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Handleiding HAP-verpleegkundige 
 
Op de Huisartsenpost wordt gebruik gemaakt van Promedico-ASP door de dienstdoende huisarts en 
HAP-verpleegkundige. 
We zullen in deze handleiding de stappen beschrijven welke de HAP-verpleegkundige dient te 
volgen. 
 

 Wanneer er tijdens de dienst vragen zijn dan kan er contact worden opgenomen met 
de medewerker die dienst heeft op telefoonnummer 597 9303. 
Gedurende kantoortijden 8.00 tot 17.00 kan er contact worden opgenomen met de 
helpdesk op 582 4492. 

 

 

LET OP: 
De digipass van de verpleegkundige en de reserve digipass (Hap extra) kunnen niet 
worden gebruikt door de dienstdoende huisarts. Deze digipassen hebben geen 
functie om medicatie voor te schrijven, herhalen en autoriseren. Als de 
dienstdoende huisarts een verpleegkundige digipass (of de reserve) gebruikt, dienen 
de recepten met de hand voorgeschreven te worden. 
 
Waarnemers (users zonder AGB-code), hebben standaard de rol “waarnemer”. Deze 
rol heeft geen functie om medicatie voor te schrijven, herhalen en autoriseren. Een 
waarnemer (user zonder AGB-code) dient de recepten met de hand voor te 
schrijven. 
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1 Zoeken patiënt 
 
De patiënt moet worden opgezocht om de COV-controle uit te voeren. 
Ga hiervoor naar Patiënt>>Zoeken en vul in het Multizoek veld de geboortedatum van de patiënt in 
en klik op Zoeken achter aan de regel. 
 
Wanneer de patiënt gevonden is selecteer deze door te klikken op de naam. 
 

 
 
Ga aan de linkerzijde naar tabblad Financieel. Klik op de pijltjes achter het verzekeringsnummer om 
de COV uit te voeren.  
 
Het antwoord op de COV-controle komt achter de pijltjes te staan. 
Dit kan zijn: 

• COV Akkoord 

• COV Onbekend 

 
 
COV Akkoord betekent dat de patiënt verzekerd is. Er kan worden doorgegaan met het inplannen 
van de patiënt in de agenda. 
 
Bij COV onbekend zijn er 2 opties: 

• Gegevens zijn niet goed ingevuld of leeg 

• Patiënt is niet verzekerd 
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Controleer als eerste of de gegevens van de patiënt goed zijn. Controleer op geboortedatum en 
verzekeringsnummer. 
 
De geboortedatum kan gecontroleerd worden in tabblad Persoonlijk. Indien nodig pas dit aan en klik 
onderin op Opslaan.  
Voer nu nogmaals de COV-controle uit in tabblad “Financieel”. 

 
 
Het verzekeringsnummer kan gecontroleerd worden in tabblad “Financieel”. 
Indien het niet correct is dan kan dit worden aangepast door linksonder te klikken op “Verzekering 
wijzigen”. 
 

 
 
Vul de juiste gegevens in bij Nieuwe verzekering. 
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De COV-controle kan direct worden uitgevoerd door te klikken op de pijltjes achter 
verzekerdenummer. 
 
Klik onderin op “Opslaan”. 
 

 
 

2 Nieuwe patiënt 
 
Wanneer de patiënt niet in Promedico-ASP terug te vinden is, maar wel verzekerd is via AZV, 
controleer dan op het webportaal van AZV of de patiënt te vinden is. Hierna kunnen we de patiënt 
aanmaken in Promedico-ASP.  
Ga via de hoofdmenu button naar Patiënt>>Zoeken.  
 

 
 
Klik links onderin op “Nieuwe patiënt”.  
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U komt nu in het scherm waarin u een nieuwe patiënt kunt invoeren. U dient hiervoor vier vensters 
te doorlopen:  
1. Persoonlijk (‘Personalia’)  

2. Huisadres  

3. Financieel  

4. Aanvullend  
 
Persoonlijk:  
Vul de persoonlijke gegevens van de patiënt in. De minimale gegevens die u verplicht dient in te 
vullen zijn:  

• Achternaam  

• Voorletters  

• Geboortedatum  

• Huisarts; dit zal standaard Dr. A. AA HAP zijn  

• Patiënt type; indien het een AZV verzekerde patiënt betreft, kies dan voor ‘Eigen’. Indien het 
een particuliere of toerist betreft, kies dan voor ‘Passant’.  

 

 

 
 

 
Let Op!!  
Elke patiënt dient geregistreerd te worden op huisarts Dr. A. AA HAP. 

 
Klik onderin op “Verder” om naar het volgende venster te gaan. 
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Huisadres: 
Vul de adresgegevens van de patiënt in. De gegevens die u verplicht dient in te vullen zijn:  

• Postcode; in Promedico-ASP dient dit verplicht te worden gebruikt. Kies voor op Aruba 
woonachtige patiënten een verzonnen postcode, bijvoorbeeld 9999 XX.  

• Huisnummer  

• Straat  

• Woonplaats  

• Land; als u op het ‘vergrootglas’ achter het invulveld klikt, kunt u het juiste land selecteren. 
Voor Aruba is dit AW.  

Indien er geen adres bekend is volstaat ook het invullen van Aruba 1, Aruba, Aruba. 
 
Klik onderin op “Verder” om naar het volgende venster te gaan. 
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Financieel: 
Vul hier de verzekeringsgegevens van de patiënt in:  

• Verzekeringsvorm: Selecteer de verzekeringsvorm van de patiënt. Er is keuze uit 3 soorten:  
- Onbekend;  

- Basisverzekering (= AZV);  
- Principieel onverzekerd.  

• Verzekeringsinstantie  

• Verzekerdennummer  

• Ingangsdatum  
 

Voor het invoeren van een patiënt die AZV is verzekerd:  

• Verzekeringsvorm: kies ‘Basisverzekering’;  

• Verzekeringsinstantie: kies ‘UO AZV’ (druk hiervoor op het ‘vergrootglas’);  

• Verzekerdennummer: voer hier het AZV-nummer van de patiënt in;  

• Er kan direct een COV-controle worden uitgevoerd door te klikken op . De ingangsdatum 
zal direct ingevuld worden.  

 
Alleen het bovenste gedeelte dient ingevuld te worden. Overige delen, Facturatie direct aan de 
patiënt en Rekeninginformatie, hoeft u niet in te vullen of te wijzigen.  
Klik onderin op Verder om naar het volgende venster te gaan.  
 

 
 
Aanvullend: 
Vul eventuele aanvullende gegevens van de Patiënt in. Wat u verplicht dient in te vullen is:  

• Datum van inschrijving: vul hier de datum van inschrijving op de praktijk in, dit zal de datum 
van vandaag zijn.  

De overige velden kunnen leeg blijven. Let op!! Apotheek niet invullen. 
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Klik onderin op “Opslaan”. De patiënt is nu opgeslagen in de praktijk.  
 

 
 

 

 
 

 
Let Op!!  
Vul de Botica niet in. Patiënten gaan normaal gesproken tijdens een dienst 
namelijk niet naar hun eigen Botica. 

 

3 Afspraak inplannen 
 
Wanneer de patiënt is gevonden in Promedico-ASP en de COV-controle akkoord dan kan er een 
afspraak worden ingepland. 
 
Ga hiervoor naar Agenda>>Kalender. 

 
 
Zorg dat je altijd in de kalender bent van AA.HAP. 
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Klik op het tijdstip waar de patiënt ingepland kan worden. 
 

 
 
Zoek via het “Zoek patiënt” de patiënt op en klik op de naam van de patiënt om te selecteren. 
 
De naam van de patiënt staat bij Onderwerp. 
Bij Omschrijving kan de triage worden ingevuld, eventueel met behulp van het .txt bestand welke op 
de desktop staat. 
Klik hierna op “Opslaan”. 
 

 
 
Na klikken op Opslaan kom je terug in de kalender waar de afspraak te zien is. 
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4 Afspraak verwijderen 
Indien nodig kan de afspraak worden verwijderd uit de agenda. 
Klik hiervoor in de agenda op de puntjes naast de afspraak en kies voor “Openen” of dubbelklik op 
de afspraak om deze te openen. 
 
Klik nu onderin op “Verwijderen”. 
De kalender zal weer openen en de afspraak is uit de kalender. 
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5 Uitslag invoeren 
 
Wanneer er een urinetest wordt uitgevoerd bij de patiënt dan kan de uitslag bij de triage in de 
agenda worden genoteerd. 
Klik hiervoor in de agenda op de puntjes naast de afspraak en kies voor “Openen” of dubbelklik op 
de afspraak om deze te openen. 
 

 
 
Voer de uitslag in in het scherm waar ook de triage staat. 
Klik onderin op “Opslaan” om te bewaren. 
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6 E-recepten 
Recepten kunnen elektronisch worden doorgestuurd naar: 

• De dienstdoende apotheek Pabou 

• of de dienstdoende apotheek Pariba. 
 
De dienstdoende huisarts vraagt elke keer aan de patiënt, en kiest vervolgens de correcte ERX-
apotheek, bijv. “eRx Botica Eagle”. 
 

 

 

LET OP: 
Ook bij een dienst op zaterdag vraagt u aan de patiënt waar hij/zij het recept wil 
ophalen: 

• De dienstdoende apotheek Pabou 

• De dienstdoende apotheek Pariba 
 
I.o.m. HAVA en AZV, moet een recept dus niet naar de eigen apotheek elektronisch 
verstuurd te worden (Let op: de meeste apotheken sluiten om 20uur op zaterdag). 
 

 
Het duurt ongeveer 5 minuten voordat een recept bij de Botica is ontvangen. Alle verstuurde 
recepten zijn terug te vinden via Berichten>>Uitgaand. 
 

 

LET OP: 
De digipass van de verpleegkundige en de reserve digipass (Hap extra) kunnen niet 
worden gebruikt door de dienstdoende huisarts. Deze digipassen hebben geen 
functie om medicatie voor te schrijven, herhalen en autoriseren. Als de 
dienstdoende huisarts een verpleegkundige digipass (of de reserve) gebruikt 
dienen de recepten met de hand voorgeschreven te worden. 
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Wat te doen als een patiënt of Botica aangeeft dat het recept niet is ontvangen 

Controleer via Berichten >>Uitgaand of het recept daar staat en controleer of het aan de juiste 
Botica is gestuurd. Dan zijn er een aantal mogelijkheden: 

• Bericht bij uitgaand en Botica correct: het recept is verstuurd en ontvangen door Botica. 
Indien gewenst kan het recept wel geprint worden via Medisch dossier>>Medicatie. De 
dienstdoende huisarts tekent het recept en geven aan patiënt of sturen per fax/email aan de 
Botica. 

• Bericht bij uitgaand, maar Botica foutief: de dienstdoende huisarts dient het deelcontact 
nogmaals te doorlopen en de correcte Botica in te voeren. 

• Bericht niet bij uitgaand: controleer via Medisch dossier>>Medicatie of de medicatie daar 
staat. Zo ja, staat het op de eRx botica? Zo niet dan dient de dienstdoende huisarts het 
deelcontact nogmaals te doorlopen en de correcte Botica in te voeren. 

• Bericht niet bij uitgaand: controleer via Medisch dossier>>Medicatie of de medicatie daar 
staat. Zo ja, staat het op de eRx botica? Zo ja, dan is er iets niet goed gegaan in Promedico-
ASP. De dienstdoende huisarts moet het deelcontact nogmaals doorlopen om het recept te 
versturen. Indien nodig vinkje bij “versturen” aanzetten. 

 

7 Internet 
Het kan voorkomen dat Promedico-ASP niet bereikbaar is i.c.m. internetconnectie. 
We zullen een aantal voorbeelden geven waaraan u dat kunt zien en hoe u kunt controleren of het 
probleem de internetverbinding is of dat er iets is met Promedico-ASP. 
 
Webpage has expired 
Onderstaand is de melding “Webpage has expired”.  
Wat je dan kunt doen is de pagina afsluiten en nogmaals via de icon Promedico-ASP opstarten. 

 
 
Even geduld 

Het kan gebeuren dat u aan het werk bent in Promedico-ASP en dat er in het midden van het scherm 
een melding komt “Even geduld” met een ronddraaiend cirkeltje. 
Wacht heel even om te kijken of Promedico-ASP weer verder gaat. Indien dit niet het geval is binnen 
1 minuut, sluit de pagina af en open Promedico-ASP opnieuw via de icon. 
 
Voor alle 3 de scenario’s gelden de volgende stappen: 

• Start Promedico-ASP opnieuw op via de icon. 

• Als Promedico-ASP niet opstart, open een andere internet pagina bijv. www.google.com. 

• Als google wel bereikbaar is, wacht een paar minuten en probeer Promedico-ASP nogmaals 
te openen via de icon. Indien Promedico-ASP nog niet bereikbaar is, bel dan met ITP, 
nummers staan op pagina 1. 

• Als google ook niet bereikbaar is dan is er geen internet en kun je contact opnemen uw 
systeembeheerder van HOH. 

http://www.google.com/

