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 Sneltoetsen en keuzevelden 
 
 

Tab De plaats van de cursor 1 positie vooruit 

Shift + Tab De plaats van de cursor 1 positie terug  

Alt + Tab Wisselen tussen verschillende vensters of programma’s in Windows (handig bij kopieerwerk) 

F11 Maximaal leesvenster zonder navigatieknoppen in Internet Explorer (nogmaals F11 voor normale 
weergave) 

F5 Vernieuwt het scherm, dit kan werken wanneer een scherm blijft “hangen” of bij inlogproblemen. 
Reeds ingevoerde gegevens worden echter NIET opnieuw geladen. 

 

 In plaats van op de knop Enter te klikken kun je (in bijna alle velden) ook de Enter-toets gebruiken. 
 
 De datum kan ingevoerd worden zonder koppelteken dus bijvoorbeeld: 120977 wordt na Tab of Enter automatisch 12-09-1977. 

 
 Bij een datum kun je ook letters gebruiken zoals v (vandaag), m (morgen), -1 (gisteren) ,10d (over tien dagen) enz. 
 
 In veel keuzevelden volstaat het intypen van bijv. r voor rechts, n voor nee enz. De keuzeletter wordt onderstreept weergegeven. 

 
 Gebruik indien mogelijk de navigatieteksten in het scherm, het gebruik van de pijltjestoetsen in de internet browser kan resulteren in een foutmelding.  

 
 In alle werklijsten, op de homepage en in het dossier van de patiënt, worden in de toekomst geplande activiteiten zichtbaar door een vinkje te zetten bij: Toon in de 

toekomst geplande activiteiten. 
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Inloggen en de Homepage  
 
 

 

Open de Internet browser en ga naar de 
website: 
 

www.portavita.eu 
 
Klik op de button Inloggen rechtsboven 
om de hier weergegeven pagina te 
openen. 
 

 
 
NB: Internet Explorer werkt vaak minder 
goed 

De Homepage geeft toegang tot de 
hoofdfuncties van het EPD.  
 
Afhankelijk van de gebruikersrechten zie 
je een aantal functies die weergegeven 
worden. 
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Nieuwe Aanvraag (1) 

 
 

Een nieuwe aanvraag komt binnen op de 
Werklijst. 
 
Het is mogelijk om een email-alert in te 
stellen, dit is een functie waarbij een 
signaleringsmailtje naar een mailadres 
gestuurd wordt wanneer een bericht of 
consultaanvraag binnenkomt in Portavita. 
Dit is dan het signaal om in te loggen in 
Portavita. Een email-alert kan voor een 
organisatie slechts ingesteld worden op 
één emailadres. 
Als je hier interesse in hebt, neem dan 
contact op met Huisartsen Eemland. 
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Nieuwe Aanvraag (2) 
 
 

  

Nieuwe aanvragen op de werklijst hebben de tekst: 
Verwerken aanvraag Consult Leefstijlcoach 
Door op deze blauwe tekst te klikken kan de behandeling worden 
geaccepteerd. 
 
Door te klikken op details verschijnen de ingevoerde verwijs details. 
Door te klikken op de naam kom je direct in het dossier van de 
patiënt zonder deze te accepteren. 
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Nieuwe aanvraag (3) 
  

 

 

Geef aan dat je de behandeling wilt uitvoeren voor 
deze patiënt.  
Maak de keuze OK, naar invoeren, gevolgd door Enter 
 
Wat ingevuld wordt bij Verslag kan uitgebreid, wat 
ingevuld wordt bij Conclusie graag kort houden, dit 
wordt verstuurd naar het His. 
 
Bovenin staan verschillende opties: 
Doorgeven: aan een collega om af te ronden 
Pauzeren: tussentijds opslaan (let op dat  collega’s 
deze dan niet kunnen openen) 
Vrijgeven: annuleren en niet opslaan maar ook niet 
afsluiten (terugplaatsen op de werklijst). Ook door 
anderen af te ronden. 
Verwijderen: van de gehele controle 
No Show: geef de reden aan waarom de patiënt niet 
op de geplande afspraak is gekomen, dit komt 
vervolgens binnen bij de huisarts in het His van de 
patiënt. 
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Patiëntdossier Zoeken 
 

 

Zodra een aanvraag voor een patiënt vanaf 
de werklijst geaccepteerd is, wordt de 
patiënt toegevoegd aan de Patiëntenlijst 
medebehandelaar en is het dossier terug te 
vinden. 
Klik op medebehandelaar en zet het vinkje 
bij Toon lijst direct. 

 
 
Als de patiënt hier nog niet staat, check dan 
de werklijst. Als de patiënt hier ook niet 
staat,  vraag dan bij de huisarts of 
praktijkondersteuner een aanvraag aan. 
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Patiëntendossier: het beginscherm 

 
 

 
 

 
 

In het dossier staan in de bovenbalk de naam van 
de huisarts en de huisartspraktijk. 
 
De meeste tabjes aan de linkerkant worden op 
zich niet gebruikt voor de GLI. 
 
Alle onderzoeken: Hier kunnen waarden als BMI of 
tailleomtrek los worden ingevuld. Een 
leefstijlcoach heeft vrijwel geen rechten om iets in 
te voeren, maar mis je iets, neem dan contact op 
met Huisartsen Eemland. 
 
Consult Leefstijlcoach: Hier worden 
contactmomenten vastgelegd en zijn vorige in te 
zien. 
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(Vervolg)consult invoeren 
 

  
 

  

Voer hier de gegevens in, en ook hier geldt: 
wat ingevuld wordt bij Verslag kan uitgebreid, 
wat ingevuld wordt bij Conclusie graag kort 
houden, dit wordt verstuurd naar het His. 
Het Consult Leefstijlcoach is helaas beperkt in 
de registratiemogelijkheden. De waarden 
voor BMI, gewicht en taille moeten op een 
andere manier worden ingevoerd (pag 12). 
 
 

Klik op Consult Leefstijlcoach.  
 
Als je op de blauwe tekst Consult 
Leefstijlcoach klikt opent het eerder 
ingevoerde consult.  
 
Klik op Invoeren om een nieuw consult in te 
voeren. 
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Prestatietype invoeren 
 
 
 

  

Voor het declareren van de intake moet 
onderaan het invoerscherm worden gekozen 
voor een prestatietype.  
Er ook een algemeen prestatietype die 
gebruikt wordt wanneer het consult geen 
GLI-activiteit betreft. 
 
Huisartsen Eemland haalt na afloop van het 
kwartaal alle ingevoerde prestatietypen 
eruit en betaalt deze uit.  
 
Bij Upload kan een gescand document 
worden toegevoegd, bijvoorbeeld een 
verwijsbrief. 
NB: Het toestemmingsformulier dat bij de 
intake door de patiënt wordt ondertekend 
kan het beste via Zorgmail naar de 
huisartspraktijk gemaild worden, zodat het 
aan het dossier van de patiënt gekoppeld 
kan worden. Dit formulier blijft op de 
praktijk en gaat niet naar de GGD. 
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Indicatoren invoeren 
 

 
 

 

Om de indicatoren Lengte, gewicht en 
Taille in te voeren, klik op Alle 
onderzoeken. 
Kies Lichaamsgewicht en klik op 
Invoeren en voer het gewicht in. 
In groen staat wat de laatste keer is 
ingevuld. 
Kies OK, terug naar overzicht en 
Enter. 
Voer zo ook de andere waarden in. 
Als de waarden op deze manier zijn 
ingevoerd, kan Huisartsen Eemland 
de data verzamelen en versturen naar 
de GGD. 
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Verwijzing diëtist/fysiotherapeut 
  

 

Voor het vervolgtraject moeten de 
andere zorgverleners toegang hebben 
tot het dossier van de patiënt. Dit 
gaat door middel van een aanvraag. 
Voor de diëtist is het een 
Voedingsadvies aanvragen, voor 
fysiotherapeut is het een Consult 
Fysiotherapeut aanvragen. 
 
Klik op Voedingsadvies en Aanvragen, 
vul de vraagstelling in, (bv Verwijzing 
voor GLI) en kies de organisatie. Dat 
kan door op de vraagteken te klikken, 
dan verschijnt een lijst met alle 
organisaties in Portavita. Er kan ook 
een deel van de naam ingetoetst 
worden en na een Enter of Tab 
verschijnt een deellijstje. 
 
Informeren houdt in dat er een 
bericht op de werklijst komt als de 
aanvraag door de ander is uitgevoerd. 
Hier wordt meestal voor Niemand 
gekozen, tenzij er echt op gewacht 
wordt. 
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Aanvraag sportcoach/beweegmakelaar 
 De organisatie Sportcoach is door Portavita nog niet ingebouwd, dit zal naar verwachting nog tot voorjaar 2020 duren.  

Om toch gezamenlijk in Portavita te kunnen werken maken we gebruik van het Consult Pedicure, deze wordt verder niet gebruikt voor andere doeleinden. 
 

  
  

   

 
 

 

Klik achtereenvolgens op Alle 
onderzoeken, Consult Pedicure en 
Aanvragen. Vul de Vraagstelling in en 
naar wie de aanvraag gestuurd moet 
worden. Als je typt ‘sport’ en Enter, dan 
verschijnt een kort keuzelijstje. Kies de 
Vervolgactie en Enter en de aanvraag is 
gedaan. 
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Berichten versturen vanuit een dossier 
 Via Portavita kunnen beveiligd berichten verstuurd worden. Berichten worden verstuurd naar een organisatie, niet naar een persoon.  

Er zijn twee manieren om een bericht te sturen: 
1) Vanuit een dossier, de berichten zijn dan gekoppeld aan het dossier van de patiënt en de ontvanger kan vanuit het bericht meteen doorklikken naar het dossier 

en het bericht blijft ‘bewaard’ in het dossier. 
2) Vanuit de berichtenbox op het Home-scherm, zonder koppeling aan een dossier. Handig voor losse vragen, bijvoorbeeld over een toekomstige patiënt of 

werkwijze. 
 
 

 

Vanuit het dossier: 
Klik op Berichtenoverzicht en daarna op 
een andere organisatie. 
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Kies bij Naam de betreffende organisatie, klik 
hiervoor op het vraagteken en er verschijnt een 
lange lijst waaruit een keuze gemaakt kan worden. 
Een snellere manier is om te beginnen met typen 
van een deel van de organisatienaam (bv dietist) 
gevolgd door een Enter, er verschijnt een kortere 
keuzelijst.  
Vul het onderwerp en het bericht in en klik op 
Versturen. 
 
Een ontvangen bericht kan gelezen worden via de 
mailbox op het Home-scherm of vanuit het dossier.  
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Berichten ontvangen en versturen vanaf de mailbox op het Home-scherm 

 

  
 

 
 

Als er een bericht wordt ontvangen, wordt er, 
net als bij een nieuwe aanvraag op de werklijst, 
een mailtje gestuurd naar het alert emailadres.  
Ongelezen berichten worden aangekondigd op 
het Home-scherm na het inloggen.  
 
Via deze mailbox kunnen ook berichten worden 
gestuurd zonder dat ze aan een 
patiëntendossier gekoppeld zijn. 
Open daarvoor de mailbox en kies Opstellen en 
vul minimaal de rood omlijnde vakken in. 
Met alle hulpverleners die binnen Huisartsen 
Eemland met Portavita werken kan op deze 
manier beveiligd gecommuniceerd worden. 
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Beëindigen behandeling/inzage patiënt medebehandelaar 
 
 

  
 

 

Wanneer het contact tussen de 
zorgverlener en de patiënt 
beëindigt, moet ook de 
inzagemogelijkheid in het dossier 
beëindigd worden. 
Kies Behandelplan, de tab 
Behandelende organisaties  en 
Wijzig toegangsrechten 
 
Vul een reden voor de blokkade 
in, kies een vervolgactie en Enter. 
Het dossier kan pas weer worden 
ingezien na een verwijzing van de 
huisartspraktijk. 
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Kom je er na het lezen niet uit dan zijn er nog wat mogelijkheden: 
 

1. Bel Huisartsen Eemland, de helpdesk is elke werkdag van 8-17 bereikbaar en kan vaak snel antwoord geven: 0900-5552288 
2. Op de website www.huisartseneemland.nl > Zorgverleners staan diverse handleidingen en overige informatie. 
3. Veel POH’s kunnen je vraag beantwoorden 

 
 
 
 

http://www.huisartseneemland.nl/

