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1. Inleiding

De Assistentenmodule is ontwikkeld om de werkzaamheden van de assistenten beter te ondersteunen. De module
draagt bij aan het efficiént verwerken van de telefonische en baliecontacten door ondersteuning van de volgende
processen:

e het kunnen noteren van de hulpvraag alvorens het patiéntendossier te selecteren

e het voorleggen van een vraag van de patiént aan de huisarts of aan een andere medewerker
e het zelfstandig kunnen afhandelen van een vraag

e het afhandelen van een verzoek om een herhaalrecept

e het plaatsen van een aanvraag van een recept dat geen herhaalrecept is

e het maken van een afspraak voor de patiént vanuit de Assistentenmodule

e het hebben van een overzicht van openstaande overlegvragen

e het aanmaken van patiéntgebonden en vrije taken.

2. Werken met de Assistentenmodule

2.1. Intake

1. Klik in het menu op Assistente — Intake. Het scherm voor de intake wordt geopend.

Assistente > ILCLEl Overzicht overleg
Zoek patiént Hulpvraag
| Deelcontact
Zoeken Overleg
Geparkeerd (0) Afspraak
L |
| Nieuwe Intake Il Parkeer Intake Il Wis Hulpvraag I Taak | jedicatg
Episodes (laatste 12 mnd)orteerd op Probleem/Datum Actuele medicatie Correspondentie

Er zijn geen resultaten,

Hoev Omschrijving

Er zijn geen resultaten.

Recente afspraken

n Agenda Datum

Erzijn geen resultaten.

Datum pe  Afzender

Er zijn geen resultaten

Recent overleg

Aan Datum aag / Anh

Er zijn geen resultaten

Status

2. Selecteer een patiént via Zoek patiént of begin eerst met het invoeren van de Hulpvraag en zoek
daarna de betreffende patiént. Zodra een patiént is geselecteerd wordt het scherm gevuld met de
gegevens van de patiént.

e Via de knop [Zoeken voor waarneming] wordt er meteen in het waarneembestand gezocht naar
de ingevoerde patiént.

2.1.1. Nieuwe intake

Door op [Nieuwe intake] te klikken kan een onderhanden intake worden afgebroken. De gegevens van de
geselecteerde patiént verdwijnen uit de patiéntbalk en de hulpvraag wordt gewist.
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2.1.2. Parkeer Intake
Door op [Parkeer intake] te klikken kan een intake in de wacht worden gezet.

¢ Na aanklikken [Parkeer Intake] verdwijnen de naam van de patiént en de hulpvraag tijdelijk uit het
scherm en wordt het aantal op de knop [Geparkeerd] opgehoogd met 1.

e De geparkeerde intake kan worden teruggehaald door [Geparkeerd] te klikken en daarna de
betreffende patiént te selecteren in het dan getoonde scherm Geparkeerde intakes.

e Er kunnen meerdere intakes geparkeerd zijn. Een medewerker kan alleen zijn/haar eigen intakes
zien, terughalen en/of aanvullen.

e Hetis niet mogelijk om gelijktijdig meerdere intakes voor één patiént te parkeren.

e Hetis wel mogelijk om vanuit een intake meerdere acties uit voeren, zoals het invoeren van een
deelcontact, het herhalen van medicatie en het maken van een afspraak.

e Als een geparkeerde intake wordt geopend, verdwijnt deze van de lijst met geparkeerde intakes. Het
is mogelijk om deze intake daarna opnieuw te parkeren.

e De geparkeerde intakes blijven staan nadat er is uitgelogd en zijn weer te zien als er opnieuw wordt
ingelogd.

2.1.3. Wis Hulpvraag
Door op [Wis hulpvraag] te klikken wordt de hulpvraag gewist, maar blijft de patiént wel geselecteerd.

2.1.4. Taak

Door op [Taak] te klikken is er de mogelijkheid om een taak aan te maken en toe te wijzen aan de
medewerker zelf of een andere medewerker.

e Indien een patiént is geselecteerd wordt een patiéntgebonden taak aangemaakt en de eventueel
ingevoerde hulpvraag wordt daarbij ook meegenomen.

e Zonder patiéntselectie wordt een losse taak aangemaakt, de tekst in het veld van de hulpvraag
wordt ook getoond bij de taak.

e Beide taken worden toegevoegd aan de takenlijst van degene aan wie de taak is toegewezen.

e Voor het kunnen verwerken van taken moet bij Onderhoud — Praktijk aangegeven worden dat er
met de Taken module gewerkt wordt.

3. Acties vanuit Intake-scherm

e Met behulp van de vier actieknoppen kunnen de volgende handelingen uitgevoerd worden:

deelcontact (aanmaken);

overleg (overlegvraag stellen);

afspraak (afspraak maken in de gewenste agenda);
medicatie (herhalen).

PwNR

e Wanneer er een actie is uitgevoerd via een van de actieknoppen, verschijnt er een markering (een groen
vinkje) op de gebruikte knop. Deze vinkjes blijven ook bewaard als de intake wordt geparkeerd; na het
terughalen van de intake is meteen te zien welke acties er zijn uitgevoerd voor de betreffende patiént.

Assistente > [lji=:} Overzicht overleg
Zoek patient Hulpvraag
Gevallen, nu duizelig Deelcontact
Zoeken | Overleg
Zoeken voor waameming —PI '  Afspraak
Geparkeerd (0) Nieuwe Intake Parkeer Intake Wis Hulpvraag | SEIEETE
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3.1. Deelcontact aanmaken

Na klikken op [Deelcontact] wordt er een deelcontact geopend voor de geselecteerde patiént.
Standaardvoorzet is de contactsoort ‘T - telefonisch contact’. Dit kan gewijzigd worden. Het deelcontact kan
op de gebruikelijke wijze afgehandeld worden.

e In een deelcontact dat in de Assistentenmodule is aangemaakt na het invoeren van een hulpvraag, is
boven de SOEP-regels ook een H-regel te zien. Hier wordt de tekst getoond die bij de hulpvraag is
ingevoerd.

e Door op [Neem over] te klikken, wordt de H-regel overgenomen in de S-regel. Deze kan nog aangepast
worden.

Medisch Dossier> Zoeken Overzicht Episoden Medicatie Uitslagen Correspondentie Afspraken Memo Addiioneel  Controles

Deelcontacten Contactsoort [T - telefonisch contact Contactdatum [31-10-2013

1. hootdpijn
Nieuw | Verwijderen Journaal

H Last van hoofdpijn

Neem over

Last van hoofdpijn

Itn

<]
&l

Im

hoofdpiin A

ICPG [N02 [l status: ® Nieww O Opnieuw O Vervolg

o
&l

R PARACETAMOL/COFFEINE TABLET 500/50MG ]
CMR
Diagnose Doorloop Verwijzing Opname
itz v
Aanvraag afdrukken [Enisode
P Naam <Nieuw> Nieuwe naam hoofdpiln
Prescriptor ICPC N2 SPANNINGSHOOFDPIIN
Rzl Begindatum 31102013
Correspondentie )
e Einddatum
[ E— Probleem a
Sluiten O

Ingreep toevoegen

Automatisch sluiten

S’ Naar medisch dossier Tewg | Verder Annuleren Episode hernoemen

e Indien gebruikt gemaakt wordt van de optie Contact autorisatie en de medewerker die het deelcontact
heeft aangemaakt niet de functie Contact autorisatie in zijn/haar rol heeft, dan wordt dit deelcontact
toegevoegd aan de autorisatielijst van de huisarts.

e Vanuit het deelcontact kan eventueel medicatie voorgeschreven worden door links onder in het venster
op [Recept uitschrijven] te klikken, (mits de betreffende medewerker over de functie Medicatie
voorschrijven beschikt). Dit voorschrift komt op de recept autorisatielijst van de huisarts, bij Agenda -
Werklijst en zal van daaruit door de betreffende arts afgehandeld moeten worden.

3.2. Overleg
Met behulp van de aktie Overleg kan een ingevoerde hulpvraag voor overleg klaar gezet worden.

e Na het invoeren van de hulpvraag, selecteren van een patiént en klikken op [Overleg] wordt er een pop-
up geopend waarin de ontvanger geselecteerd kan worden.
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e Tevens kan hierbij de urgentie van de vraag vastgelegd worden. Er kan worden gekozen uit Routine en

Dringend.

Wordt de hulpvraag als dringend getypeerd, dan komt deze boven in de werklijst, met een blauwe
achtergrondkleur. Met dit type wordt aangeven dat deze hulpvraag met iets meer voorrang behandeld
moet worden dan de routinevragen. Het spreekt voor zich dat deze manier van afhandelen niet voor
echte spoedvragen is bedoeld!

Voer uw vraag in

Stel deze vraag aan | A Help

ofaan | fizelf

Ingesteld met medicatie, bloeddruk daalt niet. Medicatie wijzigen?

De urgentie van deze vraagis (O Dringend (@) Routine

OK Annuleren

e Naopslaan van de overlegvraag wordt deze aan het Intakescherm toegevoegd onder Recent overleg en
komt deze in de werklijst van de geselecteerde ontvanger.

e Zodra de vraag is beantwoord, wordt het antwoord in de Assistentenmodule getoond onder Recent
overleg onder de bijbehorende vraag.

Recent overleg

Aan Datum ~  Vraag / Antwoord

Help A. 12-11-2013 V: Ingesteld met medicatie, bloeddruk daalt niet. Medicatie
wijzigen?
A Ik wil patient eerst zien, graag afspraak maken op korte termijn.

e Het is mogelijk om te klikken op een vraag, de tekst wordt dan getoond in een pop-up met de patiéntbalk
van de betreffende patiént. Zolang de vraag nog niet is beantwoord, kan deze nog worden aangepast, of

worden verwijderd.

Hulpvraag detass (Wijzig)

Mt urgentie Roputine
Antwoord

Dratumytijd
Antwoord

Jansen, J // 13-05-1880 (35) f Man / BSN: onbekend Daokter, H.

Caoltbaan 23, 3438NG, NIEUWEGEIN, NL
Vraag
Cratumytijo 02-10-2015 11:41: 11
Hulpvraag

Mewvrouw wordt misselijk na innamen meatiormine, Wel doorgaan met deze medicatie?

Van Assistente R

Verwijder | Annuleren | Opslaan
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3.3. Afspraak

Voor het maken van een afspraak kan op [Afspraak] geklikt worden, na het invoeren van de hulpvraag.

e De agenda wordt geopend.

e Klik hier de gewenste dag en tijdstip aan. De hulpvraag die zojuist is ingevoerd, wordt in het scherm
getoond bij Hulpvraag en bij Omschrijving.

e De omschrijving is bedoeld voor praktijkmedewerkers en kan eventueel worden gewijzigd of aangevuld,
deze wordt niet getoond op het portaal.

e De hulpvraag kan overgenomen worden in de S-regel van het deelcontact. Deze wordt wel getoond op
het patiéntportaal.

Afspraak maken

Afspraak type Consult Status: Open
Afspraak soort Consult (10 min)
Contactsoort C - consult

Begin Dalum/Tijid  [19-11-2013 08:45 [ Afspraak duurt hele dag
Eind Datum/Tijd 19-11-2013 08:55 Afspraak tonen aan patiént{en) in Patiéntportaal

Terugkeerpatroon
Onderwerp Testpatiént, T, (M)

Hulpvraag Vaak duizelig en last van misselijkheid

Omschrijving Vaak duizelig en last van misselijkheid. Durft niet meer te fietsen of

auto te rijden. Echtgenote komt mee

3.4. Medicatie

Via de knop [Medicatie] kan een recept worden herhaald.
1. Vink de gewenste voorschriften aan en klik onder in het venster op [Herhalen].
e Voorschriften die door de assistente worden herhaald, gaan in de volgende situaties naar de
autorisatielijst:

= als er veranderingen zijn van episode, gebruiksvoorschrift of voorgeschreven hoeveelheid;
= als er nieuwe medicatiebewakingsmeldingen zijn;
= als het aantal toegestane herhalingen is verbruikt.

Anders worden de herhaalrecepten direct digitaal naar de apotheek verstuurd.

e Via het deelcontact kan een aanvraag voor nieuwe medicatie gedaan worden. Deze aanvraag wordt
geplaats in de Recept autorisatielijst.

4. Werklijst op Intake-scherm

e Vanuit het Intake-scherm van de Assistentenmodule kan rechtstreeks worden doorgeschakeld naar de
onderdelen van de werklijst die belangrijk zijn voor de assistent(e).

e Ook wordt getoond hoeveel af te handelen items er op de persoonlijke werklijst van de ingelogde
medewerker staan:

Promedico-ASP .ure sso
/| Geen patiént
Werklijst

Zoek patient Hulpvraag
Deeieontact Berichten (3)

overeg Recept aanvraag (26)

Zocken _— Portaal registratie (0)
Zoeken voor waameming Algprezis Overieg (5)
G © Nieuwe Intake PAREErIiake Wis Hulpvraag _ MedcEte | | Bulletinboard (0)

Asngemeld

Correspondentie

Episodes (laatste 12 mnd) - op Daum  Actuele
Omschrijving Datum
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De werklijst wordt iedere 10 minuten ververst. Indien er nieuwe taken zijn binnengekomen, wordt het aantal

opgehoogd. Let op: De optie Taken moet wel aangevinkt zijn bij Onderhoud — Praktijk, anders wordt de taak
niet getoond.

Door te klikken op een van de werklijstonderdelen wordt het bijbehorende scherm geopend.

5. Tabblad Overzicht overleg

In het Overzicht overleg (Assistente module — Overzicht overleg) worden alle overlegvragen weergegeven die zijn
gesteld voor alle patiénten.

Het overzicht kan gebruikt worden voor inzicht in het eigen overleg, het overleg van een specifieke arts en er
kan aan het eind van de dag gecontroleerd worden of alle gestelde vragen afgehandeld zijn.

Verder is het mogelijk om op alle beantwoorde en onbeantwoorde hulpvragen te filteren en op actieve en
inactieve hulpvragen.

In eerste instantie ziet de medewerker (vraagsteller) altijd alleen de eigen overlegvragen.

@ Promedico-ASP Aargemels ais Hats  HR 17 @roebHamy 54§

| Zieke, B.C. [/ 10-10-1960 (54) / Vrouw / BSN: Arts, H =
Van Deventeriaan 40, 3528AE, UTREGHT, NL Y ISR verzekeningsgegevens onbekend / ION status: aigemeld  v=w
LESETEERNT =N Overzicht overleg
Multizoek Vraagsteller Patiénten van Datum vraagvan  Datum vraag tot
Mocking [Alle] 21-08-2015
@Alle (O Beantwoord (O Onbeantwoord
O Ale @ Actief O Inactief

Hulpvraag zoekresultaten

Zoek

Opslzan
Vraag Datum Datum Vraagsteller
Eeananal Bt FEiELl Antwoord vraag antwoord Beantwoorder

. Mevrouw vraagt of er ant: 2ijn zonder bi ! 17-08- 17-08- RInK |
v RS Ran Ik zal uitzoeken welk middel het beste is voor mevr. Van YAVS. 2015 2015 Mocking R.

Actief]

i is gevallen en heeft piin aan knie. Kan wel lopen, maar knie is gezwollen. Afspraak maken of eerstkoelen  17-08-
Routine Zieke, B.C. et = o cen teg atwachten? D Mocking R.

Door het veld Vraagsteller op Alle te zetten, worden ook hulpvragen van de andere collega’s getoond.
In het overzicht kan gefilterd worden

= patiént

=  werklijst van een medewerker

= op alle of specifieke patiénten van een bepaalde arts van inschrijving en op datum.

In de kolom Beantwoord wordt d.m.v. een vinkje aangegeven of de hulpvraag beantwoord is.
In de kolom Urgentie staan de hulpvragen gerangschikt op urgentie. De urgente overlegvragen komen
bovenaan te staan in het overzicht en zijn vet gedrukt.
In de kolom Actief kan een hulpvraag die niet meer zichtbaar moet zijn op inactief gezet worden. Dit kan
door rechts in het scherm het vinkje in de kolom Actief weg te halen en daarna op [Opslaan] te klikken
Door te klikken op een regel bij Overzicht overleg wordt de betreffende hulpvraag getoond in een pop-up.
Klik hier op de knop [Naar intake] om de vraag te kunnen afhandelen in het Intake-scherm.

6. Werkzaamheden arts bij gebruik Assistentenmodule

De werkzaamheden van de arts die voortvloeien uit het gebruik van de Assistentenmodule hebben betrekking op
de autorisatie van (herhaal)recepten en deelcontacten en het beantwoorden van overlegvragen.

Al deze werkzaamheden kunnen worden gestart vanuit Agenda — Werklijst.

6.1. Recept autorisatie

Handleiding Assistenten module

Nieuwe recepten die door de assistente worden voorgeschreven komen altijd op de autorisatielijst van de
arts.

Herhaalrecepten komen alleen in de autorisatielijst indien er een hulpvraag is ingevoerd, ook als het
herhaalrecept voldoet aan alle criteria om rechtstreeks naar de apotheek te mogen worden verzonden.
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6.2. Deelcontact autorisatie

Indien gebruik gemaakt wordt van de optie Contact autorisatie (Onderhoud - Praktijkinstellingen) worden
deelcontacten ter autorisatie op de werklijst van (meestal) de arts geplaatst.

6.3. Dagoverzichten contacten

De werkzaamheden van medewerkers kunnen, naast de autorisaties, ingezien worden via Dagoverzicht
contacten. Op het dag overzicht komen uitsluitend de visites en (telefonische) consulten te staan.

Agenda > Kalender B8 Spreekuur Sjablonen

03

Dagrapport contacten met patiénten van...

E-consulten (0) Datum [13-11-2013
Correspondentie (0)
Portaal aanvraag (0) Selecteer rol Selecteer praktijkmedewerker
Portaal registratie (0) [ Allemaal LIjAllcmaal
o [] Administratieve kracht [ | Assistente
Recept autorisatie (9) 0] Apotheek [ B Dokter
Overleg (0) [] Arts in opleiding O A Help
Dagoverzicht contacten [] Ass Module [ C Tester
__________ [ ass.dokter 1

Bulletinboard (0) [] Doktersassistente

[] extern ondersteuner

[ Huisarts

[] Manager

[] Ondersteuner

[] Prakiijkbeheerder

[] Prakiijkverpleegkundige
[J Waamemer

6.4. Beantwoorden overlegvragen

Als een hulpvraag is doorgestuurd voor overleg, komt deze vraag binnen op tabblad Overleg van de werklijst van
de geadresseerde.

e Urgente overlegvragen hebben een blauwe achtergrond en staan bovenin. Vanuit dit scherm kan de arts de
vraag afhandelen. Eventueel kan de vraag verwijderd worden door te klikken op het prullenbakje achter de

vraag:
Agenda > Kalender BWELGISE Spreekuur  Sjablonen
[ledereen]
. ) ‘Overlegvragen
}E—consuhen (3)’ [] Patiént geboortedatum BSN Vraag Urgentie Datum vraag Vraagsteller

Ingesteld met medicatie, bloeddruk daalt niet. Medicatie
wijzigen?

Wil graag doorverwijzing ivm knieblessure.

Gevallen. Grote schaafwend, verder geen pijn. Afspraak
nodig?

Last van rode uvitslag na eten mosselen. Wat is hier tegen te
doen?

Correspondentie (0)
Portaal aanvraag (0)

[] Testpatient, T21-10-1956
[ Voorbeeld, J. 10-08-2000
[ Zieke, W 06-09-1964

Dringend 14-11-2013, 11:52:48 Assistente, |. 2/

Routine 14-11-2013, 11:43:38 Assistente, .2l
Portaal registratie (0)
Recept autorisatie (9)
Qverleg (4)
Dagoverzicht contacten

Routine 14-11-2013, 15:31:32 Assistente, |..zl

[ Voorbeeld, J. 10-08-2000 Routine 14-11-2013, 11:33.52 Assistente, |2l

Bulletinboard (0)

e Klik voor het afhandelen van een overlegvraag op de betreffende regel. Er wordt een scherm geopend waar
de hulpvraag wordt getoond.

e Bijde afhandeling van overlegvragen kan aangevinkt worden of een vraag wel/niet moet worden
opgevolgd. Er kan een medewerker worden geselecteerd voor de opvolging van deze vraag. Standaard
wordt hier in eerste instantie Vraagsteller voorgesteld.

o Door op [Beantwoorden] te klikken wordt het antwoord verzonden naar de geselecteerde
medewerker/werklijstgroep.

" Indien een beantwoorde vraag moet worden opgevolgd, dan komt deze vraag zowel op de
werklijst van degene die is geselecteerd voor de opvolging ervan als bij Recent overleg op het
Intakescherm én bij Overzicht overleg.

=  Als is aangevinkt dat de vraag niet opgevolgd hoeft te worden, is de vraag hiermee afgehandeld.
Ook in dit geval zijn vraag en antwoord wel zichtbaar in de schermen van de Assistentenmodule.
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