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Inleiding

In deze handleiding worden verschillende WinMens instellingen behandeld.
Bij de inhoudsopgave kunt u direct het gewenste onderdeel van een handleiding aanklikken.

Alle instellingen zijn te vinden onder de [WinMens / Bestandknop]. Deze knop verschilt per
gekozen thema van uiterlijk, maar staat altijd het meest links bovenin uw scherm.
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Voorbeelden van de verschillende weergaven van de WinMens / Bestandknop in verschillende
visuele thema'’s.

U stelt een ander thema in bij het onderdeel Instellingen WinMens op het tabblad Programma.



Instellingen WinMens Algemeen

Voor het aanpassen van de WinMens instellingen klikt u op de [WinMens / Bestandknop] links
bovenin uw scherm, daarna selecteert u WinMens instellingen.
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Nadat u WinMens instellingen heeft geselecteerd opent een nieuw scherm. In dit scherm zijn
verschillende gegevens aan te passen of te veranderen. Het scherm opent standaard met het tabblad
Praktijk / praktijkhouder voor praktijkhouders.
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Voorbeeld Tabbladen voor Praktijkhouder

Indien u als medewerker bij een praktijk in dienst bent, opent het scherm, indien u rechten voor de
instellingen heeft, op het tabblad Programma.

& WinMens instellingen

o Opslaan 8§ Annuleren

Programma 'Financieel ' Koppelingen ' Certificaten

Voorbeeld Tabbladen voor Medewerker

Zodra u iets wijzigt wordt de knop [Opslaan] geactiveerd. Voor meer informatie hoe u gegevens
kunt opslaan kunt u de handleiding WinMens Algemeen raadplegen.




Praktijk / praktijkhouder

Op dit tabblad vult u de gegevens in van de praktijk en de praktijkhouder.

Let op! Voor het aanpassen van het adres, moet u een controlenummer hebben. U ontvangt deze bij
aanvang in een digitale brief. Zonder juist controlenummer kunt u het adres niet aanpassen. Is uw
adres veranderd, vraag dan een nieuw controlenummer aan, door een email met de aanvraag voor
het nieuwe controlenummer, uw praktijknaam, uw oude adres en uw nieuwe adres te sturen naar
info@fairware.nl.

& WinMens instellin gen

o Opslaan $€ Annuleren

Praktijk / praktijkhouder 'Medewerkers | Prograrnma ' Financieel | Koppelingen | Certificaten

{ Praktijk gegevens |

Soort praktijk |0efentherapie Mensendieck |3| Controle nr. programma
Praktijk naam |WinMens | Klantnummer
Praktijk AGE
Serviceburo code m
Instelling code m

Hoofdverzekeraar Univeé (0101) E”

|[ Praktijk adresgegevens }

Adres i ||51 || | [CIMeerderelocaties

Postcode

Telefoon E-rmail |diana@fairware.n|

Mobiel Website |www.winmens.com

[ Praktijkhouder (hoofdgebruiker) }

Achternaam i Wachtwoord (oud)

Voornaam Wachtwoord (nieuw)

Persoonlijke AGB Praktijkhouderlog

In het blokje Praktijkgegevens kunt u uw discipline, het controlenummer en uw praktijknaam
invoeren. Tevens kunt u uw hoofd zorgverzekering aangeven (Dit is van toepassing bij Calculaties). U
kunt meerdere AGB codes invoeren. U moet de Praktijkcode vermelden (de AGB van de praktijk)

Als u gebruik maakt van een Servicebureau (bijvoorbeeld Infomedics) of als u een Instellingscode
heeft (uw praktijk staat als Instelling geregistreerd) dan kunt u deze codes naast de praktijkcode
vermelden.

In het blokje Praktijk adresgegevens kunt u uw adresgegevens invoeren. Deze gegevens zijn
eventueel over te nemen in brieven en op facturen (als variabelen).

Het emailadres wat hier staat wordt onder andere aangesproken bij het versturen van de declaraties
en ontvangen van de retourinformatie. Op dit emailadres krijgt u emailberichten van Vecozo,
ongeacht of u een ander emailadres heeft ingevuld bij de email instellingen.



mailto:info@fairware.nl

Meerdere locaties

Heeft u meerdere locaties of wilt u een onderscheidt tussen bepaalde behandelingen maken via
locaties vink dan het hokje Meerdere locaties aan. U krijgt dan een extra tabblad waarop u 3 locaties
in kunt vullen. De 1¢ locatie heeft de informatie van het eerste tabblad, u hoeft alleen een
Locatienaam toe te kennen. Met het knop achter de praktijk AGB kunt u gegevens kopiéren van een
andere geselecteerde locatie.

& WinMens instellingen
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Praktijk / praktijkhouder | Locaties 'Medewerkers | Programma ' Financieel ' Koppelingen | Certificaten

Locaties 1t/m 3 | Locaties 4 t/m 6

| Hoofdlocatie |

Praktijk naam |'\.“u'inr-1ens | Pakinkcach

X - - - Telefoon
Locatie naam |Prakt|]k WinMens Hoofdlocatie |

biel
Adres |Drieseweg ‘ l:l I:jrgliaart -

Postcode 3881HC

E-mail |\nf0@fa\rware‘nl

Plaats Putten

Website |‘mm‘u'inmens.nl

| 2elocatie |

Praktijk naam | Praktijk AGB

X Telefoon
Locatie naam |

Mobiel
Adres ‘ l:l I:l Zorgkaart ID

Postcode
E-mail |

Plaats

Website |

| 2elocatie |

Praktijk naam | Praktijk AGB

Locatie naam

| Telefoon

Mobiel
Adres ‘ I:I l:l Zorgkaart ID

Postcode

E-mail |

Website |

Plaats

[ Meerlocaties

Heeft u nog meer locaties dan kunt u op het tabblad Locaties 1 t/m 3 het hokje Meer locaties
aanvinken en er komt een tabblad Locaties 4 t/m 6 vervolg bij waarop u nog 3 locaties in kunt vullen.
En heeft u meer dan 6 locaties dan kunt u op het 2° tabblad Meer locaties aanvinken en komt er een
3¢ tabblad Locaties 7 t/m 9 bij met nog eens plek voor 3 locaties.

Zodra er meer dan 1 locatie ingevoerd is ziet u op de verwijzing en in het invoerscherm van de
agenda de mogelijkheid om de locatie te kiezen. Ook bij Calculaties kunt u dan de keuze maken voor
een bepaalde locatie.

In het blokje Praktijkhouder (hoofdgebruiker) kunt u de persoonlijke gegevens van de
praktijkhouder invullen. De kleur die u selecteert in het hokje Kleur, geeft aan welk kleur de
behandelingen in de agenda van de praktijkhouder krijgen.

U kunt in dit blokje ook het wachtwoord van de praktijkhouder wijzigen. Wanneer u het wachtwoord
van de praktijkhouder wilt wijzigen, moet u eerst het oude wachtwoord correct invoeren, voor u het
vakje van het nieuwe wachtwoord kunt gebruiken. Als u het wachtwoord nog nooit veranderd heeft
is het oude wachtwoord Fairware.

Met de knop Praktijkhouderlog kunt u het logboek opslaan op uw PC en daarna opent het
opgeslagen .csv bestand. U kunt daarin zien wat de praktijkhouder in het systeem gedaan heeft en
wanneer.



Medewerkers

Dit tabblad is alleen toegankelijk voor de praktijkhouder of een medewerker met administratieve
rechten. U vult hier de gegevens in van eventuele medewerkers buiten de praktijkhouder /
hoofdgebruiker om. U hoeft dus uzelf hier niet in te vullen, al uw gegevens zijn op het tabblad
Praktijk / praktijkhouder ingevuld.

1gen

&f Opslaan 3§ Annuleren

Praktijk / praktijkhouder [Meudewerl(ers" ergramwi r_Financieél' r_!(nppehngeri' r;ertiﬂcateri }
A| MedewerkerID | Naam medewerker AGB-soort AGB-code | Actief | Licentie datum
Diana Dofferhoff o7 000002 ~ 1-4-2023
Fred Sprokkelenburg 07 000003 =] 1-4-2023
Irma van Dijk o7 000004 ~ 1-4-2023

Medewerker

Naam medewerker |DianaDofferhoff | O kleur - wachtwoord (oud) l:l
Persoonlijke AGB 000002 Wachtwoord (niguw) l:l

Email medewerker |diana@fairware.n|

Licentie | [#] Actief

l ﬂToevoegen ‘ l &wijzigen %Ops!aan @Aﬂmﬂeren @Acﬁvem

U kunt in dit tabblad medewerkers toevoegen, activeren, een ander wachtwoord toekennen,
Licenties verlengen, maar ook bepaalde rechten voor een medewerker toekennen (bijvoorbeeld
toegang tot de module Facturatie).

U voegt een medewerker toe door op de knop [Toevoegen] te klikken. De invulvelden zijn nu leeg.
U kunt de basisgegevens van de medewerker hier invullen. De agendakleur en het vinkje actief kunt u
nog niet wijzigen. Na het invullen klikt u op de knop [Opslaan] om de gegevens op te slaan of
[Annuleren] om terug te gaan naar het beginscherm van het tabblad Medewerkers.

Medewerker
Naam medewerker | | Okleur ~ Wachtwoord l:l
Persoonlijke AGB I:l l:l
Email medewerker | |
Licentie Niet geldig | O] Actief

%T{]EVDE@ g‘mjﬁgen [ ﬁﬂpslaan

n Annuleren | g Verwijderen @ Activeren & Rechtenbeheer




Na het opslaan krijgt u de vraag of de medewerker wilt registeren. De licentie bij Fairware wordt
gecontroleerd. U heeft hiervoor een internetverbinding nodig.

Activeren medewerkerlD &

U heeft zojuist een nieuwe medewerker toegevoegd.
Wilt u deze medewerker meteen Activeren (Cnline) 7

Wilt u op een later ogenblik de medewerker registreren (omdat u op het moment van toevoegen
bijvoorbeeld geen internetverbinding heeft) kunt op voor Nee kiezen. U kunt dan later de
medewerker selecteren en u op de knop [Activeren] drukken om de medewerker als nog te
activeren.

Wanneer u de medewerker heeft geactiveerd, krijg u hiervan de onderstaande melding aan de
onderin van uw scherm aan de rechterzijde.

& Registratie AGBcode is gelukt..

19:00
17-1-2021

Wanneer u de onderstaande melding krijgt is uw medewerker niet geregistreerd bij Fairware met uw
praktijk AGB.

Registratie is niet gelukt! >

Gebruiker niet gevonden met de PraktijkAGE en
ZargverlenarAGE (klant.UserlD == 0)

Let op! Uw medewerker moet ook bij Fairware geregistreerd staan, anders kunt u de
WinMenslicentie voor de medewerker niet activeren. Is uw medewerker niet bekend bij Fairware,
geef dan de haam en AGB-code van uw medewerker door aan Fairware via info@fairware.nl.

Als het registeren gelukt is dan wordt de medewerker automatisch op actief gezet.
Alleen als het hokje bij Actief is aangevinkt, komen de gegevens van de medewerker terug in het
inlogscherm. Als het hokje bij actief niet is aangevinkt, kan een medewerker dus ook niet inloggen.

Na het wijzigen klikt u op de knop [Opslaan] om de gegevens op te slaan of [Annuleren] om terug
te gaan naar het beginscherm van het tabblad Medewerkers.


mailto:info@fairware.nl

U kunt ook een medewerker helemaal uit de lijst met medewerkers verwijderen. U selecteert
hiervoor eerst de medewerker die u wilt verwijderen en daarna klikt u op de knop [Verwijderen].
Zodra u op de knop [Verwijderen] heeft geklikt krijgt u de controlevraag of u zeker weet dat u de
gegevens wilt verwijderen. Met de knop [Ja] verwijdert u de gegevens ook echt. Wilt u de
medewerker niet uit de lijst verwijderen dan klikt u op de knop [Nee]. Nadat u op de knop [Ja] heeft
geklikt is de medewerker dan ook helemaal uit de lijst verwijderd.

Mocht u de medewerker onterecht hebben verwijderd, kunt u de medewerker altijd opnieuw
toevoegen. De medewerker krijgt wel een ander MedewerkerID waardoor de koppelingen met de
patiénten er niet meer is. Wilt u de oude MedewerkerID terug, neem dan contact op met Fairware.

Rechtenbeheer van medewerkers

Voor het toekennen of bewerken van rechten voor diverse programma onderdelen selecteert u
eerst de medewerker waarvan u de rechten wilt toekennen / bewerken. Daarna klikt u op de knop
[Rechtenbeheer].

i
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Praktijk / praktijkhoudef'[ﬂedewerkers' (\Program‘r‘é r.\Financiee'l' r.\!(oppelingeri' r.gertiﬁcateri' )
A| MedewerkerID | Naam medewerker AGB-soort AGB-code | Actief | Licentie datum Kleur
» 2 K Diana Dofferhoff o7 000002 % 1-4-2023

Fred Sprokkelenburg o7 000003 [ 1-4-2023
Irma van Dijk a7 000004 % 1-4-2023

Medewerker

Naam medewerker |Diana Dofferhoff | [ Kleur ~ Wachtwoord (oud) I:I
Persoonlijke AGB 000002 Wachtwoord (nieuw) I:I

Email medewerker |diana@fairware.n|

Licentie Geldig | [¥] Actief

B | B | S i S| i | G

In het scherm van het rechtenbeheer kunt u de rechten van de geselecteerde medewerker instellen
of bewerken. Het rechtenbeheerscherm is opgebouwd uit hoofdcategorieén en de daarbij horende
subcategorieén.



De hoofdcategorieén zijn blauw en de subcategorieén staan onder de hoofdcategorie, en deze zijn
wit en lichtgrijs. Standaard staan alle vinkjes aan. Wanneer u een vinkje uit zet, betekent dat dat de
medewerker geen rechten heeft tot die (sub)categorie.

E Rechtenbeheer wvan Diana Dofferhoff (2]

Opslaan [:I]Afsluiten - | Medewerkerslog [[] administratieve rechten

Rechtenbeheer -

Toegang Programma onderdeel

éInsteIIingen

WinMens instellingen

SN

Code instellingen

Dossier instellingen

Email instellingen

Backup maken / terugzetten

NSNS

Exporteren
Importeren tarieven
Importeren patiénten

& (O (&)

Printen

Patiénten

Patiéntenkaart / Verwijzingen

]

Patiéntenlijst collega

Inzien patiéntenkaart collega
Bewerken patiéntenkaart collega
Patieéntendossier

HNENENES

Inzien patiéntendossier collega
Bewerken patiéntendossier collega
Journaal

Groepbeheer

COV / MultiCOV / SBV-z

Correspondentie

NSNS

&l &l

Documentenbeheer
Afspraken
Agenda

[ S

Agenda collega's inzien en bewerken

Financieel

&l

Facturen aanmaken

4 " il 3

Wanneer u wilt dat een medewerker geen toegang heeft tot een hoofdcategorie (bijvoorbeeld
Financieel), kunt u de hoofdcategorie in 1x blokkeren door het vinkje voor de hoofdcategorie een
keer aan (alle subcategorieén worden geactiveerd), en daarna weer uit te zetten (alle subcategorieén
worden geblokkeerd). Zo is de hele categorie geblokkeerd.



Wanneer een onderdeel voor een medewerker is geblokkeerd, en de medewerker probeert toch het
onderdeel te openen, krijgt de medewerker daarvan een melding. Deze melding is te sluiten met de
knop [OK]. Het onderdeel blijft afgesloten voor de medewerker.

WinMens rechtenbeheer *
WinMens rechtenbeheer x
U heeft geen toegang tot dit onderdeel!
U heeft geen toegang tot dit onderdeel! Tenzij u administratieve rechten heeft.
oK oK

U kunt natuurlijk ook alleen een paar van de subcategorieén blokkeren, door bijvoorbeeld onder het
kopje financieel alleen het aanmaken, het inzien van de facturen en de boekhouding te blokkeren. De
andere onderdelen zijn dan wel toegankelijk voor de medewerker, zodat de medewerker wel
toegang heeft tot de retourinformatie, en op die wijze ook bijvoorbeeld makkelijker een gemaakte
fout kan corrigeren, omdat er voor de medewerker direct inzichtelijk is bij welke patiént /
behandeling de fout is gemaakt.

Let op! U kunt in het scherm van het rechtenbeheer alleen de gegevens van de eerder geselecteerde
medewerker bewerken. Wanneer u voor al uw medewerkers dezelfde instellingen wilt, zult u dit per
medewerker moeten aanpassen.

Wanneer u gebruik maakt van een administratieve kracht of een declaratieservice (zoals de
Declaratie en Administratie Service van Fairware) kunt u hiervoor ook een medewerker aanmaken.
Voor deze medewerker kunt u het vinkje bij Administratieve rechten (rechts bovenin het scherm)
aanvinken. Deze medewerker kan dan bij alle gegevens zoals de hoofdgebruiker ook kan. Dat houdt
in dat deze medewerker bijvoorbeeld wel in het scherm medewerker kan in tegenstelling tot alle
andere medewerkers.

Q. Rechtenbeer van Diana Dofferhoff (2)

Opslaan [_] Afsluiten | Medewerkerslog dministratieve rechten

Rechtenbeheer £y
|Bs gebruiker heeft dezelfde rechten als de hoaf:;sbn.iksrl—
V- Tl -~

T T T [P Py | T e A

Wanneer u de rechten van de medewerker naar wens heeft aangepast, kunt u de gegevens opslaan.
Dit kan met de knop [Opslaan], met het kruisje rechts bovenin het scherm of met de knop
[Afsluiten].

Met de knop [Medewerkerslog] kunt u het logboek van de geselecteerde medewerker opslaan op
uw PC en daarna opent het opgeslagen .csv bestand automatisch. U kunt daarin zien wat de
medewerker in het systeem gedaan heeft en wanneer.
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Programma

Het tabblad Programma heeft een onderverdeling in 3 tabbladen. Algemeen (hierop opent het
tabblad Programma), Directories en bestanden en Diversen.

’.;"l WinMens instellingen

o Opslaan $§ Annuleren

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

Directories en bestanden

| Algemeen |m

Visueel Therma |Ofﬁce200?VistaGIass

Snel keuze voorkeur

Programma opties

[CINIVEL / LDO

|Patiéntenkaart

Scherminstellingen resetten
Agenda Reset

Reset
Reset

Tekstverwerker

Lettertype

|‘u’erdana

[ ZwangerTotaal Journaal

Declaratie service Correspondentie
Elektronisch Declaratie Portaal (EDP)
EDP Ermail Notificatie

[# Toon foto van patiént/clignt

Externe opslag documenten (Rapportage Fairword)

Aantal standaard behandelingen verwijzing

O 1 jaar na begindatum

Lettergroctte

Einddatum verwijzing ® 31-12  of

WinMens Layout

Schaling
Lettertype

Lettergrootte

|Geen IZ||

|Verdana E"

Op het tabblad Algemeen kunt u de algemene instellingen van uw WinMens programma aanpassen.
Bij Visueel Thema kunt u de lay-out van uw programma instellen. De lay-out verandert direct op het
moment dat u een thema gekozen heeft, zodat u ook direct kunt zien hoe de vormgeving is.

De thema’s waar u uit kunt kiezen zijn:
Office2007Blue
Office2007Silver
Office2007Black
Office2007VistaGlass
Office2010Blue
Office2010Silver
Office2010Black
VisualStudio2 0 10Blue
Windows 7Blue
OfficeMobile2014
Office2016

Metro

Standaard is het thema Office2007VistaGlass geselecteerd.

Bij de optie Snel keuze voorkeur kunt u aangeven naar welk programma onderdeel het programma
moet gaan, als u dubbelklikt op een patiént- / cliéntnaam in het startscherm. Een aanpassing van
deze keuze wordt pas doorgevoerd als u WinMens een keer opnieuw opstart.

Bij de opties Patiéntenkaart, Verwijskaart, Dossier en Journaal opent het programma het onderdeel
met de gegevens van de geselecteerde patiént. Bij de onderdelen Facturatie en Agenda wordt het
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onderdeel algemeen geopend, en niet met de gegevens van de geselecteerde patiént. Als u
Facturatie als snelle voorkeur heeft aangegeven, worden na het dubbelklikken op een patiént, niet
alleen de behandelingen en facturaties van die patiént geladen, maar de behandelingen en
facturaties van alle patiénten.

Let op! De verandering bij Snel keuze voorkeur wordt pas toegepast, als het programma een keer
opnieuw is opgestart. Dit moet u zelf doen, het programma vraagt hier niet om.

Door vinkjes te plaatsen onder het kopje Programma opties, kunt u de opties die vermeld staan
activeren.
e Nivel / LDO kunt u aanzetten als u hier aan mee doet
e ZwangerTotaal kunt u aanzetten als u daar bij aangesloten bent
e Declaratie service is voor het maken van een speciale back-up voor de declaratieservice. Dit
vinkje is alleen te bedienen door een medewerker van Fairware
e Elektronisch Declaratie Portaal(EDP) is voor het doorsturen van de declaratie zip naar het EDP
e EDP Email Notificatie bepaald of u mail van Vecozo ontvangt over de ingediende declaraties
e Toon foto van patiént/cliént bepaald of u een vak op de patiéntenkaart ziet waar aan de foto
van een patiént gekoppeld kan worden.
e Externe opslag documenten(Rapportage Fairword) bepaald of u brieven extern opslaat of in de
database. U kiest voor extern opslaan als uw brieflay-out te complex is om in de database
opgeslagen te kunnen worden.

Onder het kopje Verwijzing, kunt u het standaard aantal behandelingen, die met het aanmaken van
een verwijzing ingevuld zijn, aangeven. Ook kunt u aangeven of u de verwijzing wilt laten eindigen op
31-12 van het huidige jaar of één jaar na de begindatum.

Onder het kopje WinMens Layout, kunt u de weergave instellingen van WinMens bepalen.

Heeft u bv. uw PC op 125% ingesteld en wilt u dat WinMens ook in 125% weergegeven wordt dan
kiest u hier voor DPI.

Ook kunt u hier de lettergrootte aanpassen en het lettertype. De WinMens onderdelen zijn geijkt op
lettertype Verdana met grootte 9 t/m 11. Bij andere lettertypen kunnen weergave problemen
ontstaan.

Onder het kopje Scherminstellingen resetten, kunt u de scherminstellingen (grootte, hoogte, breedte
en positie in het scherm) van de programma onderdelen Agenda, Journaal en Correspondentie
resetten naar het standaard formaat.

Onder het kopje Tekstverwerker kunt u het standaard lettertype en de lettergrootte dat u bij het
gebruik van Fairword wilt hebben staan aangeven. Mocht u in een document een ander lettertype of
lettergrootte willen gebruiken, dan kunt u dit altijd in het document aanpassen. Bestaande
documenten met andere lettertypen/lettergroottes worden niet aangepast. Het is de standaard
instelling voor als er buiten bestaande gegevens, nieuwe tekst ingevoerd wordt.

12



Op het tabblad Directories en bestanden kunt u de verschillende lay-outs wijzigen en directories

van verschillende onderdelen inzien. U kunt hier eventueel de directory van de boekhouding
wijzigen.

& WinMens instellin gen

of Opslaan $€ Annuleren

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

Directories en bestanden |Algemeen | Diversen v

Lay-outs nota's | E” Wijzigen lay-out
Lay-outs declaraties | IZH Wijzigen lay-out

Lay-outs documenten | E” [ Wijzigen lay-out |
Directory van de nota's |C:"-.'\."u'inmens"-.NotaLa'_mut |
Directory van de declaraties |C:"-.".f‘u'inmens"-.DecIaratieLa'yout |
Directory van de documenten |C:"-.'\."u'inmens"-.La'_«out |
WinMens database |C:"-.'\."u'inmenS"-;ldministratie"-.Data"-.fair'.*;are.mdb |

Voor het wijzigen van een lay-out van facturen, declaraties of documenten selecteert u de lay-out die
u wilt wijzigen via het comboboxje, en daarna klikt u op de knop [Wijzigen Lay-out].

Op het tabblad Diversen kunt u enkele standaardinstellingen naar wens aanpassen.

& WinMens instellin gen

Q:? Opslaan % Annuleren

Praktijk / praktijkhouder | Locaties ' Medewerkers |Programma !Financieel | Koppelingen | Certificaten

Directories en bestanden |Algemeen |Diversen |

Zoekpad COV |Zoekpad 1-BSN E|

Verjaardagenweergave |Verjaardagen actieve pt tonen E”

MNotificatie patientenkaart |‘u’00rnaam E”

spellingscontrole |Aan E”

Email hoofdscherm |Extern Emailprogramma E”

Melding meetinstrument |Me|ding in agenda aan E”

Melding behandelplan |Me|ding in agenda aan E”

Melding verwijzing bijna vaol bij behandelingen

Wachtwoordfacturen |Fac:turen mailen zonder wachtwoord E”

ZorgMail ophalen |Handmatig ophalen berichten E”

ZorgDomein ophalen |Automatisch bij opstarten WinMens E”

Einddatum factureren |Laatste dag afgelopen maand |3|

Status aanmeldingimport |Actief |3|

Onderwerp herinneringrmail |Pra|<tijkdiscip|ine |3|
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De eerste 8 opties zijn per medewerker in te stellen en de rest per praktijk en zijn alleen te zien bij de
praktijkhouder en de medewerker met administratieve rechten. Melding meetinstrument aan geeft
een melding bij het invoeren van de pt in de agenda als een meetinstrument uitgezet is maar nog
niet opgehaald is. Melding behandelplan aan geeft bij oefentherapie en fysiotherapie een melding bij
het invoeren van de pt in de agenda als het behandelplan nog leeg is.

Financieel

Op het tabblad Financieel kunt u verschillende standaard gegevens invoeren of wijzigen.

& WinMens instellin gen

o Opslaan 3§ Annuleren

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

[ Declaratie enfacturatie }

Factuurnaam |Fa ctuur |

Factuurnummer |20230001 |

Factuurnummer prefix

KvK-nummer |55996302

|ABN Amro

|NL20ABNAO452568250

| Boekhouding |

Eloekhouding [ Externe locatie

Boekhouding database |C:"-,Winmens"-,-ldministratie"-,Boekh0L|ding"-,Boek202l.mdb

Omzet patiénten/cliénten |8010 - Omzet particulieren 0%

Omzetverzekeraars |8110 - Omzet ziekenfonds 0%

Debiteuren |1200 - Debiteuren

Crediteuren |1600 - Crediteuren

Onder het kopje Declaratie en facturatie kunt u verschillende standaard gegevens aangeven. De
Factuurnaam is alleen belangrijk voor de boekhouding van Fairware. Het factuurnummer is het
opvolgnummer dat gebruikt gaat worden op de eerstvolgende factuur. U kunt in dit vak maximaal 8
cijfers (geen leestekens of letters) gebruiken. Bij factuurnummer prefix kunt u eventuele letters
invullen. De prefix komt standaard voor het factuurnummer te staan.

Bij de opties KVK nummer, Bank en IBAN kunt u uw gegevens invullen. Deze gegevens kunt u d.m.v.
een variabele overnemen in de lay-out van uw factuur en/of brieven.

Onder het kopje Boekhouding kunt u door middel van een vinkje voor Boekhouding aangeven of u
gebruik maakt van het boekhoudprogramma van Fairware. Is het hokje niet aan te vinken dan moet u
het boekhoudprogramma een keer starten en afsluiten. Als u daarna de WinMens instellingen
opnieuw start kunt u de boekhouding wel aanvinken.
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Heeft u meerdere praktijkadministraties en moeten ze gekoppeld worden aan één boekhouding dan
vinkt u hokje van Externe locatie aan in de administratie die niet op dezelfde plaats geinstalleerd is
als het boekhoudprogramma.

Om de directory van de boekhouding te kiezen, klikt u op het gele mapje achter het vakje met
Boekhouding database. In het scherm dat opent kunt u de map selecteren van de administratie waar
de boekhouding aangekoppeld is. Daarna klikt u op de knop [OK].

Map selecteren ﬁ

Selecteer een nieuwe WinMens map

1 Projecten -
» | scala
* | SWSETUP
» L0 SYSTEML.SAV
» | Test
* | Testw
» L Windows

1 4 | winmens |

d Ardministratie i |

| [ﬂieuwe map maken] [ QK ][ Annuleren ] |

Gebruik deze optie alleen als er meerdere administraties op uw PC staan die allemaal de facturen
naar één boekhouding moeten sturen. In één praktijk vinkt u dit niet aan, de locatie van die
administratie is dezelfde als de locatie van de boekhouding zelf. In de andere praktijk(en) vinkt u
externe locatie aan en stelt u de locatie juist in.

U ziet ook een combobox waarin u een WinMens praktijk kunt selecteren. De gekozen praktijk
bepaald hoe de facturen in de boekhouding komen te staan. Praktijk 2 zorgt er voor dat de facturen
met DB in de boekhouding komen, praktijk 3 met DC enz.

Onderaan staan de standaard grootboeknummers WinMens gebruikt tijdens het wegschrijven van de
gemaakte facturen en declaraties.

U kunt deze met de comboboxen selecteren. De mogelijkheden waar u uit kunt kiezen worden
bepaald door de instellingen van de grootboekrekeningnummers in het boekhoudprogramma.

Wilt u andere grootboeknummers gebruiken dan voert u die eerst in het boekhoudprogramma in,
daarna zijn ze in WinMens te zien en te selecteren.

15



Koppelingen

Op het tabblad Koppelingen kunt u van de verschillende partners van WinMens de gegevens
invoeren. U kunt voor het invoeren hiervan klikken op het gewenste kopje aan de linkerkant van het
scherm.

& WinMens instellin gen

o Opslaan 3§ Annuleren

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

[Webservice koppelingen]

Abakus

Qualiview
Opvragen BSN

|https:ffwebservice.sbv—z.nlfcibg.sbv.interface.xis.webservice.decl4;’opvragenveriﬂeren.asmx

MediQuest
Opvragen Persoon

|https:,’,a’webservice.sbv—z.nl,’cibg.sbv.interface.xis.webservice.dec14,’opvragenpersoonsgegevens.a

WinMensWeb

WID Controle

|https:,’,’webservice.sbv—z.nl,’cibg.sbv.interface.xis.webservice.decl4lwidcontrc|e.asmx

Aanrneldformulier
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o

o Opslaan 3§ Annuleren

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

[Webservice koppelingen]I

JORG X MAL

Zorgmail

Gebruikersnaam 500037945 | HEactief

Abakus

Wachtwoord |nnnn | [ Toon wachtwoord

QualiView URL adres |ht‘|:ps:;’,l’lms.lifeIine.nl;’maiIwebser\.'ice,l’inline,,lr

Verwerkings adres |edifactverwerking@lms.lifeline.nl

MediQuest

Domeinnaam |@Ims.|ife|ine.n|

Gebruik van zorgmail in andere programma onderdelen
Facturatie (particuliere facturen versturen standaard zonder wachtwoord)
Correspondentie (rapportages versturen naar ontvanger zonder Zorgmailadres)
Meeatinstrumenten/\ragenlijsten versturen
Agenda (afspraakherinnering)

Oefeningen mailen

Bij alle onderdelen (behalve SBV-Z) kunt u aangeven of de koppeling met de partner Actief is. U vinkt
het hokje Actief aan om een koppeling te gebruiken. Wanneer u een koppeling niet (meer) wilt
gebruiken, zet u het vinkje uit.

Bij Zorgmail kunt u per onderdeel aangeven of u voor dat onderdeel wilt mailen via Zorgmail of niet.
Staat het op [OFF] dan gaat de mailing vanuit dat programma onderdeel niet via Zorgmail maar via
het Emailadres dat u ingevuld hebt bij Emailinstellingen.

Zet u het op [ON] dan gebruikt het programma het ingestelde Zorgmailadres voor de verzending van
de mail. Bij onderdelen die standaard op pdf beveiligd met wachtwoord staan
(Facturatie/Correspondentie) komen dan automatisch op pdf zonder wachtwoord te staan. Het
mailen via Zorgmail is namelijk al beveiligd met een inlogcode.
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Certificaten

Op het tabblad certificaten kunt u het certificaat selecteren wat u van Vecozo gekregen heeft. Hierbij
gaat het om: Het systeemcertificaat. Dus niet uw persoonlijk certificaat (met uw naam er in). Dit
certificaat heeft u nodig om een COV aanvraag te doen of voor het gebruik van het EDP.

Bij het starten van het scherm WinMens instellingen zal WinMens een lijst genereren van de
certificaten die op de PC geinstalleerd zijn.

Wanneer u een certificaat installeert op het moment dat u het scherm WinMens instellingen open

heeft staat, kunt u het nieuwe certificaat aan de lijst toevoegen door op de knop [Lijst verversen] te
klikken.

& WinMens instellin gen

o Opslaan $& Annuleren

Praktijk / praktijkhouder | Medewerkers | Programima | Financieel | Koppelingen |Certiiicaten

| Certificaten -Vecozo |

Actuele certificaat |4000000012801?

| ® Lijst verversen Aantal certificaten : 5

Aanwezige certificaten

DDoffer-08MNOV23-1, QU=VECOZ0 - G4, O=Vecozo B.V. Verloopt op : 08-11-2023
DDoffer-111UN24-1, OU=VECOZ0 - G4, O=Vecozo B.V. Verloopt op : 11-06-2024
FSprokk-171UL23-1, OU=VECOZ0 TEST - G4, O=Vecozo B.V. Verloopt op : 17-07-2023

Staat het juiste certificaat er niet tussen dan kunt u deze installeren door de back-up van het
certificaat (pfx bestand) uit te pakken op uw werkomgeving. U doet dit door u de back-up van het
certificaat te dubbelklikken, er start vervolgens een wizard waarin u telkens op volgende drukt. Komt
u in het scherm waarin u het wachtwoord moet invoeren dat u zelf aan de back-up van het certificaat
hebt toegevoegd dan moet u het middelste hokje voor “Deze sleutel als exporteerbaar aanmerken “
aanvinken voor dat u weer op volgende klikt.
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[ ™
Wizard Certificaat importeren . ‘ 8a on @

Wachtwoord

Uit voorzorg is de persoonlijke sleutel met een wachtwoord beveiligd.

Geef het wachtwoord voor de persoonlijke sleutel op.

Wachtwoord:

[ Hoog beveiligingsniveau met een persooniijke sleutel instellen. Al u dit
selectievakie inschakelt, krijgt u elke keer een waarschuwing als de persoonlijke
sleutel door een toepassing wordt gebruikt.

I [#] Deze sleutel als exporteerbaar aanmerken. Alz u dit selectievakje inschakel
jkunt u op een later tijdstip een back-up van de sleutels maken of deze
yverplaatsen,

Alle uitgebreide eigenschappen toevoegen

Meer informatie over het beveiligen van persoonlijke sleutels

[ < \orige ][ Vglgende>] [ Annuleren ]

Als laatste klikt u op knop Exporteren en het certificaat is op uw werk omgeving geinstalleerd.

Werkt u via Scala Solution zorg dan dat u de back-up van het certificaat op de Scala omgeving
uitpakt. Werkt u met meerdere accounts dan moet het certificaat op ieder account uitgepakt
worden.

Verwijderen oude certificaten

Doet de COV het niet omdat het programma naar het oude certificaat blijft kijken dan moet u het
oude certificaat op de PC verwijderen. U doet dat als volgt: Typ in de zoekbalk onderin uw scherm
“Cert” in en kies dan de optie Gebruikerscertificaten beheren of druk Openen als deze automatisch
geselecteerd is.

Alle Apps Documenten Web Meer =

Beste overeenkomst
% Gebruikerscertificaten beheren
Configuratiescherm J

Instelli
netetingen Gebruikerscertificaten beheren

8, Certificaten voor > Configuratiescherm
bestandsversleuteling beheren

55 Computercertificaten beheren >
[ Openen
Zoeken op het web
/O cert - Webresultaten weergeven >
Apps (1)

Mappen (1+)

Foto's (1+)

O cer




Klik dan dubbel op de map Persoonlijk aan de rechterzijde van het scherm.

& certmagr - [Certificaten - Huidige gebruiker] — O x
Bestand  Actie Beeld Help
=@ 8|6z HE

5 Certificaten - Huidige gebruiker || paam van logisch archief
» || Persoonlijk Py———— |
~| Vertrouwde basiscertificeri e :
4 TI GE dmuw Ff ams:: MEEN3 T Vertrouwde basiscertificeringsinstanties
» || Ondernemingsvertrouwen = )
. . . ___| Ondernemingsvertrouwen
» || Tussenliggende certificerings|| . ) J . .
» [ Active Directory Domain Serv || Tussenliggende certificeringsinstanties
s B Vertrouwde vitgevers [7] Active Directory Domain Services-gebruikersobject
s || Miet-vertrouwde certificaten Tl‘u’v.?rtrouwde LIIth"-"EFS. _
» || Basiscertificeringsinstanties v —I Niet-vertrouwde certificaten
5[] Vertrouwde personen ;I Basiscertificeringsinstanties van derden
» [ 7] Verleners van clientauthentici|| - Vertrouwde personen
+ [ 7] Lecal MenRemovable Certific || Verleners van clientauthenticatie
» [] MSIEHistory)ournal [7] Local MonRemovable Certificates
» [ Aanvragen voor inschrijven v|| [_| MSIEHistorylournal
» [ Door smartcard vertrouwde k|| [ Aanvragen voor inschrijven van certificaat
"] Door smarteard vertrouwde basiscertificaten
< > € >

Er bevinden zich 7 certificaten in archief Persconlijk,

Klik vervolgens dubbel op de map Certificaten

W@ certmgr - [Certificaten - Huidige gebruiker\Persoonlijk] - O X
Bestand Actie Beeld Help

= | 72H 0k HE

i Certificaten - Huidige gebruiker Objecttype
| Persoonlijk

> ] Vertrouwde basiscertificering
| Ondernemingsvertrouwen
| Tussenliggende certificerings

Klik het verlopen systeemcertificaat aan met de muis

certmgr - [Certificaten - Huidige gebruiker\Persoonlijk\Certificaten] — O X
Bestand Actie Beeld Help
e AE R XE = HE

¥ Certificaten - Huidige gebruiker
v | Persoonlijk

Verleend aan Verleend door Ve

Klik op Actie en kies Verwijderen
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& certmar - [Certificaten - Huidige gebruiker\P
Bestand = Actie Beeld Help

4 = | Openen
S Certifis Alle taken >
v | Pel )
™ Knippen

y [ Ver Kopiéren

> [ On Verwijderen

> ] Tu

y 1 Ac Eigenschappen

> & Ve.r Help

y [ Nie

> || Basiscertificeringsinstanties v
» || Vertrouwde personen

En klik op Ja bij onderstaande melding

Certificaten

U kunt gegevens die zijn versleuteld met behulp van dit
certificaat niet lezen,
Wilt u dit certificaat verwijderen?

Staan er meerdere oude certificaten, verwijder die dan allemaal.
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