SETUP FORMULIER MEXTRA[image: image1.png]




	1. ORGANISATIE

	Naam (organisatie)


	

	Telefoonnummer (organisatie)


	

	E-mail (organisatie)


	

	Adres


	

	Huisnummer


	

	Postcode


	

	Plaats


	

	2. CONTACTPERSOON

	Voornaam


	

	Achternaam (incl. tussenvoegsel)


	

	Telefoon (direct/mobiel)

(ook voor vragen bij inrichting)
	

	E-mail (direct/persoonlijk)

(tevens adres van MeXtra beheerder)
	


	3. MODULE: PROFIELGEGEVENS CLIENT

Het profiel van de cliënt bevat de algemene gegevens die u wilt opslaan en bijhouden bij de cliënt op de Profiel kaart

	Naamgeving profiel module

(bv Persoonsgegevens, Profiel, Clientdetails)
	

	Te gebruiken velden bij profiel
(evt. weghalen wat niet van toepassing is. Naam, geboortedatum en geslacht worden al ingevuld bij aanmaken van de client. Advies: gebruik zo min mogelijk velden, ze kunnen later altijd weer worden toegevoegd)
LET OP: Er kan maar 1 vrij veld worden gemaakt waarin zelf het label bepaald kan worden. Van de overige velden kan de naam niet worden gewijzigd. 
	Foto

Geboorteplaats

BSN

Aanmeldingsdatum

Registratiedatum

Datum in zorg

Datum uit zorg

Registratienummer

Adressen (cliënt)

Telefoonnummers

E-mail

Skype

Twitter

Facebook

Identiteitsbewijs

Dossiernummer

Verzekeringen

KBNL

SVB

Medicatie

Diagnostiek

Nationaliteit

Burgerlijke staat

Inkomen

Bankgegevens

Financieringsvorm
Studie
Levensovertuiging
Juridische status
Artikel 60
SKN
Regievoerder
Persoonlijke begeleider
Contactpersonen
Hulpverleners
AWBZ indicaties
Vrij veld, met label:
……………………………



	E-mailadres(sen) voor melding aflopende AWBZ indicatie
(alleen nodig bij gebruik ‘AWBZ’)
	


	4. MODULE: PLAN
Dit is een belangrijk onderdeel aangezien het plan centraal staat in MeXtra. Zowel naamgeving van het plan als aantal niveau's (en hun naamgeving) bepalen de herkenbaarheid van MeXtra binnen uw organisatie.

	Naamgeving van het plan

(bv Behandelplan, Ondersteuningsplan, Begeleidingsplan, Zorgplan, Samenwerkingsplan, MijnPlan, etc.)
	

	Niveau's in het plan

(Wij adviseren dit zo overzichtelijk mogelijk te houden en wij prefereren dit te beperken tot 2 niveaus om zo prettig mogelijk gebruik te maken van MeXtra. Tevens is de moderne kaartweergave het beste te gebruiken met enkel 2 niveaus in het plan)
	Nee / Ja

Hulpvraag niveau (aangeraden)

Nee / Ja

Sub-niveau 1 (optioneel voor bv 'Hoofddoel')

Nee / Ja

Sub-niveau 2 (optioneel voor bv 'Werkdoel')

Nee / Ja

Interventie niveau (aangeraden)

	Naamgeving Hulpvraag niveau

(of Probleem, Uitdaging, Verbetering)
	

	Naamgeving Sub-niveau 1

(bv Hoofddoel)
	

	Naamgeving Sub-niveau 2

(bv Werkdoel)
	

	Naamgeving Interventie niveau

(of Actie, Oplossing, Afspraak)
	

	Ondertekening registreren

Is het plan ondertekend en wie heeft dat wanneer heeft geregistreerd?
	Nee / Ja

	Tijdregistratie gebruiken?
	Nee / Ja, intern in MeXtra / 
Ja, extern in een declaratiesysteem, met als subdomein: ______________

	Categorieën voor tijdregistratie intern in MeXtra
(bv Begeleiding, Behandeling, Reistijd, Dagbesteding)
	

	GAS scores registreren?

(wilt u voor elke actie/interventie 'Goal Attainment Scaling' definiëren?)
	Nee / Ja

	Domeinen lijst

(domeinen worden (optioneel) gebruikt om categorieën in het zorgplan aan te geven. U kunt deze lijst zelf samenstellen, maar bv Kwaliteit van Bestaan kan ook als basis.)
	


	5. MODULE: PLAN EN ALGEMENE RAPPORTAGE

Het is mogelijk om op het plan (zie module 4) te rapporteren of algemeen te rapporteren los van het plan.

	‘Rapportage op Plan’ gebruiken?
	Nee / Ja

	Naamgeving 'Rapportage op Plan'
(bv Rapportage of Dagrapportage)
	

	Aantal dagen dat een 'Rapportage op Plan' aangepast mag worden
	Altijd / …….. dagen

	

	'Algemene rapportage' gebruiken?
	Nee / Ja

	Naamgeving 'Algemene rapportage'
(bv Dagboek, Werkaantekeningen, Notities of Algemene rapportage)
	

	Aantal dagen dat een 'Algemene rapportage' aangepast mag worden
	Altijd / …….. dagen

	Labels bij rapportage gebruiken?
(‘tag’ toevoegen en filteren)
	Nee / Ja

	Naamgeving van de labels
(bv Labels, Tags, Onderwerpen)
	

	Welke labels wilt u gebruiken?

(bv Voeding, Sociaal, Medisch, Thuis)
	


	6. MODULE: EVALUATIE
Er kan op verschillende niveaus worden geëvalueerd. Deze niveaus komen overeen met de instellingen van 
het Plan (module 4) en er kan dan ook alleen op de ingestelde niveaus worden geëvalueerd. 

	Evaluatie module gebruiken?
	Nee / Ja

	Naamgeving evaluatie module
(vaak wordt dit Evaluatie genoemd)
	

	Op welk niveau('s) wilt u evalueren?
(Evaluatie is mogelijk op de niveaus die in module 4 zijn aangegeven en op het niveau van het hele plan. Het is gebruikelijk om in ieder geval op het hoogste niveau (het plan) periodiek te evalueren)
	Nee / Ja 
Plan niveau 
Nee / Ja

Hulpvraag niveau
Nee / Ja

Sub-niveau 1 

Nee / Ja

Sub-niveau 2 

Nee / Ja

Interventie niveau 

	Aantal dagen dat een evaluatie aangepast mag worden
	Altijd / …….. dagen


	7. MODULE: DIGITAAL DOSSIER
In het de documenten module kunnen losse documenten (Office, Word, Excel, PDF, afbeeldingen, etc.) worden opgeslagen. Deze bestanden kunnen worden opgeslagen (geüpload) en worden gedownload naar de computer, mits de gebruiker hier voldoende rechten voor heeft.

	Documenten module / digitaal dossier gebruiken?
	Nee / Ja

	Naamgeving documenten module
(bv Dossier, Documenten, Archief)
	

	Mappen voor de documenten
(Vul hier in welke mappen u wilt gebruiken om documenten in op te slaan, iedere map een nieuwe regel. 
Er kunnen meerdere ‘diepteniveaus’ worden aangegeven, doe dit door 1 of meerder '-' tekens voor de mapnaam te vermelden. 
Na oplevering van uw installatie kunt u per map Lees, Schrijf en Verwijder rechten instellen per discipline. Uit veiligheidsoogpunt schakelen wij standaard schakelen alle rechten uit.
	


	8. MODULE: DISCIPLINES EN AFDELINGEN

Afdelingen en disciplines worden beiden gebruikt om rechten te geven aan gebruikers in het systeem. Disciplines dienen altijd te worden gebruikt en beschrijven wat een medewerker doet. Gebruik van afdelingen is optioneel en worden vaak gebruikt voor fysiek gescheiden locaties of afdelingen binnen instellingen.



	Disciplines
(Disciplines zijn groepen van medewerkers of cliënten/verwanten. Denk daarbij aan de discipline Medewerkers, Management, Cliënten, Ouders, etc. In MeXtra geeft u aan welke rechten deze disciplines krijgen. Vervolgens kunt u gebruikers koppelen aan deze disciplines om de het beheer van de toegangsrechten van verschillende gebruikers makkelijk te beheren.)
	

	Afdelingen gebruiken?
	Nee / Ja

	Afdelingen (incl. adres & tel)
(Geef de afdelingen op die u wilt gebruiken, het gaat hier om fysieke locaties. Per regel één afdeling, u kunt op deze regel ook adres en telefoonnummers van die afdeling vermelden. Per medewerker / cliënt in MeXtra kunt u vervolgens aangeven bij welke afdeling ze horen.)
	


	9. ALGEMEEN: DIVERSE INSTELLINGEN
Er zijn verschillende losse instellingen die in sommige gevallen handig zijn of juist zeer noodzakelijk.



	E-mail domein?
(Bij het aanmaken van een nieuwe gebruiker wordt een aanvullende SMS-notificatie gestuurd ter controle of het e-mailadres juist is, als de gebruiker niet binnen het opgegeven e-mail domein valt. 
Geef hier op welk domein wordt gebruikt binnen de organisatie, dus het gedeelte achter het @-teken waar jullie medewerkers een e-mailadres van hebben. 

Laat dit veld leeg om altijd een SMS-verificatie te versturen, ongeacht het domein)
	

	Verzenden ‘hoge prioriteit’ rapportages
(Wilt u de mogelijkheid bieden om ‘hoge prioriteit’ aan te geven bij een rapportage, zodat iedereen gekoppeld aan het plan geïnformeerd wordt over deze rapportage?)
	Nee / Ja

	Printen zorgplan gebruiken?
(Het is mogelijk een zorgplan te printen, waarbij je telkens kunt aangeven welke onderdelen je wilt selecteren in dit plan. De waarden die je hier opgeeft gelden als basis-waarden en kunnen per ‘print’ worden aangepast en vervolgens worden geprint of opgeslagen. 
	Voorblad: 
Nee / Ja
Profielgegevens: 
Nee / Ja

Ondertekening:
Nee / Ja (voeg concept tekst + functies toe)


· of 2 vakken: 

· functie: ____________________________
· functie: ____________________________
· of 4 vakken:
· functie: ____________________________

· functie: ____________________________
· functie: ____________________________

· functie: ____________________________
Brief:

Nee / Ja (voeg concept tekst toe)
Plan:

Nee / Ja


	Printen: Concept tekst voor brief
	

	Printen: Concept tekst bij ondertekening
	


