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aanmelden

Gebruik de verkregen 
gegevens om aan te 
melden. 
Opgelet-
hoofdlettergevoelig!
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gebruik

programma beëindigen

wachtwoord en 
gebruikersnaam wijzigen

Zelf wijzigen van 
gebruikersnaam en 
wachtwoord mogelijk ! 

Hoe vaak en wanneer 
wachtwoord moet gewijzigd 
worden, wordt vastgelegd in 
systeembeheer door 
organisatie.

 applicatie stopt
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agenda/logboek



ifv,  …

ifv benuttingscijfers, contextvergoedingen, …

Ifv module dagbegeleiding,  …
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aanwezigheden

nachtregistratie

dagregistratie

dagbesteding

ifv vergoedingen, aantal maaltijden,  …maaltijdregistratie
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aanwezigheden

nachtregistratie

De categorieën worden door elke organisatie vastgelegd via systeembeheer.

Selecteer cliënten linksboven.
Selecteer periode.

Geef per cliënt aan waar de 
cliënt de nacht doorbrengt.
Bij ‘context’ verschijnt ‘pop-up’ met 
mogelijke contextfiguren waar kan 
overnacht worden (aangevinkt bij 
cliëntadministratie).
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aanwezigheden

dagbesteding

De categorieën worden door elke organisatie vastgelegd via systeembeheer.

Selecteer cliënten linksboven.
Selecteer periode.

Geef per cliënt aan waar de 
cliënt het dagdeel doorbrengt.
Bij ‘context’ verschijnt ‘pop-up’ met 
mogelijke contextfiguren waar kan 
verbleven worden (aangevinkt bij 
cliëntadministratie).
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aanwezigheden

dagregistratie

De categorieën worden door elke organisatie vastgelegd via systeembeheer.

Selecteer cliënten linksboven.
Selecteer periode.

Geef per cliënt aan of de cliënt 
aanwezig is of (waarom) niet.
Bij ‘context’ verschijnt ‘pop-up’ met 
mogelijke contextfiguren waar kan 
verbleven worden (aangevinkt bij 
cliëntadministratie).
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aanwezigheden

maaltijdregistratie

De categorieën worden door elke organisatie vastgelegd via systeembeheer.

Selecteer cliënten linksboven.
Selecteer periode.

Geef per cliënt aan waar de 
middagmaaltijd gegeten wordt.
Bij ‘context’ verschijnt ‘pop-up’ met 
mogelijke contextfiguren waar kan 
gegeten worden (aangevinkt bij 
cliëntadministratie).
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cliëntadministratie

selectie cliënt

identiteit contactgegevens gezondheid school

financieel context-personen netwerk schakelingen

werk aanmelders
exporteren 
gegevens

brieven
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cliëntadministratie

selectie cliënt

Typ bovenaan de (begin)letters van de 
naam of scrol doorheen de lijst om je 
cliënt te selecteren.
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cliëntadministratie

Vul alle gevraagde 
gegevens aan.

identiteit



gebruikershandleiding
Versie 1.0

cliëntadministratie

contactgegevens Van de cliënt zelf, niet van zijn contextfiguren ! 
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cliëntadministratie

gezondheid

optielijsten
aan te maken onder tabblad 
cliëntadministratie



Verschillende optielijsten, waarin gegevens algemeen moeten worden 
ingegeven en nadien kunnen gebruikt worden bij de cliëntadministratie
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cliëntadministratie

school

historiek

optielijst
aan te maken onder tabblad 

cliëntadministratie
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cliëntadministratie

financieel

optielijst
aan te maken onder tabblad 

cliëntadministratie
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cliëntadministratie

Belangrijke personen uit de context- zeker diegene waar ook 
overdag of ‘s nachts kan verbleven worden.

context-personen

Belangrijk ifv pop-up bij registraties nacht, dag, maaltijd, …
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cliëntadministratie
Personen uit het netwerk-

maar waar geen overnachting kan geregistreerd worden of waar 
geen vergoeding kan aan uitgekeerd worden.

netwerk
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cliëntadministratie

schakelingen

Intern
volgens 
ingegeven 
lidmaatschap

Extern
vervolghulp
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cliëntadministratie

werk
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cliëntadministratie

aanmelders

optielijst
aan te maken onder tabblad 

cliëntadministratie
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cliëntadministratie

exporteren 
gegevens
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cliëntadministratie

Gepersonaliseerde brieven eenvoudig te maken op basis van 
opgemaakte sjablonen onder tabblad ‘standaardbrieven’.

brieven

Automatische aanvulling met cliëntgegevens.
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ondersteunende 
module
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Functie om voor organisatie standaardbrieven/sjablonen op te maken 
die via ‘brieven- cliëntadministratie’ automatisch aangevuld worden 

met de gepersonaliseerde gegevens.

standaardbrieven

overzicht brieven
per categorie

merge fields
= velden die 
automatisch 
aangepast 

worden afh van 
cliëntgegevens



gebruikershandleiding
Versie 1.0

Functie om voor organisatie standaardbrieven/sjablonen op te maken 
die via ‘brieven- cliëntadministratie’ automatisch aangevuld worden 

met de gepersonaliseerde gegevens.

standaardbrieven

1

2 Maak de brief op door gebruik te maken van 
opmaakopties bovenaan en merge-fields waar 
geïndividualiseerde gegevens moeten komen. 
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statistieken
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help




