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Rapporteren

In Ons kun je rapporteren om vast te leggen wat je
hebt gedaan en wat je hebt gezien bij de cliënt. Deze
rapportages zorgen ervoor dat iedereen in het team
dezelfde informatie heeft en dat de zorg goed wordt
gevolgd. Door duidelijk en tijdig te rapporteren, blijft

het dossier compleet en kunnen collega’s veilig verder
werken.

In deze instructiekaart leggen we uit hoe je een
rapportage kunt maken. Je kunt eventueel ook

spraakgestuurd rapporteren. We leggen hier meer
over uit in de instructiekaart Spraakgestuurd

rapporteren. 

In het rapport voer je in van wanneer tot wanneer het
rapport geldt. Je kunt een rapportage dat je zelf hebt
gemaakt wijzigen tot de datum waarop het rapport

geldt. 



Hoe kun je een rapport maken
in de Ons Dossier-app?

1.Klik op een cliënt.
2.Klik op het tabblad Rapportages. 
3.Klik onderin op het plusje (+) om een nieuw

rapport aan te maken.
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1.Klik in de hub op Dossier.
2.Zoek op de naam van de cliënt.
3.Klik op Rapportages.
4.Klik op het plusje (+). Wil je een vrije rapportage

aanmaken, klik dan niet op het plusje, maar op
dit icoontje:

5.Kies het soort rapportage dat je wilt aanmaken. 
6.Type in het veld onder ‘Nieuw – Rapportage’ de

tekst.
7.Vul de overige velden in. Let op: Een rapportage

staat automatisch open voor iedereen, tenzij je
hem afschermt. Je kunt dit doen bij ‘Zichtbaar
voor’.

8.Klik op de knop Opslaan.
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4.Kies om wat voor rapportage het gaat. Ook kun
je een vrije rapportage maken. 

5.Type in het veld ‘Je rapportage’ de tekst.
6.Vul de overige velden in. Let op: Een rapportage

staat automatisch open voor iedereen, tenzij je
hem afschermt. Je kunt dit doen bij ‘Zichtbaar
voor’. 

7.Klik op het vinkje.

Rapporteren

Hoe kun je een rapport maken
in de webapplicatie?
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Hoe kun je een rapportage
verbergen?

1.Ga naar de gewenste rapportage.
2.Zie je bij deze rapportage een oogje? Je kunt dan

de rapportage nog verbergen.
3.Klik op het oogje. 
4.Geef de reden op waarom je de rapportage wilt

verbergen.
5.Klik op de knop Verberg.
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