
Nieuwe praktijkfiche aanmaken - 
ELZ zonder publiceerrechten

Ga naar uitgebreid zoeken en klik 
op 'nieuwe organisatie/praktijk 

toevoegen'.

Kies  voor 'n ieuwe prakt ijk '  
gezondheidszorg' e n k lik  op 

' toe voegen' .

Check of de zorgverlener nog 
actief is in de andere praktijk(en) 

waaraan hij/zij gekoppeld is. 
Indien niet, verwijder de 

zorgverlener van die fiche(s).

Nee

Ge ef de naam van de prakt ijk  in  en 
eventue el het  ondernemingsnummer.  

K lik op 'toevoegen'.

K ijk of de praktijk fiche die u  wil  
aanmake n al tussen de l i js t s taan.

Ja

Dan is de f iche  al 
opge nome n.  Indi en e r 

aanpass inge n nodi g z i jn , 
kunt  u de f iche  aanpasse n 
door op he t potloodje te 

k l ikken.
K lik onde r 'v indt u  uw organisat ie/

prakt ijk  nie t in  deze l i js t? '  op 
'toe voegen'.

Check  of  de  e erder inge geve n 
organisat ienaam juist  geschre ven is .*

Vul de adresge gevens in .*

Vul op minstens een gemeente/
stad in en klik op 'toevoegen'. Laat 

dit adres op 'zichtbaar' staan. 
Anders geeft dit problemen bij de 

zoekresultaten.

Ge ef het  werkingsgebied in. *

Indien de volledige gemeente/stad 
met deelgemeente(n) het 

werkingsgebied is, kies in de lijst 
voor 'Fusiegemeente x'

Vul de contactgege vens  in.  Klik  s tee ds 
op de knop 'toevoe ge n'.

Vul de contactgege vens  in.  Klik  s tee ds 
op de knop 'toevoe ge n'.

Velden met een * zijn 
verplichte velden!

Kies  e en rubriek*.  Van zodra je begint 
te typen, kri jg  je ee n suggest ieli j st .

Er kan vanuit  de website e en mail  
gestuurd worden naar de zorgverle ne rs  

in  de  prakt ijk me t de vraag om  hun 
gegevens  te koppe len. Al s u  hie r he t e -

mailadres  invult e n op 'toevoegen'  kl ik t , 
zal na het  ops laan van de fiche de mail  

u itge stuurd worden.

U kunt ook zelf zorgverleners 
koppelen. Deze uitleg komt aan 

bod in één van de volgende 
stappen.

K ies  voor ' indienen'  als u  alle info hebt 
ingegeven. K ies  voor 'verder bewerken 

en dan indienen'  indie n u nog e xtra info 
wenst  toe te  voegen.

Op 'indienen'  gek likt?: uw fiche wordt  
doorgestuurd naar het  team Soc iale 

Kaart om te publice ren.

Van zodra de publicat ie ge accepte erd 
is , ontvangt  u  een mail.

Op 'verder bewerken en dan indien'  
gek likt?: vul de  ge gevens verder in.

K lik op 'ops laan e n publicatie  
aanvragen'. A ls de publicatie  

geacce ptee rd is , ontvangt u  een mail  en 
kunt  u verder naar de  volgende 

s tappen.

K lik op de  prakt ijkf iche  op de drie 
punt jes , k ies  voor 'koppe len mijn  
zorgaanbod', typ de naam van de 

zorgverlener in  en kie s het  gepaste 
aanbod.

Kunt  u  de zorgverle ne r nie t v inde n? Dan 
s taat  de zorgverleners fiche nog n iet  

online .

Eens  u de j uis te zorgverlener(s ) 
gevonden hebt,  kl ik t  u op he t pot loodje 

en daarna op 'ops laan e n publicatie  
aanvragen'.

Van zodra de publicat ie goedgekeurd is , 
kan de zorgverle ne r ge koppe ld worden.

Sommige zorgverleners 
(psychotherapeuten, osteopaten, 

sommige psychologen...) zal je 
niet in de lijst vinden. Deze 

personen kan je toevoegen via 
'contactpersonen'.
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