en gekoppeld is aan een patiént komt
het bericht bij de desbetreffende patiént in de map Alle berichten onder ZorgDomein te staan.
U selecteert in het hoofdmenu de juiste patiént en start dan de Correspondentie en kiest het tabblad
ZorgDomein.
(‘? @
Rapportage Zorgmail | ZorgDomein

S e

Berichten Reconnect Verwijdersn

—_—
[[] Aanvangsrapportage Ontvanger| X

[[] Tussenrapportage
[C] Eindrapportage

Lav—outi v ’ Nieuw

ZorgDomein ontvangen

Fl [? Persoonlijke mappen
4 || Rapportage
@ Aangemaakte brieven

| Onderwerp ‘ Datum

@ Afspraakbericht ZP10006667

= _ Auteur: Fred Sprokkelenburg 27-11-2020 ...
v L Zorgmail Patiént: Z.D. ZorgDomein
4 [ zZorgDomein
@ Alle berichten (2) Q :etrwiisl;rizf Slplgkﬂfliﬁﬁbﬁ?
4 A uteur: Fred Sprokkelenburg 25-11-2020 ...
@Afspra.iakb.encht Patiént: Z.D. ZorgDomein
™, verwijsbrief
[ Bijlage
84 Nazending

& Annuleringsbencht
[ [{é Owverige mappen Zorgmai
i [ overige mappen ZorgDomein

De soorten berichten zijn ook nog onder verdeeld in de mappen daaronder.
Klikt u op de map Verwijsbrief dan ziet u alleen het bericht met de verwijsbrief staan.
Het afspraakbericht staat in de map Afspraakbericht.

e 2
=
N

Rapportage Zorgmail | ZorgDomein

% ‘ u [C] Aanvangsrapportage Ont‘vangeri
2 [ Tussenrapportage
[C] Eindrapportage

Berichten Reconnect Verwijderen Lay ‘C’U[i

ZorgDomein ontvangen

a @Persoonlijke mappen | Onderwerp | Datum
4 || Rapportage
© Aangemaakte brieven

Q Verwijsbrief ZP10006667
i _ Auteur: Fred Sprokkelenburg 25-11-2020 ...
! ;4 Zorgrnail Patient: z.D. ZorgDomein
4 [ ZorgDormein
@ alle berichten (2)
gAfspraakbericht (1}
Verwijsbrief (1) K
Bijlage
5 Nazending
[# Annuleringsbericht
[ [ﬂoverigemappenzargmail
! S Overige mappen ZorgDomein
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De ZorgDomein verwijzing koppelen aan de WinMens verwijzing

Op de verwijzing in WinMens kunt u de opgehaalde en aan patiént gekoppelde ZorgDomein
verwijzing selecteren. U doet dit bij ZorgDomeinnr.

Als u dat doet wordt de status van de verwijzing automatisch op Verwijzing aanwezig gezet, de
verwijsdatum wordt gevuld met de datum waarop de ZorgDomein verwijzing gestuurd is en de
verwijzer wordt geselecteerd mits deze gekoppeld is aan het bericht.

[C lecteerde verwijzing nr‘li
Actief Deze verwijzing is actief Facturering aan | E” [ Info |
Verwijsstatus |Verwijzing aanwezig E” Verwijzer |Sprokke|enburg, Fred [6] E” 5
Begindatum 29-11-2020 Verwijsspecialisme |01007Huisartsen,nietnadergespeciﬂceerd E”
Einddatum 31-12-2020 Prestatiecode |2000 - Zitting oefentherapie C/M E”
Verwijsdatum 16-11-2020 Indicatiecode | E”
Aantaltegoed Redeneinde zorg |01—Elehandeling is nogniet beéindigd E”
Aantal gegeven IZI Diagnosecode |3026 | |3026 -Mekklachten, myogeen E”
Ongeval Nee |Z| Lokalisatie |30 - WERVELKOLOM Cervicale wervelkolom E”
i Aandoening 26 - SURMENAGE Spier en fascie syndromen

ZorgDomeinnr. |ZP1000666? -1038 E” [} K | E”
Machtigings | | Dossiertype | |
Opmerking | | Dossiemumimer |1168 | Standaard | geen omschrijving ingevuld | 1 | 1 E”
Tekst (Vektis) | | Dossieromschrijving | geen omschrijving ingevuld |

L — P Pk T — @ Bestaand dossier -

Y. Toevoegen Y5 Wijzigen Opslaan Annuleren “.a Verwijderen Dossier

o s NG [ g . H g o ; O Nieuw dossier

Met de knop achter dit veld kunt u de ZorgDomein verwijzing ook openen in pdf formaat.
Dit om de verwijsinformatie direct bij de hand te hebben voor het verder invullen van de verwijzing.

Annuleringsbericht ontvangen

Het kan zijn dat er u een annuleringsbericht ontvangt van de afzender. De verwijzing en het
afspraakbericht vervallen dan.
Zodra het annuleringsbericht in WinMens opgehaald is, krijgt u bij het aanklikken van een bericht
met het dezelfde ZorgDomeinnummer een melding.

Controle op annuleringen

L LEt Up! L
Er is een annuleringsbericht gevonden bij dit
Documentnummer ZP10006615

ot

U kunt het proces van het koppelen van het bericht aan een patiént dan onderbreken zodat de
patiént niet onnodig aan uw database toegevoegd wordt.
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Had u het bericht al aan de patiént gekoppeld maar nog geen verwijzing aangemaakt dan
krijgt u de melding als u in de verwijzing het ZorgDomeinnr. kiest waar de annulering van
binnengekomen is. Zo kunt u het proces van het aanmaken van de verwijzing annuleren.

Is de patiént aan uw database toegevoegd en is de afspraak geannuleerd dan kunt u de
patiéntenkaart op Niet actief zetten. Het is nog niet mogelijk een patiéntenkaart te wissen.

Beantwoorden van berichten

Heeft u een verwijsbrief van iemand ontvangen over een patiént en wilt u deze persoon een
rapportage sturen dan kunt u de knop Beantwoorden gebruiken.

Zorg dat u de ZorgDomein/Correspondentie start terwijl u de desbetreffende patiént in het
hoofdscherm geselecteerd heeft.

Klik vervolgens het bericht waarop u wilt antwoorden, vink het type rapportage aan, kies uw lay-out
en druk vervolgens op de knop Beantwoorden. U hoeft geen ontvanger te kiezen, deze is al bekend
omdat u zijn/haar bericht beantwoord.

ZorgDomein
Aanvangsrapportade gntvanger = a »' 1 .

Tussenrapportage . |
gEindrapp:rEge Nieuw Beantwoorden Wijzigen

Lay-out|

‘ Onderwerp | Datum | I
Ej Verwijsbrief ZD20010494
Auteur: H.A. de Oskam 23-3-2021 1... 150
Patiént: 1. Testpatiént
.. o

De rapportage wordt in Fairword geopend, u kunt hem aanpassen en opslaan en dan Fairword
afsluiten. De gemaakte rapportage komt in de map Concepten te staan

= o T
{;-\ Correspondentie
L§

.

Rapportage Zorgmail | ZorgDomein

[[] Aanvangsrapportage  gntvanger - + > / X

Tussenrapportage
SEmdrapp:r‘mge Layout‘VBbrlef.doc -‘ Mieuw Eczanbwoorden Wijzigen Verwijderen

S

Berichten Reconnect Verw

Bijlag

ZorgDomein ontvangen Rapportage Berichten

Fl @ Persoonlijke mappen
4 || Rapportage
& Aangemaakte brieven

| Onderwerp ‘ Datum | D

E-:] Aanvangsrapportage - reply ZD20010494
= - Ontvanger: Onbekend 18-04-2021 7
v L Zorgmail Patient: Testpatient, Mw. J.
4 [ ZorgDormein
@ Alle berichten (3)
[ Afspraakbericht (1)
I Verwijsbrief (2)
iﬁ Bijlage
& Mazending
[8 Annuleringsbericht
[# concepten(1)

4 verzonden iten—N
i [ overige mappen Zorgma

[ B Overige mappen ZorgDomein

43



Het gemaakte concept is met de knop Wijzigen nog aan te passen en met de knop Verwijderen te
wissen.

Bijlage toevoegen

U kunt ook bijlagen met het bericht meesturen, hiervoor klikt u op de knop Bijlage toevoegen terwijl
u het concept geselecteerd hebt. U kunt dan op u PC bladeren naar het bestand dat u als bijlage mee
wilt sturen. Als standaard type bestand is voor pdf gekozen. U kunt andere typen bestanden zoeken
door rechts onderin dit scherm het pijltje naar beneden aan te klikken achter Adobe Acrobat

Document
L

~ | | Adobe Acrobat Document (*.p ‘K

Openen Annuleren

U heeft onderstaande mogelijkheden. Andere typen bestanden kunnen niet als bijlage verzonden
worden. Ook mogen de bijlagen niet groter zijn dan 10Mb

Adobe Acrobat Document (*.pdf)

Adobe Acrobat Document (*.
Microsoft Word Document (*.docx)
JPEG File Interchange Fermat (*,jpg;jp
H 1200 AA Anportable Network Graphics (*.png)

(Geboren: 04|Graphics Interchange Format (*.gif)
Diasnose Tagged Image Format (*.tif;™ tiff)
e Alle bestanden (*.%]

Verzelkernenr.

De toegevoegde bijlagen worden linksonder in het scherm vermeld.
In het voorbeeld hieronder is dat test.pdf.

VoL VSIS ARSI LU ginian

[ ﬂ Overige mappen ZorgDomein

test.pdf [1]

1
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U kunt een toegevoegde bijlage verwijderen door hem links onderin te selecteren (hij wordt dan
grijs) en er volgens met de rechter muistoets op te klikken. U krijgt dan de vraag of u het document

wilt verwijderen.

Werwijderen ID 1

o Wilt u dit document bestandsnaam uit de lijst verwijderen?

Verzenden van een antwoord

Is de rapportage klaar en opgeslagen en zijn de gewenste bijlagen toegevoegd dan kunt u het gaan
verzenden. U selecteert het concept en drukt op de knop Verzenden.

Correspondentie

Zorgmail | ZorgDomein
[[] Aanvangsrapportage Ontvanger - + 3 ﬁ X @ Ef'j )
Bz Ni B 1a den Wi a Verwijd Bijl: t Wi de PDF JPG HTML
SIE s e jieuw EBcantwoordsn Wijzigen Verwijderen Bijlagetoevoegen ||| Verzenden
_ ‘erzenden Ontvangen bijlages

Rapportage

) o

Berichten Reconnect Verwijderen

Lay-cut‘ -
Rapportage Berichten Bijlage items(1)

ZorgDomein ontvangen

4 (9 Persoonlijke mappen Onderwerp | Daturn | o ) Verzend het bericht naar de
4 Rapportage -
3 Aangemaakte brieven = Aanvangsrapportage - reply ZD20010494 W zorgailserve
- Ontvanger: Onbekend 18-04-2021 7 bﬂm
v L] zorgmail Patient: Testpatient, Mw. J. ————

4 S ZorgDomein
# Alle berichten
E_EAfspraakberlcht
E,Verwijsbrief (2)
ij Bijlage
E, Nazending
@Annu\er\ngsben’cht
@ Concepten (1)
=]

Vi i b

U krijgt dan de vraag of u de rapportage wilt gaan verzenden via ZorgDomein

ZorgDormein

o Wilt u deze rapportage verzenden via ZorgDomein?

Klik op Ja om door te gaan. Uw PC gaat vervolgens contact maken met de website van ZorgDomein
en rechts in uw scherm krijgt u 1 of 2 meldingen te zien.

) staan op de Server. ZorgDomein *

wordt gestart...

Rapportage evens ZorgDomein zijn

afgeleverd.
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Bij de eerste keer verzenden vanuit WinMens moet u inloggen op de ZorgDomein website, daarna is
er een automatische koppeling en is inloggen niet meer nodig.
Op de site van ZorgDomein moet u de volgende stappen doorlopen:

U bevestigt de ontvanger door op Doorgaan te klikken

Verslag uitbrengen

; Patiéntgegevens

Ontvanger selecteren

Mevr. J. de Partnernaam UaUJ1ewv - Testpatiént
Geboortedatum  04-03-1970

Ontvanger
BSN 695908674

H.A. de Oskam Toon alles
Huisarts

10 LOA huisartspraktijk 4

‘.o Ontvanger

H.A. de Oskam
— huisarts
. § o huisartspraktii
‘ Annuleren Doorgaan @ 10 LOA huisartspraktijk 4

&, Verzender

‘ Andere ontvanger selecteren

Fred Sprokkelenburg
Huisarts

Testinstelling Fairware -
WinMens_Behandelaar

U ziet vervolgens het bericht en de eventueel toegevoegde bijlage en aan de rechterzijde ziet u de
patiéntgegevens, het type rapportage, de ontvanger en de afzender.

In behandelingsrapportage

; Patiéntgegevens

In behandelingsrapportage

Mevr. ). de Partnernaam UaUJ1evy - Testpatiént

Geboortedatum ~ 04-02-1970

[i] .[[Josswzl;:wfc‘»rrnaue opgehaald uit WinMens, op 18-04-2021 om 14:44 uur. [ Opnieuw gegevens ophalen ] BSN 695008674
oon details

Toen alles

Bericht | Putten, 18 april 2021

“5  In behandelingsrapportage

Betreft patiént:

Mw. J. Testpatiént Datum 18-04-2021 14:43
Straatweg 12bll
1200 AA Amsterdam .
Geboren: 04-03-1970 = Ontvanger
Diagnose : -((vdiagnose)) @ H.A. de Oskam
Verzekeringnr. : Huisarts
Behandeld door @ Diana Dofferhoff 10 LOA huisartspraktijk 4
Verwijzer : Dr.

In de behandeli inds :

n de behan Em‘g sinds -.c Verzender
Aantal behandelingen gehad :
Fred Sprokkelenburg
huisarts

Testinstelling Fairware -

Geachte , X
WinMens_Behandelaar

- Toon alles
Bij deze....

Met vriendelijke groeten,
Diana Dofferhoff

46



Bijlagen

Bijlagen  test.pdf
111 KB

:
)

Bijlage toevoegen:
| @uvitwinMens |
| & Lokaal bestand |

Toegestane bestandsformaten zijn: pdf, docx, jpg, jpeg, png, gif, tif, tiff.

Een bestand mag maximazl 10MEB groot zijn. Het maximum voor alle bestanden samen is 20MB.

|. Annuleren | ‘ Voorvertoning H Later afronden |

Onderaan deze pagina kunt u de keuze maken om het proces te annuleren, om een voorvertoning
van het bericht te bekijken, om het proces later af te ronden of om door te gaan.
Druk u op Doorgaan dan wordt het bericht verzonden. U ziet dan onderstaan scherm.

In behandelingsrapportage

Uw aanvraag via ZorgDomein is succesvol afgerond

v Uw rappertage is verzonden naar H.A. de Oskam met ZorgDomein-nummer: ZD20010494_ANTW.

Naar regie || Naar startscherm | Uitloggen «]

Heeft u verder niets anders te doen op de ZorgDomein omgeving dan kiest u voor Uitloggen en sluit u
de browser af.

Bij terugkomst in WinMens bij Correspondentie is het bericht verplaatst naar de map Verzonden
items. U ontvangt ook een kopie van het verzonden bericht, die komt in de map Alle berichten te
staan.

Heeft u het proces geannuleerd of voor later afronden gekozen dan blijft het bericht in de map

Concepten staan.

Opstellen en verzenden van een nieuw bericht

Wilt u een rapportage versturen zonder dat u een ontvangen bericht beantwoord dan door loopt u
deze stappen: U start ZorgDomein/Correspondentie terwijl u de desbetreffende patiént in het
hoofdscherm geselecteerd heeft. U selecteert het type rapportage, de ontvanger en de lay-out en
daarna drukt u op de knop Nieuw.

Correspondentie

Rapportage Zorgmail | ZorgDomein

I [C] Aanvangsrapportage Ontvanger’Sprokkelenburg, Fred[2] - ‘
[Z] Tussenrapportage

[C] Eindrapportage |
ZorgDomein ontvangen L — rtage Berichtun

+ |
Lay-outJVBIayout.doc ~ {|Nieuw| Beantwoorden Wi
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Bij ontvanger komt automatisch de verwijzer te staan, is er geen verwijzer bekend dan komt de
huisarts er te staan. Dit gebeurd zodra u een keuze voor het type rapportage gemaakt hebt.
Staat de verwijzer geselecteerd maar wilt u een bericht verzenden aan de huisarts dan staat de
huisarts van de patiént bovenaan in het rijtje als u op het zwarte driehoekje achter het veld
ontvangen klikt.

Alleen personen waarbij bij Contacten, Contacten de persoonlijke AGB ingevuld is komen in de lijst te
staan, dit omdat de persoonlijke AGB noodzakelijk voor het verzenden van het bericht naar de juiste
persoon.

U maakt uw rapportage vervolgens in Fairword en slaat deze op. Sluit vervolgens Fairword weer af.
Net als bij het beantwoorden komt het bericht in de map Concepten te staan en kunt u hem nog
bewerken of bijlagen toevoegen. Daarna kunt u hem versturen met de knop Verzenden.

Het proces op de site van ZorgDomein wijkt een klein beetje af van de procedure bij beantwoorden.
U moet namelijk nog handmatig de ontvanger selecteren uit de lijst met suggesties voordat u op
doorgaan kunt klikken.

Verslag uitbrengen

Ontvanger

H.A. de Oskam Toan alles
Huisarts

&, Verzender

| Andere ontvanger selecteren

Fred Sprokkelenburg
Huisarts

Suggesties

C Souer
| En nog 5 andere functies v |

J.E. van de Bree
Huisarts

npraktijk ZorgDomein, Breukelen

M van Rooij
Huisarts

Testinstelling MyMindspace, Zeist

R Pape
Huisarts

Testpraktijk Team 1O (HA), Breukelen

| En neg 1 andere functie v |

Toon alle 9 suggesties

| Annuleren ‘

| En stuurt u een bericht van een patiént die geen BSN heeft dan krijgt u dit scherm te zien

48



Verslag uitbrengen

3 Patiéntgegevens

Patiéntgegevens
Mevr. J.B.L. de Wit
Geboortedatum  01-04-1994
A Gegevens worden niet teruggeschreven naar WinMens Toon alles

De huidige patiéntgegevens zijn meegekomen uit WinMens. De gegevens die u gaat wijzigen worden hier niet naar teruggeschreven. Wijzig
patintgegevens daarom bij voorkeur in uw informatiesysteam.

..o Ontvanger @
Persoonsgegevens
P —— @ H.A. de Oskam
Naam ~ ‘ JBL | de Wit Huisarts
. . 10 LOA huisartspraktijk 4
Achternaam partner ‘Tussemﬁ ‘ |Achtemaam
- 2, Verzender
Geboortedatum *  01-04-1994 8 Fred Sprokkelenburg
Huisarts
Testinstelling Fairware -
Geslacht * Man WinMens_Behandelaar
Vrouw
Burgerservicenummer * % £én van beide onderstaande velden is verplicht.
() Bekend
() Onbekend
Adres
Straatnaam * ‘ Eikenlaan
Huisnummer ‘ 215 | ‘ Toevoeging

Postcode * ‘ 2581 DD |

Plaatsnaam * ‘ Oosterwoud

Contactgegevens

Mobiel nummer ‘ NL (+31) Y | ‘

Vast telefoonnummer ‘ NL (+31) v | ‘ 1916853715 ‘

Verzekering

Verzekeraar

Polisnummer ‘ ‘

‘ Annuleren ‘ Doorgaan @

Maak bij Burgerservicenummer uw keuze en klik vervolgens op Doorgaan, u komt dan weer in het
scherm met het bericht. Klikt u daar op Doorgaan dan wordt het bericht verzonden.
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