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Handleiding Projecten Module 
Met behulp van de nieuwe Projecten module kunnen preventieve activiteiten in de praktijk gedaan 
worden of kunnen voor andere doeleinden selecties binnen het patiëntenbestand gemaakt worden. 
Met een project kunnen op basis van zelfgekozen criteria patiënten geselecteerd, opgeroepen en 
afgehandeld worden. Het meest bekende voorbeeld van een preventieproject is de jaarlijkse 
griepvaccinatie. 
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1 Overzichtsscherm projecten 

Om een project te starten gaat u naar Rapportage>>Projecten.  
 

 
 
In dit overzichtsscherm worden alle reeds aangemaakte projecten getoond. 
 
Van ieder project wordt de volgende informatie vermeld: 

• Projectnaam 

• Peildatum 

• De datum waarop het project voor het laatst is gedraaid 

• De uitkomst van het project (het aantal patiënten) 
 
De projecten staan op alfabetische volgorde. 
Achter elk project staat een prullenbak-icoon. Door hierop te klikken kunt u het project verwijderen. 
 
Vanuit het overzichtsscherm kunt u: 

• Een project importeren 

• Een nieuw project toevoegen 

• Een bestaand project selecteren en uitvoeren 
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2 Nieuw project aanmaken  

 
Vanuit Rapportage>>Projecten kunt u linksonder in het scherm op de knop 

 klikken voor het aanmaken van een nieuw project. 
Hierna wordt het scherm van tabblad ‘Selectiecriteria’ getoond: 
 

 

 

Voer bovenin bij Naam de naam van het project in. De Peildatum staat automatisch ingevuld op de 
dag van vandaag. 
Vanuit het tabblad Selectiecriteria kunnen we het project beginnen. 
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2.1 Selectiemethoden 

Binnen een project zijn er een aantal selectiemethoden aanwezig. Bij het aanmaken van een nieuw 
project zijn er twee kaders te zien. 

 
Ieder kader representeert een patiëntgroep die voldoet aan een bepaald selectiecriterium of aan 
meerdere selectiecriteria. 
Door met de linker- of rechtermuisknop te klikken op een kader/patiëntgroep, verschijnt er een 
keuzemenu waarmee u de selectie kunt aanpassen of inzien. 

 
 

Het aantal keuzes dat actief is in het keuzemenu is afhankelijk van de groep waarop geklikt is. De 
optie ‘Selectie inzien’ is pas actief nadat het project is uitgevoerd. 
 
Uitleg opties keuzemenu 
 
Bewerken 
Na het klikken op ‘Bewerken’ verschijnt het ‘Selectie bewerken’ scherm. Hier kunt u de eerdere 
keuzes wijzigen. 
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Na klikken op ‘Ok’ wordt de patiëntgroep aangepast; deze voldoet nu aan ‘Meerdere criteria’. 
In de mouse-over is te zien welke criteria er zijn geselecteerd. Zie onderstaand voorbeeld. 
 

 
 

Selectie inperken (EN) 
Met deze optie voegt u een criterium toe waaraan de te selecteren patiënten eveneens moeten 
voldoen. Bv een episode, zie onderstaand voorbeeld. 

 
Dit houdt in dat de geselecteerde patiënten voldoen aan alle ingevoerde criteria, bv patiëntkenmerk 
leeftijd en de episode. 
 
Selectie uitbreiden (OF) 
De selectie die is gemaakt kan worden uitgebreid met meerdere criteria. Dit kan bv betekenen dat je 
alle patiënten wilt selecteren die een code T90 of T90.1 of T90.2 hebben in hun medisch dossier. Zie 
onderstaand voorbeeld. 
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Let op!: Er is ook de mogelijkheid om een selectie te maken van de ICPC code met de bijbehorende 
subcodes.  
Dit doet u door het hokje ‘incl. subcodes’ aan te vinken wanneer u de ICPC code toevoegt.  
In onderstaand voorbeeld worden de ICPC codes T90, T90.1 en T90.2 meegenomen in de selectie. 
 

 
 

Verwijderen 
Wanneer u een patiëntgroep wilt verwijderen kunt u hierop klikken en kiezen voor verwijderen. De 
patiëntgroep zal nu verwijderd zijn uit de selectie. 
 
Selectie inzien 
Nadat een project is uitgevoerd, is de optie ‘Selectie inzien’ beschikbaar. 
Nadat u geklikt heeft op ‘Selectie inzien’ wordt het scherm van tabblad ‘Resultaat’ geopend. Hierin 
worden de patiënten getoond die tot de geselecteerde patiëntengroep behoren. 
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2.2 Selectiecriteria 

U kunt selecties maken op basis van de volgende criteria: 

• Patiëntkenmerk 

• Episode 

• Bepaling 

• Medicatie 

• Contra-indicatie 

• Verrichting 

• Contact 
 
We zullen elk selectiecriteria toelichten. 
 
Patiëntkenmerk 
Bij het toevoegen van een nieuw project zijn er nog geen selecties toegepast en bestaat de 
patiëntgroep nog uit alle eigen patiënten die op de peildatum bij de praktijk zijn ingeschreven. U 
hebt de keuze om de patiënten kenmerken te bewerken of in te perken. 
 
Als eerste criteria kunnen we het patiëntkenmerk aanpassen, door erop te klikken. 

 

 

Bewerken: 
Wanneer u kiest voor ‘Bewerken’ zal onderstaand venster verschijnen waar u het criterium van 

patiënten die meegenomen worden in de populatie kan inperken. Indien gewenst kunt u dit 

aanpassen en klikken op Ok. 

 

 

 

Selectie inperken: 
Wanneer u kiest voor ‘Selectie inperken’ zal onderstaand venster openen. 
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De velden waar patiëntkenmerken kunnen worden geselecteerd, worden geactiveerd zodra u deze 
aanvinkt: 
 
Geslacht 
Het geslacht kan worden geselecteerd met behulp van het drop down pijltje. 
 
Leeftijd op peildatum, eventueel tot en met leeftijd in jaren 
Selectie is mogelijk op: 

− Leeftijd op de peildatum; 

− Leeftijdscategorie, vanaf een in te voeren beginleeftijd t/m een in te voeren eindleeftijd in 
jaren. 

 
Huisarts (arts van inschrijving) 
Zodra u de optie ‘Huisarts’ aanvinkt, wordt het keuzevenster geactiveerd en kunt u een arts 
selecteren met behulp van het drop down pijltje. 
 
Apotheek 
Zodra ‘Apotheek’ wordt aangevinkt, verschijnt er een loepje waarmee u de apotheek kunt 
selecteren. 
 
Verzekeringsvorm op peildatum 
Na aanvinken van ‘Verzekeringsvorm’ wordt het keuzevenster geactiveerd. Hier kunt u de 
verzekeringsvorm kiezen op basis waarvan u patiënten wilt selecteren in een project. 
De keuzemogelijkheden zijn: ‘Basisverzekering’, ‘Principieel onverzekerd’ en ‘Onbekend’. 
 
Zorgverzekeraar 
Hiermee kunt u alle patiënten vinden die op de peildatum verzekerd zijn bij de UO AZV. 
Na het aanvinken van ‘Zorgverzekeraar op peildatum’ verschijnt er een loepje achter het zoek veld. 
Hier kunt u ‘UO AZV’ selecteren. 
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Inschrijfdatum vanaf tot en met dd-mm-jj 
Via deze optie kunt u inzichtelijk maken welke patiënten in een bepaalde periode bij uw praktijk zijn 
ingeschreven. 
 
Uitschrijfdatum vanaf tot en met dd-mm-jj 
Via deze optie kunt u inzichtelijk maken welke patiënten zich in een bepaalde periode hebben laten 
uitschrijven bij uw praktijk. 
  
 
Wanneer er meerdere criteria worden aangevinkt, zullen de geselecteerde patiënten aan al deze 

criteria moeten voldoen. Met andere woorden, al deze criteria zullen het resultaat achtereenvolgens 

inperken. 

 
Episode 
Door te klikken op ‘Episode’ verschijnen er velden waar de gewenste ICPC-code kan worden 
geselecteerd. 
Hierbij kunt u aangeven of ook de subcodes moeten worden meegenomen bij de selectie. 
 

 
 
Als ‘Actief in periode’ is aangevinkt, worden de patiënten geselecteerd voor wie de betreffende 
episode actief was binnen de periode.  
Als ‘Begonnen in periode’ is aangevinkt, wordt alleen gekeken naar de begindatum van de episode. 
Er worden patiënten geselecteerd bij wie de gezochte episode gestart is binnen de opgegeven 
periode. Hiermee vind u dus patiënten bij wie een bepaalde diagnose gesteld is in de opgegeven 
periode. 
 
 
 
 
 



Promedico - Handleiding Projecten - versie 2.0 

 

Pagina 10 van 29 

 

Bepaling 
Door te klikken op ‘Bepaling’ verschijnt er een veld waar de gewenste bepaling kan worden 
geselecteerd. 
 

 
 
Na selectie van een bepaling verschijnen er bij ‘Uitslagen’ opties om aan te geven welke uitslagen als 
selectiecriterium moeten gelden: 
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Het is mogelijk om te filteren op de eerste of de laatste uitslag van een bepaald type binnen een 
periode. Alle patiënten bij wie de eerste/laatste uitslag in de periode voldoet aan het criterium, 
worden geselecteerd. 
 
In sommige gevallen kan een laatste uitslag bepalend zijn, bijvoorbeeld iemand rookt niet of wel 
(weer): 
 

 
 
De projectenmodule ondersteunt ook bepalingen waarbij de uitslag een datum is, bijvoorbeeld 
‘Datum laatste fundoscopie’: 
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Medicatie 
Door te klikken op 'Medicatie' worden de volgende opties zichtbaar: 

• Voorschrijfproduct 

• Handelsproduct 

• ATC 

• Aantal actueel 
Met behulp van dit criterium kunt u onder meer patiënten vinden die bepaalde medicatie gebruiken. 
Kies één van de criteria en het bijbehorende scherm zal openen: 

 
 
 
 
Via het loepje kan de medicatie 
worden opgezocht en worden 
geselecteerd. Geef dan de periode 
aan waarin deze medicatie is 
voorgeschreven voor de patiënt. 
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Contra-indicatie 
Na klikken op Contra-indicatie verschijnt onderstaand scherm: 
 

 
 
Via het loepje kunt u de gewenste contra-indicatie opzoeken. Wanneer u de gewenste contra-
indicatie heeft geselecteerd kunt u de periode aangeven waarin de contra-indicatie moet voorkomen 
in het medisch dossier van de patiënt.  
 
Verrichtingen 
Er is de mogelijkheid om een project te draaien met een verrichting als selectiecriterium.  
Door te klikken op Verrichting zal het venster openen waarin u de gewenste verrichting kunt 
selecteren en de periode waarin de verrichting moet zijn vastgelegd. 
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Contact 
Er is de mogelijkheid om in kaart te brengen hoeveel contacten van een bepaald type er in een 
bepaalde periode zijn geregistreerd. Wanneer de keuze Contact wordt aangevinkt wordt er een lijst 
getoond met de beschikbare contactsoorten.  
 

 
 
Na het aanvinken van een contactsoort en het selecteren van een periode wordt er een overzicht 
gemaakt van patiënten voor wie dit type contact is vastgelegd in die periode. Hierbij wordt niet 
vermeld hoe vaak de contactsoort per patiënt is vastgelegd.  
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2.3 Project uitvoeren 

 
Nadat u de benodigde selectiecriteria heeft ingevoerd kunt u het project uitvoeren. 
Hiervoor klikt u rechtsonder op “Uitvoeren”. 
U kunt het resultaat bekijken door op de gewenste patiëntgroep te klikken en te kiezen voor ‘Selectie 
inzien’ of u kunt naar het tabblad ‘Resultaat’ gaan en daar de geselecteerde patiënten bekijken. 
 
In het tabblad ‘Resultaat’ kunt u rechtsboven op het veld ‘Selectie reden’ klikken. Hier worden de 
resultaten voor alle selectiecriteria getoond. Alle patiëntgroepen uit het project kunnen worden 
aangeklikt. 

 
 
 
 
 
 
 
Door te klikken op een regel wordt het resultaat van de bijbehorende groep getoond. Van de 
geselecteerde patiënten wordt de volgende informatie getoond: 

• Naam en voorletters 

• Geboortedatum 

• Geslacht 

• Adres 

• Hoofdbehandelaar 
 
Met behulp van de knoppen onderin het scherm kunt u de resultaten op verschillende manieren 
afdrukken. 

• Mailmerge; een Excel bestand zal openen met de gegevens van de patiënten. 

• Etiketten; via deze knop kunt u etiketten printen voor de geselecteerde patiënten. 

• Afdrukken; een PDF bestand zal openen, deze kunt u uitprinten. 
 
Bij het kiezen voor Mailmerge zal er een pop-up openen: 
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Wanneer u hier Zorgverzekering aanvinkt zal er in het Excel bestand een extra kolom zijn waarin de 
verzekering wordt ingevuld. 
 

2.4 Tabblad Uitvoer 

Het tabblad uitvoer kunt u gebruiken voor het massaal registreren van een episode of een verrichting 
bij patiëntgroepen uit een project. 
Bij het tabblad Uitvoer zijn de volgende opties beschikbaar: 

• Episode 

• Verrichting 

• Export gegevensset 

• Memo 
 

 
 
Episode/Verrichting 
Via de optie Episode en Verrichting kunt u een episode of verrichting registreren voor een groep 
patiënten die u via een project heeft geselecteerd. 
Dit kunt u op de volgende manier doen: 

• Ga naar Rapportage>>Projecten 

• Voer het gewenste project uit 

• Selecteer vervolgens de patiëntgroep waarvoor u de episode of verrichting moet worden 
vastgelegd. Dit kunt u doen door de patiëntgroep te selecteren op tabblad Selectiecriteria en 
in het rechtermuismenu te kiezen voor Selectie inzien. 
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 Hierna worden de patiënten uit de patiëntgroep getoond op tabblad Resultaat. 

• Klik nu op tabblad Uitvoer en vervolgens op Episode of Verrichting. 
Afhankelijk van de keuze verschijnt het scherm Episode of Verrichting. 

 
Episode 
Onderstaand scherm wordt getoond wanneer u op Episode heeft geklikt. 
 

 
 

• Voer een titel in voor de episode 

• Selecteer de gewenste ICPC-code. Gebruik het loepje om te zoeken. 

• De ingangsdatum staat op de huidige datum, u kunt dit aanpassen indien gewenst. 

• Vul eventueel een einddatum in en vink, indien gewenst, Automatisch sluiten aan. (bij 
probleem episodes zijn deze beide velden uitgeschakeld) 

• Klik rechtsonder in het scherm op Uitvoeren.  
Het programma controleert of er bij de geselecteerde patiënten een geopende episode 
aanwezig is met de betreffende ICPC-code. Indien de betreffende episode ontbreekt, dan 
wordt deze vastgelegd in het medisch dossier van de patiënt. Als er al een actieve episode 
met de betreffende ICPC-code is dan wordt er niets gewijzigd. 
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Als er patiënten worden gevonden die in aanmerking komen voor de episode, dan verschijnt 
onderstaande waarschuwing: 
 

 
 
Plaats een vinkje ter bevestiging dat u de actie daadwerkelijk wilt uitvoeren. Hierna wordt de knop 
Doorgaan beschikbaar voor gebruik. 
 
Na klikken op Doorgaan verschijnt er een pop-up met het resultaat van de actie: 
 

 
 
De pop-up zal verdwijnen wanneer u er op klikt. 
De episode zal nu zijn toegevoegd bij de patiënt(en). 
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Verrichting 
Als u een verrichting wilt registreren bij de patiënten die u door middel van een project heeft 
geselecteerd, klik dan op Uitvoer. 
Onderstaand venster zal openen. 
 

 
 
Door te klikken op het loepje zal een pop-up 
openen waarin u een verrichting kunt 
selecteren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klik vervolgens rechtsonder op Uitvoeren. 
Een waarschuwing zal getoond worden. Plaats een vinkje ter bevestiging dat u de actie daadwerkelijk 
wilt uitvoeren. Hierna wordt de knop Doorgaan beschikbaar voor gebruik. 
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Export gegevensset 
Door middel van een gegevensset kunt u aangeven welke gegevens u wilt uitspoelen. Voor het tonen 
van het resultaat wordt tijdelijk nog gebruik gemaakt van de oude projectenmodule. 
 
Kies een project via Rapportage>>Projecten en voer dit uit door te klikken op Uitvoeren. 
Selecteer vervolgens de juiste patiëntgroep. Dit kan op 2 manieren: 

• Klik in het tabblad selectiecriteria op de juiste patiëntgroep en kies voor Selectie inzien (zie 
afbeelding 1). 

• Ga naar het tabblad Resultaat en kies de juiste groep door middel van Selectiereden 
rechtsboven (zie afbeelding 2). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
De patiënten worden in beide gevallen getoond in het tabblad Resultaat. 

1 

2 
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Klik vervolgens op Tabblad Uitvoer en daarna op Export gegevensset. Onderstaand scherm wordt 
getoond. 
 

 
 
Voer de benodigde gegevens in en selecteer de gegevensset die u wilt gebruiken.  
De optie Export anonimiseren staat standaard op Ja; dit kunt u wijzigen. 
Door op Uitvoeren te klikken wordt het proces gestart. 
 
U kunt de voortgang controleren rechtsboven via de knop Voortgang export. Onderstaand venster 
verschijnt dan. 
 

 
 
Zodra het proces is afgerond wordt dit gemeld in het voortgangsvenster. 
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Tegelijkertijd verschijnt rechtsonder onderstaand venster. 
 

 
 
Wanneer u hier op klikt dan gaat u naar Projecten>>Export resultaten (de oude project module) waar 
u de resultaten kunt bekijken.  
Het resultaat van de export staat bovenaan in het overzicht.  
 

 
 
U kunt het bestand downloaden door te klikken op de groene pijl achteraan de regel. 

 
Export eigen patiënten 
Er is de mogelijkheid om een export te maken van alle actieve en inactieve patiënten via 
Projecten>>Export resultaten. Hier is linksonder de optie “Export eigen patiënten”. 
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Het scherm “Export gegevensset” zal worden geopend. In dit scherm kunt u op de gebruikelijke wijze 
de export uitvoeren.  

 
 
Memo 
Door middel van deze optie kunt u een memo toevoegen aan het dossier van de patiënten die via het 
uitgevoerde project zijn geselecteerd. 
Hierbij kunt u de gebruikelijke keuzes aangeven met betrekking tot het tonen van de memo:  
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Klik op Uitvoeren om de memo op te slaan bij de geselecteerde patiënten. 
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3 Project delen 

 
Praktijken die gebruik maken van Promedico-ASP hebben de mogelijkheid onderling projecten uit te 
wisselen. 
Projecten kunnen worden geüpload naar een beveiligde omgeving en van daaruit worden 
gedownload.  
 
Wanneer u in het tabblad Selectiecriteria bent is rechts onderin de knop Delen beschikbaar. Klik 
hierop om het geselecteerde project te delen met andere praktijken. 
 

 
 
Onderstaand venster verschijnt wanneer u op Delen hebt geklikt. 
Zoek de praktijk waarmee u het project wilt delen en vink het hokje aan voor de naam van de 
praktijk. 
Hierna klikt u in het midden op het pijltje naar rechts. 
De geselecteerde praktijk zal naar de rechterkolom verplaatsen, hierin staan de praktijken waarmee 
u het project zal gaan delen. Klik op Opslaan om het delen te starten. 

  
 
Via de button bovenin Voortgang export is de voortgang van het delen te bekijken. 
 
Indien u de verkeerde praktijk in de rechterkolom heeft geplaatst om het project mee te delen, dan 
kunt u dit voordat u op Opslaan heeft geklikt nog wijzigen. 



Promedico - Handleiding Projecten - versie 2.0 

 

Pagina 26 van 29 

 

Vink hiervoor het hokje aan voor de praktijk in de rechterkolom. De button in het midden zal 
beschikbaar worden. Om de praktijk terug te plaatsten naar de linker kolom klikt u op het smalle 
hokje onder de pijl. 
 

 
 

 



Promedico - Handleiding Projecten - versie 2.0 

 

Pagina 27 van 29 

 

4 Project importeren 

 
Een praktijk kan een gedeeld project overnemen met behulp van de knop 

. 
Deze knop is te vinden linksonder in het overzicht van de aanwezige projecten (Rapportage | 
Projecten). 
Door op deze knop te klikken, verschijnt het scherm ‘Bestanden’. Hier kunt u de projecten vinden die 
door andere praktijken zijn gedeeld en welke projecten uw praktijk heeft gedeeld. 
 

 
 
Selecteer het project dat u wilt importeren door erop te klikken. De regel zal nu een andere kleur 
krijgen. Klik nu op OK.  
 

 
 
Het project zal geopend worden. Eventueel kan de naam van het project aangepast worden. 
U kunt het project door gebruik van de buttons rechtsonder Uitvoeren of Opslaan. 
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In de kolom Gedeeld staan iconen die in de mouse-over informatie tonen over de afkomst van een 
project. 

Bij  is in de mouse-over te zien dat het betreffende project gedeeld is door de eigen praktijk. 
 
 
 
 
 
 
 

 

Bij  is in de mouse-over te zien van welke praktijk het betreffende project afkomstig is. 
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5 Bestaand project selecteren en uitvoeren 

 
Er is de mogelijkheid om een bestaand project nogmaals uit te voeren.  
Ga naar Rapportage>>Projecten en klik op het project welke u wilt uitvoeren. 
 

 
 
Wanneer het project geopend is ziet u onderstaand venster. 
Hierin zijn geen aantallen van patiënten zichtbaar, maar ziet u vraagtekens.  
U kunt de selectiecriteria aanpassen of het project uitvoeren met de reeds ingevoerde criteria. 
Om het project uit te voeren klikt u rechtsonder op Uitvoeren. 
 

 
 
U kunt het resultaat bekijken door op de gewenste patiëntgroep te klikken en te kiezen voor inzien of 
u kunt naar het tabblad ‘Resultaat’ gaan en daar de geselecteerde patiënten bekijken. 
 
 


