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3. Inleiding
3.1. SIT - SEL - GDT
“Samenwerkingsinitiatieven inzake Thuiszorg” (SIT) zijn officieel gestart, na publicatie van het besluit
van de Vlaamse regering “houdende coördinatie en ondersteuning van de thuisverzorging” van
21 december 1990. Tot dan toe bestond er geen gecoördineerde geofficialiseerde thuiszorg. De
voornaamste bepalingen waren: de SIT'S moeten een vzw-structuur aannemen, een zorgplan wordt
erkend vanaf score 5, drie hulpverleners volstaan om een team te vormen en er is een toelage per
goedgekeurd zorgplan van het SIT indien 3 zorgplannen per 1000 inwoners worden opgesteld. Daar-
enboven moest per SIT-vzw een deeltijdse coördinator worden aangesteld.

Op 1 januari 2010 zijn in uitvoering van het eerstelijnsdecreet de SIT's opgegaan in "Samenwerkings-
initiatieven Eerstelijnsgezondheidszorg" (SEL). Er zijn hen een aantal nieuwe taken toevertrouwd en
de structuur werd aangepast waardoor alle actoren in de thuiszorg hun inbreng hebben. Dit doet ook
op de zorgplannen en de rapportering zijn invloed gelden.

In Vlaanderen zijn 14 SEL's actief zijn (zie kaartje). Sommige SEL's kunnen zich verenigen in grotere
structuren. Brussel vormt als geheel één SEL.

In 2004 verleende de federale overheid eveneens een financiële tegemoetkoming via een KB ter on-
dersteuning van de “Geïntegreerde Diensten voor Thuisverzorging” (GDT) met een aantal nieuwe
criteria waaraan zorgplannen dienden te voldoen. Dit heeft weliswaar aanleiding gegeven tot een
toegenomen financiële inbreng maar ten koste van de stroomlijning van de financiering van de thuis-
zorg.

In Vlaanderen valt het werkingsgebied van SEL's en GDT's samen. Enkel erkende SEL's kunnen ook
erkend worden als GDT's.

3.2. Het zorgplan
Wanneer een patiënt zwaar zorgbehoevend is, dan worden er soms verschillende zorgverleners inge-
schakeld om de patiënt de nodige zorgen toe te dienen. Het toedienen van deze zorgen dient op een
gecoördineerde manier te gebeuren zodat bijvoorbeeld niet alle zorgverleners tegelijk aanwezig zijn
bij een patiënt, de thuisverpleegster weet welke geneesmiddelen een arts heeft voorgeschreven en
dergelijke. Een “zorgplan” is bijgevolg een draaiboek voor een goed georganiseerde thuiszorg, waar-
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4. Hulp bij problemen
Wij hebben ernaar gestreefd om de toepassing zo gebruiksvriendelijk mogelijk te maken. Deson-
danks is het uiteraard steeds mogelijk dat je met problemen geconfronteerd wordt.

Wanneer dit het geval is, dan kun je in eerste instantie deze handleiding consulteren. Deze handlei-
ding is ook terug te vinden op de respectievelijke sites van de provinciebesturen en wordt regelmatig
aangepast.

Wanneer je hiermee niet verder kunt, dan dien je in eerste instantie contact op te nemen met de
verantwoordelijke van een SEL of van een lokale afdeling. Je contacteert best de verantwoordelijke
van je gemeente indien mogelijk.

De volledige lijst met de contactgegevens van de lokale afdelingen van de SEL’s zijn eveneens te vin-
den op de provinciale websites of kan verkregen worden via de helpdesk (helpdesk@e-zorgplan.be).

Wanneer zij je niet verder kunnen helpen, zullen zij het probleem verder escaleren naar de SEL of het
provinciebestuur. Deze instanties zullen je dan proberen zo snel mogelijk verder te helpen.

Het moet duidelijk zijn dat deze ondersteuning alleen verzekerd is tijdens de kantooruren.

Het is ook mogelijk rechtstreeks een mail te sturen naar de helpdesk van het elektronisch zorgplan
op helpdesk@e-zorgplan.be
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6. Opstarten van de toepassing
Zoals hoger reeds vermeld, werd er geopteerd om een webtoepassing te maken voor het aanmaken,
raadplegen en aanvullen van een zorgplan. Dit betekent dat de gebruiker moet beschikken over een
pc met een internetverbinding en dat er een browser dient te worden gebruikt. Typische browsers
zijn Internet Explorer en Mozilla Firefox. De toepassing kan ook gebruikt worden in een Apple of Li-
nux omgeving.

In deze browser dient een URL (adres) te worden ingegeven alvorens de toepassing te kunnen star-
ten. Dit is voor het elektronisch zorgplan www.e-zorgplan.be

Het is uiteraard aangewezen om deze URL op te slaan bij de favorieten (Internet Explorer) of de
bladwijzers (Mozilla Firefox). Op die manier kun je snel de toepassing oproepen.

Je kunt de toepassing enkel gebruiken wanneer je in het systeem bent geregistreerd. Indien je als
zorgverlener voor de eerste maal een elektronisch zorgplan wil aanmaken en je werd nog nooit gere-
gistreerd als deelnemer aan een multidisciplinair overleg binnen een elektronisch zorgplan, dan is er
nu in het aanmeldscherm van het e-zorgplan een link waarmee men zich rechtstreeks kan registreren
in het e-zorgplan. Na controle wordt er dan toegang verleend.

Je kan ook een aanvraag richten tot je SEL-verantwoordelijke, tot de helpdesk van het elektronisch
zorgplan (helpdesk@e-zorgplan.be) of de dienst gezondheid van de provincie Vlaams-Brabant, pro-
vincieplein 1 te 3010 Leuven (gezondheid@vlaamsbrabant.be, dr. Jan Walraet 016-26 73 92)

Je kan een model van een registratieformulier met de gevraagde gegevens vinden als bijlage bij deze
handleiding.
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8. Aanmelden
De URL (adres) van het elektronisch zorgplan is “www.e-zorgplan.be”.

Het eerste scherm waarmee de gebruiker te maken krijgt laat de keuze tussen aanmelden met elektronische
identiteitskaart (e-ID) of token (zie
Figuur 1).

Figuur 1: aanmeldscherm

Bij de aanmelding met authenticatie via gebruikersnaam, paswoord en token wordt er verder door
Fedict een gebruikersnaam en paswoord gevraagd, gevolgd door een welbepaalde token van de to-
kenkaart. Na authenticatie van de gebruiker door Fedict krijgt men toegang tot het elektronisch
zorgplan.

Bij aanmelding met authenticatie via elektronische identiteitskaart (e-ID) heeft men een kaartlezer
nodig en moet er op de computer een certificaat geïnstalleerd zijn. Na het ingeven van de pincode
van de e-ID krijgt men toegang tot het elektronisch zorgplan.

De gebruiker komt dan na het kiezen van een rol (zie Figuur 2) op de startpagina terecht (zie Figuur
3). Indien er geen rijksregisternummer ingebracht werd in het e-zorgplan wordt na de authenticatie
(token of e-ID) gemeld dat er geen rijksregisternummer verbonden is met een rol.

Onderaan het scherm zijn een aantal links beschikbaar:
- Informatie over de aanmeldprocedure via Fedict. Deze informatie is ook te vinden in paragraaf 7

(Allereerste benadering van de site).
- Mogelijkheid om een mail te versturen naar de helpdesk.
- Mogelijkheid om zich zelf te registreren in het e-zorgplan. Daartoe moet men een gegevensfor-

mulier invullen waarbij de gebruiker na controle toegang krijgt als zijn account geactiveerd
wordt.

- Rechtstreekse link naar de pagina op het federaal portaal (www.belgium.be ) om een token aan
te vragen.
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Time out tijd

Wanneer de gebruiker gedurende 20 minuten inactief is, moet hij/zij zich automatisch opnieuw
aanmelden in de toepassing. Gegevens die nog niet bewaard werden, kunnen niet opnieuw opgeroe-
pen worden en zijn verloren. De gebruiker komt bij het opnieuw aanmelden op dezelfde pagina te-
recht.

Schermresolutie

Wanneer de gebruiker een scherm met een lagere resolutie heeft zal er voor sommige schermen van
de toepassing moeten gescrolld worden (er is dan een horizontale én een verticale scrollbar aanwe-
zig).

Rol kiezen

De meeste gebruikers hebben slechts één rol (functie) in het e-zorgplan. Sommige gebruikers hebben
verschillende rollen in verschillende organisaties of niveaus in het e-zorgplan. Hun rollen worden dan
opgelijst. Ze kunnen dan kiezen met welke rol zij verder wensen te werken. Na afmelden kunnen zij
zonder problemen een andere rol kiezen. De organisatie of het niveau wordt tussen haakjes vermeld.

Figuur 2: keuze van een rol in het e-zorgplan
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9. Startpagina

Figuur 3: startpagina

In het menu (linkerkant van het scherm) zijn een aantal functionaliteiten beschikbaar:

- Openstaande zorgplannen
- Andere zorgplannen van mijn organisatie (dit wordt enkel zichtbaar indien men tot een organisa-

tie behoort)
- Afgesloten zorgplannen
- Huidig zorgplan (dit wordt pas zichtbaar wanneer men in een zorgplan aan het werken is of ge-

werkt heeft).
- Mijn gegevens
- Handleiding
- Regelgeving
- Nuttige links
- Helpdesk (bericht)
- Rapporteringen
- Afmelden

Deze functionaliteiten worden besproken in de volgende paragrafen.

9.1. Openstaande zorgplannen
De gebruiker komt terecht op de startpagina van de toepassing (zie Figuur 3). Vanuit dit scherm kan
een nieuw zorgplan opgestart worden. Het scherm toont ook de bestaande (actieve) zorgplannen
waarin de gebruiker betrokken is. In dit scherm worden, boven de openstaande zorgplannen, ook de
zorgplannen opgelijst waarvan de evaluatieschaal voor zorgbehoevendheid moet herzien worden. Bij
klikken op een zorgplan uit deze lijst komt met rechtstreeks in die schaal terecht.

9.2. Mijn gegevens
De persoonlijke gegevens van de gebruiker kunnen geraadpleegd worden (zie Figuur 4). De gebruiker
kan zijn/haar gegevens aanpassen en bewaren via de knop "Mijn gegevens opslaan". Hier kan de
gebruiker ook aangeven of hij weigert dat zijn gegevens door zijn organisatie of werkgever centraal
kunnen veranderd worden (zie 15.6 Gegevensaanlevering). Het zorgplan kan enkel gebruikt worden
als de gebruiker akkoord gaat met de privacybepalingen van het zorgplan. Daartoe wordt het betref-
fende vakje aangevinkt (zie 16 Privacy).
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Door de knop “Terug” komt men weer op de startpagina.

Figuur 4: raadplegen en wijzigen van persoonlijke gegevens

Opmerkingen bij het invoeren van de gegevens

De velden Voornaam en Naam niet volledig in hoofdletters zetten, dus niet JEF TESTER maar wel Jef
Tester.
Telefoonnummers (velden Tel en GSM) als volgt invoeren: 016-11 22 33 en 02-123 45 67 en 0476-12
34 56.
Deze gegevens worden immers verder in gegenereerde documenten gebruikt.

Opletten voor het omwisselen van voornaam en naam!

Opgelet:
Het in te voeren RIZIV nummer bestaat uit 11 cijfers. Sommige personen hebben echter een RIZIV
nummer dat bestaat uit 12 cijfers. In dit laatste geval moeten de laatste 11 cijfers ingevoerd worden;
het eerste cijfer wordt weggelaten.

Er wordt een zekere controle gedaan op de ingevoerde RIZIV-nummers. Artsen hebben als begincijfer
een “1”, verpleegkundigen een “4”, kinesitherapeuten een “5” enz. In geval van conflict komt er een
specifieke foutmelding.

9.3. Huidig zorgplan
Wanneer een gebruiker een zorgplan geopend heeft, verschijnt er in het hoofdmenu een link "Huidig
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zorgplan". Na een druk op deze link wordt het overzichtsscherm van het laatst geopende zorgplan
getoond (zie Figuur 5). De andere zorgplannen kunnen geopend worden via de startpagina.

Figuur 5: huidig zorgplan

9.4. Andere zorgplannen van mijn organisatie
Indien de zorgverlener lid is van een organisatie, kan hij/zij de andere zorgplannen van zijn/haar or-
ganisatie bekijken via de link "Andere zorgplannen van mijn organisatie" in het menu. Na een druk op
deze link verschijnt een overzicht van alle openstaande zorgplannen binnen deze organisatie (zie
Figuur 6).

Afhankelijk van de rechten die de ingelogde zorgverlener heeft, zijn bepaalde rubrieken van een
zorgplan al dan niet toegankelijk.
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Figuur 6: andere zorgplannen van mijn organisatie

9.5. Afgesloten zorgplannen
De zorgplannen die door de gebruiker afgesloten werden, kunnen nog steeds geraadpleegd worden
via de link "Afgesloten zorgplannen" in het menu. Na een druk op deze link verschijnt een overzicht
van alle afgesloten zorgplannen (zie Figuur 7).

De gebruiker kan de gegevens van een afgesloten zorgplan enkel raadplegen maar niet meer aanpas-
sen. De rubrieken in het overzicht van een zorgplan van een welbepaalde patiënt zijn toegankelijk.

Figuur 7: afgesloten zorgplannen

De datum en de reden van afsluiten worden aangegeven in het overzichtsscherm van het afgesloten
zorgplan. Een afgesloten zorgplan kan enkel door de zorgbemiddelaar van het zorgplan weer geacti-
veerd worden. Dit kan via de link “Klik hier om dit zorgplan terug te activeren” (zie Figuur 58). Dan
wordt dit zorgplan terug een normaal zorgplan en komt terug het in de lijst van actieve zorgplannen.

De lijst van afgesloten zorgplannen begint op 1 januari van het voorgaande kalenderjaar. Indien er
oudere zorgplannen van de gebruiker bestaan kunnen deze opgevraagd worden via de link “Door-
zoek Archief” (zie Figuur 8).
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Figuur 8: afgesloten zorgplannen (archief)

Hier kan een begin- en einddatum ingegeven worden. Als enkel een begindatum ingegeven wordt
wordt er gezocht vanaf die datum. Indien er enkel een einddatum ingegeven wordt wordt er gezocht
tot die datum.

9.6. Handleiding
De handleiding (pdf-bestand) is raadpleegbaar via de link "Handleiding" in het menu. Deze handlei-
ding wordt regelmatig aangepast en aangevuld. De handleiding wordt geopend in een afzonderlijk
venster of tabblad.

De handleiding is ook terug te vinden op de internetsite van de verschillende provincies. Voor
Vlaams-Brabant is dit: www.vlaamsbrabant.be -> Welzijn en gezondheid -> Thuiszorg -> Elektronisch
zorgplan.

9.7. Nuttige links
Via de link "Nuttige links" in het menu worden een aantal nuttige en/of interessante links opgelijst
met een korte beschrijving.

Figuur 9: nuttige links

De nuttige links worden aangevuld met nuttige links uit de provincie van de gebruiker. Indien een
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zorgplan geopend werd wordt de lijst aangevuld met nuttige links uit de provincie waarin de patiënt
van het zorgplan zijn woonplaats heeft (zie Figuur 9).

9.8. Helpdesk (bericht)
Via de link “Helpdesk (bericht)” kan men in geval van problemen een bericht versturen naar de help-
desk van het el-zorgplan (zie Figuur 10). Na het invullen van een aantal gegevens wordt er bij druk-
ken op de knop “Versturen” een bericht gestuurd naar de beheerder (helpdesk) van het e-zorgplan.
Dit bericht vermeldt automatisch de gegevens van de gebruiker.

Figuur 10: helpdesk (bericht)

Er worden een aantal typevragen gesteld zoals welke browser, welk operating systeem, omschrijving
van het probleem, , omstandigheden van de fout, eventuele opmerkingen enz.. De lijst van vragen
wordt beheerd door het provinciebestuur en kan snel en eenvoudig aangepast worden.

9.9. Rapporteringen
De zorg- of hulpverlener heeft in zijn rubriek rapporteringen de mogelijkheid een overzicht te vragen
van de zorgplannen waarvan hij zorgbemiddelaar is, een lijst van alle organisaties die actief zijn in het
e-zorgplan en een tabel met alle zorgplannen waar hij als zorgverlener bij betrokken is (zie Figuur
11).

Figuur 11: rapporteringen
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In het overzicht van de zorgplannen waar men bemiddelaar is kan de gebruiker kan aangeven voor
welk jaar hij zijn overzicht wil. Als er niets ingevuld wordt geldt het voor het huidige kalenderjaar. De
vier laatste waarden van de evaluatieschaal voor zorgbehoevendheid worden opgelijst alsook of het
zorgplan al dan niet gesloten werd in de loop van dit kalenderjaar (zie Figuur 12).

Er is ook een lijst van organisaties beschikbaar naast een overzicht van de gegevens van alle zorg-
plannen waarbij de gebruiker als zorgverlener betrokken is.

De SEL- en lokale afdelingsverantwoordelijken en de provinciale verantwoordelijken hebben een
aangepaste en meer uitgebreide rapportering.

9.10.Afmelden
De gebruiker wordt afgelogd van de toepassing en komt terecht in het aanmeldscherm (zie
Figuur 1).

Het afmelden kan ook zonder problemen door het sluiten van het venster of het tabblad van de
browser.

Figuur 12: rapport zorgbemiddelaar jaarlijks overzicht





Handleiding e-zorgplan (versie 1 maart 2010) 31

10. Rechten
Afhankelijk van het type zorgverlener waartoe de gebruiker behoort, kunnen gegevens van het zorg-
plan al dan niet geraadpleegd en/of gewijzigd worden. De lees- en schrijfrechten worden voor de
verschillende types zorgverlener en voor de patiënt weergegeven in onderstaande tabel (zie tabel 1).

Bij het aanmaken van een zorgplan, kan de gebruiker zichzelf toevoegen als zorgbemiddelaar (zie
paragraaf 11: Stap 4 -Aanduiden zorgbemiddelaar) of als gewone deelnemer aan het multidisciplinair
overleg (zie paragraaf 11: Multidisciplinair overleg).

Wanneer de gebruiker zichzelf niet toevoegt, wordt hij/zij bij het afronden van het aanmaken van het
zorgplan automatisch toegevoegd als gewone deelnemer aan het multidisciplinair overleg (niet als
zorgbemiddelaar).

Opgelet: Enkel de zorgbemiddelaar kan de administratieve gegevens van de patiënt en de gegevens
van het multidisciplinair overleg wijzigen (zie paragraaf 12.1 resp. 12.2), ongeacht de instellingen bij
de rechten. De zorgbemiddelaar kan bovendien het zorgplan afsluiten.

Type zorgverlener

L = leesrechten
S = schrijfrechten

Geneesheer

M
antelzorger

Externe
arts

Verpleegkundige

Kinesitherapie

Psycholoog

M
aatsch.w

erker

Tandarts

Patiënt

Gezinszorg

Apotheker

Ergotherapeut

Psych.thuiszorg

Logopedie

Psychotherapie

U
itleendienst

arts? x x
RIZIV-nummer? x x x x x x
adm. gegevens S L L L L L L L L L L L L L
afsluiten zorgplan
beheersscherm
bereikbaarheid S L S S S S S S S S S S S S
bijlagen S S S S S S S L S S S S S S
brievenbus S S S S S S S S S S S S S
data rapportering
evaluatieverslagen S L L L L S L L L L L L L L
facturatie
gegevens patiënt S L L L L L L L L L L L L L L L
gegevens SIT
geg. SIT-verantw.
geg. zorgverlener S L L S S S S S S S S S S S S
geplande zorg S L L S S S S S L S S S S S S S
IADL-ADL S L L S S S S S L S S S S S S S
medicatieschema S L L L L L L S L L S L L L L L
multidiscipl. overleg S L S S S S S S S S S S S S
taakafspraken S L S S S S S L S S S S S S S
verklaring huisarts S L
verklaring patiënt S L L
Weckx-schaal S L L S S S S S L S S S S S S S
zorgplan starten S L S S S S S L S S S S S

tabel 1: lees- en schrijfrechten per type zorgverlener
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11. Aanmaken zorgplan
Via de link "Klik hier om een nieuw zorgplan aan te maken..." kan er door een zorgbemiddelaar een
nieuw zorgplan in de toepassing ingevoerd worden. In wat volgt worden de verschillende stappen
beschreven die doorlopen worden bij het aanmaken van een zorgplan.

Stap 1 - PVS-patiënten

In een eerste scherm (zie Figuur 13) moet er aangegeven worden of het een PVS-patiënt betreft. Er
kunnen enkel zorgplannen aangemaakt worden voor niet PVS-patiënten (keuze "Nee").

Figuur 13: aanmaken zorgplan: PVS-patiënten

Stap 2 - Rijksregisternummer

In dit scherm (zie Figuur 14) moet het rijksregisternummer van de patiënt ingevoerd worden. Er
wordt gecontroleerd of er een geldig rijksregisternummer ingegeven werd. Tevens wordt er nage-
gaan of er reeds een zorgplan bestaat voor deze patiënt (zie Figuur 15).

Indien er nog geen zorgplan bestaat voor de patiënt, wordt na een druk op de knop "Volgende stap"
overgegaan naar het volgende scherm.

Indien er reeds een zorgplan bestaat voor de patiënt, kan via de link "Klik hier om naar het betref-
fende zorgplan te gaan" het zorgplan van de patiënt geopend worden. Dit is enkel mogelijk indien de
gebruiker voldoende rechten heeft.

Figuur 14: aanmaken zorgplan: rijksregisternummer van de patiënt
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Figuur 15: aanmaken zorgplan: reeds bestaand rijksregisternummer

Stap 3 - Identificatiegegevens patiënt

In dit scherm (zie Figuur 16) worden de persoonlijke gegevens van de patiënt ingevuld. Velden aan-
geduid met een "*" zijn verplichte velden. Na het invoeren van de postcode kan de juiste gemeen-
te/deelgemeente geselecteerd worden. De geboortedatum wordt ingevuld aan de hand van het rijks-
registernummer dat ingevoerd werd in Figuur 14 (indien nodig moet het jaartal aangepast worden).
Het nummer van de verzekeringsinstelling wordt geselecteerd uit een lijst.

Het eerste nummer in die lijst is “000 - Speciale regeling”. Dit is bedoeld voor niet-Belgische patiën-
ten die wel een rijksregisternummer hebben maar geen Belgische mutualiteit. De facturatie van het
e-zorgplan wordt in dat bijzondere geval niet naar de mutualiteit gestuurd maar naar de patiënt zelf
die ze dan na vereffening inbrengt bij zijn (niet-Belgische) verzekeringsinstelling.

Indien de patiënt toegang wenst tot het elektronisch zorgplan, wordt dit aangevinkt. In dit geval
moet er een e-mail adres opgegeven worden voor de patiënt. De helpdesk verleent de patiënt toe-
gang. Dit wordt samen met de gegevens per mail aan de patiënt meegedeeld. De patiënt kan zich
dan aanmelden in de toepassing. De patiënt zal dan eveneens moeten beschikken over een token
en/of een kaarlezer voor e-ID.

Indien dit zorgplan deel uitmaakt van een therapeutisch project kan dit hier ook aangevinkt worden.
Dan zal dit zorgplan volgens een eigen procedure behandeld worden. Therapeutische projecten wor-
den bijvoorbeeld trimestrieel gefactureerd terwijl een klassiek zorgplan jaarlijks gefactureerd wordt.
Er zijn nog veel andere verschillen maar voorlopig kan het e-zorgplan gebruikt worden als een com-
municatiemiddel binnen de therapeutische projecten. In de nabije toekomst zal de volledige afhan-
deling van de therapeutische projecten geïntegreerd worden in het e-zorgplan.

Hier kan ook aangeduid worden of de patiënt de beschikking heeft over een computer. Dit is geen
verplicht gegeven.

Na een druk op de knop "Volgende stap" wordt overgegaan naar het volgende scherm.
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Figuur 16: aanmaken zorgplan: identificatiegegevens van de patiënt

Opmerkingen bij het invoeren van de gegevens

De velden Voornaam en Naam niet volledig in hoofdletters zetten, dus niet JEF TESTER maar wel Jef
Tester.
Telefoonnummers (velden Tel en GSM) als volgt invoeren: 016-11 22 33 en 02-123 45 67 en 0476-12
34 56.
Deze gegevens worden immers verder in gegenereerde documenten gebruikt.

Opletten voor het omwisselen van voornaam en naam!

Stap 4 - Aanduiden zorgbemiddelaar

De zorgbemiddelaar moet aangeduid worden in het volgende scherm (zie Figuur 17). Er kan een ge-
bruiker opgezocht worden door het opgeven van de naam en/of voornaam en/of het RIZIV nummer
(of een gedeelte hiervan). Ook het type zorgverlener kan geselecteerd worden. De organisatie waar-
toe de persoon behoort (of een gedeelte van de naam van de organisatie) kan ingevoerd worden. Na
een druk op de knop "Zoeken" wordt het zoekresultaat weergegeven. Indien bv. in Figuur 17 bij
"voornaam" "Jan" ingevuld wordt en als "type zorgverlener" "Huisarts" gekozen wordt, en er wordt
vervolgens op "zoeken" gedrukt, dan resulteert dit in Figuur 18.

Er wordt bij het zoeken geen rekening gehouden met spaties maar ze worden in de zoekresultaten
wel weergegeven. Zo wordt “Van den” gevonden maar ook “Vanden”. Of “Vandevelde”, maar ook
“Vande Velde” en “Van de Velde”.

Zorgverleners zonder toegang tot de toepassing kunnen uiteraard niet aangeduid worden als zorg-
bemiddelaar. Deze personen worden uitgegrijsd zodat ze niet kunnen geselecteerd worden door de
gebruiker.

Opgelet:
Er moet eerst nagegaan worden of de zorgbemiddelaar reeds gekend is in de toepassing. Indien dit
het geval is, moet de bestaande zorgbemiddelaar geselecteerd worden. Wanneer er hier een nieuwe
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zorgbemiddelaar zou toegevoegd worden naast de reeds bestaande persoon, komen er dubbels in de
toepassing terecht en dit zorgt uiteraard voor problemen!

Figuur 17: aanmaken zorgplan: aanduiden zorgbemiddelaar

Figuur 18: aanmaken zorgplan: aanduiden zorgbemiddelaar - gebruiker zoeken

a) de zorgbemiddelaar is reeds gekend

Er kan een persoon uit de lijst geselecteerd worden door op de overeenkomstige rij in de zoekresul-
taten op "Toevoegen" te klikken. In dit geval wordt het scherm met de gegevens van het multidisci-
plinair overleg geopend (zie Figuur 20).

b) de zorgbemiddelaar is niet gekend



Handleiding e-zorgplan (versie 1 maart 2010) 37

Indien de persoon nog niet in de lijst voorkomt, kan er een zorgverlener toegevoegd worden via de
link onderaan de lijst "Zorgverlener toevoegen aan het systeem". In dit geval wordt Figuur 19 geo-
pend en kunnen de persoonlijke gegevens van een nieuwe zorgverlener toegevoegd worden.
Velden aangeduid met een "*" zijn verplichte velden. Na het invoeren van de postcode kan de juiste
gemeente/deelgemeente geselecteerd worden.

Indien er voor de zorgverlener een RIZIV nummer ingevoerd wordt, moet er eveneens een bankreke-
ningnummer opgegeven worden. Een dergelijke zorgverlener is vergoedbaar.
Het type zorgverlener wordt geselecteerd uit een lijst.

Indien de zorgverlener lid is van een organisatie (vb. groepspraktijk, wit-gele-kruis, OCMW, …), kan
dit aangevinkt worden. De organisatie kan geselecteerd worden uit een lijst. Indien de organisatie
nog niet in de lijst voorkomt, kan deze toegevoegd worden via de link "Voeg een organisatie toe".

Indien de zorgverlener toegang wenst tot het elektronisch zorgplan, wordt dit aangevinkt. In dit geval
moet er een e-mail adres opgegeven worden voor de zorgverlener. Na controle door de helpdesk van
het e-zorgplan en nazicht van de gegevens kan de zorgverlener zich dan aanmelden in de toepassing.

Na een druk op de knop "Bewaren" wordt de zorgverlener toegevoegd in de toepassing. Deze nieuwe
zorgverlener wordt bovendien aangeduid als zorgbemiddelaar en het scherm met de gegevens van
het multidisciplinair overleg wordt geopend (zie Figuur 20).

Figuur 19: aanmaken zorgplan: zorgverlener toevoegen

Opmerkingen bij het invoeren van de gegevens
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De velden Voornaam en Naam niet volledig in hoofdletters zetten, dus niet JEF TESTER maar wel Jef
Tester.
Telefoonnummers (velden Tel en GSM) als volgt invoeren: 016-11 22 33 en 02-123 45 67 en 0476-12
34 56.
Deze gegevens worden immers verder in gegenereerde documenten gebruikt.

Opletten voor het omwisselen van voornaam en naam!

Opgelet:

Het in te voeren RIZIV nummer bestaat uit 11 cijfers. Sommige personen hebben echter een RIZIV
nummer dat bestaat uit 12 cijfers. In dit laatste geval moeten de laatste 11 cijfers ingevoerd worden;
het eerste cijfer wordt weggelaten.

Er wordt een zekere controle gedaan op de ingevoerde RIZIV-nummers. Artsen hebben als begincijfer
een “1”, verpleegkundigen een “4”, kinesitherapeuten een “5” enz. In geval van conflict komt er een
specifieke foutmelding.

Stap 5 - Multidisciplinair overleg

Dit scherm (zie Figuur 20) geeft de gegevens weer van het multidisciplinair overleg. De zorgbemidde-
laar werd reeds aangeduid in de vorige stap. De gegevens kunnen verder aangevuld en gewijzigd
worden.

Figuur 20: aanmaken zorgplan: multidisciplinair overleg

De datum van het overleg staat standaard op de datum van vandaag, en kan gewijzigd worden recht-
streeks in het invulveld of via een kalenderfunctie. Na klikken op het kalender-icoontje kan de juiste
datum geselecteerd worden (zie Figuur 21).
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De locatie kan geselecteerd worden (thuis versus elders).

Er moet een reden van het overleg opgegeven worden. De huidige keuze bestaat uit: afstemming van
de zorg en/of taakafspraken, crisissituatie, ontslagvoorbereiding, toenemende zorgbehoevendheid
en andere. De lijst kan door de helpdesk zonder veel moeite indien gewenst verder aangevuld wor-
den.

De lijst van deelnemers kan aangevuld worden. Dit gebeurt op analoge manier als het selecteren van
de zorgbemiddelaar. Via de link "Zorgverlener toevoegen bij het overleg" wordt het zoekscherm ge-
opend om een zorgverlener te zoeken (analoog aan gebruiker zoeken in Figuur 17).

Opgelet:
Er moet eerst nagegaan worden of de zorgverlener reeds gekend is in de toepassing. Indien dit het
geval is, moet de bestaande zorgverlener geselecteerd worden. Wanneer er hier een nieuwe zorgver-
lener zou toegevoegd worden naast de reeds bestaande persoon, komen er dubbels in de toepassing
terecht en dit zorgt uiteraard voor problemen! De persoonlijke gegevens van de zorgverleners wor-
den getoond door met de muis over de betreffende rij te gaan.

Opmerking: Bij het multidisciplinair overleg worden de patiënt of de door hem of zijn vertegenwoor-
diger aangeduide mantelzorger automatisch aan het overleg toegevoegd tenzij ze verklaren dat hun
aanwezigheid niet vereist is (zie stap 7). Dus moeten ze hier niet bijgevoegd worden.

a) de zorgverlener is reeds gekend

Er kan een bestaande zorgverlener uit de lijst geselecteerd worden door op "Toevoegen" te klikken
aan het eind van de overeenkomstige rij. De geselecteerde zorgverlener wordt toegevoegd aan de
lijst van deelnemers.

b) de zorgverlener is niet gekend

Er kan een nieuwe zorgverlener toegevoegd worden door op de link "Zorgverlener toevoegen aan
het systeem" te klikken. De persoonlijke gegevens van de zorgverlener moeten toegevoegd worden
en na een druk op de knop "Bewaren" wordt de zorgverlener toegevoegd in de toepassing en wordt
deze zorgverlener toegevoegd aan de lijst van deelnemers.

Indien deze zorgverlener ook toegang wil tot het elektronisch zorgplan, dan zal er via de helpdesk
van het e-zorgplan een account aangemaakt worden en kan de zorgverlener zich dan aanmelden in
de toepassing.

Uiteraard kunnen er ook zorgverleners toegevoegd worden die geen toegang wensen tot het elek-
tronisch zorgplan.
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Figuur 21: aanmaken zorgplan: multidisciplinair overleg - gegevens wijzigen

In dit lijstje van deelnemers aan het overleg kan de juiste zorgbemiddelaar geselecteerd worden (de
eerst toegevoegde zorgverlener wordt standaard aangeduid als zorgbemiddelaar). Deze knop kan
handmatig aan- of afgezet worden. Wanneer het veld vergoedbaar aangevinkt wordt, komt deze
zorgverlener ook effectief op de factuur van de GDT terecht al dan niet rechtstreeks (RIZIV-nummers)
of onder de koepel van de GDT.

Het is mogelijk, naast de echte deelnemers aan het overleg, te voorzien dat sommige zorgverleners
niet deelnemen aan het overleg, maar toch betrokken zijn met het zorgplan rond een bepaalde pati-
ent. Er is een kolom “Betrokken” waarbij kan aangevinkt worden dat de bewuste zorgverlener niet
aanwezig was op het overleg maar actief deelneemt aan het zorgplan. Een “betrokken” deelnemer is
dus niet aanwezig op het overleg en kan daarom niet vergoed worden. Het aanvinkvak voor vergoe-
ding wordt dan automatisch uitgegrijsd.

Bij aanvinken van het vak “Betrokken” wordt de regel rood gekleurd zodat onmiddellijk opvalt dat
deze zorgverleners niet aanwezig waren op het overleg.

Via de link "Verwijderen" wordt de geselecteerde zorgverlener uit het lijstje verwijderd.

Na een druk op de knop "Volgende stap" wordt overgegaan naar het volgende scherm.

Stap 6 - Verklaring van de patiënt

Dit scherm (zie Figuur 22) bevat de verklaring van de patiënt. Via de link "Klik hier om de vertegen-
woordiger te selecteren" kan een vertegenwoordiger geselecteerd worden uit de lijst van bestaande
gebruikers of kan een nieuwe gebruiker toegevoegd en geselecteerd worden. De werkwijze is ana-
loog aan het zoeken van een zorgbemiddelaar of zorgverlener voor het multidisciplinair overleg (zie
Figuur 19). De datum van de verklaring kan rechstreeks ingevoerd worden of via een kalenderfunctie.
Het is deze datum die gebruikt zal worden in het document “Bijlage 64” ten behoeve van het RIZIV.
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Figuur 22: aanmaken zorgplan: verklaring van de patiënt

Hou er rekening mee dat de patiënt, de door hem gekozen mantelzorger, de wettelijke vertegen-
woordiger en/of bewindvoerder verschillende begrippen zijn. Er moet uiteindelijk een wettige hand-
tekening onder het document kunnen geplaatst worden.

Na een druk op de knop "Zorgplan opslaan en verklaring afdrukken" wordt overgegaan naar het vol-
gende scherm. Het zorgplan wordt bewaard. Indien aangeduid werd dat de patiënt toegang wil tot
het elektronisch zorgplan wordt de helpdesk van het e-zorgplan verwittigd. Deze zorgt voor de aan-
maak van een account voor de patiënt in het e-zorgplan.

Stap 7 - Afronden aanmaken zorgplan

In deze laatste stap wordt het aanmaken van het zorgplan afgerond (zie Figuur 23).

Figuur 23: afronden aanmaken zorgplan

a) afdrukken bijlage 64

Via de eerste link op het scherm kan bijlage 64 afgedrukt worden. Er wordt een scherm geopend (zie
Figuur 24) waarin kan gekozen worden om het document onmiddellijk te openen als een pdf bestand
of om het document als pdf bestand op te slaan op schijf. Het document kan vervolgens afgedrukt
worden. Het schermbeeld kan natuurlijk verschillen volgens het programma dat gebruikt wordt om
pdf-bestanden te openen en af te drukken.
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Figuur 24: afronden aanmaken zorgplan: afdrukken bijlage 64

b) melding maken in de brievenbus

Via de tweede link kan er een melding gemaakt worden in de brievenbus (zie Figuur 25).
In het TO-veld worden alle betrokkenen opgesomd. Een persoon kan uit het TO-veld verwijderd wor-
den door de persoon te selecteren en dan op de pijltjes << te drukken. Personen die zo in het linkse
vak "overzicht betrokkenen bij dit zorgplan" komen te staan, kunnen terug in het TO-veld gezet wor-
den via de knop "TO>>" of kunnen in het CC-veld gezet worden via de knop "CC>>". Een persoon kan
uit het CC-veld verwijderd worden door de persoon te selecteren en dan op de pijltjes << te drukken.

Het onderwerp wordt automatisch ingevuld. In het vak "Bericht" kan een bericht ingevoerd worden.

Na een druk op de knop "Bericht versturen" wordt het bericht verstuurd naar de opgegeven perso-
nen.

De werking van de brievenbus wordt uitgelegd in punt 12.14.
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Figuur 25: afronden aanmaken zorgplan: melding in de brievenbus
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12. Openstaande zorgplannen
Indien er reeds een zorgplan aangemaakt werd waartoe de gebruiker (zorgverleners en patiënten)
toegang heeft, verschijnt dit op de startpagina van de gebruiker bij "Openstaande zorgplannen" (zie
Figuur 26). Voor elk openstaand zorgplan is er een regel voorzien.

Figuur 26: startpagina met openstaande zorgplannen

Er wordt op de startpagina ook aangegeven voor welke zorgplannen de evaluatieschaal voor zorgbe-
hoevendheid moet worden aangepast.

Een openstaand zorgplan wordt geopend door te klikken op de naam van de patiënt. Het scherm met
het overzicht van het zorgplan wordt geopend (zie Figuur 27) Er kan vanuit de startpagina ook via de
icoontjes rechtstreeks doorgeklikt worden naar het medicatieschema, de geplande zorg en de brie-
venbus van een openstaand zorgplan (zie Figuur 26).

Na de naam van de patiënt volgen het rijksregisternummer, de datum van het laatste multidiscipli-
nair overleg, de datum van de laatste herziening van de schaal van zorgbehoevendheid, de drie
icoontjes voor rechtstreekse toegang tot het medicatieschema, de geplande zorg en de brievenbus,
het voldoen aan de GDT- en/of SEL-voorwaarden (groen +/rood -) en tenslotte het al dan niet vol-
doen aan de driemaandelijkse herziening van de schaal (groen +/rood -).
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Figuur 28: aanmerken als zorgplan binnen een therapeutisch project

Dit kan hier aangegeven worden door het aanvinken van het overeenkomstig vakje. Het omgekeerde
kan ook. Als een zorgplan niet meer opgenomen is in een therapeutisch project kan dit uitgevinkt
worden. Dan wordt het een “gewoon” zorgplan.

Het aanmerken als behoerend tot een therapeutisch project van een zorgplan kan enkel door de
zorgbemiddelaar of de SIT-verantwoordelijke uitgevoerd worden.

12.1.Administratieve gegevens patiënt
Na een druk op de link "Administratieve gegevens patiënt" wordt het scherm geopend met de identi-
ficatiegegevens van de patiënt (zie Figuur 29). Deze gegevens werden ingevoerd bij het aanmaken
van het zorgplan (zie in paragraaf 11). Indien de gebruiker voldoende rechten heeft, kunnen deze
gegevens aangepast en bewaard worden via de knop "Gegevens bewaren".
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Figuur 29: openstaand zorgplan: administratieve gegevens patiënt

Opmerkingen bij het invoeren van de gegevens

De velden Voornaam en Naam niet volledig in hoofdletters zetten, dus niet JEF TESTER maar wel Jef
Tester.
Telefoonnummers (velden Tel en GSM) als volgt invoeren: 016-11 22 33 en 02-123 45 67 en 0476-12
34 56.
Deze gegevens worden immers verder in gegenereerde documenten gebruikt.

Opletten voor het omwisselen van voornaam en naam!

Afdrukken

Wanneer in het overzicht naast de link "Administratieve gegevens patiënt" op de link "Afdrukken "
geklikt wordt, wordt er een scherm geopend (zie Figuur 24) waarin kan gekozen worden om het do-
cument te openen of om het document op te slaan als een pdf bestand. Het document (bijlage 64)
kan vervolgens eventueel afgedrukt worden.

Kenbaar maken via de brievenbus

Indien er wijzigingen aangebracht worden verschijnt een knop “Wijzigingen kenbaar maken via de
brievenbus”. De gebruiker kan, indien hij dat wenst, een bericht sturen naar de deelnemers van het
overleg. Het scherm voor de aanmaak van een nieuw bericht wordt geopend met de deelnemers aan
het overleg vooraf ingevuld als bestemmeling en met als onderwerp de melding van de verandering
waarvan sprake, in dit geval “De administratieve gegevens van de patiënt zijn gewijzigd”. De gebrui-
ker kan de inhoud vervolledigen en het bericht versturen of annuleren. Op die manier worden er
geen overbodige berichten gestuurd. Het is aan het oordeel van de gebruiker overgelaten om veran-
deringen al dan niet kenbaar te maken via de brievenbus. Het verzonden bericht wordt vermeld in


