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Instellingen WinMensWeb en AfsprakenApp 
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Inloggen WinMensWeb 
 
De eerste keer inloggen voor WinMensWeb doet u via de link Account aanmaken die u via de mail 
ontvangen heeft nadat u WinMensWeb geactiveerd hebt in WinMens. Zie het voorbeeld hieronder. 
 

 
 
Na het aanmaken van het wachtwoord kunt via deze link inloggen: 
https://winmensweb.nl/ 
 
U komt dan op onderstaande pagina uit. U logt hierin met uw persoonlijke AGB en uw eigen gekozen 
wachtwoord. 

https://winmensweb.nl/
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Startscherm WinMensWeb 
 
Na inloggen komt u in het hoofdmenu van WinMensWeb. Als u al patiëntgegevens vanuit WinMens 
naar WinMensWeb gestuurd hebt ziet u in dit scherm die patiënten staan en anders is het veld leeg. 
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Instellingen WinMensWeb 
 
Als u op Instellingen klikt klapt deze open en staan er 4 opties.  
Hieronder worden alle opties besproken.  
 
 

 
 

Instellingen algemeen: 
 
In de 3 eerste kolommen  de praktijkgegevens overgenomen uit WinMens tijdens het account 
aanmaken. 

 
 
In de laatste kolom kunt u een eigen thema kiezen (dit veranderd de kleurstellingen van de 
weergave) en uw specialisaties aanzetten (voor de keuzemogelijkheid op het aanmeldformulier) en u 
ziet hier de locaties. Druk voor het aanpassen van de gegevens op de knop Wijzigen bovenin. Heeft u 
medewerkers dan zien zij alleen de kolom Programma en kunnen zijn hun eigen specialisaties 
instellen. 
 

 In alle gevallen moet u vóór het aanpassen van de gegevens 
bovenin op de knop Wijzigen klikken. 
Na het wijzigen drukt u op de knop Opslaan. Wilt u de aanpassing 
niet opslaan kies dan voor Annuleren. 
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Instellingen agenda: 
 
U kunt dan via de knop Home weer terug naar het hoofdscherm. Daar kunt u vervolgens bij 
instellingen, Agenda aan klikken. 
 

 
 
Daar ziet u alle agenda instellingen staan die vanuit WinMens overgenomen zijn bij het aanmaken 
van het account. U kunt hier nog aangeven of u de agenda van collega’s wilt zien en of zij uw agenda 
mogen zien. Voor het aanpassen moet u eerst op de knop Wijzigen klikken en om de wijzigingen op 
de slaan moet u op de knop Opslaan klikken. 
 
Hier vindt u de Tijd interval 1e afspraak (aanmeldfunctie). 
Hiermee kunt u het aantal minuten bepalen van een 1e afspraak zodat de AfsprakenApp verbonden 
aan het aanmeldformulier een juiste interval krijgt en zoekt naar tijden waar plek is voor afspraken 
met deze lengte. Is de lengte van uw 1e afspraken hetzelfde als van vervolg afspraken dan kunt u hem 
op hetzelfde laten staan als Tijd interval. 
 

Het aanzetten van specialisaties doet u door met de 
muis op het schuifje voor de gewenste specialisatie 
te klikken. 
 

 

Bent u klaar met instellen dan drukt u op de knop  
Opslaan. 
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Instellingen (aanmeld)formulier: 
 
U kunt weer terug met de knop Home en dan op Formulier klikken bij instellingen. 
 
Werkte u al met het aanmeldformulier dan zijn alle instellingen daarvan overgenomen naar deze 
formulier instellingen.  

 
U kunt hier de keuze maken tussen werken met voorkeursdagen (patiënt geeft op het 
aanmeldformulier zijn voorkeuren op) of werken met de Afspraken App (patiënt kan dan eerste 
afspraak direct zelf inplannen na het invullen van het aanmeldformulier). 
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Kiest u de optie Afspraken App dan vult u uw eigen beschikbare dagen in. Uw medewerkers moeten 
dit ook zelf instellen in hun eigen inlog. 
 

 
 
U ziet het formulier zoals voorheen maar nu met een extra kolom Afspraak therapeut. 

Vervolgens moet u per dag uw locatie kiezen en 
uw begin- en eindtijd invoeren en op aanpassen 
klikken voordat u met het voor de andere locatie 
in gaat vullen. Let op: Zorg dat de focus niet meer 
op een invulveld staat voor dat u gaat scrollen 
anders veranderd het tijdstip. 
 
Deze informatie invoeren moeten de 
medewerkers voor zichzelf invoeren in hun eigen 
inlog. Zorg dat ze dat direct doen voor het juiste 
gebruik van het aanmeldformulier en de 
AfsprakenApp. 
 
Als alle informatie ingevuld is en opgeslagen is 
kunt u het formulier testen met de knop Test 
Formulier onderaan de kolom met 
openingstijden. 
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U ziet geen knop Volgende stap op het formulier omdat het een test is. 
 
Om verder te testen met verzenden kunt u de link boven in het scherm kopiëren en in uw browser 
plakken nadat u WinMensWeb en de volledige browser afgesloten heeft of een andere browser 
starten. 
Deze link is uniek voor uw praktijk. Het voorbeeld hieronder is van onze testpraktijk u kunt deze niet 
gebruiken. 
 

 
Deze link is tevens de link die u op uw website kunt vermelden. Let op: werkte voorheen al met het 
aanmeldformulier van WinMens? Dan moet u de link op uw website vervangen door deze nieuwe 
link! 
 
U kunt dan na het invullen van de verplichte informatie met de knop Volgende stap naar de 
Afspraken App 

Daar kan de patiënt als eerste de 
gewenste specialisatie kiezen. Daarna 
kan de patiënt de locatie kiezen. 
Vervolgens kan de patiënt zijn 
voorkeurs dag kiezen en als laatste 
kan de patiënt een keuze voor een 
therapeut maken. Het programma 
kijkt naar wie de gekozen specialisatie 
heeft en werkt op de gekozen locatie 
en de gekozen voorkeursdag. In de 
test kunt u niet verder gaan. 
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Controleer de beschikbare tijden van alle therapeuten. Zodat patiënten op juiste tijdstippen 
afspraken kunnen maken. 
 

 
 
U ziet ook dat de patiënt als nog de mogelijkheid heeft om geen afspraak te maken maar door u 
gebeld te worden. 
 
Kiest een patiënt een beschikbare dag en een beschikbare tijd dan komt deze melding in beeld 

 
 
Met annuleren gaan ze terug naar het vorige scherm en kunnen ze een nieuwe keuze maken en met 
bevestigen krijgen ze deze melding: 
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De patiënt ontvangt een mail met deze inhoud: 
 

 
 
En ontvangt als therapeut deze mail: 
 

 
 
U kunt in WinMens in de agenda de afspraak ophalen. Tijdens dat proces wordt de patiënt in direct 
in het systeem gezet als deze nog niet aanwezig is. U hoeft de patiënt dus niet apart te importeren 
zoals voorheen. 
 

 
 
 

Heeft de patiënt geen online afspraak 

gemaakt dan krijgt de patiënt deze 

melding te zien: 
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En ontvangt de patiënt deze mail 
 

 
 
De therapeut ontvangt deze mail: 
 

 
U moet de patiënt dan wel handmatig gaan importeren zodat u de gegevens in WinMens heeft om 
de patiënt te kunnen contacten. Https://winmens.com/help/Importeren Patienten.pdf 
 
Om te kijken of het proces goed verloopt met de door u ingestelde zaken kunt u uw zelf als patiënt 
aanmelden via de link voor uw eigen praktijk (pagina 7). Let wel op dat u de link plakt in een andere 
browser of dat u eerst de browser helemaal afsluit en opnieuw opstart. Zo voorkomt u dat er 
problemen ontstaan door de browser onthouden sessies. 
 

https://winmens.com/help/Importeren%20Patienten.pdf
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Instellingen intake formulier 
 
U kunt weer terug met de knop Home en dan op Intake formulier klikken bij instellingen. 
Hier kunt u uw eigen intake formulieren samenstellen. Met een intake formulier kun je de patiënt 
voorafgaand aan de behandeling een intakevragenlijst sturen en de antwoorden daarvan in het 
dossier inlezen. 
 

 
U kunt met de knoppen rechts bovenin een nieuw intakeformulier maken (knop Nieuw), een eerder 
gemaakt intakeformulier bewerken (knop Wijzigen) en een voorbeeld Intake formulier Importeren 
(knop Importeren). 
 
Importeren voorbeelden: 
Als u op de knop Importeren drukt kunt een bij Intake formulieren een keuze maken uit de lijst. 
Heeft u een keuze gemaakt dan krijgt u onderin alle vragen van die lijst te zien. Wilt u gebruik gaan 
maken van die lijst kunt u op de knop Importeren klikken. Wilt u de lijst niet gebruiken kunt een 
andere selecteren bij intake formulieren. Wilt u het scherm verlaten, klik dan op de knop Annuleren. 
 

 
 
Als u hem geïmporteerd heeft ziet u hem bij terugkomt in het hoofdscherm staan. 
 

 
Als u hem daar selecteert (aanklikken met de muis) verschijnen de vragen onderin. 
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U kunt vragen bewerken, toevoegen en verwijderen.  

• Bewerken doet u door de vraag te selecteren (aanklikken met de muis) en dan op de knop 
Bewerken te klikken. In het scherm dat u te zien krijgt kunt u aanpassingen doen en deze 
opslaan. Wilt u de aanpassing niet opslaan klik dan op de knop Annuleren.   
 

 
 

• Toevoegen doet u door op de knop Nieuw te klikken. Het vraag nummer wordt automatisch 
ingevuld u moet zelf de vraag invoeren en de plaats in het dossier selecteren. U heeft hier de 
keuze uit alle tekstvelden van de anamnese van het gekozen dossiertype. 

• Verwijderen van een vraag doet u door bij de betreffende vraag op het prullenbakje te 
klikken in de kolom Optie. 

 
 

Nieuw intake formulier aanmaken 
Voor het maken van een eigen intake formulier drukt u op de knop Nieuw in het hoofdscherm. 
In het scherm dat naar voren komt kiest u het dossiertype waar u het formulier voor wilt maken en u 
geeft het te maken formulier een naam bij omschrijving. U klikt vervolgens op Opslaan. 
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Het door u verder af te maken intake formulier staat vervolgens vermeld in het hoofdscherm. 

 

U kunt hem daar selecteren door hem aan te klikken met de muis en dan kunt u in het onderste deel 

met de knop Nieuw de vragen gaan toevoegen. 

 

Het vraag nummer wordt automatisch ingevuld u moet zelf de vraag invoeren en de plaats in het 
dossier selecteren. U heeft hier de keuze uit alle tekstvelden van de anamnese van het gekozen 
dossiertype. 
 
Na het opslaan is de vraag onderin het hoofdscherm te zien. 
 

 
 
De ingevulde vragen zijn met de knop Bewerken te wijzigen en met het prullenbakje in de kolom 
Optie te verwijderen. 
 
Bestaand intake formulier wijzigen 
U kunt met de knop Wijzigen de naam van een intake formulier veranderen. U kunt ook het 
dossiertype aanpassen maar let wel op dat u ook bij de vragen die eventueel al aangemaakt zijn 
opnieuw de dossiervelden moet selecteren want die komen niet met elkaar overeen waardoor de 
inhoud van het formulier niet in het dossier te plaatsen is door WinMens.    
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Instellingen patiënt omgeving: 
 
U kunt weer terug met de knop Home en dan op Patiënt omgeving klikken bij instellingen. 
Hier kunt u alle instellingen doen voor de online patiëntomgeving. 
 
Voor de visuele indeling kunt u de dashboard instellingen wijzigen, deze instellingen bepalen wat een 
patiënt ziet als deze inlogt op de online patiëntomgeving. 
 

 
 
Onder de Dashboard Instellingen staat het kopje Patiënt Meetinstrumenten. Daar kunt u bepalen of 
patiënten het pdf bestand van een ingevuld meetinstrument/vragenlijst mag downloaden en inzien. 
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Voor de mogelijkheden om de patiënt de eigen afspraken te laten beheren kunt hier u de Afspraken 
App instellingen en de tekst bij annuleren wijzigen:  

 
 
En bij Email opties kunt u de functie Automatisch herinnering per mail aanzetten en het aantal uur 
van te voren invullen waarop de herinneringsmail verstuurt moet worden. 
 
Ook kunt u de functie Email versturen na afspraak invoer. Deze functie stuurt een bevestigingsmail 
naar de patiënt op het moment dat u een afspraak (die in de toekomst ligt) in de agenda van 
WinMens zet. Ook als u een afspraak verplaatst naar een andere dag of tijd (in de toekomst) wordt er 
een mail gestuurd. 
Voor een afspraak die u in de online agenda van WinMensWeb invoert of verzet wordt ook 
bevestigingsmail verstuurd. 
 
Bij het verzenden van de mails wordt gekeken naar de instellingen op de patiëntenkaart van 
WinMens. Naamweergave en naamnotificatie bepalen hoe de aanhef van de mail eruit ziet. 
Wat u aangevinkt heeft bij Afspraak email naar bepaalt wie de mails ontvangt (patiënt of 
contactpersoon of beiden). 
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De bevestigingsmail naar de patiënt ziet er als volgt uit: 
 

 
 
De bevestigingsmail naar de contactpersoon ziet er als volgt uit: 
 

 
 
De bevestiging van de gewijzigde afspraak naar de patiënt ziet er als volgt uit: 
 

 



17 
 

De bevestiging van de gewijzigde afspraak naar de contactpersoon ziet er als volgt uit: 
 

 
 
De herinneringsmail naar de patiënt ziet er als volgt uit: 
 

 
 
De herinneringsmail naar de contactpersoon ziet er als volgt uit: 
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Een patiënt kan inloggen via de, door u vanuit WinMens gemailde, link. Na het aanmaken van een 
account kan de patiënt ook inloggen via een knop die u op uw website kunt plaatsen.  
Waar die knop naar toe moet navigeren kunt u zien als u op de knop Inlog Patiënt account klikt. 
 

 
  
U komt dan op een website waar u de link bovenin kan kopiëren en gebruiken voor uw website.  Let 
op: deze link is uniek voor uw praktijk. Het voorbeeld hieronder is van onze testpraktijk, u kunt deze 
niet gebruiken! 
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De online patiëntomgeving: 
 
De online patiëntomgeving ziet er zo uit: 
 

 
Op het eerste tabblad staan de naam en adresgegevens van de patiënt. In de toekomst kunnen ook 
de dossiergegevens getoond worden. 
 

 
Op het 2e tabblad staan de behandelingen vermeld. Als er en behandeling geselecteerd wordt 
worden de gegevens van die behandeling bij Afspraakgegevens getoond. Met de knoppen onderaan 
kan de patiënt een overzicht van de behandelingen downloaden naar zijn/haar PC. 
 
 
Met de knoppen bovenin kan de patiënt de afspraken beheren. 
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Op het 3e tabblad komen de linken voor de meetinstrumenten/vragenlijsten te staan die u al 
therapeut heeft klaar gezet vanuit WinMens.  

 
 
Wilt u uw eigen patiëntomgeving bekijken dan kunt u dat doen door u zelf als patiënt aan te maken 
en de procedure voor het aanmaken van een account gaan doorlopen. 
 
Heeft u uzelf aangemeld via het formulier en een afspraak in de app gemaakt dan komt u 
automatisch in WinMens te staan na het ophalen van de afspraken. Heeft u uzelf wel aangemeld via 
het formulier maar geen afspraak gemaakt dan kunt u uzelf als patiënt gaan importeren in WinMens. 
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Online Agenda 
 
Als u op de knop Agenda klikt opent de online Agenda. 

 

 
Als u met medewerkers werkt dan ziet u de agenda van iedereen. U kunt met het – teken agenda’s 
van medewerkers weg halen en met het + teken er weer bij zetten. 
 

 
 
Ook kunt u de agenda van 1 therapeut bekijken door de naam van die therapeut in de lijst met 
therapeuten aan de linkerzijde aan te klikken. Wilt u daarna weer alle agenda’s zien dan klikt u op 
Alle therapeuten. 
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U kunt met de rechter muistoets op een afspraak klikken en open afspraak kiezen om de afspraak te 
bekijken: 

 
 
In de Online agenda kunt u aanpassingen doen (dag, tijd, locatie en behandelaar). Deze aanpassingen 
worden in de gewone WinMens agenda opgehaald en verwerkt. 
 
Ook kunt u afspraken en memo’s toevoegen door met de rechter muistoets op een tijdstip te klikken. 
 
Zodra een afspraak ingevoerd is of een afspraak gewijzigd is (en de afspraak ligt in de toekomst) 
wordt er een mail naar de patiënt gestuurd mits Email versturen na afspraak invoer aanstaat (zie 
pagina 12). 
 

 
Bij de optie Nieuwe behandeling krijgt u dit scherm te zien: 
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U kiest de patiënt, de behandellocatie en de medewerker en u kunt opslaan. 
Het veld onderwerp wordt automatisch gevuld als u de patiënt selecteert. 
 
 
Bij de optie Nieuwe Memo krijgt u dit scherm te zien 
 

 
 
U kunt hier onderwerp invullen, locatie kiezen en de keuze maken of de memo de tijdstippen 
blokkeert in de afspraken app. Onderaan kunt u extra informatie zetten. Na het opslaan komt de 
memo in de Online agenda te staan 
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Alle memo’s die vanuit WinMens overgezet zijn staan standaard op tijd blokkeren. U kunt deze in de 
WinMens agenda aanpassen of Online. Het wordt automatisch in de andere bijgewerkt. 
 
U kunt afspraken en memo’s ook naar een andere dag of tijdstip slepen net als in de gewone agenda. 
 
U kunt de weergave van de agenda veranderen met de knoppen rechts bovenaan 

 
 
 
De knop Verversen is voor als u (of een medewerker) in de gewone WinMens in de agenda gewerkt 
heeft en u die gegevens online wilt zien. Ook een door een patiënt in de Afspraken App gemaakte 
afspraak wordt pas zichtbaar na verversen. 
 
Wilt u online een afspraak inplannen dan is het verstandig eerst even te herladen om er zeker van de 
te zijn dat er op dat tijdstip geen afspraken gepland zijn sinds het opstarten van WinMens online. 
 
Met de knop Mobiel komt de agenda in de mobiele weergave, in deze weergave kunt u uw afspraken 
overzichtelijk zien op uw mobiele telefoon. 
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Met het rondje met het + teken kunt u nieuwe behandelingen invoeren. 
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Online gezette meetinstrumenten beheren 
 
Vanuit WinMens kunt u meetinstrumenten en vragenlijst online zetten in de patiëntomgeving van 
uw patiënt.  U kunt in WinMensWeb de online gezette meetinstrumenten per patiënt bekijken en 
eventueel verwijderen. U selecteert hiervoor in het hoofdscherm de patiënt en kiest onder het kopje 
EPD de optie Meetinstrument. 
 

 
 
U krijgt dan het overzicht te zien: 

 
 
U kunt onder Optie het pdf bestand downloaden met de knop Download en met de knop Verwijder 
kunt u een regel verwijderen. De patiënt ziet dat meetinstrument dan niet meer in zijn/haar 
omgeving staan en kan het dan ook niet meer invullen. 
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