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Inleiding 
 
Het onderdeel Contacten bestaat uit 2 knoppen. Contacten en Verzekeraars. 
 

 
 
Beide knoppen openen een eigen programma onderdeel. In deze handleiding worden alleen de 
Contacten behandeld. Voor Verzekeraars is een aparte handleiding. 
 

Contacten 
In het onderdeel contacten kunt  alle zorgverleners invoeren waar u als praktijk mee te maken hebt. 
Denk hierbij aan huisartsen, specialisten, paramedici en alternatieve genezers. Maar b.v. ook 
thuiszorg en scholen. U kunt hier alle contact gegevens invoeren. 
 

Invoeren van een contact 

U kunt met de knop [Toevoegen] een contact handmatig gaan invoeren. 
 

 
 
Vergeet bij de vakken Functie en Specialisme niet, om een voorgeselecteerd item uit de lijst met 
opties te kiezen. In verschillende onderdelen van het programma wordt hier op gesorteerd en 
gebruik van gemaakt. 
 
Op de patiëntenkaart kunt u de huisarts van de patiënt uit de lijst met alle, bij Functie ingevoerde, 
huisartsen kiezen.  
Op de verwijzing kunt u de verwijzer selecteren uit de lijst met alle contacten. Vervolgens wordt het 
verwijsspecialisme direct ingesteld op het Specialisme wat bij die arts ingevuld staat.  
De verschillende Functies van contacten zijn ook in de dossiers te koppelen aan de patiënt. Zo kunt u 
in kinderdossiers de school van de patiënt koppelen en in alle dossiers zijn bij Andere zorgverlening 
de zorgverleners te selecteren.  
 
Als u alle gegevens ingevoerd heeft, kunt met de knop [Opslaan] de gegevens op gaan slaan. Wilt u 
de ingevoerde gegevens niet opslaan, dan klikt u op de knop [Annuleren]. 
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Heeft u een Zorgmailabonnement, dan kunt hier ook het Zorgmailadres van de arts invullen. 
U moet wel uw eigen Zorgmailadres en wachtwoord ingevuld hebben op het tabblad Koppelingen 
van de WinMens instellingen anders wordt er niemand gevonden. 
 
Wilt u het Zorgmailadres van een bestaand contact opzoeken, dan kan dat met het knopje achter het 
veld Zorgmail. Als de zorgverlener gevonden is in het adresboek dan heeft u de keuze om alleen het 
zorgmailadres over te nemen of alle gegevens. Let op bij alle gegevens wordt ook het veld 
opmerkingen overschreven. Heeft u daar belangrijke informatie staan kies dan voor alleen het 
zorgmailadres overnemen. 
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Als u de zorgverlener nog niet ingevoerd heeft dan kunt u deze vanuit het Zorgmailadres boek 
overnemen. U doet dit met de knop [Zorgmail] boven in het menu. 
U typt in het veld achter zoeken (een deel van) de naam van de arts die u zoekt in. U klikt vervolgens 
op de knop [Zoeken]. De gevonden zorgverleners komen dan in een lijst in het veld eronder te staan. 
 

 
 
U kiest de arts uit de lijst door er met de muis één keer op te klikken en klikt op de knop [Toevoegen] 
om deze aan uw contacten toe te voegen. 
De zorgverlener is dan toegevoegd aan uw contacten. 
 

Bewerken van een contact 

 
 
Selecteer het te wijzigen contact, door deze in de lijst met de muis één keer aan te klikken. Daarna 
klikt u op de knop [Wijzigen]. De in gevoerde gegevens zijn nu te wijzigen. Wilt u de gegevens daarna 
opslaan klikt u op de knop [Opslaan], wilt u de wijzigingen niet opslaan dan klikt u op de knop 
[Annuleren]. 
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Op niet actief zetten van een contact 

U kunt een contact op niet actief zetten, dan ziet u dit contact niet meer in de comboboxen in het 
programma terug. U doet dit door het contact te selecteren uit de lijst en op de knop [Wijzigen] te 
klikken. U vinkt vervolgens het hokje bij Status uit en klikt op de knop [Opslaan]. 
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Verwijderen van een contact 

 
Om een contact te verwijderen, selecteert u het contact dat u wilt verwijderen (1x klikken), en u klikt 

op de knop [Verwijderen]. 

 
 
U kunt een contact geheel verwijderen, mits er geen patiënten aangekoppeld zijn via het veld 
huisarts op de patiëntenkaart of het veld verwijzer op de verwijzing. Het programma checkt dit voor 
u zodra u het contact probeert te verwijderen. 
 

  
 

 
 
U kunt dan bij de genoemde patiëntcodes een andere huisarts of verwijzer selecteren waarna het 
contact wel te verwijderen is. 
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