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Inleiding

Algemeen

GWS4all is een modulair opgebouwde applicatie voor de ondersteuning van de
werkzaamheden van de gemeentelijke afdelingen Werk, Inkomen en Zorg.

Tijdens de innovatieperiode die wordt doorgevoerd binnen Centric, wordt naast GWS4all de
Suite4WIZ ingezet. Dit noemen we een hybride situatie en betekent bijvoorbeeld dat
Algemeen/Opvragen en Werkbeheersing nog in GWS4all te vinden zijn en de verschillende
dossiers in de Suite zijn ondergebracht. De Suite is overigens gemakkelijk te benaderen
vanuit GWS4all.

De SuitedWIZ is onlosmakelijk met GWS4all verbonden. De opzet van de is zodanig dat
gegevens volledig zijn uit te wisselen met GWS4all.

Zowel in de SuitedWIZ als in GWS4all is het uitgangspunt de cliént. Deze heeft een eigen
cliéntendossier. Aan dit cliéntendossier kunnen vervolgens diverse andere soorten dossiers
worden gekoppeld.

Elke module ondersteunt logisch bij elkaar behorende functionaliteiten, waarbij de
gegevensuitwisseling tussen de verschillende modules volledig transparant plaatsvindt.
Vanzelfsprekend is hierbij sprake van eenmalige invoer van basisgegevens.

Algemeen en opvragen

Deze handleiding wordt gebruikt tijdens de module Algemeen / Opvragen van GWS4all en
de Portlets binnen de Suite4WIZ. Deze instructie is zodanig opgesteld dat ze samen met de
online helpfunctie een handleiding vormt bij het werken met GWS4all en Suite4WIZ.

Het opleidingsmateriaal is geschreven voor alle gemeenten die met GWS4all werken.
Aangezien iedere gemeente een eigen invulling van tabellen heeft, kan het zijn dat de
voorbeelden die we gebruiken niet exact overeenkomen met de inrichting van de applicatie
in uw gemeente.

We behandelen de onderstaande onderwerpen:

Het opstarten van GWS4all en het wijzigen van het wachtwoord
Algemene functies binnen GWS4all

Het cliéntdossier in GWS4all en in de SuiteWIZ

De tabbladen van het cliéntdossier

Contactregistratie

Hercontroles registreren

Afspraken

Het opvragen en raadplegen van gegevens

Het stamoverzicht en het klantbeeld

Centric Netherlands B.V.
Antwerpseweg 8
2803 PB Gouda
Telefoon 0182 - 34 50 00
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Hoofdstuk 1. Opstarten van GWS4all en de SuiteWIZ

1.1 Inleiding
Wanneer u GWS4all opstart, verschijnt het onderstaande scherm (‘Login’ genaamd).

Bestand Help

Gebruikerscode

“Wachtwoord |

¢ ok | x.l\nnu\eer |

meldingenbalk

1.2 Inloggen

Op het scherm ‘Login’ voert u uw gebruikerscode en uw wachtwoord in. Op basis van deze
codes wordt gecontroleerd of u als gebruiker bekend bent en of u het juiste wachtwoord
heeft opgegeven. Indien aan één van beide condities niet wordt voldaan, krijgt u een melding
in de witte balk onder in het scherm. Na drie maal foutief inloggen, sluit de applicatie
automatisch af en kunt u zonder tussenkomst van uw applicatiebeheerder niet meer
inloggen. Mocht u dus problemen ondervinden bij het inloggen, neem dan contact op met uw
applicatiebeheerder.
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1.3 Inloggen in de Suite4WIZ

ies

centric melog

©2011, Centric. Alle rechten voorbehouden.
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Hoofdstuk 2: De algemene functies binnen GWS4all en de SuiteWIZ

2.1 Inleiding

In dit hoofdstuk bespreken we algemene functies die u in de applicatie tegenkomt. Daarnaast
wordt de besturing van GWS4all uitgelegd.

2.2 De werking van de menubalk

De menubalk bestaat uit drie functies: Bestand, Module en Help. Wanneer u deze functies
aanklikt verschijnt een zogenaamd drop down menu.

Bij Bestand ziet u de functies: Opvragen Algemeen, Werkvoorraad en Verlaat
Programma.

|§es13nd Module Help

Cpvragen algemesen

Werkvoorraad
Verlaat programma

Met de functie Verlaat programma kunt u het programma afsluiten wanneer u geen
schermen meer heeft openstaan. Staat een willekeurig scherm open dan sluit dit scherm
wanneer u Verlaat programma kiest.

Bij Module kunt u, afhankelijk van uw autorisatie, 0.a. de onderstaande functies zien.

Bestand | Module Help

Algemeen
Werkbeheersing
Participatie
Litkeringen
Inkomensbeheer client

3

3

3

3

3
Periodigke controles *
Debiteuren r
Crediteuren r
Yoorschotken k
Wrno 3
Stadspas 3
Yragenlijsten r
ROA | Ty 3
Dossierreqiskratie k
Budgetbeheer r
Managementinformatie k
Maatwerk () k
Applicatiebeheer algemeen 3
Applicatiebeheer tabellen (3)  *

De bovenstaande lijst toont alle beschikbare modules van GWS4all. Achter iedere module
staat een zwarte driehoek: wanneer u een module kiest, verschijnen er drop down menu’s.

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18 Pagina 9
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Op het moment dat u een keuze maakt, worden de gegevens die in het submenu verticaal
werden afgebeeld, horizontaal boven in het scherm in de menubalk neergezet.

Opmerking:

Het voorbeeld toont een overzicht van alle modules die er zijn. Deze gebruiker is voor alle
modules geautoriseerd. In de praktijk is echter vooraf per gebruikersgroep (bijvoorbeeld
klantmanager of uitkeringsadministratie) de toegang bepaald. De modules waar de gebruiker
niet voor geautoriseerd is, worden niet getoond.

De weergave van de modules in het menu is ook afhankelijk van de aanwezige licentie.

Bij Help ziet u de onderstaande functies waar we later in deze cursus op terug komen.

Help

Betreft programma Cirl+h

Handleiding

Relevants wetgeving
Gemeentelijk handbosk
Sociale kaart

Het onderstaande voorbeeld toont hoe u op diverse manieren de functie Opvragen
algemeen kunt benaderen. Hiermee kunt u de cliéntgegevens opvragen.

Bestand | Module Help

Algemeen k Cligntgegevens

Werkbeheersing r Samenloopbestand

Participatie + Prioriteit diént

Llitkeringen r Activiteiten r

Inkomensheheer dlient r Opvragen algemeen
»
3
3

Perindieke controles Afdrukken »
Berichtenverkeer EKB Wijzigen wachtwoord
Debiteuren

of

Bestand Bewerken Module Clignt Samenloopbestand  Prioriteit ciént ﬁcﬁviteitenlgpwagen Afdrukken Wachtwoord Help
COpvragen algemesn

of

Bestand Bewerken Module Cliént Samenloopbestand Prioriteit di€ént  Activiteiten Opwragen Afdrukken Wachtwoord Help
Qpvragen algemesn
Werkvoorraad
Verlaat programma

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18 Pagina 10



Centric Netherlands B.V. BU Werk, Inkomen en Zorg

2.3 De werking van de meerschermen functionaliteit

Binnen GWS4all kunt u via de menukeuze Module steeds van module veranderen.
Wanneer u het voorgaande scherm niet verlaat, zal het nieuwe scherm over het al geopende
scherm heen worden afgebeeld. Het is dus mogelijk om meerdere schermen tegelijkertijd
open te hebben staan.

Let op: Bij het meerdere malen openen van bijvoorbeeld een uitkeringsdossier met dezelfde
cliéntgegevens, kunnen eventuele mutaties verloren gaan. GWS4all registreert dit namelijk
als meerdere sessies. U moet er dus op letten dat u niet meerdere malen invoerschermen
met dezelfde (cliént)gegevens open heeft staan.

2.4 De opbouw van het dossierscherm

Hieronder lichten we, aan de hand van het cliéntdossier, de opbouw en de werking van de
dossierschermen toe. In hoofdstuk 3 bespreken we het opvoeren en muteren van
cliéntgegevens.

Om te kunnen muteren zijn de cliéntgegevens via het menu te benaderen, via Module >
Algemeen > Cliéntgegevens

Het dossierscherm is te verdelen in vijf delen:
1. De titelbalk van het scherm
2. De knoppenbalk
3. De mappenstructuur
4. Het dossierdeel

5. De meldingen
1
 Onderhoud - dlient: A Janssens (8) - BSH: 106143773 =10l x|

v A Y 34_2

IEIE
m.ge e i Maatrdgel | Recidive | Investeringstoets | Vakantieperiode | Hercontrole (V) | Onderzoek
203 Clientdossier (1) client() ~ Adres(V) | Relaties | Kinderen(V) | Verficatie (V) | Betaalwize (v) | Zorguerzekeraar(v) | Overig | Contact | vragen | ceaw | wwe

=] 0000000008
15 Hercontrale (1)
15 Inkemsten (0)

[ Adres

Adresaanduidin -
Straat® ; Huisnummer  [Brussslsestraat 0 LTA

12 Contacten (0)

I3 Inlichtingenbureau (0) Eostcode ; Woonplaats = [2803 A4 Gouda Lacatie

A

I 12 Afspraken (0}
12 Prioriteit clignt (0) Gemeente inschrilving | wijke

Woonland -

Datum ingang adres Einde adres

..'_j Koppeling Gegevens Persoon
12 stadspasdossier (0)
12 Scorekaart (0)
I Herapenen scorekaart (0
I 12 Uitkeringsdossier (1)

Aantal pers. op adres |

12 Inkemensheheerdossier (0)

I3 Debiteurengegevens I Huisvesting [Huurder =]

rVerbliffadres

12 Crediteurdassier (0)
12D Voorschotdessier (0
12 Werkprocessen (2)

Straat } Huisnummer LTA -

2 wmo gegevens Postcode ; Woonplaats | |

12 vragenlijst (0)
I Dossierregistratie (0}

[ Verzendadres

Verzendadres Nee -

Naam

Adres 4
Postcode ; Woonplaats J

Land verzendadres |

eeccccccccccccccccscccscccscccsccccccccsccccccsscce

»W‘ U‘ Melding Tabel Clientnummer Iuleldingnummeﬂ
A val ? De geldigheidsdatum van het identiteitsbewijs mag niet in het verleden liggen SZCLIENT Client 0000000008 CLI_CLI_027
tE val ? Eris al een client met dit adres. SZCLIENT Client 0000000008 CLI_CLI_058 5
u |Val ? Postcode komtnietvoorin postcodetabel of huisnummer correspondeert niet. SZCLIENT Client 0000000008 ABC_018
z
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2.5 De titelbalk

De titelbalk aan de bovenkant van het scherm bevat een aantal voor het dossier
identificerende gegevens. Hier staat het soort dossier (bijvoorbeeld uitkeringsdossier) met
het dossiernummer, de naam van de cliént met cliéntnummer en het BSN.

")\ "‘\\

# Onderhoud - uitkeringsdossier: 1573 - C Boom (2219) - BSN: 165120940

£
£y

2.6 De knoppenbalk

In de knoppenbalk staan iconen ten behoeve van de besturing van de dossierschermen.
Hiermee slaat u de gegevens op, sluit dossierschermen af, opent u het zoekscherm, voegt u
nieuwe gegevens toe, verwijdert u oude gegevens en ‘springt’ u naar vorige handelingen.

v R

# Onderhoud - client: C

N Y [

= Client gegevens
=0 Clientdogsier (13

(=) noonoozzaig

Boom (2219) - BSN: 165120940

I i

Maatregel Recidive
Client () Adres (W) Yragen &) Felaties &)

In onderstaande tabel staat de werking van de diverse knoppen in de knoppenbalk.

KNOP FUNCTIE
Hiermee slaat u de ingevoerde gegevens op. Na het opslaan sluit het
A dossierdeel.
OPSLAAN EN Hetzelfde resultaat bereikt u met de functietoets <F2>.
SLUITEN
§ Hiermee sluit u het scherm zonder de gegeven op te slaan.
)ﬁ. Hetzelfde resultaat bereikt u met de escapetoets <Esc>.
ANNULEREN
‘-—' Hiermee slaat u tussentijds de ingevoerde gegevens op. Het dossier
= wordt niet gesloten.
OPSLAAN Hetzelfde resultaat bereikt u met de functietoets <F3>.
Q Hiermee opent u het zoekscherm. Via dit scherm maakt u een nieuwe
b Y selectie. Op deze manier kan u bijvoorbeeld een ander dossier of een
ZOEKPROFIEL andere cliént kiezen.
OPGEVEN

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18
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-
NIEUW OPVOEREN

Hiermee voegt u een nieuw dossier of een nieuw gegeven aan een

dossierdeel toe.

¢ Wanneer u in de mappenstructuur een map selecteert, kunt u met
behulp van deze knop of met de rechtermuisknop optie ‘Nieuw’ een
nieuw dossier aan de geselecteerde mappensoort toevoegen.

¢ Wanneer een dossierdeel is geopend dient de knop ‘Nieuw’ voor het
toevoegen van een nieuw gegeven aan het dossier. Is de knop
inactief, dan kunt u geen nieuw gegeven opvoeren.
Voor het toevoegen van een gegeven moet u eerst in het
dossierdeel een veld selecteren. Daarna voegt u via de knop ‘Nieuw’
een gegeven toe.

Hetzelfde resultaat bereikt u met de toetscombinatie Alt+Insert.

Hiermee verwijdert u een gegeven uit het dossierdeel. Wanneer de

w knop lichtgrijs is kan u voor het bewuste dossierdeel geen gegeven
VERWIJDEREN UIT |verwijderen. Om een gegeven te verwijderen moet u eerst het gegeven
DATABASE in het dossierdeel selecteren dat om dit te kunnen verwijderen. Daarna
kunt u via de knop verwijderen het gegeven daadwerkelijk verwijderen.
Hetzelfde resultaat wordt bereikt met de toetscombinatie Alt+Delete.
' De geschiedenis is een samenvatting van de activiteiten die binnen de

i

GESCHIEDENIS

nieuwe dossierstructuur, in deze GWS4all sessie, zijn gedaan. Door te
dubbelklikken op een historie opent u het desbetreffend scherm.

x| /
o]

Via deze knop vraagt u de mutatiehistorie op. Wanneer de knop een
rood kruisje heeft dan geeft dit aan dat er nog gegevens gefiatteerd
moeten worden. Een zwart vinkje geeft aan dat er geen te fiatteren zijn
en een groen vinkje dat de er niet blokkerende mutaties zijn.

Let op: Deze knoppen zijn niet op alle dossierschermen aanwezig.
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2.7 De mappenstructuur

Het doel van de mappenstructuur is het onderverdelen en ordenen van informatie over de
cliént. Via deze set van mappen kunt u de gewenste dossiergegevens selecteren.

E Onderhoud - client: ATZE Grarnstr: -B = I jm] X I
g - [ (g
v O FEXNow W
E—) Client gegevens Yakantieperiode | Wragen | G | Investerinastoets | Hercontrale () | Onderzaoek | Onderzoek adres | Bevragingen | Bijzondere situatie |
I E—J F\IEI’]{dDSBIErU) Client (v) |Adres ) I Relaties | Kinderen I ‘erificatie () I Betaalwijze () | Zurgverzekeraar(\f')l Cwerig (V)I Cumactl V\IWEII Maatregell Recidive
.5 ooooooo3ze
I -0 Hercantrale (1) Personalia _&'
w2 Inkomsten {0y WVerwijderd r 26-02-2001
I - Contacten (0) Geheirhouding [Geen beperking =
(-2 Afspraken (0) Maam * Gramstra Woorletters |ATZE
I - Inliehtingenbureau Woornarmen Arend Adellijke titel =
- 1D Prioriteit clignt (0) Geslacht * Man -
I -|2) Koppeling Geaevens Person Burgetlijke staat Cngehuwd en nooit gehuwd geweest ;l
w2 Scorekaart (03
[#-IC2) Heropenen scorekaart (0) Geboortedaturn * 15-04-1870 Fictief |Geen enkel datumdeel is fictief |~ |
I[]---.J Uitkeringsdossier (2) Geboorteplaats Helmaond
i Inkomensheheerdossier (1) M G030 Mederand =l -
E]---J Debiteutengesevens Datumn overlijden Fictief | =
i) Crediteurdossier () : )
EJ---J Vaorscholdossier (1) gazonahten ok |1 El.ederlandse -
Lode haatmdenruik hd
E""J Werkpracessen (0/g) ode naamaebrui |1 Eigen naam =1 |Gramstra
oL Dossienegistratie (0) Gemeente * |1DD Comversie Gemeentekodes (Hooge;l
Medewerker [123 Menno |
I GBA athandelingscade 2 Mutaties \nog controleren B
I Toelichting
e e e e e = o
Miguw kladblok | Kopieet |
«l 1 vl

Achter de naam van de mappen staat, indien van toepassing, tussen haakjes een nummer.
Dit geeft het totale aantal dossiers aan. Soms staan er 2 cijfers zoals bij werkprocessen (0/8)
(O actief / 8 totaal). Onder de map met de modulenaam liggen de mappen met de dossiers.
Door één van die dossiers te openen wordt het dossierscherm met de gegevens getoond.
Wanneer er niet-actieve dossiers (bijvoorbeeld in de module uitkeringen) aanwezig zijn, zal
op dit niveau ook een map ‘Niet actief’ worden getoond. In deze map staan alle niet-actieve
dossiers.

Let op: Wanneer u via de menustructuur bijvoorbeeld het uitkeringsdossier opent in plaats
van een cliéntdossier, opent u uitsluitend het geselecteerde dossier. Het is dan niet mogelijk
om via de mappenstructuur naar een ander dossier, bijvoorbeeld het debiteuren- of
werkprocesdossier, te gaan. Uitzondering hierop is het cliéntendossier, dat wel te benaderen
is.

Door in de mappenstructuur aan de linkerkant op een map met de muisknop te dubbelklikken
worden alle onderliggende submappen getoond. Op een lager niveau staan de mappen met
de dossiergegevens.

Via de ‘+’ die voor een map staat opent u een map. Na het openen van een map verandert
de ‘+’ in een ‘-‘. Via de ‘-‘ sluit u de map. De dossiergegevens opent u door dubbel op die
map te klikken. In de mappenstructuur kunt u mappen ook via het toetsenbord selecteren.
Met de pijltjestoetsen omlaag en omhoog (1]) selecteert u een map in de structuur. Wanneer
een map meerdere dossiers bevat, opent u de map via de pijltjestoets ‘rechts’ (—) of via de
‘+’ van het keypad. De map sluit via de pijltjestoets ‘links’ («) of door op de *-* van het
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keypad te klikken. Daarnaast kunt u een map ook selecteren door de eerste letter van de
naam van die map te typen.

Door in de mappenstructuur aan de linkerkant een map met de muisknop te selecteren en op
de rechtermuisknop te drukken opent u een menu. Dit menu bevat de optie Nieuw. Door de
optie Nieuw te selecteren maakt u een nieuw dossier van de geselecteerde soort aan.
Wanneer bijvoorbeeld de werkprocesgegevens zijn geselecteerd, maakt u zal via deze optie
een nieuw werkprocesdossier aan.

T onderhoud - client: A Janssens (8) - BSH: 10614

v, ke o
VoA My i
=9 Client gegevens

. B2 clientdossier (1)

=% 000033002

5 Hercontr 5273 ¢

LI Inkomsts Nieuw

-0 Contacte
71 Afsprakee—

Toewijzing velden

2.8 Het dossierdeel met de tabbladen

De dossiergegevens staan in het rechterdeel van het scherm. Deze gegevens kunnen
verdeeld zijn over meerdere tabbladen. Door op een tabblad te klikken haalt u het
bijbehorende tabblad naar voren. De gegevens van dat tabblad kunt u dan bewerken.
Afhankelijk van de ingestelde autorisatie van de medewerker ziet u de voor die medewerker
relevante tabbladen.

Wakantieperiode | Vragen | Coa | Investeringstoets | Hercontrole () | Onderzosk | Onderzoskadres | Bewagingen | Bizondere situstie
client ) | aores 00 | Relates | Kingeren | verificatie (v) | Betaatwiize (v) | Zorgverzexeraar ov) | Overig (v | Contact | B | maatregei | Recioive

Personalis >}
Werwijderd I 26-02-2001
Gehelmhouding [Geen beperking -

Maam = |Gramstra [ Woorleflers [aTZE

oormamen |arena i ital |

Gaslachi * |ean =l

Burgerliike stasf |Ongehuwd en nooit gehuwd gewsaast - |

Geabooredabum =
Gebooneplaats
Sabooneland

Craturm overlijden

|15-04-1970 Eictiar
[Helmond
|5030 Nededand =

[ Fictief [ =1

|Geen enkal daturmdesl is fictiel |

|1 Nedarlandse
|1 Eigen naam

=| [Gramstra

[100 Converzsie Gemaenlekodes (Hooge = |

123 Manno =

Toelichting

Mieuw Kladblak I Kopieer I

Wanneer u een ander tabblad kiest, worden de nieuw ingevoerde gegevens van het tabblad
dat naar achteren schuift nog niet opgeslagen. Deze gegevens legt u pas vast via de knop
Opslaan of via de toets <F3>. Wanneer u bijvoorbeeld van de map cliéntgegevens overgaat
naar het uitkeringsdossier, worden de cliéntgegevens ook opgeslagen. Wanneer u tijdens
het bewerken van een dossier de knop Annuleren kiest, zullen de gewijzigde gegevens van
alle tabbladen die bewerkt, maar nog niet opgeslagen zijn, alsnog verloren gaan.
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Let op: De tabbladen zijn dynamisch instelbaar. Dat betekent dat via de applicatiebeheerder
ingesteld is of u tabbladen wel of niet getoond krijgt. Tevens kan de applicatiebeheerder de
volgorde de tabbladen instellen.

2.9 De meldingen GWS4all

< b4

A U Melding Entiteit Clientnummer | Meldingnumrmer
Aut v Hetweld 'Clignt' mag niet gewijzigd worden Uitkeringsdossier ABC_008

A

[

t val ¥ Veld Medewerker moet ingevuld warden. Uitkerinnsdossier 0000002219 ABC_001
U Wal | Hetveld 'Medewerker'is op basis van de van toepassing zijnde matrix verplicht Uitkeringsdossier 0000002213 ABC_D14
e

|
e

Het meldingendeel bestaat uit een lijst die aan de onderkant van het scherm over de
volledige breedte wordt weergegeven. De meldingenbalk kent drie dimensies, namelijk
actuele, historische en alle meldingen. Aan de linkerkant toont deze meldingenlijst de
weergave van de dimensie. Door op dit deel te klikken kunt u een andere dimensie kiezen.

Ook kunt u via de rechter muisknop op een item uit een bepaalde kolom een andere
dimensie selecteren.

Al L Melding Tahel Clientnummer | Meldingnummer
Yal * Erig al een client met dit gironummer SZCLIENT Client 0000002219 C

Wal 7 Postcode kaomt nietwvoar in postcodetabel SZCLIENT Client 0000002219

actuele meldingen
Historische meldingen

o — 0 = —~+ 0 I

alle meldingen

Wanneer het historisch overzicht aanstaat en er wordt een nieuwe melding gegenereerd,
wordt automatisch het overzicht op de dimensie actueel gezet. Dit voorkomt dat meldingen
onopgemerkt blijven.

De meldingen zijn opgedeeld in twee soorten, namelijk autorisatie (Aut) en validatie (Val).
Afhankelijk van de soort melding wordt hier een specifieke urgentie aan gekoppeld.

Deze urgentie kan betekenen dat verder gewerkt kan worden of dat de melding moet worden
opgelost.

Bij autorisatiemeldingen zijn de volgende urgenties mogelijk:

Vv Veld kan niet gewijzigd worden

Voorbeeld: Veld mag niet gewijzigd worden bij een clustervordering
@] Occurence kan niet gewijzigd worden

Voorbeeld: Geen wijzigingen toegestaan, het werkproces is ingetrokken
o] Occurence kan wel gewijzigd worden, maar let op!

(dus geen blokkerende autorisatiemelding op het muteren)

Bij validatiemeldingen zijn de volgende urgenties mogelijk:

X Blokkerend voor opslag van de gegevens (d.w.z. dat u de gegevens niet kunt
opgeslaan totdat de melding opgelost is)
Voorbeeld: BSN moet aan de 11-proef voldoen

! Belemmerend voor opslag van de gegevens (d.w.z. dat u verder kan werken maar
dat bij fiattering de gegevens alsnog worden tegengehouden)
Voorbeeld: Leeftijd cliént en/ of partner komt niet overeen met component 01/002

? Informatief (u wordt ergens op gewezen maar moet zelf beoordelen of u verder wil.
De gegevens kunnen gefiatteerd worden)
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Voorbeeld: Er is al een cliént met dit gironummer

N.B. Bij het dubbelklikken op een melding springt u automatisch naar het veld in het dossier
waar de melding betrekking op heeft. Dit geldt voor alle velden in een kolom van een
melding, behalve voor het veld in de kolom ‘Melding’, als u dit veld aangeklikt wordt de
volledige melding getoond op het scherm.

2.9.1 De meldingen Suites4WIZ

Binnen de Suites4WIZ komt u meerdere soorten meldingen tegen. De meldingen worden
getoond in het ‘meldingengrid’. Wanneer een melding ontstaat wordt onderstaand scherm
getoond. Dit scherm blijft enkele seconden staan en verdwijnt dan. U kunt het meldingengrid
ook zelf laten uitklappen door op de donkerblauwe balk onderin het scherm te klikken. Door
opnieuw op deze balk te klikken klapt het meldingengrid weer in. U kunt het meldingengrid
ook laten verschijnen en verdwijnen door middel van de toetscombinatie [Ctrl]+[;].

Het meldingengrid verschijnt ook door op de button meldingen k=l te klikken.

703
DEB_DOS_020
UIT_DOS_034
CLI_CLI_075
CLI_CLI_076
CLI_CLI_058
ABC_018
ABC_001

hoofdscherm

H

: Waarschuwing(en) bij validatie
evu
ig t/m UWV Wh mag niet in het verleden liggen.
UWV Wb is niet gevuld.
dres.

een
? de kot n detabel of hui deert niet.
? Veld 'Betaalwijze' moet ingevuld worden.

<<<<< <<z

De meldingen die getoond worden zijn:

- Validatiemeldingen, deze gaan over de correctheid en consistentie van de ingevoerde
gegevens. Daarnaast zijn validatiemeldingen nog te onderscheiden in historische en
actuele validatiemeldingen

- Autorisatiemeldingen, deze hebben betrekking op wat een gebruiker mag of waar zij op
moet letten bij het wijzigen van gegevens

- Statusmeldingen, deze worden gegeven na een gebruikersactie (bv Opslag) en
vermelden wat het resultaat was van die actie (bv: 'Opslag gelukt’). Deze meldingen zijn
soms wat technischer dan de andere soorten meldingen actuele, historische en
autorisatie meldingen.

Bij validatiemeldingen zijn de volgende urgenties mogelijk:
X Blokkerend voor opslag van de gegevens (d.w.z. dat u de gegevens niet kunt op
slaan totdat de melding opgelost is)
Voorbeeld: BSN moet aan de 11-proef voldoen
! Belemmerend voor opslag van de gegevens (d.w.z. dat u verder kan werken maar
dat bij fiattering de gegevens alsnog worden tegengehouden)
Voorbeeld: Leeftijd cliént en/ of partner komt niet overeen met component 01/002
? Informatief (u wordt ergens op gewezen maar moet zelf beoordelen of u verder wil.
De gegevens kunnen gefiatteerd worden)
Voorbeeld: Er is al een cliént met dit gironummer

Bij het dubbelklikken op een melding springt u automatisch naar het veld in het dossier waar
de melding betrekking op heeft. Dit geldt voor alle velden in een kolom van een melding.
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2.9.2 Dossierautorisatie

Wanneer een medewerker niet geautoriseerd is voor een bepaald dossier op grond van
autorisatie op gemeente, wijk en/of team, komt u niet in het te muteren dossier.

Selecteer Client

Profiet

Clientnummer  BSH Foeknaam Fogkstraat Geboortedaturn  Posteode  Zoekwoonplaats Gemeente

[ooooooees7 | | | | | | [77 Raalte -] Meer |
Clienthummer | BSH ‘ Iaam (volledicg) |F\dres (volledicg) ‘ Geboortedaturm | Postcode |Wnnnp|aats | Germeente | |
0000006657 199629249 H de Boer Flein 23 02-03-1967 2B03LK  Gouda 0W¥erk, Inkormen er’xg

‘ Client behoort kak ander keam, gemeente of wijk.

Selecteer I Annuleer Haal op Wiis Client toevoegen |

2.9.3 Meldingenoverzicht in de online help

In de online help van GWS4all en Suites4WIZ zijn per dossier hyperlinks opgenomen
waarin we de meldingen van de diverse tabbladen beschrijven. Tevens is er een hyperlink
waarin we alle meldingen van GWS4all en Suites4WIZ beschrijven. Hieronder volgt een
voorbeeld van enkele meldingen uit het meldingenoverzicht, horend bij een cliéntdossier.

Meldingnr Melding Categorie Entiteit Voorwaarde

ABC_004 'Datum beoordeling Wwb' mag validatie Client Voorwaarde: Datum beoordeling WWE moet op
niet voor "{"1 januari 2004"}' (SZCLIENT) |of na 1-1-2004 liggen.
liggen.

ABC_018 Postcode komt niet voor in validatie Client Voorwaarde: Als de postcodetabel bestaat moet
postcodetabel of huisnummer (SZCLIENT) |de postcode voorkomen in de postcodetabel.
correspondeert niet.

CLI_CLI_003 |Gemeentecode moet worden validatie Client Voorwaarde: Indien er sprake is van autorisatie
gevuld. (SZCLIENT) |bij onderhoud en indien de gemeente verplicht is

en dan moet de gemeentecode gevuld zijn met de
gemeentecode behorende bij de gebruiker.

CLI_CLI_D04 |Leeftijd mag niet hoger dan 115 | validatie Client Voorwaarde: Leeftijd mag niet hoger dan 115
jaar zijn. (SZCLIENT) |jaar zijn

CLI_CLI_005 |Datum mag niet in de toekomst validatie Client Voorwaarde: Geboortedatum moet kleiner zijn
liggen. (SZCLIENT) |dan of gelijk aan de systeemdatum

CLI_CLI_00& |Overlijdensdatum mag niet voor | validatie Client Voorwaarde: Overlijdensdatum moet groter zijn
de geboortedatum liggen. (SZCLIENT) |dan of gelijk aan de geboortedatum

Let op: Het zoeken in een lijst met meldingen kan via de toetscombinatie <CTRL> F.
Eerst opent u de lijst via de link. Via de toetscombinatie <CTRL> F kunt u nu een
zoekscherm openen. In dat zoekscherm voert u de gewenste zoekterm in.

2.10 De communicatie met de gebruiker die muteert

Onder in het scherm is een witte balk, waarin (fout-)meldingen verschijnen. Elke melding
heeft een code, gevolgd door een omschrijving. Deze melding helpt u bij het opsporen van
de fout.

gemeente Werk, Inkomen en Zorg),

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18 Pagina 18



Centric Netherlands B.V. BU Werk, Inkomen en Zorg

Let op:

De laatste (fout-) melding blijft in de meldingenbalk staan en slaat dus niet altijd op de
handeling die u recent heeft uitgevoerd. Met behulp van de knop rechts van de balk, kunt u
de historie van de meldingen zien (zie cirkel).

2.11 Het invoeren van datums

In GWS4all is een handigheid ingebouwd om het invoeren van een datum te
vereenvoudigen. Als u bijvoorbeeld 4 juli 2014 in wilt geven, en de huidige maand is juli en
het huidige jaar is 2014, dan hoeft u uitsluitend een 4 in te voeren gevolgd door een Tab.
De datum zal automatisch verschijnen. Dit geldt voor alle datums in het lopende jaar.

Let dus op bij het handmatig invoeren van bijvoorbeeld de geboortedatum: gebruik hier 4
cijfers voor het geboortejaar!

2.12 Het inrichten van het schermoverzicht

U kunt de grootte van de schermindeling zelf bepalen. Dit doet u door met uw muis op de
horizontale of de verticale omlijning in het dossier te gaan staan. Vervolgens houdt u de
linkermuisknop vast om het dossier naar een andere positie op het scherm te slepen.

De gekozen instellingen worden bewaard en opgeslagen in de windows-registry van de
lokale PC.

) Onderhoud - client: C Boom (2219) - BSN: 244346781 —1of x|

e 5 ()
v R E "™ )
O Client gegevens c@y | maategelqy) | Recioveq) | wmoclent(y | Zoovemekeraar(y |  EigenBidrage |  vakantieperiode |
-3 Clientdossier (1) Cliens(V) | Adies () | Belmatviize &) | Verficatie( | Vragen ) | Relaties () | Kinderen) | Investeringstoets | overia v | wwB
(5 0000002219
(2 Hercontrole (1) -
@0 Inkomsten (2) Verwijderd [~ 17-06-2003
12 contacten (1) Naam: Boom [ Woorletters [c
1D atspraken (@2 woomermen Christiaan Anderson
12 Inlichtingenbureau (0) Geslatht * Man .
) Prioriteit clint (1) Burge/fiike staat (Ongehuwd en nooit gehuwd geweest |
15} Koppeling Gegevens Persoon
D Stadspasdossier 0) Gehogrtedatum = 01-11-1965 Fictief [Geen enkel daturndeel s ficiel <]
13 seorekaantdossier (0) Gebourteplaats Haarlem
@ Herapenen scorekaart (@ Gehooiteland 1 Nederiand -
D Uitkeringsdassier (1) (i @5l Fictief [ =l
(5 nkornensbeneerdossier (0)
© Detiteurengagevens Niatior iitsit [T Nederiandse =
© Crediteurdossier (3) Code Haamaebruik |1 Eigen naam =l Boom
D vworssiatten () Medewerker 123 Menno
£ Re-ntegratiedossier (0)
0 Werkproteseon 22 |0 Geen liing van Casslaad =
|1 Geevens overgenomen van GBA | stuF-by I~ Status: Niet gekoppeld
2 Kinderopvangdossier (0) Nee
£ nburgering
(2 wmo gegevens Toeliciting
2 Indicatiedossier (1)

15 pgssierregistratie (1)
(=) £s\wveg\s ED ’

Mieuw Kladblok Kopiser

] N wetang 48 f Tabel cl I ] j|
>

@ ——»

2.13 Doorstart mogelijkheden met behulp van rechtermuisknop

Het is mogelijk om, mits geautoriseerd, met behulp van de rechtermuisknop vanuit elk veld
een doorstart te maken naar andere dossierschermen of naar Opvragen algemeen.

Op dezelfde manier kunt u kiezen voor Cliéntnr naar klembord, dus vanuit elk veld kunt u
het cliéntnummer naar het Windows klembord kopiéren. Hierdoor is het mogelijk om het
cliéntnummer in een selectiescherm of op een andere plaats te plakken.
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Wragen &)

Investeringstoets | Hercontrale & |

Client) | adres() | Relaties () | Kinderenqy | werificatie ) | Betaatwize 0 |

rPersonalia
Yeryijderd r
Maarm * Boom | Yoorle
Yoornamen Im Adellijke titel —
Geslacht * han 33 naar » Cpyragen aloemeen
Burgetlijke staat Ongehiwd ¢ m Wtk - Participatiedossier
Kopiéren Werk - Inburgeringsdossier (W) |
Gebooredatum * 01-11-1965 Blakken Werk - Trajectreqistratie B 1
Gehoorteplaats Haarlem S Werk - Betaaldossier
Gehooreland a001 Canad Werk, - Kinderopvangdossier
" (———————  Jokertekens o -
Draturm overlijden o Inkomen - Uitkeringen ()
Diakrieken
. _ ——on Opbellen Wima - Intake (V)
Mationaliteit 1 Mederland Wno - Onderzoek (W)
Code naarmgebruik 1 Eigen naam YW - Besluik (4] [
Wrno - Yerstrekkingendossier (4 =
Gemeente * |51 3 Gouda Wro - Overzicht dossiers (4)
Stadspasdossier
tedewerker {123 Menno Werkprocessen (W)

EBA athandelingscode

Taelichting

Debiteuren ()
|1 Geoevens overgenomen var  Creditearen (W)
Yoorschokken ()
Conkacken ()
Inkomensbeheer

GBA viewer
Suwinet-Inkijk
klantbesld

I S Clientnr naar klembord

In bovenstaand voorbeeld is te zien dat deze gebruiker geautoriseerd is om een doorstart te
maken naar alle onderdelen. Is de gebruiker niet geautoriseerd voor een onderdeel dan is

dit uitgegrijsd.

2.14 De helpfuncties

Via de menubalk kunt u de functie Help aanklikken; er verschijnt dan een drop down menu
met de onderstaande functionaliteiten:

Bestand  Module

Betreft programma
Handleiding

Relevante wetgeving
Gemeentelijk handbosk
Sociale kaart

Betreft programma

Met deze functie kunt u de naam van het actuele programma en
het versienummer opvragen. Deze gegevens zijn met name
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relevant voor het communiceren van applicatiebeheer met de
helpdesk van Centric IT Solutions over problemen of storingen.
Aan de hand van deze gegevens kunt u nagegaan of de juiste
versie van het programma in gebruik is.

Handleiding

Met deze functie kunt u de online help benaderen. Deze functie
is contextgevoelig, hetgeen wil zeggen dat als u in een bepaald
programma (scherm) zit en vervolgens de handleiding opvraagt,
u de informatie krijgt die hoort bij dat specifieke scherm.

Zie het schermvoorbeeld onder deze tabel.

Relevante wetgeving

Indien de gemeente hiervoor een licentie heeft aangeschaft,
kunt u via deze functie relevante wet- en regelgeving opvragen.
Deze informatie wordt door Centric IT Solutions actueel
gehouden en bevat tevens historische gegevens (zie
schermprint) Zo ondersteunen we bijvoorbeeld:

o Wet werk en bijstand
Algemene wet bestuursrecht
loaw/ loaz
Wet werk en inkomen kunstenaars
Wet (re)integratie arbeidsgehandicapten
Wet sociale werkvoorziening
e Wet maatschappelijke ondersteuning

Gemeentelijk handboek

Deze functie biedt de gemeente de mogelijkheid om eigen
informatie op te nemen, bijvoorbeeld beleidsinformatie, met
betrekking tot gemeentelijke richtlijnen en verordeningen.
Dit kan op een zelfde wijze vormgegeven worden als de
handleiding en de relevante wetgeving.

Sociale kaart

Via deze functie kunt u de door de gemeente gekozen sociale
kaart openen. Dit kan een web- of intranetsite zijn of een
document.

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18 Pagina 21




Centric Netherlands B.V. BU Werk, Inkomen en Zorg

Schermvoorbeeld: Handleiding voor het cliéntscherm:

Dossier Cliéntf Cliént

Kigs hier een onderwerp om direct naar die uitleg te gaan:

Werking  Activersn wiz  Yelden Buttons  Uitleg over de Tabellen Ieldingen
Dossierschermen

Gerelateerde tabbladen (klik op een tabblad om daarvan de help te openen)

| zorguerzekeraar(v) | RPIO() | maaregel () | Reciowe (v | vakantieperioge(v) | vragen vy | ciaw ) | imvestenngstoets (v)
Hercontrole (V) | Onderzoek (V) | Onderzoek adres | Bevragingen (V) | Bijzondere situatie

| Client (V) ‘ Adres (V) | Relaties (V) | Kinderen (V) | Werificatie (V) | Betaalwijze (V) | Overig (V) | Contact (V)

Werking dossier Cliént/ Client
Hier worden de persoonlijke gegevens van een cliént vastgelegd en onderhouden,

De persoonsgegevens kunnen in onderzoek worden geplaatst, Dit kan worden gedaan wanneer verondersteld wordt dat een gegeven onjuist is. Het in onderzoek plaatsen kan gedaan worden vanuit de
koppeling met DDS maar ook door een medewerker van de gemeente, Een onderzoek geplaatst gegeven wordt voorzien van een vergrootglas, Als het gegewen via DDS in onderzoek is geplaatst dan is
het vergrootglas voorzien van een plus. Wanneer het gegeven door een medewerker in onderzoek is geplaatst dan wordt alleen het vergrootglas voor het gegeven getoond. In het dossierscherm
Onderzogk staat een overzicht van in onderzoek te plaatsen gegevens. In dat scherm kan de medewerker het gegeven in onderzoek plaatsen

Yoor de verdeling van een uitkering zijn kinderen ook wvan belang. Wanneer er meerderjarige kinderen bij de cliént/partner wonen of minderjarige kinderen met een inkomen dan moeten deze worden
vastgelegd als bijstandspartij persoon in het tabblad BP-persoon in het uitkeringsdossier. Deze kinderen moeten hier dan ook als clignt worden opgevoerd,

Activeren in GWS4all via (klik op deze link)

De velden:

Personalia

Yerwijderd Yia deze rubriek kan een cliént logisch verwijderd worden, De gegewvens van de clignt blijven aanwezig, echter er kunnen geen nieuwe
dossiers meer worden aangemaakt. Indien de cliént logisch verwijderd is, is dat zichtbaar aan een vinkje in het aanvinkveld, De datum
naast het aanvinkveld geeft dan aan wanneer de cliént logisch verwijderd is: dit is de systeemdatum.

Let op! Is de cliént niet logisch verwijderd, en staat er dus geen vinkje in het aanvinkveld, dan geeft deze de systeemdatum van de
laatste mutatie in de getoonde gegevens weer (DD_STS_REC uit SZCLIENT).

Let op: Ook in de handleiding wordt gebruik gemaakt van “tabbladen”.
Door het aanklikken van een bepaald tabblad opent u de bijbehorende helptekst.

Schermvoorbeeld: Relevante wetgeving:

oriene | s | et Favaima| | 50,03 375 Wet werk en bijstand
(7 vt weerk en bijstand

@ 2009 262 Wet investeran in jonger
s 2006 351 Wet mastschappeljee or il 234567 5 [eales]a Joa i [toa]i1 [12 |13 |74 [15 |16 [ 77 |18 |18 [ 20 [ 21 [ 22 |23 [ 24 |25 [ 2 [ 2¢ [0 |
4 2004 717 Wet werk en nkomen o 25 | a0 [a1 [32 |33 [34 |56 |36 [96a|az [ o8 |39 |4 [41 |42 |43 |44 |45 [ 46 |47 |49 |43 |60 | & |62 |63 [53a |64 | 56 |66 |67
@ 2003 375 Wet werlcen bijstand 53 | b0 | 61 | 62 |G7a |kob |A2c |[62d |Goe |62 |Gog |Goh |62 [ 63 |64 |65 |66 | o7 |6 |69 |70 |71 [72 | 7a |74 | 75 | 76 |76al vz [ 78 |76a

@ 2001 625 [voeringewet Wl st 78¢ |78d |78e |78 |78q|7en | 79 |80 | &1 |62 |83 | &4 |es | a6
@ 2001 524 Wt structuur utvoering

@ 1397 465 Wet sociale werkvoorzi
@ 1934 434 Wet gemeentslike basis:
@ 1933533 Algemene wet bestuurs
@ 1387 281 Wet inkomensvoorzienin
@ 1386 556 Wet inkomensvoorzienin

tit}

' CENTRIC G & B

R®: Bcsluiten en regeingen 2003 375 Wet van 9 oktober 2003 houdende vaststelling van een wet inzake ond, ing hij arbeidsinschakeling en verlening van bijstand door gemeenten (Wet
g Mormbegragen werk en hijstand)
Historie

Wij Beatrix, bij de gratie Gods, Koningin der Nederlanden, Prinses van Oranje-Nassau, enz. enz. enz

Allen, die deze zullen zien of horen lezen, saluut | doen te weten

Alzo Wij in overweding genomen hebben, dat het ter vereenvoudiging en verduidelijking van de regelgeving en ter versterking van de verantwoordelijkheid der gemeenten voor de
ondersteuning bij arbeidsinschakeling en de verlening van bijstand gewenst is te komen tot een Wet werk en bijstand, waarin de Algermene bijstandswet, de Wet financiering Abw,

10AWY en 10AZ, de Wet inschakeling werkzoekenden en het Besluit in- en doorstroombanen zijn geintegreerd;

Zinis het, dat ¥ij, de Raad van State gehoord, en met gemeen overleg der Staten-Generaal, hebben goedgevanden en verstaan, gelijk Wi goedvinden en verstaan bij deze:

HOOFDETUK 1 ALGEMEEN
§ 1.1 BEGRIPSBEPALINGEN

§1.2 OPORACHT GEMEENTE

) CENTRIC v ont & A

Na het inloggen opent het volgende scherm
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2.15 Schermen binnen de SuiteWIZ

sssssssss Snelkoppelingen

‘SuitadInkomen

Raadpleegportaal Dossierbeeld

R| A

Validatiemeldingen 0/0/0/0

Raadpleegportaal

De titelbalk aan de bovenkant van het scherm laat zien in welke omgeving u werkt. Zowel
aan de tekst als de kleur in de header.

Terug naar de homepage gaat via deze button.

De productinformatie wordt getoond.

¢l | €

Het oproepen van de help

)

uitloggen

)

Aan de linkerkant van het scherm staat het menu.
Het menu bestaat uit:

Onderhoud:

Dit is onderverdeeld in de suites. Na het kiezen van de juiste suite opent het menu zich
horizontaal. Wanneer het juiste dossier is geopend wordt dit in het menu getoond.
Bijvoorbeeld de clientgegevens onder de suite4zorg.
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ey2Wmo > Clintgegevens > Client (v)
Inderhoud

Suites
o
o
bl
o

Suiteawerk

suitedInkomen
Naam * [Amersfoort Voorvoeg: sel/Voorletters

[ |
s e S —

SuitedZorg

........

et ()
A\dres (v) Gaboortedatum 23-12-1960 [ Fictief
== Geboorteplaats Geboorteland
Ginderen (v)

Daturm overlijd Fictief
rerficatie (v)
setaalwijze ()
torgverzekeraar (v) Nationaliteit
[0 Code 1 Eigen naam Naamgebruik
dadblok:
Zontact ()
YP/0 (v) =t
4aatregel
=0 Medewerke:

fakantieperiode (v)

Iragen (staat wrij) (v)

AW
nvesteringstoets o
| Toelichting

ralidatiemeldingen 0/0/0/0.

Zoekresultaten

Medewerker &
con . | | Status GBA

Raadpleegportaal
start

Validatiemeldingen
Na het opslaan van de ingevoerde gegevens gaan meerdere controles af. Deze controles
kunnen meldingen geven. Dit wordt op een later moment uitgelegd.

Zoekresultaten
Het resultaat van de zoekopdracht “ zoeken naar de cliéntgegevens van cliéntnummer 123"
blijft beschikbaar onder het zoekresultaat.

Key2Wmo > Clientgegevens > Client (v)

Onderhoud
puiaifo o FISIEL )
S o=

— Clientnummer Bsn Zoeknaam Zoekstrast Geboortedatum Postcode Zoskwoonplasts Cemeente
Suites1nkomen [0000000123 I I I ] =/ @ ] I
Suite4Zorg
[ Jctientnummer- = [naam (voliedia) [Adres (volledig) |Gebaortedatum. Postcade [woenplaats. [cemeente. [
0000000123
O 0000000123 076406945 A Amersfoort Straat 20 by 23-12-1960 9999 5D Den Haag 100 Conversie Gemeentekodes (Hoogeveen )

Raadpleegportaal
De portlets worden getoond, na het invoeren van het clientnummer worden de aanwezige
portlets gevuld.

£l Client selectie (=Y’ & Recente betalingen PAX £l Recente notities PR
pr— e o [ s otoironummer [ 8AN | xoda Ropeing | Cradneur | 8sdran | [ Datumsangemaai | Ondsrwers | Datum gewaind | Gowiiod door |
0003423422 o0 00120060 Geen gegevans
Bsn o76406025
0003423422 o0 00233920
Naam A Amersfoort
003423422 o0 oo0126860
Straat Strast 20 by
0003423422 o0 001260600
Gehoortedatum 23-12-1060
0003423422 o0 ©01876002
Postcode 88850
‘Gemeente 100 Conversie Gemeentekodes (Hoogeveen )
0003423422 o0 o00617045
v 0003423422 oo 001469994

Start
U komt weer terug op het startscherm van de suite.
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Hoofdstuk 3: Het cliéntdossier

3.1 Inleiding

De cliéntgegevens zijn direct via het menu te benaderen, via Module > Algemeen >
Cliéntgegevens.

| Module Help

Algemeen

I

Clientgegevens

Werkbeheersing F Samenloopbestand
Participatie L Prioriteit cliént
Litkeringen » Activiteiten k
Inkomensbeheer dient r Opvragen k
Feriodieke controles r Afdrukken k
Berichtenverkeer EKB r Wijzigen wachtwoord
Fimbidm e 9

3.2 Het opzoeken van een cliént

Bij het openen van de cliéntgegevens verschijnt direct het zoekscherm. Aan de bovenkant
van het zoekscherm staan de selectievelden.

x|
e == e e e e e e e e e e o = |
I | Clientnummer B3N Zoeknaam Zoekstraat Geboortedatum Postcode Gemeente W
| | | | | | l—;l Meer ..
| _l
L Tlie-ninﬁnrﬁer'ramﬂ_ _|'N'aan Fonsdiah — T -T.Aﬂ'reﬁvtﬂ'l'euﬁ}_ - me'ﬁooﬁ'edﬁfurﬂ ﬁ'osﬁde_| Semeeme . — T T T T -1 T |
Selecteer I Annuleer | Haal op | Wis | Client toevoegen

Via de knop Meer... rechts boven in het selectiescherm opent u een uitgebreider
selectiescherm. Hier kunt u extra selectiegegevens ingeven voor het zoeken naar een
specifieke cliént.

Vul de gegevens in en klik op de knop Selecteer.

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18 Pagina 25



Centric Netherlands B.V. BU Werk, Inkomen en Zorg

Uitgebreid zoekprofiel x|

Personatia

Clientnummer
BSM

Zoeknaam [ Voorletters | Znek\rnur\ruegsell

Gehoortedatum

Hdre

Zoekstraat [ Huisnummer | LTA | | =l
Postcode  / Zoekwoonplaats J
Gemeente | |

overig

Bankrekening
Girarekening
IBAM

Bl

Co=gier

Daossier -
Dossiermnummer

Selecteerl Annuleer | Wi |

Als u in het veld Cliéntnummer direct een bestaand cliéntnummer ingeeft en vervolgens op
de knop Haal op Klikt, verschijnen de cliéntgegevens direct op het scherm. Ook de overige
velden kunt u gebruiken om door middel van één of meerdere zoektermen een cliént op te
zoeken. Dit doet u door het BSN, de Zoeknaam de Zoekstraat de Geboortedatum of de
Postcode in te vullen, en vervolgens op de knop Haal op te klikken. In het onderste deel van
het scherm verschijnen vervolgens de zoekresultaten.

Selecteer Client E'
Prof‘el — — — — —

Clienthummer B I Zoeknaam Foekstraat Gehoortedatum  Postcode

| j 200w L] | I
Clienthumemer BSR I Maam {volledig) I Adres (volledig) Geboortedaturm FPosteode

JGEOGEHSESI 260041565 B.0.B. Boomstra I Straatweg & 01-01-1964 3802 GG

0000001336 I R.E.A Boom Gentseweq & 02-02-1966 2803 GG

00oo0ozz149 244346731 I Cvan Boom I Gentseweggetie 12 a 01-11-1965 2801 DB

0000003620 221440380 F Doornboom Landweg 10 01-11-1965 2801 BE

0000003652 083230348 I R Boom I Straatwen 10 B 01-01-1965 1245 KK

0000003676 137002427 I B Boomen I straat12a 01-01-1965 T TG

.
[ Selecteer ] ’ Annuleer ] ’ Haal ap ] ’ Wilis ] ’ Clienttoevoegen ]

Merk op dat u, wanneer u bijvoorbeeld zoekt op de achternaam “Boom”, alle cli&nten met in
hun achternaam de lettercombinatie “boom” ophaalt. Er worden automatisch twee
Jokertekens toegevoegd die één of meerdere tekens vervangen. U kunt handmatig op de
volgende manieren een jokerteken invoegen:

e Onder de rechter muisknop bij jokertekens

o Toetscombinatie Gold-key & Shift 8
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U sorteert met behulp van de knoppen boven de kolommen. Bijvoorbeeld via het klikken op
de knop Naam (volledig) rangschikt u op alfabetische volgorde. Wanneer de lijst niet
compleet op het scherm af te beelden is, zal aan de rechterkant een schuifbalk verschijnen.

Door de gewenste cliént te selecteren uit de zoekresultaten en te klikken op de knop
Selecteer haalt u de cliéntgegevens op. U kunt ook een dubbele muisklik op de cliént geven
of de entertoets gebruiken om de gegevens op te halen.

3.3 Het aanmaken van een cliéntdossier in GWS4all

In deze paragraaf doorlopen we de stappen voor het aanmaken van een nieuw cliéntdossier.
Ga naar het zoekscherm via Module > Algemeen > Cliéntgegevens. Via het zoekscherm
haalt u een bestaande cliént op, of, in dit geval, maakt u een nieuwe cliént aan door op de
knop Cliént toevoegen te klikken.

Selecteer Client E|
Profiel

Clientnummer BSM Zoeknaam Zoekstraat Gehoortedatum  Posteode

Clientnummer BSH Maam (volledig) Adres (volledig) Geboortedatum Fostcode

JGEOGESESI 260041965 B.0.B. Boomstra Straatweg 5 01-01-1965 2802 GG

00o00o1 336 R.E.A Boom Gentseweq 5 02-02-1966 2803 GG

aoooooz214a 244346731 Cvan Boomn Gentseweggetie 12 a 01-11-1965 2801 DB

0000003620 221440380 P Doornboomn Landweg 10 01-11-1965 2801 BE

0000003652 083230348 R Boom Straatwen 10 B 01-01-1965 1245 KK

0000003676 137002427 B Boormen straat12a 01-01-1965 1111 TG

[—— — = =1

[ Selecteer l ’ Annuleer ] ’ Haal op ] ’ Wis I ’ Client toevoegen ] I

3.3.1 Het tussenscherm

Na het selecteren van de knop Cliént toevoegen komt u in het onderstaande tussenscherm.
Omdat de tabbladen in de dossierschermen dynamisch zijn in te richten, zorgt een
tussenscherm er voor dat u velden die minimaal noodzakelijk zijn voor het aan te maken
dossier, altijd invult. Door deze manier van werken maakt het vervolgens niet uit welke
tabbladen aan of uitstaan bij uw autorisatieprofiel.
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Gemeente ® [ -

rPersonalia

Clientnummer
BSH
Verificatie middels Verificatiedatum |
Maam
Yoornamen
“oorletters
Yoorvoegsel
Geslacht * |onbekend -
Geboortedaturn * | Fictief =

rAdresgegevens

Woonland |
Straat f Huisnummer | LTA | | | =l
Bostcode [ Woonplaats
Locatie

Wik
Gemeente inschrijving

o
=l

Gebruikelijk is om de toe te voegen persoon vanuit de GBA over te nemen d.m.v. een
koppeling; u hoeft alleen de rubriek Gemeente (administratieve gemeente) in te vullen en
dan klikt u vervolgens op de knop StUF-bg. De invulgegevens (zie onderstaand voorbeeld)
worden dan niet getoond en u komt vervolgens in het scherm ‘Uitgebreid zoekprofiel’ ofwel
het selectiescherm voor de GBA. Dit scherm nader bespreken we in paragraaf Koppeling
StUF-bg.

Gemeente StUF-haiGBA

Personatia

Bij handmatige invoer (dus zonder GBA-koppeling): De velden met een * zijn verplichte
velden. Echter wanneer u het BSN invult, dan zijn de velden Verificatie middels en
Verificatiedatum ook verplicht om in te vullen.

Tevens vindt een controle plaats of het BSN al in GWS4all is opgenomen: een cliént
toevoegen op basis van een al in GWS4all voorkomend BSN is niet toegestaan en

blokkeert.

Gebruik de muis of de tab-toets om na het invullen van een veld de cursor naar het volgende
veld te verplaatsen.

Nadat de verplichte velden zijn ingevuld, moeten u de gegevens opslaan. Dit kan via de knop
met het groene vinkje (Opslaan) of via de functietoets <F3>.
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VELD WAARDE
CLIENTNUMMER Het door GWS4all automatisch ingevulde nummer van de cliént.
BSN Het Burger Service Nummer van de cliént. Er vindt controle plaats

of dit een geldig nummer is (11-proef, een getal uit minimaal 8
cijfers en positie 8 en 9 van het BSN mogen geen 0 zijn). Tevens
vindt controle plaats of het BSN al in GWS4all is opgenomen: een
cliént toevoegen op basis van een al in GWS4all voorkomend BSN
is niet toegestaan en deze toevoeging zal worden geblokkeerd.

VERIFICATIE MIDDELS

De wijze waarop het BSN geverifieerd is. Achter dit veld staat de
datum waarop de verificatie van het BSN plaats heeft gevonden.

VERIFICATIE DATUM

De datum waarop de verificatie heeft plaatsgevonden.

NAAM

De achternaam van de cliént.

VOORNAMEN De voornamen van de cliént.

VOORLETTERS De voorletters van de cliént.

VOORVOEGSELS De voorvoegsels die bij de achternaam van de cliént horen.
GESLACHT Het geslacht van de cliént.

GEBOORTEDATUM De geboortedatum van de cliént.

FICTIEF Is (een deel) van de geboortedatum fictief.

WOONLAND Als het woonland niet Nederland is vult u het woonland in.

STRAAT/ HUISNUMMER

De straat en het huisnummer waar de cliént woont.

L/T/IA

Extra toevoegingen aan het huisnummer. De letter (L) kan
bijvoorbeeld a of b zijn. De toevoeging (T) kan bijvoorbeeld zijn:
"bis", "sous" of "3" (derde etage). De aanduiding (A) gebruikt u voor
woonboten. Hier kunt u kiezen voor "to" (= tegenover), "by" (= in de
buurt van) of leeg.

POSTCODE/ De postcode en de woonplaats van de cliént.

WOONPLAATS

LOCATIE Hier kunt u een nadere beschrijving van de locatie van de woning
invoeren. Dit is soms nodig bij een buitenlands adres.

WIIK Indien binnen de gemeente een verdeling in wijken gebruikt wordt,
geeft u hier een bijbehorende wijk in.

GEMEENTE De gemeente van inschrijving in de GBA..

INSCHRIJVING

Na het opslaan opent automatisch het onderhoudsscherm cliént met, afhankelijk van de
autorisatie, de bijbehorende tabbladen. In dit scherm en de onderliggende tabbladen kunt u
de ontbrekende gegevens aangevullen. In de mappenstructuur ziet u onder Cliéntdossier
het toegekende cliéntnummer staan.

De eventuele meldingen die tijdens het opslaan worden gegenereerd, verschijnen onder in

het beeld.
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1o x|

B Onderhoud - client:

y - -~
v Ak L v
=3 Client gegevens RIPID | Wakantieperiade | Yragen | Investeringstoets | Hercontrale | Onderzoek | Onderzoek adres | Bevragingen | Bijzandere situatie
=1 Clientdossier (1) Client {) | Adres (V) | Relaties | Kinderen | Werificatie () | Betaalwiize ) | Maatregel | Recidive | Owerlg () | Torgverzekeraar vy | Gy | Contact
-[) 0000000185
JJ [Personalia ;I
Hercantrale (0) Werwijderd r 07-02-2012
-5 Inkomsten (0) Geheimhouding | =
D contacten (0 Naam* |Mabetverink Woorletiers
12 aspraken () Yoomamen Adellijke titel |
12 Inlichtingenbureau Geslacht * Man ;l
-1 Prioriteit client (0 Burgerlijke staat Ongehuwd en nooit gehuwd geweast ;l
-I) Koppeling Gegevens Person
-1 Scorekaart (0 Geboortedatum * 31-10-1971 Flctief |Geen enkel datumdesl is fictis? |
-1 Heropenen t (0}
-3 Uitkeringsdossier (1) Gebooreland 6030 Mederland ;l
-2 Inkomensheheerdossier (0 Daturn overlijden Flctier [ =
-0 Dehiteurengegevens
& 53 Crediteurdossier (0) Nationaliteit [T Mederandse |
Lode naamaebruik =
- voorschaotdossier (0) Code naamoehruik I —I I
D werky on
E = D:;S?;‘::QE;I;?;I(E (El)) Gemeente * 363 Werk, Inkomen en Zorg
Medewerker | |
GBA athandelingscode [ | ¥ Status: Gekoppeld
StUF-hg
Toelichting
Mieww kladblok Kopieer
il | & =l
AN‘ U‘ Melding Tabel Clisnthummer Meldingnummeﬂ
A Wal 7 Medewerker moet gevuld zijn 0000000185 CLI_CLI_D48
c
+ Val 7 Veld Medewerker moetingevuld worden in verband met Indicatie werker in de Parameters algemeen 0000000185 ABC_D86
u
e
|
-

3.3.2 Het Invullen van velden

Naast de velden die vrij in te vullen zijn, zoals Naam en Straat, zijn er velden die u kunt
ingevullen door het maken van een keuze uit een lijst. Voorbeelden hiervan zijn de velden
Geslacht en Gemeente. De keuzelijsten kunt u op twee manieren benaderen.

Door in, of op het pijltje naast, het invoerveld te klikken opent u automatisch de keuzelijst.
Daarin maakt u de gewenste selectie. Ook kunt u een selectie maken via het toetsenbord.
Hiervoor moet u eerst het betreffende veld selecteren. Door vervolgens een letter in te typen
selecteert de eerste keuze uit de lijst die met die letter begint. U kunt ook meer letters
intypen zodat de keuze niet alleen aan de hand van de eerste, maar ook aan de hand van de
tweede, derde, etc. letter wordt bepaald.

Als de veldnaam de vorm heeft van een link (onderstreept), dan kunt u de gegevens ook
selecteren via een zoekscherm. Dit scherm opent u door op de veldnaam te klikken,
vervolgens selecteert u het gewenste gegeven.

Het zoekscherm kan bestaan uit een lijst met alle keuzes en kan extra gegevens bevatten,
zoals de codes die bij een gegeven horen. In het zoekscherm is het mogelijk om op die
codes te zoeken. Het zoekscherm dat u opent kan ook een context-zoekscherm zijn, waarin
u aan de hand van selectie gegevens de gewenste keuze kunt selecteren.

In GWS4all dienen gegevens die uit de GBA afkomstig zijn uitsluitend te bestaan uit tekens
die zijn opgenomen in de Teletex-tekenset. Deze set wijkt af van de gangbare Windows-
tekenset. Het verschil zit met name in de omgang met leestekens (diakritische tekens).
Normaal kunt u de meest gangbare diakritische tekens wel via het toetsenbord ingegeven.
Voor de uit de GBA afkomstige gegevens is dit echter juist niet de bedoeling. Diakritische
tekens dient u altijd via een selectiescherm tussen te voegen. In het veld Naam kunt u, als
voorbeeld, met de rechter muisknop het tussenscherm selecteren door te kiezen voor
Diakrieten. U krijgt dan het volgende scherm te zien.
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] Diakritische tekens

a -~ Lettersaocort OHDDdeB‘l‘ters
C

d (*) Kleine letters
. Diakritische |2 € |E|c e |& & |8
i tekens

i

k

| Haam | E-grave
n

o -~

E Voorbeeld €

= W

% [k x bnnuleer

Zo kunt u per letter een keuze maken uit de verschillende soorten diakritische tekens.

Bij het zoeken van een cliént maakt u geen gebruik van de diakrieten, maar gebruikt u de
“gewone” letters. Het overzicht van de zoekresultaten toont dan automatisch ook resultaten
met diakrieten.

3.3.3 Koppeling StUF-bg
Voor nieuwe cliénten komt u via de knop StUF-bg op het tussenscherm in het Uitgebreid
zoekprofiel.

Voor reeds bestaande niet gekoppelde cliénten in GWS4all komt u via de map ‘Koppeling
Gegevens Persoon’ in de boomstructuur in het Uitgebreid zoekprofiel.
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Uitgebreid zoekprofiel

— —(13BsN
BEM [

— — (21 Naamgegevens

Gebooredatum Fictief | |
Geslachtsnaam
vVoarletters |
Gemeente van inschriping | ;|

1 (3 Adres

Fostcode
Huisnumrmer Huizletter | | =

— — {41 Naamgegevens

Geslachtshaam
Voomnoegsels

Yoorlettars

GHA-Y [
Partner I
Kinderen [
Aantal | 30

Selecteerl Annuleer | Wi |

Er zijn 4 verschillende selectiecriteria. De gegevens die u ophaalt zijn afhankelijk van de
soort koppeling en van de gegevens die staan aangevinkt bij de voorkeurgegevens (zie
onderdeel applicatiebeheer). Naast deze gegevens is het mogelijk om ook de gegevens van
de partner en kinderen op te vragen. Dit kan door het zetten van een vinkje bij partner en
kinderen. Let wel, het betreft hier de wettige (ex-)partner en kinderen. Voor de diverse
regelingen binnen GWS4all kunnen andere definities voor partner en kinderen gelden. Een
partner waarmee iemand ongehuwd samenwoont en stiefkinderen worden bijvoorbeeld niet
opgehaald. Overigens is het niet met alle soorten beschikbare GBA-koppelingen mogelijk om
ook partner en kindgegevens op te halen.

Op het scherm staat ook nhog GBA-V (GBA Verstrekkingen). Door een vinkje te plaatsen
gebruikt u de GBA-V koppeling (alleen t.b.v. Regionale / Intergemeentelijke Sociale
Diensten).

Het selecteren van de cliént gaat met de knop Selecteer. Klik op de detailknop, de gegevens
van die persoon worden getoond op het volgende scherm.
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# Onderhoud - koppeling ghafstuf-bg: 235835 - A Holthuizen (4567) - BSN: 301851918

v X EAL U o

Client ) | Partner () | Kind (1) | Kind (1} | Kind (1

Buraetlijke staat Gehuwd

Identiteitsbewiis

Soort id-bewiis
Mummer id-hewijs

Adres

Geheimhouding Geen beperking
Adresaanduiding WWoonadres
Woonland

Straat De Kempenaerstraat
Huisnummer 33 LTA
Datum ingang 30-09-1997

Einde adres

Postcode 3038 vF
Woonplaats

Wijk

Gemeente inschr.

Gemeente 1910 Demodam
Aantal personen

Contactgegevens

Fax

Tl
—

b

Relatie

Geslacht oL

Gehoortedatum 12-06-1951 Geen enkel datumdes|
Gehoorteplasts Amsterdam

Geboorteland 6030 Mederland

Diaturm overlijden

Mationaliteit 1 Medetlandse

Werhliffsstatus

Einddatum

GBA
Personalia
Client overnemen
Clienthummer
Maam Haolthuizen
Woomarmen Angélie
Woorletters A
Woorvoegsel
Code naamgebruik |3 Maam echtgenoot gevalgd door eigen
Maarmgebruik Maassen-Holthuizen
BSM 301851918
A-numrmer

£

O0O0OOoooos

£

LAEAEAES

<

O0O0O00OEROEEEOEDO

=

00 goEOcd

oo

10

GV

Holthuizen
Angélie
A

3 Maam echigenoot gevolgd door eigen naa
Maassen-Holthuizen
301851918

Onbekend

o

12-06-1951 Geen enkel datumdeel is fic
Amsterdam

G030 Nederand

1 Medetlandse

1 Paspoort
M30771263

Geen heperking

Wegstraatje
1000 LTA

21443 KK
Misse

1910 Demodam

Het scherm toont in de linkerkolom de gegevens van de door u geselecteerde persoon zoals
die in de bevolkingsadministratie voorkomen. Op dit scherm zijn geen wijzigingen aan te
brengen in de persoonsgegevens. Wel is het mogelijk om per tabblad aan te geven of u de
gegevens wilt overnemen of niet. Bovenaan het scherm staat het veld ‘Cliént overnemen’.

Een vinkje betekent overnemen.

Na het opslaan worden de gegevens overgenomen op het scherm cliéntgegevens.

Afhankelijk van een algemene parameterinstelling is het vervolgens al of niet mogelijk om
overgenomen authentieke GBA-gegevens op basis van StUF (StUF-BG en StUF-XML) nog

handmatig te wijzigen.
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U kunt 3 soorten gegevens overnemen:

o Authentieke GBA-gegevens. Dit zijn BSN, a-nummer, haam, voorvoegsels, voornamen,
geboortedatum, - plaats en - land, aanduiding naamgebruik, geheimhouding, nationaliteit
(bij dubbele nationaliteit altijd de Nederlandse), verblijftitel en datum einde, straat,
huisnummer, huisletter, huisnummertoevoeging en - aanduiding, postcode, gemeente
van inschrijving, woonland (land emigratie), datum ingang adreshouding, datum
overlijden. Bij een mutatie worden deze gegevens automatisch bijgewerkt.

¢ Niet authentieke GBA-gegevens. Dit zijn van authentieke GBA-gegevens afgeleide
gegevens. Het gaat om voorletters, burgerlijke staat, aanschrijfnaam (op basis van het
naamgebruik), functie adres en woonplaats, identiteitsbewijs. Het is na overname van
GBA-gegevens altijd mogelijk om hierin nog handmatig wijzigingen in aan te brengen.
Het wel zo dat een afgeleid gegeven opnieuw wordt afgeleid als er mutatie is op een
rubriek waarvan dit gegeven is afgeleid. Een uitzondering hierop is het identiteitsbewijs.
Het identiteitsbewijs kan alleen bij nieuw te koppelen personen overgenomen worden;
mutaties worden nooit automatisch aangepast.

o Niet GBA-gegevens. Dit zijn de contact- en betaalgegevens en de wijk. Deze gegevens
kunt u alleen bij nieuw te koppelen personen overnemen; mutaties worden nooit
automatisch aangepast. Handmatig muteren is uiteraard wel mogelijk.

3.3.4 Signaleren overleden cliént en bijzondere situaties

In het programma Opvragen algemeen wordt bij de hoofdgegevens bij een overleden cliént
niet de geboortedatum (Geb.datum) getoond maar de overlijdensdatum (Ovl.datum).

De achtergrond van dit veld is geel en de letters zwart, waarbij de weergave, het label van
het veld (Ovl.datum, vetgedrukt is.

ﬁ Opvragen algemeen, client: 0000000500 - M Casusl - BSN: 500500800

Clignt 0000000500 M Casust w | Casus
Ondenwerp |ALG Algerneen | Ovldatum 19-03-2009 Geslacht M  BSN

Wanneer u gegevens in een bestaand dossier van een overleden cliént muteert, toont het
frame met autorisatie- en validatie meldingen een melding: ‘Let op: Cliént is overleden’ of
‘Let op: partner is overleden. De melding wordt getoond in een gele achtergrond met zwarte
letters om de melding zo opvallend mogelijk te maken.

Overigens kunt u de mutaties indien gewenst wel doorvoeren!
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ﬁ Onderhoud - uitkeringsdossier: 7141 - H de Boer (6657 - BSN: 199629249 (BP's: 1)

=10l

oy

v X A

= _) 0ooo7141
2 clientgegevens
552 cligntgegevens (1)

Clignt* 0000006657 H de Boer _\ﬂ
Partner

Gemeente * 0 '¥erk, Inkamen en Zarg ;l

Regeling * 0WET WERK EM BIJSTAND =

Groep * 2 PERSOMEM 21 - ADW gerechtigd ;l

Soort uitkering Om niet =l

Aard bijstand -

Petindiciteit |

Oarspr. begindatum cliént  |20-12-2012 Qarspr. begindat. partner |

Begindaturn periodiek alg.  |20-12-2012 Dorzaak uitketing |11 Arb. diensthetr juitk ziekts

Blokkade () I Statistiek I Cwerig () I Wermogen &4 I akantieperiode (W) I BP-persoon () I Draagkrachtgegevens {4
Uitkeringsdossier {v) | Renelingspetifiek (v) | Component () | Qce.component () | Tenaamstelling | Perindieke verklaring (v

-

Einddatum periodiek alg.

Begindaturn petiodiek bijz.

Einddaturn periodiek byz.

Reden einde hijstand

Dorzaak uitkering partner |
Reden einde hijst. part.

Datum laatst uitgekeerd 30-06-2013
Leefvarm Alleenstaande =] Huisvesting Huurder
Betaling scheiden * Eén BP-persoon ;l
Clignt uitbetaling 0000006657
AOW-nerechtiod Miet ADW-nerechtigd |  Blokkering vakantiegeld |_
Medewerker |1 Marc Meleman |
Toelichtin =
AN‘ U| Melding Tahel Clienthummer | Meldingnu
’T Aut o Actueel: Let op: Clignt is overleden! ABC_079
1
Als u in de werkvoorraad een werkproces selecteert dat gekoppeld is aan een overleden
cliént, dan zal een pop-up melding verschijnen: ‘Let op: cliént is overleden’.
T3 Overzicht werkvoorraad M =] B3
[Medewerker =] [BvH Berry van der Horst w |
Processen - | 2 vernieuy
= Werkprocesnr | Dt proces | Clignt | K EEL] | Fegeling | GIOEp | Eace | Startifase
Clignten (2 00011791 21-08-2009 0000000500 Casust, i WE AANYRAMG Fase poortwachter 21-08-2

GWS4all-TEST-0MGE ¥ ING {(gwstest9) - versie 11.0.0 09-07-2009

et Let op: cligntis averledenl
Afspraken

Mutaties (=10)

N.B. Wanneer een uitkeringsdossier met de uitkeringsrun of meldingenlijst meedraait terwijl
de cliént of partner in GWS4all als overleden geregistreerd staat, verschijnt daarvan een
informatieve melding op het lijstwerk.

Daarnaast is het mogelijk om bijzondere situaties bij een cliént vast te leggen. Met het oog
op het welzijn en de veiligheid van zichzelf en hun cliénten, hebben de eindgebruikers de
mogelijkheid, in het geval wanneer bij de cliént sprake is van een bijzondere situatie, dat te
registreren.
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De eindgebruiker heeft de mogelijkheid om de bijzondere situatie(s) bij een cliént vast te
leggen binnen de cliéntgegevens in het tabblad of tree-item ‘Bijzondere situatie’.
Per opgevoerde situatie kunt u een vervaldatum en toelichting ingeven.

T onderhoud - client: HH. van der Wens (3) - BSN: 675117239 =

& I~ B 5y
VR AR U 2
|_:_|_) Client gegevens
=2 Clientdossier (1)

| Client (V) I Adres (V) I Relaties | Kinderen | Verificatie (V) | Vragen () | Betaalwijze (V) | Zorgverzekeraar (V) I Owverig

D e Contact | wwB | Maatregel (V) | Recidive (V) | \fz_lkamieperiode | ClAW I Hercontrole (V) | Investeringstot
T | e | Bevragingen Bijzondere situatie (V)
(-2 Hercontrole (1)
-1 Inkomsten (0) N _ Bijzondere situatie |==| Ingangsdatum Vervaldatum |
-2 Contacten (1/4) [T Wogelik agressief gedrag “1[o1-01-2011
-0 Afspraken (011) |2 Lid gezin met huiselijk geweld =lfo1-10-2011 d
& 5D Inlichtingenbureau |6 Let op: Spreekt alleen Engels =l |
[]--u:l Prioriteit cliént (0)
[ Koppeling Gegevens Persoo
-3 Scorekaart (0)
[]--n:l Heropenen scorekaart (0)

@1-I3 Uitkeringsdossier (2/6)

B 3 Inkomensbeheerdossier (0) r Details
- 2) Debiteurengegevens

-2 Crediteurdossier (1) Toelichting
B

B

B

) Voorschotdossier (1)
) Werkprocessen (0/19)
i) Dossierregistratie (0)

Bij het openen van het onderhoudsscherm cliéntendossier toont GWS4all alle van
toepassing zijnde situaties van de cliént in de meldingenbalk.

| AV U elding
. |Aut 0 Actueel Let op: Yoor deze cliént zijn de volgende bizondere situaties van toepassing: - Mogelijk agressief gedrag: Geen venvaldatum - Lid gezin met huiselijk gewel

De SuiteWIZ toont alle van toepassing zijnde signalen onderin het scherm en als tekst zodra
de muis zich op een veld in de cliéntgegevens bevindt. Dit sluit in beide gevallen aan bij de
huidige functionaliteit.

Let op: Voor deze diént zijn de volgende bijzondere situaties
van toepassing: /- Moaelijk agressief gedrag: Geen
vervaldatum -j- Lid gezin met huiselijk geweld: Geen
vervaldatum -f- Let op: Spreekt alleen Engels: Geen
vervaldatum -

Bij het openen van een cliéntdossier via opvragen algemeen of het werkproces vanuit de
werkvoorraad toont een pop-up alle van toepassing zijnde situaties.

Let op: Voor deze cliént zijn de volgende bijzondere situaties van toepassing:
oy - Mogelijk agressief gedrag: Geen venvaldatum -

- Lid gezin met huiselijk geweld: Geen vervaldatum -

- Let op: Spreekt alleen Engels: Geen vervaldatum -

Wanneer ‘overlijden’ van toepassing is worden de overige signalen op actuele situaties niet
meer getoond. Ook de functionaliteit van het veld ‘Geheimhouding’ is niet gewijzigd. Dit veld
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kunt u overnemen uit het GBA en geeft specifieke informatie over het gebruik van de
cliéntgegevens. Ook dit wordt in de pop-up gemeld.

3.4 De tabbladen van het cliéntdossier

Nadat er een nieuwe cliént is aangemaakt, of de bestaande cliént uit de database is
opgehaald, kunt u het cliéntdossier onderhouden. De gegevens van de cliént zijn verdeeld
over verschillende tabbladen. Door middel van een autorisatieprofiel heeft de
applicatiebeheerder bepaald:

o welke tabbladen u ziet

¢ in welke volgorde deze staan

¢ welke velden op het tabblad u mag bewerken

Hieronder bespreken we alle tabbladen en velden van het cliéntdossier. De volgorde waarin
we de tabbladen bespreken kan afwijken van de volgorde op uw scherm. Door aan de
bovenkant van het scherm op de naam van één van de tabbladen te klikken haalt u het
betreffende tabblad naar voren. Als achter de naam van het tabblad een (V) staan, dan staan
er al gegevens van de cliént op het betreffende tabblad geregistreerd.

RIPIC ) “Yakantieperiode () I Yragen V) I Investeringstoets {) I Hercontrole {) I Onderzoek () I Onderzoek adres () I Bevragingen () I Bijzondere situatie () |
Client ) | Adres i) I Relaties () I Kinderan () I Yerificatie (V) I Betaalwijze (N I Maatrr,gel(\f’) I Recidive () I Owerig (V) I Fargverzekeraar (V) I C(A)Vl Contact (¥} |

3.4.1 Tabblad Cliént
Op dit tabblad legt u de persoonlijke gegevens van een cliént vast.

Wakantieperiode | Yragen | Investeringstoets | Hercontrole | Cnderzoek | Cnderzoek adres | Bevragingen | Bijzondere situatie |
Client (v | Adres (V) | Relaties (V) | Kinderen (V) | werificatie (V) | Betaalwijze (V) | Maatregel | Recidive | Ovetig | Zorgverzekeraar | iy | Contact | RIFI0 |
[ Personalia L'l [

Verwijderd r 23-11-2009

Geheirnhouding | =
Maarn * Holthuizen | Voorletters |
Voornamen Willermn-Pieter Adellijke titel |
Beslacht * Man =]
Burgerike staat Gehuwd =l
Gehoortedaturn * 29-08-1976 Fictief [Geen enkel daturndeel is fictief - |
Geboorteplaats Arnsterdarm
Gehoorteland 6030 Mederland -
Datum overlijden Eictief | |
Mationaliteit [1 Mederlandse =1
Code naamaehruik .E: Jaam echigenoot gevolgd doar E!igEer'l |Elraam - Holthuizen
Gemeente * [1910 Dermodam |
Medewerker | =1
GBA athandelingscode | | StUF-by ¥ Status: Gekoppeld
Toelichting

Miguw kladblok | Kopieer |

Het merendeel van de velden op dit tabblad spreekt voor zich. De velden met een sterretje
zijn verplichte velden. De velden aan de rechterkant van het scherm hebben doorgaans een
verband met de velden aan de linkerkant van het scherm, op dezelfde regelhoogte.
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VELD

WAARDE

VERWIJDERD

Via deze rubriek kunt u een cliént logisch verwijderen. Hiermee
geeft u aan dat een cliént binnen GWS4all niet langer relevant is.
De gegevens van de cliént blijven wel raadpleegbaar, echter u kunt
geen nieuwe dossiers meer aanmaken.

GEHEIMHOUDING

De geheimhoudingscode. Hiermee geeft u aan in hoeverre de
persoonsgegevens gebruikt mogen worden. Authentiek GBA-
gegeven.

NAAM De achternaam van de cliént. In het veld dat er direct achter staat
vult u de eventuele voorvoegsels in. Authentiek GBA-gegeven.

VOORLETTERS De voorletters van de cliént. Afgeleid gegeven.

VOORNAMEN De voornamen van de cliént. Authentiek GBA-gegeven.

ADELIJKE TITEL De adelijke titel kunt u via een keuzelijst selecteren.

GESLACHT Het geslacht van de cliént. Authentiek GBA-gegeven.

BURGERLIJKE STAAT De burgerlijke staat van de cliént. Afgeleid gegeven.

GEBOORTEDATUM De geboortedatum van de cliént. Authentiek GBA-gegeven.

FICTIEF Is (een deel van) de geboortedatum fictief.

GEBOORTEPLAATS De plaats waar de cliént geboren is. Authentiek GBA-gegeven.

GEBOORTELAND Het land waar de cliént geboren is. Authentiek GBA-gegeven.

DATUM OVERLIJDEN

De datum waarop de cliént is overleden. Deze datum wordt slechts
geregistreerd. Er vindt geen automatische vervolgactie plaats.
Authentiek GBA-gegeven.

FICTIEF

Is (een deel van) de overlijdensdatum fictief.

NATIONALITEIT

De nationaliteit van de cliént. Authentiek GBA-gegeven.

CODE NAAMGEBRUIK

De manier waarop een persoon aangeschreven moet worden.

In het veld ernaast staat de officiéle schrijfwijze van de naam van
de cliént uitgewerkt. Dit is de naam die gebruikt wordt voor het
aanschrijven van de persoon. Deze schrijfwijze is afhankelijk van
de instelling in het veld naamgebruik. De code is een authentiek
GBA-gegeven, de naam is een afgeleid gegeven.

GEMEENTE

De gemeente waartoe de cliént behoort. Met name indien gebruik
wordt gemaakt van de meergemeente functionaliteit die GWS4all
biedt dient zorgvuldig te worden omgegaan met de invulling
hiervan.

MEDEWERKER

De medewerker die op dit niveau aan de cliént gekoppeld is.

Let op! Bij caseload-systematiek, waarbij een medewerker
verantwoordelijk is voor de volledige cliéntsituatie, is deze rubriek
extra relevant.

GBA
AFHANDELINGSCODE

Dit is een code, die door de gemeente zelf ingericht is,, om een
bepaalde (eventueel toekomstige) handeling m.b.t. controle GBA
vast te leggen.

GBA/STUF-BG

De indicatie (vinkje) of de betreffende cliént via de koppeling met
de GBA is geregistreerd In het geval van een koppeling met StUF-
BG heet dit veld StUF-BG.

TOELICHTING

Vrij in te vullen opmerkingen c.g. toelichtingen met betrekking tot
de cliént.

De aanduiding bij GBA geeft aan of de betreffende cliént via de koppeling met GBA is
geregistreerd. Als dit het geval is, dan is het interne nummer van de GBA
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(A-nummer) bekend binnen GWS4all. Het ophalen van de persoonsgegevens van deze
cliént uit GBA bij controles gebeurt dan rechtstreeks op basis van dit nummer.

Indien u binnen GBA op basis van andere zoekcriteria wilt zoeken moet u deze rubriek
leegmaken.

In het geval van een koppeling met StUF-BG heet dit veld StUF-BG. Wanneer de gegevens
van een nieuwe cliént via de StUF-BG koppeling worden overgenomen en er heeft nog geen
terugkoppeling plaatsgevonden over deze cliént dan heeft dit veld de status 'Toegevoegd'.
Nadat via StUF-BG is teruggemeld dat de koppeling van de cliént is geregistreerd krijgt dit
veld de status 'Gekoppeld'. Wanneer de koppeling wordt verwijderd dan krijgt dit veld de
status 'Verwijderd'.

Met een muisklik op de knop Kladblok activeert u de zogenaamde kladblokfunctie. Via de
kladblokfunctie kunt u extra informatie over de cliént opslaan.

De knop Kopieer gebruikt u om een cliéntdossier voor de partner aan te maken, waarbij alle
adresgegevens van de cliént automatisch worden overgenomen naar de partner.

3.4.2 Tabblad Adres
Op dit tabblad legt u de adresgegevens van de cliént vast.

Hercontrole | Onderzoek I Onderzoek adres
Client(yy — Adres ) | Rematies | Kinderen | verificatie () | Betaatwize 0y | Maatregeloy) | Recigie | Overig o4
TAdres _\,ﬂ'
Adresaanduiding WWoonadres -
Straat { Huisnummer Plein | 23 LTA _ | | 'I
Locatie kKamernummer
Posteode 1 Waoonplaats 2803 LK |Gouda
Gemesnts inschrijing | ik | =l
YWoonland |
Datum ingang adres Einde adres i

Aantal pers. op adres |

Huisyesting |Huurder =]

TWerbliffadres

Straat  ; Huisnummer | LTA | | vl
FPostcode ; Woonplaats Kamernummer
rWerzendadres

Verzendadres Mee -]

Maam

Straat | Huisnummer | LT |

Postcode ; Woonplaats J Telefoon

Land verrendadres | = Ermail

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18 Pagina 39



Centric Netherlands B.V. BU Werk, Inkomen en Zorg

Tip: Als gebruik wordt gemaakt van een postcodetabel, worden de velden woonplaats,
straat, wijk en gemeentecode automatisch gevuld. Geef hiervoor de postcode en het
huisnummer in, gevolgd door de TAB-toets.

VELD

WAARDE

ADRESAANDUIDING

Woonadres, briefadres of buitenlands correspondentieadres.

STRAAT/ HUISNUMMER

De straat en het huisnummer.

LTA

Extra toevoegingen aan het huisnummer. De letter (L) kan
bijvoorbeeld a of b zijn. De toevoeging (T) kan bijvoorbeeld zijn:
"bis", "sous" of "3" (derde etage). De aanduiding (A) wordt gebruikt
voor woonboten. Hier kiest u voor "to" (= tegenover), "by" (= in de
buurt van) of leeg.

LOCATIE Hier voert u een nadere omschrijving van de locatie van de woning
waar de cliént ingeschreven staat in. Dit is bedoeld voor een betere
omschrijving van een buitenlands adres.

KAMERNUMMER Het kamernummer van de cliént, indien van toepassing.

Let op! Het kamernummer wordt automatisch leeggemaakt bij een
wijziging van de postcode, straat of huisnummer van de cliént.

POSTCODE/ De postcode en de woonplaats.

WOONPLAATS

GEMEENTE De gemeente van inschrijving in de GBA.

INSCHRIJVING

WIIK De wijkaanduiding.

WOONLAND Is alleen van toepassing bij emigratie. Er vindt dan geen controle

op postcode meer plaats.

DATUM INGANG ADRES

De ingangsdatum van het adres.

DATUM EINDE ADRES

De einddatum van het adres bij bijv. verhuizing of overlijden.

AANTAL PERS. OP HET
ADRES

Het aantal personen woonachtig op het adres.

HUISVESTING De huisvestingssituatie van de cliént.
Dit veld houdt ook verband met het veld “Toeslag/verlaging” op het
tabblad Regelingspecifiek in het uitkeringsdossier.
VERBLIJFSADRES Indien de cliént is ingeschreven in de GBA op een briefadres, dan

kan het zinvol zijn om daarnaast een verblijfsadres te registreren.
Deze situatie kan zich bijvoorbeeld voordoen bij personen in een
verpleegtehuis. Geen GBA-gegeven.

STRAAT/ HUISNUMMER

De straat en het huisnummer.

LTA

Extra toevoegingen aan het huisnummer. De letter (L) kan
bijvoorbeeld a of b zijn. De toevoeging (T) kan bijvoorbeeld zijn:
"bis", "sous" of "3" (derde etage). De aanduiding (A) wordt gebruikt
voor woonboten. Hier kiest u voor "to" (= tegenover), "by" (= in de
buurt van) of leeg.

PosTCODE/ De postcode en de woonplaats.
WOONPLAATS
KAMERNUMMER Het kamernummer van de cliént, indien van toepassing.
Let op! Het kamernummer wordt automatisch leeggemaakt bij een
wijziging van de postcode, straat of huisnummer van de cliént.
VERZENDADRES Indicatie of een apart verzendadres van toepassing is. Geen GBA-

gegeven.
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VELD WAARDE

NAAM De naam waaronder de cliént wordt aangeschreven. Indien u de
verzendnaam vult (of wijzigt) komt er automatisch een vinkje bij
verzendadres. Dit veld moet u verplicht vullen indien het veld
verzendadres is geselecteerd.

STRAAT/HUISNUMMER/ | De straat en huisnummer die u bij correspondentie gebruikt.
LT

PosTCODE/ De postcode en de woonplaats die u bij correspondentie gebruikt.
WOONPLAATS
TELEFOON Het telefoonnummer van degene die op het verzendadres woont.

LAND VERZENDADRES | Als iemand niet meer in Nederland verblijft.
Dit is nodig om de controle op postcode te laten vervallen.

E-MAIL Het e-mail adres van degene die woont op het verzendadres.

3.4.3 Tabblad Relaties

Op dit tabblad legt u het verband tussen de cliént en eventuele relaties.

Met relatie bedoelen we hier 0.a. de partner en andere relaties zoals kostganger,
onderhuurder, onderhoudsplichtige, hoofdelijk aansprakelijke. De gemeente bepaalt zelf
welke soorten relaties in gebruik zijn. In ieder geval is de registratie van relaties verplicht
voor partners.

De relatiecodes partner (PP) en bijstandspartner (BP) hebben een speciale betekenis.

De partner-relatie gebruikt u voor de relatie tussen cliént en partner.

De bijstandspartner-relatie gebruikt u indien sprake is van een bloedverwant die de wet als
een partner beschouwt.

Indien u een dergelijke relatie gebruikt, zal bij een dossier automatisch ook de partner
worden opgenomen en zal signalering plaatsvinden op het moment dat er een actieve relatie
is en u een dossier aanmaakt/wijzigt waar de partner niet is opgenomen.

Indien de einddatum gevuld is én voor de actuele systeemdatum ligt, dan is deze relatie niet-
actief. Deze relatie zal dan ook niet automatisch opgehaald worden.

Als u geen einddatum van de relatie ingeeft, of de einddatum ligt na de systeem, dan is de
relatie actief.

In het onderhoudsprogramma voor relaties kan de gemeente zelf aangeven of een relatie
wederkerig is. Als dit het geval is wordt bij het gebruik van die relatiecode automatisch de
relatiecode ook bij de partner opgenomen.

vakantieperiode | Wragen | Inwesteringstoets | Hercontrole | Onderzoek | Onderzoek adres
Client(v) | Adres )  Relaties () | Kinderen () | verificatie v) | Betaatwize vy | Maatregel | Recidive | Overig

r Clientnummer | ==| Maam | BSH | Relaltie |r=:=| Begindatum |—
|DDDDUUS154 J.R.0.Braam 30077797 |F'P Partrer _v||05-12-1999 _\ﬂ
rDetails

Einddaturm |

Reden onthinding | |
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Door op de knop Nieuw opvoeren te klikken kunt u meerdere relaties toevoegen.

VELD WAARDE

CLIENTNUMMER Het cliénthummer van de relatie van de cliént. Deze cliént moet dus
ook in GWS4all voorkomen.

NAAM De naam van de relatie van de cliént.

BSN Het bij de relatie horende Burger Service Nummer.

RELATIE De soort relatie die er met de cliént is.

BEGINDATUM De aanvangsdatum van de relatie.

EINDDATUM Een eventuele einddatum van de relatie. Hierdoor wordt bepaald of
een relatie actief is of niet.

REDEN ONTBINDING De reden van het ontbinden van de relatie.

3.4.4 Tabblad Kinderen

Op dit tabblad legt u de relevante gegevens van kinderen van de cliént vast.

Bij de kinderen is het “ten laste komen van” relevant voor andere programma's.

Zo wordt bijvoorbeeld bij de automatische generatie en controle van uitkeringscomponenten,
door middel van de componentenmatrix, rekening gehouden met eventuele ten laste
komende kinderen.

De kinderen van de (hoofd)cliént en partner moet u uitsluitend opvoeren bij de hoofdcliént.
Kinderen van de partner slaat u uitsluitend bij de partner op. Bij het verbreken van de relatie
moet men hier wel bewust mee omgaan als de kinderen bijvoorbeeld bij de partner blijven
c.g. aan de partner worden toegewezen. Door op de knop nieuw opvoeren te klikken voegt
u meerdere kinderen toe. Daar waar het gaat om ten laste komende kinderen vinkt u dit aan,
aangezien de uitkeringsgegevens hier rekening mee houdt.

Bij een actief uitkeringsdossier moet bij een alleenstaande ouder een inwonend ten laste
komend (TLK)-kind aanwezig zijn en bij een alleenstaande mag deze niet aanwezig zijn.

Bij de details van de kindgegevens is een datumveld aanwezig waarbij u aangeeft t/m welke
datum het kind TLK is. Deze datum kan van belang zijn voor de leefvorm-aanpassing in het
uitkeringsdossier van de ouder.

Bij het bereiken van de meerderjarigheidsleeftijd van het jongste ten laste komend kind zal
deze datum gebruikt worden om de overgang van het uitkeringsdossier van alleenstaande
ouder naar alleenstaand correct te laten verlopen.

Bij beéindigde dossiers komt de controle op TLK kinderen niet voor.
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Vakantieperiode | wragen | Imvesterinostoets | Hercontrale |  Ondemoek | Onderzaek adres

clientpsy | adreseny | R

alaties (i Kinderen (V) |Veriﬂcatie(VJ | Betaalwiize () | Maatregel | Recidive | Overig

M Maam |\i00rleﬂer5| oory, | Yoormnamen | BSH | Geslacht |Geh.datum| Fictief |>>|—
[5 [ [5araya [300671817 [vrouw  <][12-10-2000 [Geen enkel da -] yf |
rDetails
Cwerlijdensdatum | Eictief | -
Ten laste kamend v tm |
Inwonend * Inwonend -
Inkamsten
Toelichting
[-
| -
VELD WAARDE
NAAM De achternaam van het kind.
VOORLETTERS De voorletters van het kind.
VOORVOEGSELS De voorvoegsels die bij de achternaam van het kind horen.
VOORNAMEN De voornamen van het kind.
BSN Het Burger Service Nummer van het kind.
GESLACHT Het geslacht van het kind. Default staat de waarde op ‘Onbekend’.
Dit moet u aanpassen.
GEBOORTEDATUM De geboortedatum van het kind.
FICTIEF Met deze code geeft u aan of de geboortedatum echt of

(gedeeltelijk) fictief is.

OVERLIJDENSDATUM

De datum waarop het kind is overleden. Deze datum is registratief.
Er vindt geen automatische vervolgactie plaats.

FICTIEF

Met deze code geeft u aan of de overlijdensfatum echt of
(gedeeltelijk) fictief is.

TEN LASTE KOMEND

Indicatie of het kind ten laste komt van de cliént (vinkje) of niet
(geen vinkje).

T/M Dit is de datum tot en met wanneer het kind ten laste komend is.
Deze datum kan van belang zijn voor de leefvorm van de ouder.

INWONEND Indicatie of het kind in- of uitwonend is.

INKOMSTEN Hier legt u de eventuele inkomsten van het kind vast.

TOELICHTING Vrij in te vullen toelichting.

3.4.5 Tabblad Verificatie

Op dit tabblad staan een aantal gegevens die u ter verificatie kunt of moet invullen met de
daarbij behorende verificatiedatum. Indien u gebruik maakt van de koppeling GBA wordt een

groot deel van deze

gegevens automatisch gevuld.
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Wakantieperiode | Yragen | Investeringstoets | Hercontrole | Onderzoek | Onderzoek adres
Clientty) | Adres () | Relaties ) | Kinderen(y  Verificatie () | Betaatwijze (v) | Maatregel | Recidive | Overig
BEM
Yetificatie middels Yerificatiedatum |23-1 1-2009
Soort id-bewiis 01 Paspoort -

Burnrner ic-bewijs 1012345

Einddatum 3M-12-2020 Yerificatiedaturn |1D-DE-QD1D
Studiefinanciering '

Einddatum | Yerificatiedatum |
Werbliifsstatus -
Begindatum

Einddatum

Yreemndelingendocument | = Werificatiedaturn |

Bij het invullen van het BSN vindt controle op juistheid plaats door middel van de 11-proef.
Indien u bijvoorbeeld een nummer verkeerd heeft ingetypt, zal daar een foutmelding van
komen. Daarnaast vindt controle plaats of het betreffende nummer al bij een andere cliént in
gebruik is. Als dit het geval is verschijnt de onderstaande melding, gevolgd door een
zoekscherm waarmee u de betreffende cliént kunt raadplegen. Een nieuwe cliént toevoegen
in GWS4all op basis van een al bestaand BSN blokkeert.

\i}) Eris al een client met dit BSM

Als u in het verificatiescherm een onderdeel invult, bijvoorbeeld de verblijfsstatus, dan bent u
verplicht het gehele blokje van de verblijfsstatus in te vullen inclusief de bijbehorende
verificatiedatum. Meldingen over het ontbreken van verplichte gegevens vindt u uiteraard in
het meldingenscherm.

De velden Geldig tot hebben ook een signaleringsfunctie. Er zit in GWS4all een
signaleringsprogramma (Algemeen > Afdrukken > Signaleringsdatums) dat controleert op
geldigheidsdata. Als een paspoort bijvoorbeeld is verlopen kunt u dit signaleren.

VELD WAARDE

BSN Het Burger Service Nummer van de cliént.

VERIFICATIE MIDDELS De wijze waarop het BSN geverifieerd is. Achter dit veld vult u
de datum waarop de verificatie van het BSN plaats heeft
gevonden.

SOORT ID-BEWIJS Het identiteitsbewijs waarmee de cliént zich heeft
gelegitimeerd.

NUMMER ID-BEWIJS Het nummer dat vermeld staat op het identificatiebewijs.
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VELD

WAARDE

EINDDATUM

De datum tot wanneer het identiteitsbewijs geldig is.
Achter dit veld vult u de datum waarop de verificatie van het
soort ID-bewijs plaats heeft gevonden.

STUDIEFINANCIERING

Indicatie of de cliént studiefinanciering krijgt (vinkje) of niet
(geen vinkje).

EINDDATUM

De datum waarop de studiefinanciering is beéindigd.
Achter dit veld vult u de datum waarop de verificatie van de
studiefinanciering plaats heeft gevonden.

VERBLIJFSSTATUS

De verblijfstatus van de cliént. Indien de cliént de Nederlandse
nationaliteit heeft vult u in 'Niet van toepassing'.

BEGINDATUM

De datum waarop de verblijffsstatus ingaat.

EINDDATUM

De datum tot wanneer de verblijffsstatus geldig is.

VREEMDELINGENDOCUMENT

Het soort vreemdelingendocument van de cliént.
Achter dit veld vult u de datum waarop de verificatie van het
vreemdelingendocument plaats heeft gevonden.

NUMMER DOCUMENT

Het nummer van het vreemdelingendocument.
Dit veld is alleen beschikbaar indien de verblijfsstatus ongelijk
is aan ‘niet van toepassing’.

EINDDATUM

De datum waarop de geldigheid van het
vreemdelingendocument verloopt.
Dit veld is alleen beschikbaar indien van toepassing.

INDICATIE VERLENGING

Indicatie dat er verlenging van het vreemdelingendocument is
aangevraagd.
Dit veld is alleen beschikbaar indien van toepassing.

INDICATIE TEWERKSTELLING

Indicatie die aangeeft of blijkens het vreemdelingendocument
de (aanstaande) werkgever van de cliént een
tewerkstellingsvergunning nodig heeft om hem in dienst te
nemen (vinkje) of niet (geen vinkje).

Dit veld is alleen beschikbaar indien van toepassing.

INDICATIE ARBEID

Indicatie die aangeeft of blijkens het vreemdelingendocument
arbeid in loondienst is toegestaan (vinkje) of niet (geen vinkje).
Achter dit veld vult u de datum waarop de verificatie plaats
heeft gevonden.

Dit veld is alleen beschikbaar indien van toepassing.

Wanneer in het cliéntscherm is aangegeven dat de cliént een andere dan de Nederlandse

nationaliteit heeft, dan komt in het verificatiescherm extra velden voor aanvullende informatie
beschikbaar met betrekking tot het vreemdelingen document. Bij de Nederlandse nationaliteit
is de verblijfsstatus niet van toepassing.

Verhlijffsstatus
Begindatum

[ - |

Einddaturn

Vieemdelingendocument

-] werificatiedaturm

—

Mummer document

Einddaturn

Indicatie verlending
Indicatie teveerkstelling r
Indicatie arbeid '

=

Yerificatiedaturm

—
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3.4.6 Tabblad Betaalwijze
Op dit tabblad legt u de betaalgegevens vast.

Vakantieperiode | Vragen | Investeringstoets | Hercantrale | Onderzc
Client ) | Adres ) | Relaties o) | Kinderen () | verificatie o)  Betaatwiza 0) | waa
Betaalwiize [ - |
Girorekening |5153
Bank _'|
Bankrekening
1BARM MLZ22IMGBRO0000051453
Bl IMGBERL2ZA
Rekeningnummer van | =

Bij alle programma’s waar betalingen aangemaakt worden, zal betaling plaatsvinden op de
hier aangegeven wijze, tenzij er sprake is van tenaamstelling of een eenmalig voorschot.
Bij een voorschot kunt u namelijk aangeven dat de betaling op een andere wijze moet
plaatsvinden (bijvoorbeeld per kas).

Bij het invullen van een bankrekening nummer vindt controle op geldigheid plaats door
middel van de 11-proef.

Indien u bijvoorbeeld een nummer verkeerd heeft ingetypt, zal daar een foutmelding van
komen. Daarnaast vindt controle plaats of het betreffende nummer al bij een andere cliént in
gebruik is.

Als dit het geval is verschijnt de onderstaande melding, gevolgd door een selectiescherm
waarmee u de cliéntgegevens van de reeds bestaande cliént met hetzelfde nummer kunt
raadplegen.

\]::) Eriz al een client met dit gironummer

Wanneer een IBAN wordt ingegeven wordt het controlegetal berekend door GWS4all ,
wanneer het IBAN op grond hiervan niet juist blijkt te zijn volgt een foutmelding.

Verder is het zo dat wanneer u een IBAN met landcode NL ingeeft automatisch de BIC wordt
gevuld.

VELD WAARDE
BETAALWIJZE De wijze waarop de cliént betaald moet worden.
Dit kan bank, giro of kas zijn.
GIROREKENING Het eventuele girorekeningnummer van de cliént. Dit is een
verplicht veld indien in het veld betaalwijze is gekozen voor giro.
BANK De bank van de cliént.
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VELD

WAARDE

BANKREKENING

Het eventuele bankrekeningnummer.
Dit is een verplicht veld indien in het veld betaalwijze is gekozen
voor bank.

IBAN

Het IBAN nummer van de rekening.

BIC

Het BIC nummer behorend bij de rekening.

REKENINGNUMMER VAN

De eigenaar van de rekening.

3.4.7 Tabblad Zorgverzekeraar
Op dit tabblad legt u de verzekeringsgegevens van een cliént met betrekking tot de

zorgverzekeraar vast.

Vakantieperiode I

Yragen

I Investeringstoets | Hercontrole | Onderzoek | Onderzoek

Client(v) | adres () | Relaties () | Kinderen o) | verificatie ¢) | Betaalwize () | Maatregel | Recidive | ov

Zorgeerzekeraar

Straat YWan Regnensingel

Postcode
Telefaon 112

28037G

Gouda

Verzeketingsnummer 121224
Collectieve verzekering W
Begindatum 01-03-2007
Einddatum
Yarificatie middels Folis Warificatiedatum |D1—03—EDD?
VELD WAARDE
ZORGVERZEKERAAR De code en de naam van de zorgverzekeraar.
STRAAT De straat waar de verzekeringsmaatschappij is gevestigd.
POSTCODE De postcode en de plaats waar de verzekeringsmaatschappij is
gevestigd.
TELEFOON Het telefoonnummer van de verzekeringsmaatschappij.

VERZEKERINGSNUMMER

Het polisnummer bij de zorgverzekeraar.

COLLECTIEVE
VERZEKERING

Indicatie of de cliént collectief verzekerd is (vinkje) of niet (geen
vinkje).

BEGINDATUM

De begindatum van de collectieve verzekering.

EINDDATUM

De einddatum van de collectieve verzekering.

VERIFICATIE MIDDELS

De manier waarop de gegevens zijn geverifieerd.

VERIFICATIEDATUM

De datum waarop de gegevens geverifieerd zijn.

3.4.8 Tabblad Overig

Op dit tabblad staan een aantal overige gegevens met betrekking tot het beroep, de WW-
uitkering en de UWV Werkbedrijf-inschrijving van de cliént.

Daaronder staan een drietal vrije velden. Deze velden zijn door de gemeente te benoemen

en te gebruiken.
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Hercontrole

Beroep
Begindaturm Wi-uitkering

Daturm inschrijving LW W

Onderzoek Onderzoek adres
Client () | Adres ) | Relaties | Kinderen | YWearificatie (W | Betaalwijze &) | taatregel &) | Recidive
‘01—01—2013
Daturm verificatie |

Inschrijving geldig t'm

Einddatum inschrijving

Vakantiehesternming | =
inzethaar arbeid u
Agressie
VELD WAARDE
BEROEP Het beroep van de cliént. Het veld erachter toont automatisch de

aan het beroep gekoppelde branche.

BEGINDATUM WW-
UITKERING

De datum waarop de WW-uitkering is ingegaan.

DATUM INSCHRIJVING
Uuwv ws

De oorspronkelijke datum van inschrijving bij het UWV
Werkbedrijf.

INSCHRIJVING GELDIG T/M

De datum tot wanneer deze inschrijving geldig is. Desgewenst
kunt u hierop via Signaleren overgangsdata selecteren.

De geldigheidsdatum mag niet voor de 'Datum inschrijving UWV
Werkbedrijf ' liggen.

EINDDATUM INSCHRIJVING

De datum waarop de inschrijving bij het UWV Werkbedrijf wordt
beéindigd.

AGRESSIE

Dit is een veld waarbij u vrije tekst kunt ingeven.
De tekst voor het veld bepaald de gemeente zelf.

INZETBAAR ARBEID

Dit is een veld waarbij u via de check box (vinkje) kunt
aangegeven of de situatie wel of niet van toepassing is.
De tekst voor het veld bepaald de gemeente zelf.

VAKANTIEBESTEMMING

Dit is een veld met een achterliggende tabel waarin u een
gegeven kunt selecteren.
De tekst voor het veld bepaald de gemeente zelf.

3.4.9 Tabblad Vragen

Op dit tabblad kunnen legt u antwoorden op vragen vast die de gemeente wil gebruiken voor

haar eigen statistieken.

Het beantwoorden van de vragen kan verplicht zijn. Voor een verplichte vraag staat een rood
kruisje als deze niet is beantwoord. Dit kruisje verandert in een zwart vinkje als de vraag is

beantwoord.
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Client () | Adres (V) I Relaties () | Kinderen ) I Yerificatie i) | Betaalwijze ) I Maatregel I Recidive | Orverig ) I Zorgverzekeraar (V) I CiAN | Contact

RIFID I “Yakantieperiode Wragen (V) | Investeringstoets I Hercontrole | Cnderzoek | Cnderzoek adres I Bevragingen I Bijzondere situatie
| ooo Heett client auto = |TJa JE =T d
_ | obooz Merk auta = |1 valkswagen ;[ meer {1}

_ | Dooz Datum afgifte kentekenbewijs = |08-08-2001 | meer (1)
_ | Doo4 Datum bepaling waarde auto = meer
_ | Doos Kaosten autod maand {financieringsdeel) = e
_| ooo7 Toslichting auto = == meer
_ | Doos Wakantieperiode = = meer
_ | 0Doog Wakantiebestemming = - fMEer
_| ooto Toelichting vakantie = = fMEer
_| oon Huig = = FriEer
_| omz Waarde huis = freer
_| ooz maand lasten = freer
_| o014 agroote huis = e FAEET
_| oo Lesfuarm = o FAEET
_ | note witte tabel = = FHEET
_| ooz Grijze tabel = = FHEET
_| 0018 Zwaretabel = = FHEET
_| oo1s Reden aanvraag = = =t
_ | obozo Partner uitgesloten van bijstand j = mEeer
_ | ooz Gehuwd, verlaten = = =t
_ | oozz Opleiding = = FHEET,
_ | o023 COpleiding afgerond j = mEeer j

Achter iedere vraag staat of:
e een antwoordveld in de vorm van een keuzelijst
e een vrij in te voeren veld
e een veld waarbij u iets kunt aanvinken.

VELD WAARDE

VRAAG Het nummer en de omschrijving van de vraag.

ANTWOORD VELD Het veld waar u het antwoord op de vraag invoert.

MEER Via deze knop kunt u extra antwoorden geven op de vraag.

Na het klikken op deze knop opent een scherm waarin reeds het
ingevoerde antwoord staat. Door aan de onderkant van dat
scherm op de knop Nieuw te klikken voegt u een nieuwe
antwoordregel toe. Daar kunt u het volgende antwoord invoeren.
Wanneer alle antwoorden zijn ingevoerd kunt u deze vastleggen
via de knop 'Accepteer'.

3.4.10 Tabblad C(A)V

Op dit tabblad legt u de verzekeringsgegevens van een cliént vast ten behoeve van de
collectieve verzekering bij een zorgverzekeraar.
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| Client (W) | Adres (W) | Werificatie (W) | Betaalwijze () | Relaties () | Kinderen ) | Forgverzekeraar () | Qverig ) | Hercaontrole () | RIPIC (W) | Contact (/) |
Wragen &) | Maatregel | Recidivelhoete | akantieperiode () I Investeringstoets | Bijzondere situatie () | Onderzoek | Onderzoek adres | Bevragingen  ClAY

f Productcode >>| Eleqindatum | Einddaﬂum I—
[ - || | |

rDetails

Datum aanmelding

Begindatum *
Einddaturn

—

|:

Datum aanmelding verzekering
Datum aanmelding beeindiging

Feden hesindiging |

Toelichting |

Ll |

In dit tabblad kunt u meerdere producten voor de collectieve verzekering vastleggen.
Dit kan door een veld in de rij (bovenste deel van het tabblad) te selecteren en daarna via de
knop Nieuw een nieuwe regel toe te voegen.

VELD WAARDE

PRODUCTCODE De door de gemeente gebruikte code en omschrijving van de
productsoort (soort verzekering).

BEGINDATUM De begindatum van de verzekering.

EINDDATUM De einddatum van de verzekering.

DATUM AANMELDING

De datum waarop er recht op verzekering is ontstaan. Dit
bijvoorbeeld in verband met vestiging in Nederland.
Let op! Dit veld vult u alleen indien dit van toepassing is.

BEGINDATUM

De begindatum van de verzekering.

DATUM AANMELDING
VERZEKERING

De datum waarop een aanmelding voor een nieuwe verzekering
is verstuurd.

EINDDATUM De einddatum van de verzekering.

DATUM AANMELDING De datum waarop een melding voor het beéindigen van een
BEEINDIGING verzekering is verstuurd.

REDEN BEEINDIGING De reden voor het beéindigen van een verzekering.
TOELICHTING Een toelichting over de collectieve verzekering.

3.4.11 Tabblad R/P/O

Op dit tabblad legt u de Rechten/Plichten/Ontheffingen van de arbeidsverplichting van de

cliént vast.
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Client &9 Adres 04 | Relaties () | Kinderen & | YWerificatie (W | Betaalwijze &) | maatregel | Recidive | Crverig ()

RIRIO Vakantieperiode Vragen (v Investeringstoets I Hercontrale I Onderzoek I Onderzoek adres
Cmschrijving recht i plicht f ontheffing | :=>| RIFIO | Teg.prestl Cntheffing Arbwerpl. | Begindatum | Einddatum I—
|F'Y Plicht 2 arb nee _=|Plicht Mee Mee 01-01-2013
|03 Onthefingsreden arbeidsmedisch _=|Onthefiing Ja, art 93 [ |
7 Details
Reden einde ontheffing | =

De applicatiebeheerder kan de velden recht, plicht, ontheffing, tegenprestatie en
ontheffing arbeidsverplichting een defaultwaarde geven die overeenkomt met het
participatiebeleid van de gemeente. Na het kiezen van de gewenste omschrijving worden
deze velden automatisch gevuld en zijn ze niet muteerbaar.

Deze gegevens kunt u ook vanuit het participatiedossier vullen!

VELD

WAARDE

OMSCHRIJVING RECHT/
PLICHT/ ONTHEFFING

Het soort recht, de plicht of de ontheffing die voor de cliént geldt.

R/P/O

Indicatie of het een recht (R), een plicht (P) of een ontheffing (O)
betreft.

TEGENPRESTATIE

Indicatie of bij Plicht een tegenprestatie vereist is (Ja) of (Nee).

ONTHEFFING ARB. VERPL.

Indicatie dat er sprake is van een ontheffing van de
arbeidsverplichting (Ja) of (Nee).
Dit gegeven is van belang voor de Bijstandsuitkeringen statistiek.

BEGINDATUM De datum waarop R/P/O in gaat.

EINDDATUM De datum waarop R/P/O wordt beéindigd.

REDEN EINDE Wanneer u een einddatum ingeeft voor een ontheffing van de
ONTHEFFING arbeidsplicht van een cliént, moet u verplicht de reden van de

beéindiging vastleggen.

3.4.12 Tabblad Maatregel

Op dit tabblad legt u gegevens van een maatregel vast.

Het registreren van een maatregel is alleen van toepassing voor regeling 00 (WWB), 06
(IOAW/IOAZ) en de voormalige regelingen 14 (WWIK) en 22 (W1J). Bij andere regelingen
moet u gebruik maken van de registratie van recidive.
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Wakantieperiode I Wragen I CiMN I Inwesteringstoets I Herzontrole &) I Qnderzoek I QOnderzoek adres I Bevragingen | Bijzondere
Client () | Adres (A | Relaties | Kinderen | WVetificatie | Betaalwijze () | ZorgverzekeraarM' Owerig M' Cnntact' e Maatregel |

- Regeling | ==] Soort gedraging | == |wiatkproces| == | Dossiemr | == | Status amandeling | == | Datum besuit |

| =l =l | | |

rDetails

BPF-persoon Betrekking op
Begindaturm gedraging ; t'm |
Recidive I

Soon maatrenel

Percentage I of bedrag

Begindatum maatregel [ tm | |
Daturn laatste uitkering

Afwijkend hedrag |

Reden afwijking |

Reden afzien opledden |

Toelichting

0

Bij een cliént kunt u, door op de knop nieuw te klikken, meerdere maatregelen vastleggen.

VELD WAARDE

REGELING De regeling waarover u de maatregel oplegt.

SOORT GEDRAGING De soort gedraging waardoor u een maatregel opgelegd.

WERKPROCES Het werkprocesnummer, indien relevant, waar de gegevens
betrekking op hebben.

DOSSIERNUMMER Het nummer van het uitkeringsdossier waaraan u de maatregel
toevoegt. Dit kan alleen een actief uitkeringsdossier zijn.

STATUS AFHANDELING In welk stadium is de afhandeling van de maatregel.

De achterliggende tabel bepaald de gemeente zelf.

Let op! Wanneer u hier een afhandelingscode kleiner dan 90
opvoert zal automatisch in het dossier een maatregelcomponent
met kolomnummer 04 worden aangemaaki.

Voor een afhandelingscode groter of gelijk aan 90 zal geen
maatregelcomponent worden opgevoerd.

DATUM BESLUIT De datum waarop er een besluit is genomen betreffende de
maatregel.
BP-PERSOON Hier legt u vast op welke bijstandspartij (cliéntnummer) in het

betreffende dossier de maatregel betrekking heeft, dit in verband
met het vaststellen van mogelijke recidive op een later tijdstip.

BETREKKING OP Aanduiding of de maatregel betrekking heeft op de cliént (BP-
persoon 'Client’) of de eventuele partner (BP-persoon 'Partner’).
Dit wordt automatisch getoond na ingave van het veld BP-

Persoon.
BEGINDATUM De periode waarin het soort gedrag dat tot de maatregel leidt
GEDRAGING.. T/M.. heeft plaats gevonden.
RECIDIVE Indicatie of er sprake is van recidive (vinkje) of niet (geen vinkje).
SOORT MAATREGEL De specifieke soort maatregel die is opgelegd.
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VELD WAARDE

PERCENTAGE OF BEDRAG | De hoogte van de maatregel in de vorm van een percentage dan
wel een bedrag.

BEGINDATUM De periode waarover u de maatregel oplegt.

MAATREGEL.. T/M..

DATUM LAATSTE Hier toont GWS4all de datum van de laatste dag waarover de

UITKERING uitkering is betaald (met uitzondering van eenmalige
componenten).

AFWIJKEND BEDRAG Indien gebruik wordt gemaakt van de norm ‘afwijkend bedrag’ bij
de component dan staat hier dat bedrag weergegeven.

REDEN AFWIJKING Een reden voor de afwijking van de maatregel of boete.

REDEN AFZIEN OPLEGGEN | De reden waarom u afziet van het opleggen van een maatregel.

TOELICHTING Vrij in te voeren toelichting bij de maatregel.

3.4.13 Tabblad Recidive

Op dit tabblad legt u de gegevens over recidive vast.

De hier vastgelegde informatie in het kader van de Wet boeten, maatregelen terug- en
invordering sociale zekerheid, is registratief/informatief van aard. Deze informatie is met
name bedoeld om in de toekomst, bij het optreden van verwijtbare gedraging(en), snel te
kunnen zien in hoeverre al eerder verwijtbare gedragingen zijn vastgesteld.

Deze informatie kan dan leiden tot een hogere maatregel.

Registratie van recidive is niet van toepassing wanneer u een maatregel voor de regelingen
(WWB) en (IOAW/Z) vastgelegd. Voor het vastleggen van een maatregel bij die regelingen

maakt u gebruik van de registratie van een maatregel. Registratie van recidive in het geval
van een bestuurlijke boete moet voor alle regelingen via dit scherm gebeuren.

Bij een cliént kunt u, door op de knop nieuw te klikken, meerdere recidive situaties
vastleggen.

RIPIO | vakantieperiode | Wragen () | Investeringstoets |  Hercortrole | Onderzoek | Onderzoed
client(v) | Adres() | Relaties ) | Kinderen vy | verificatie () | Betaatwize (v) | Maatregel  Recidive | o)

r Soort >>| Regeling | >>| Soort gedraglng | >>| Dossiernr | >>| Status afh_andeling |>> |—
I_L:l <1 | = | =

rDetails

Partner

Wierkpraces

Diehiteur

Reden atwijking =

Reden afzien opleggen -

Datum kennisgeving Datum besluit
Bedrag hoete Bruto fraude bedrag
Begindatur/Einddaturm |

Diaturm aangifte Fercentage |

Ferindiek aflossingshedr.
Recidive o
Opgel. andere gem.finst. I
Taelichting |
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VELD WAARDE
SOORT Betreft het een maatregel of een boete.
Afhankelijk van deze invoer zijn bepaalde velden wel of niet in te
vullen (relevant).
REGELING De regeling waarop u de maatregel of boete oplegt.
SOORT GEDRAGING De soort gedraging waardoor u een maatregel of boete oplegt.
DOSSIERNR. Het nummer van het uitkeringsdossier waar de gegevens

betrekking op hebben (bijvoorbeeld het dossier waarin de
maatregel is opgenomen).

STATUS AFHANDELING

In welk stadium is de afhandeling van de boete. De inhoud van
de achterliggende tabel kan de gemeente zelf bepalen.

PARTNER

Het nummer en de naam van de partner van de cliént.

WERKPROCES

Het nummer van het werkproces, indien relevant, waar de
gegevens betrekking op hebben.

DEBITEURNUMMER

Het nummer van het debiteurendossier, indien relevant, waar de
recidive gegevens betrekking op hebben (bijvoorbeeld de
vordering waarin de boete is opgenomen).

REDEN AFWIJKING

De reden voor een afwijking van de maatregel of boete.

REDEN AFZIEN OPLEGGEN

De reden waarom u afziet van het opleggen van een maatregel of
boete.

DATUM KENNISGEVING

De datum wanneer de cliént in kennis is gesteld van het opleggen
van de boete.
Let op! Alleen van toepassing bij een boete.

DATUM BESLUIT

De datum wanneer er een besluit is genomen inzake de
maatregel of boete.

BEDRAG BOETE

De hoogte van de boete.
Let op! Alleen van toepassing bij een boete.

BRUTO FRAUDE BEDRAG

Het totale bedrag van de bruto fraude.
Let op! Alleen van toepassing bij een boete.

BEGINDATUM FRAUDE..
T/IM..

De periode waarin de fraude (bij boete) of gedraging (bij
maatregel) heeft plaatsgevonden.

DATUM AANGIFTE

De datum waarop de aangifte is gedaan.
Let op! Alleen van toepassing bij een boete.

PERCENTAGE Het percentage van de maatregel.

Let op! Alleen van toepassing bij een maatregel.
PERIODIEK Het bedrag dat de cliént periodiek af moet lossen.
AFLOSSINGSBEDR. Let op! Alleen van toepassing bij een boete.
RECIDIVE Indicatie dat er sprake is van recidive (vinkje) of niet (geen

vinkje).

OPGEL. ANDERE
GEM./INST.

Indicatie of de maatregelen/boeten door een andere gemeente of
instantie zijn opgelegd (vinkje) of niet (geen vinkje).

TOELICHTING

Vrij in te voeren toelichting bij de boete of maatregel.

3.4.14 Tabblad Investeringstoets

Op dit tabblad kunt u met de investeringstoets op eenvoudige wijze een berekening maken
van de kosten van een periodieke uitkering en de mogelijke besparing hierop door het
versnellen van de uitstroom.

Aan de hand van de ingevoerde gegevens worden de bruto uitkeringskosten op basis van de
definitieve rekenregels bepaald. De berekening wordt voor één maand gemaakt en
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vervolgens doorgerekend naar de volledige uitkeringsperiode van de uitkering. Deze
resultaten tonen we op het investeringsoverzicht en kunt u via de koppeling met de
documentmodule afdrukken.

Clientowy | Adres oo | Relaties oo | Kinderen oy | veriicatie o) | Betaatwize 09 | Maatregel | Recidive | ower

RIPI0 |  vakantieperiode |  ‘ragen () Imvesteringstoets Hercontrale | oOnderoek |  Onderzoek:
i Ciaturmn Leefearmm == Indicatie | == |'werkprocesnummer|
28-05-2013 | - || =
rDetails
Indirecte kasten per maand erwachte duur uitk, zonder witstroom jaar maand{en)
kosten uitstroomtraject Verwachte duur uitk. met uitstroom jaar maand{en)
Kosten uitkering zander uitstroom ® mnd = 0,00
Kosten uitkering met uitstroom X mnd = 0,00
Besparing uitkering 0,00
Indirecte kosten X mnd = 0,00
kosten uitstroomtraject
Investering uitstroormtraject 0,00
Saldo 0,00
Toelichting =
Document aanmaken
VELD WAARDE
DATUM De registratiedatum waarop de investeringstoets is berekend.
LEEFVORM De leefvorm van de cliént.
INDICATIE De status van het investeringsvoorstel. Is dit voorstel nog in
behandeling (voorlopig) of definitief uitgewerkt (definitief).
WERKPROCESNUMMER Het nummer van het bijbehorende werkproces.

INDIRECTE KOSTEN PER
MAAND

De maandelijkse kosten (los van de directe kosten van het
uitstroomtraject) die de gemeente maakt bij gebruik van een
uitstroomtraject.

VERWACHTE DUUR UITK.

ZONDER UITSTROOM

De te verwachten duur van de uitkering van de cliént wanneer u
geen gebruik maakt van een uitstroomtraject.

KOSTEN
UITSTROOMTRAJECT

De totale directe kosten van het uitstroomtraject (de maandelijkse
directe kosten x het aantal maanden).

VERWACHTE DUUR UITK.

MET UITSTROOM

De te verwachten duur van de uitkering van de cliént wanneer u
gebruik maakt van een uitstroomtraject voor de cliént.

KOSTEN UITKERING
ZONDER UITSTROOM

De totale kosten van de uitkering van de cliént over de te
verwachten uitkeringsperiode wanneer u geen gebruik maakt van
een uitstroomtraject (het maandelijkse bedrag aan uitkering
(minimumloon + percentage vakantiegeld IOAW uit de
berekeningsconstanten) x het aantal maanden uitkering).

KOSTEN UITKERING MET
UITSTROOM

De totale kosten van de uitkering van de cliént over de te
verwachten uitkeringsperiode wanneer u wel gebruik maakt van
een uitstroomtraject (het maandelijkse bedrag aan uitkering
(minimumloon + percentage vakantiegeld IOAW uit de
berekeningsconstanten) x het aantal maanden uitkering).
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VELD WAARDE

BESPARING UITKERING Het bedrag dat u op de totale kosten van de uitkering bespaart
(kosten uitkering zonder uitstroomtraject -/- kosten uitkering met
uitstroomtraject).

INDIRECTE KOSTEN Het totaal aan kosten (los van de directe kosten van het
uitstroomtraject) die de gemeente maakt bij gebruik van een
uitstroomtraject (de maandelijkse indirecte kosten x het aantal

maanden).
INVESTERING Het totaal aan kosten (totale indirecte en directe kosten tezamen)
UITSTROOMTRAJECT van het uitstroomtraject.
SALDO Het financiéle saldo (positief of negatief) dat u realiseert door de
inzet van het uitstroomtraject.
TOELICHTING Een vrij in te vullen toelichting bij het investeringsvoorstel.

3.4.15 Tabblad Vakantieperiode

Op het tabblad vakantieperiode kunt u gegevens over vakantieperioden van de cliént
registreren. Registratie is tevens mogelijk in het uitkeringsdossier.

Client &%) | Adres 0 | Relaties ) | Kinderen | Yerificatie (v | Betaalwijze () | Maatregel | Recidive | Ciyg
RIPIO Yakantieperiode Wragen () I Investeringstoets () I Hercantrole | Onderzoek | Onderzaoek

r Ingangsdatum | Einddatum |Indicatieaanta|dagenl

rDetails

Taoelichting

VELD WAARDE

INGANGSDATUM De datum waarop de vakantieperiode ingaat.

EINDDATUM De datum waarop de vakantieperiode afloopt.

INDICATIE AANTAL DAGEN | Het aantal dagen dat de vakantieperiode bestrijkt. Dit wordt
automatisch berekend.

TOELICHTING Een vrij in te voeren toelichting bij de vakantieperiode.
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3.4.16 Tabblad Contact
Op dit tabblad kunt u de contactgegevens van de cliént vastleggen.

RiFiC | Wakantieperiode | Wragen ) | Investeringstogts (W) | Hercaontrole | Onderzoek | Onderzaek
Client ) | Adras V) | Relaties () | Kinderan {7 | Werificatie (V) | Betaalwijze &) | Maatregel | Recidive | Qve

Contactgegevens

Telefoon

Mohiel

Fax

Email
VELD WAARDE
TELEFOON Het telefoonnummer van de cliént.
MOBIELE TELEFOON Het mobiele telefoonnummer van de cliént.
FAX Het faxnummer van de cliént.
EMAIL Het e-mailadres van de cliént.

3.4.17 Tabblad Onderzoek

Op dit tabblad kunt u gegevens in onderzoek plaatsen.

Als u twijfelt aan de juistheid van authentieke GBA-gegevens van een persoon moet u dit
melden bij de bevolkingsadministratie van de gemeente van inschrijving. De GBA kan
besluiten om een onderzoek in te stellen. Het in onderzoek plaatsen van gegevens en het
beéindigen van het onderzoek wordt door de GBA kenbaar gemaakt aan afnemers van GBA-
gegevens.

Momenteel is alleen de StUF-BG koppeling met Key2Datadistributie en met de
onderzoeksmodule actief in staat om onderzoeksgegevens uit de GBA te leveren.

Op het tabblad Onderzoek kunt u aangegeven welke gegevens in onderzoek zijn. Daarbij is
het mogelijk om afwijkende gegevens in te geven. Om deze afwijkende gegevens te kunnen
gebruiken in correspondentie moeten er aanpassingen in de van toepassing zijnde
gegevenssets gedaan worden (door de applicatiebeheerder). De tijdsduur van geldigheid is
via een algemene parameter in te stellen (door de applicatiebeheerder).

Gegevens die door de GBA in onderzoek geplaatst zijn en die geleverd zijn via de GBA-
koppeling worden weergegeven door een vergrootglas met een plusteken er in. Als u
gegevens buiten de GBA-koppeling om handmatig in onderzoek plaatst, worden deze
weergegeven met een vergrootglas zonder plusteken.

Een gegeven dat in onderzoek is geplaatst krijgt een vergrootglas. Dat gebeurt zowel op dit
tabblad Onderzoek als op het tabblad waar het gegeven is vastgelegd. Zo worden alle
gebruikers erop gewezen dat het betreffende gegeven in onderzoek is geplaatst, en
misschien onjuist is.
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Client () | Adres (V) | Relaties () | Kinderen () | Werificatie (W) | Betaahwijze () | haatregel (W) | Recidive (4 | Owiarig (W) | Fargwe

Vakantieperiode () | Wragen (W) | Investeringstoets (V) | Hercaontrole (W) Onderzoek () | Onderzoek adres (V) |
Waarde — Startdatum  —“ervaldatum —_\,J
Onderzoek persoon
BSM |
C,  woomarmen Kees 13-05-2011 12-08-2011

Woomoegsels
Maam
Gehoortedatum
Gehoorteplaats
Q Gehoorteland 5002 Frankrijk
Geslacht (M)
Q Maarngebruik 1 Eigen naarm

11-10-2010 10-11-2010

C1T 1

11-10-2010 10-11-2010

Onderzoek nationaliteit
), Code nationaliteit |

L

20-04-2009 20-05-2009

Onderzoek overlijden
Daturn overlijden |

Cnderzoek verhlijfstitel
Q Werhlijfstitel |1 0 Art. 10 van de Yreemdelingernwet ;[ 13-05-2011 12-06-2011
Daturn einde verhlijfstitel |

3.4.18 Tabblad Onderzoek Adres

Op dit tabblad kunt u adresgegeven in onderzoek plaatsen.

Als u twijfelt aan de juistheid van authentieke adresgegevens uit de GBA van een persoon
moet u dit melden bij de bevolkingsadministratie van de gemeente van inschrijving. De GBA
kan besluiten om een onderzoek in te stellen. Het in onderzoek plaatsen van gegevens en
het beéindigen van het onderzoek wordt door de GBA kenbaar gemaakt aan afnemers van
GBA-gegevens.

Een gegeven dat in onderzoek is geplaatst krijgt een vergrootglas. Dat gebeurt zowel op dit
tabblad Onderzoek adres als op het tabblad Adres waar het gegeven is vastgelegd. Zo
worden alle gebruikers erop gewezen dat het betreffende gegeven in onderzoek is geplaatst,
en misschien onjuist is.

Wanneer gegevens uit de GBA overgehaald zijn is het vergrootglas voorzien van een plus.
Wanneer de gegevens definitief zijn wordt er een signaal gestuurd. Dan zullen de definitieve
gegevens in GWS4all worden overgenomen en de indicatie van het in onderzoek zijn worden
verwijderd.

Alleen in het onderzoeksdossier wordt het veronderstelde juiste gegeven vastgelegd. In het
betreffende dossierscherm blijft het originele gegeven vermeld staan. In dat dossierscherm
wordt wel bij het gegeven een vergrootglas getoond. De verwerking van het in onderzoek
geplaatste gegeven is aan de gemeente zelf. Wanneer het gegeven in het dossier wordt
aangepast dan blijft de indicatie in onderzoek staan. Deze indicatie moet u handmatig in dit
onderzoeksdossier verwijderen.

Wanneer een gegeven in onderzoek wordt geplaatst vanuit de gemeente en via de GBA
komt een onderzoek binnen, dan is het onderzoek vanuit de GBA leidend. Dit onderzoek zal
de wijziging door de medewerker overrulen.
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Client &) | Adres () | Relaties ) | Kinderen {4) | Werificatie (W) | Betaalwijze () | Maatregel Recidive | Creerig (W)

RiPIC | Wakantieperiode | ‘ragen | Investeringstoets | Hercantrale | Onderzoek Onderzoek adras
Waarde — Startdatum  —Vervaldatum —_|-
Onderzoek inschrijpvingsadres
3, + Woonplaats Gouda 13-06-2013  13-07-2013
Diaturm aanvang adreshouding
Straat
Huisnummer
Huisletter
Huisnummer toevoeding
Aanduiding bil huisnumrmer | -
Postrode |

Onderzoek verbliffadres

Woonplaats
Daturm aanvang adreshouding

(3, + Straat Hofles 13-06-2013 13-07-2013
Huisnummer
Huisletter 12

Q+ Huisnummer toevoeging 13-06-2013 13-07-2013
Aanduiding bii huisnumrmer -
Posteode

Onderzoek corr.adres
Woonplaats
Datum aanvang adreshouding
Straat
Huisnummer
Huisletter
Huisnummer toevoeging
Aanduiding bii huisnumrmer -
Posteode

3.4.19 Tabblad Bevragingen

Dit tabblad presenteert een overzicht van alle berichten die voor deze cliént zijn verzonden.
Na het selecteren van een bericht in dit scherm kunt u het bericht bekijken (via de knop
'Inzien’) en kunt u de gegevens uit de Key20Onderwijsberichten overnemen in GWS4all.

Client (% | Adres &) | Relaties & | Kinderen & | Werificatie §W) | Betaalwijze &) | Maatregel | Recidive | Cve
R0 |  wakantieperiode |  wragen |  Investeringstoets |  Hercontrole |  Onderzoek | Onderzosk adr
m Soort bericht | Draturn | Status | Gebruiker | Module |-

| - | 1 - 06-201 3

Bevragen Inzien Lo =T e =T (=15}
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3.4.20 Tabblad Bijzondere Situatie

Op dit tabblad kunt u specifieke waarschuwingen instellen ten aanzien van de cliént.

Hierbij kan het bijvoorbeeld gaan om agressief gedrag, verslavingen of een pandverbod. Aan
de hier gekozen situaties kunt u een termijn koppelen. Het tonen van de waarschuwingen
gebeurt als melding in de meldingenbalk of als pop-up.

U kunt een controle op het verlopen van een bijzondere situatie instellen. Ook kunt u via het
programma Automatische werkprocessen/ signalen instellen dat er bij het vervallen van de
bijzondere situatie er een melding wordt gemaakt.

Client & I Adres &) I Relaties {) I Kinderen () I Yerificatie () I Betaalwijze (& I Maatregel I Recidive I Overi
RIFIO I Vakantieperiode I Wragen I Investeringstoets I Hercontrole I Onderzoek I Onderzoek adre:

r Bijzondere situatie >=| Ingangsdaturm | Vervaldatum |-
N - || I =

rDetails

Toelichting

3.4.21 Tabblad Hercontrole

Op dit tabblad kunt u een hercontrole vastleggen.
Bij een cliént kunt u meerdere hercontroles in de toekomst vastleggen.

Via de programma'’s Signalering hercontroles en Aanmaken hercontroles (zie de module
Periodieke controles) kunt u op basis van deze gegevens acties uitvoeren. Bij het eerste
programma wordt een overzicht aangemaakt. Bij het tweede programma kunt u
hercontroleformulieren, werkprocessen en een nieuwe hercontroledatum (update datum)
automatisch aanmaken.

U kunt ook een hercontrole aanmaken via de Tree door met de rechtermuisknop te klikken
op Hercontrole en vervolgens Nieuw te selecteren.

Bestand Module Help

\..’I s
~ )‘6 -

- Client gegevens
- @3 Clientdossier (13
o O -
,J Ik Mieww
J Zo Toewijzing velden
J Aspraken (0)
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Client (v | Adres (V) | Relaties | Kinderen | Werificatie () | Betaalwijze (v I Maatregel () | Recidive | Cwerig
Investeringstoets Hercontrole Onderzoek (v | Onderzoek a

- Datum hercontrole | Actiecode |==| Dossiemummer | ==|  Debiteurnummer | == —
| =] I _
rDetails
Medewetker hercontrale ;[
Toelichting
=
=

Door op de knop Nieuw te klikken kunt u extra regels toevoegen.

VELD WAARDE

DATUM HERCONTROLE De datum waarop de hercontrole moet plaatsvinden. Deze datum
mag niet voor de systeemdatum liggen.

ACTIECODE De actiecode die van toepassing is bij de hercontrole. De te

gebruiken codes zijn volledig door de gemeente te bepalen.
Dit is een verplicht veld.

DOSSIERNUMMER Hier legt u het dossiernummer vast waarvoor de hercontrole
plaats moet vinden.

DEBITEURNUMMER Hier legt u het debiteurnummer vast waarvoor de hercontrole
plaats moet vinden.

MEDEWERKER De medewerker die de hercontrole moet gaan uitvoeren.

HERCONTROLE

TOELICHTING Vrij in te voeren toelichting bij de hercontrole.

3.5 Het aanmaken van Inkomsten

Onder het cliéntdossier in de Tree staat het Inkomstendossier.
Hierin kunt u twee soorten gegevens onderhouden.
e Voor het kennissysteem PKOA4all kunt u de inkomsten op een bepaalde peildatum
registreren.
¢ U kunt inkomstengegevens van een huishouden vastleggen. Hierbij gaat het om de
gegevens met betrekking tot het bruto jaarinkomen van een huishouden. Deze
gegevens zijn van belang voor de juiste uitvoering van de regeling kinderopvang.
De vastgelegde inkomsten zijn gekoppeld aan een persoon. Als de cliént samenwoont, moet
u de eventuele inkomsten van de partner apart vastleggen. De inkomsten die u vastlegt
hebben geen enkel verband met de inkomstencomponenten die u in een uitkeringsdossier
kunt vastleggen.
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U komt eerst in een voorloopscherm.

Peildatum *

Bijzondere hijstand
Bedrag *
Feriodiciteit*
Wakantie

Heffings koring
Soor inkomst *

i

ERaR

Na invoering van dit scherm komt u in onderstaand vervolgscherm.

Inkomesten per peildatum &
Peildatum *

D Inkomsten

Bijzondere hijstand | ==

01-01-2013

Bedrag | FPerindiciteit | ==| Yakantie | ==| Hefiingskorting |==~| Soort inkomst | ==|

|90 Bruto inkomen huis ~

| - |

15.000,00 [Jaar = =l _=||Huishoudinkormen » |

| =l [ I =1

Nu het inkomstendossier is aangemaakt is het mogelijk om meerdere inkomsten aan het
dossier toe te voegen. Dit doet u door in een inkomstenregel te gaan staan en op de knop

Nieuw te klikken.

VELD

WAARDE

PEILDATUM

De datum waarop u de inkomsten registreert.

BIJZONDERE BIJSTAND

De omschrijving van de inkomsten.

BEDRAG

De hoogte van de inkomsten.

PERIODICITEIT

De periodiciteit van de inkomsten.

VAKANTIE

Indicatie of het bedrag inclusief of exclusief de vakantietoeslag is.

HEFFINGSKORTING

Indicatie of de heffingskorting is verrekend of niet.

SOORT INKOMSTEN

Indicatie of het gaat om gegevens met betrekking tot de
inkomsten bijzondere bijstand die voor PKO van belang zijn of dat
het gaat om gegevens over het bruto jaarinkomen van een
huishouden die voor de regeling kinderopvang van belang zijn.

3.6 Het aanmaken van Contacten
Hier legt u de gegevens vast van een contact met de cliént, zoals telefonische contacten of
contacten aan de balie. Door hier alle gegevens over contacten vast te leggen, kunt u
gemaakte afspraken beter bewaken.

Alle toelichtingsvelden kunt u vergroten met de functietoets <F5>.
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Contactdossier () | Instantie | Extra informatie

Datum registratie 18-05-2011 Gehruiker GWWE Gehruiker GWS

Wijze hinnenkomst |3 Telefonische aanvraag ;[ Reeds hesteed {min) 14

Medewerker * |BAR Barbara Louissen k3|

Onderwerp * 4 Infarrnatie over reintegratie & scholing - | Posteode |3000 AB

Toelichting ﬂ

Athandeling A1 Uitzoeken bij wie de vraag hoortfnog - |

Toelichting ﬂ
Client Partner

Cliént IDDDDDDDDS(&

BEN 153123588

Adres Weg 1

Fostcode [ Woonplaats | 6712 BW Ede

Telefoonnummer(s)

E-mail

Actie ® I Status |2 Werkproces vastleggen - 1 In hehandeling _ AMsbraak |

Tijdshestading (min) | 17T =

U kunt een nieuw contact vastleggen door Contacten in de tree te selecteren en vervolgens
op de knop nieuw te klikken. U komt dan in een tussenscherm met een aantal verplichte
velden. Door de gegevens in het tussenscherm op te slaan met behulp van de knop opslaan
komt u in het contactdossier.

Onderaan het scherm vindt u het veld Actie. Wat hier wordt geselecteerd heeft invioed op de
werkvoorraad.

xl
Profiel
Code omschrijving Exdra code
| I I i |
Code | Omschrijing | Extra code |
AD1 Doorverwezen naar maaltijidzorg 9 Afgehandeld
Dot Doaorverwezen naar Tafeltjedekje 9 Afgehandeld
T Thuizhezoek inplannen 1 In behandeling
WAl Aarvraag Wmo 1 In behandeling
ooo Mog niet bekend 1 In hehandeling
oot Afspraak maken 1 In hehandeling
ooz ‘Werkproces vastlieggen 1 In behandeling
-0 Afspraak gemaakt 9 Afgehandeld
-02 Werkproces vastoelegd 9 Afgehandeld
-09 Afgedaan zonder vervolgactie 9 Afgehandeld
Selecteer | Annuleer I Haal op | Wil |

Aan een actie is een status gekoppeld. Achter de geselecteerde actie wordt automatisch de
status vermeld. Wanneer het contact de status 'Afgehandeld' heeft, kunt u de gegevens van
het contact niet meer wijzigen. De geselecteerde actie kunt u echter wel wijzigen waardoor
ook de status kan wijzigen en u de contactgegevens weer kunt bewerken.

Als er nog actie moet worden ondernomen (in behandeling), dan zal het contact in de
werkvoorraad van de betreffende medewerker staan.

Als er geen actie ondernomen hoeft te worden (afgehandeld), dan zal dit contact niet in de
werkvoorraad voorkomen.
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VELD

WAARDE

DATUM REGISTRATIE

De datum waarop u het contact vastlegt. Dit veld is niet
muteerbaar.

GEBRUIKER

De gebruiker die het contact aanmaakt. Dit veld is niet
muteerbaar.

WIJZE BINNENKOMST

De manier (telefonisch, schriftelijk, etc) waarop het contact is
binnengekomen.

MEDEWERKER

De medewerker die verantwoordelijk is voor de afhandeling van
dit contact. Dit kunt u zelf zijn maar ook een andere medewerker .

REEDS BESTEED (IN MIN)

De totaal bestede tijd in minuten die aan dit contact is besteed.
Dit gegeven wordt aan de hand van de in het veld 'Tijdsbesteding'
ingevoerde tijd automatisch berekend.

ONDERWERP Het onderwerp dat tijdens het contact besproken is.

TOELICHTING Een vrij in te vullen toelichting bij het onderwerp van het gesprek.
AFHANDELING De manier waarop het contact is afgehandeld.

TOELICHTING Een vrij in te vullen toelichting bij de afhandeling van het gesprek.

CLIENT/ PARTNER

Het nummer en de naam van de cliént/ partner waar de afspraak
betrekking op heeft.

BSN Het BSN van de cliént/ partner.

ADRES De straat en het huisnummer van de cliént/ partner.
PoOsSTCODE/ De postcode en de woonplaats van de cliént/ partner.
WOONPLAATS

TELEFOONNUMMER(S) De telefoonnummers (vast/ mobiel) van de cliént/ partner.
E-MAIL Het E-mail adres van de cliént/ partner.

ACTIE/STATUS

De actie die voor het contact is uitgevoerd (zie extra uitleg
hierboven).

TIJDSBESTEDING (IN MIN)

De bestede tijd aan dit contact. Deze tijd zal opgeteld worden bij
de reeds bestede tijd bovenin het scherm.

KNoP WERKPROCES Met een klik op deze knop komt u in een zoekscherm. U kunt een
nieuw werkproces starten of een bestaand werkproces openen.
KNOP AFSPRAAK Met een klik op deze knop komt u in een zoekscherm. U kunt

een nieuwe afspraak vastleggen of een bestaande afspraak
openen.

3.6.1 Tabblad Instantie

Indien van toepassing kunt u op dit tabblad vastleggen met welke betrokken instantie u

contact heeft.

Cantactdassier oy Instantie | Extra infarmatie |

Instantie |
Adres

Postcode J'Woonplaats
Contactpersoon
Telefaonnurmmer |
E-rmail

Afwijkende gegevens contactpersoan

Contactpersoon

Telefoonnumimer

E-mailadres
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Door middel van het programma onderhoud instanties kan de gemeente zelf bepalen
welke instanties u door middel van het zoekscherm kunt kiezen.

VELD WAARDE

INSTANTIE De naam van de externe instantie.

ADRES INSTANTIE De straat en het nummer waar de instantie gevestigd is.
POSTCODE/ PLAATS De postcode en de plaats waar de instantie gevestigd is.
CONTACTPERSOON De naam van de contactpersoon bij de instantie.
TELEFOONNUMMER Het telefoonnummer van de externe instantie.

E-MAIL Het e-mail adres van de externe instantie.

Afwijkende gegevens contactpersoon

VELD WAARDE

CONTACTPERSOON De afwijkende naam van de contactpersoon bij de instantie.
TELEFOONNUMMER Het afwijkende telefoonnummer van de externe instantie.
E-MAIL Het afwijkende e-mail adres van de externe instantie.

3.6.2 Tabblad Extra informatie

Op dit tabblad kunt u extra informatie met betrekking tot het contact in de vorm van een
omschrijving vastleggen. De vulling van deze tabel bepaalt de gemeente zelf.

Contactdnssierml Instantie  Extra informatie |

Cmschrijving | =r=|—

|1 ¥rij veld 1 contactreistratie =]
2%rijveld 2 contactregistratie

1.9 Het aanmaken van Afspraken

Op dit scherm is het mogelijk om afspraken te maken of op te halen die een medewerker met
een cliént heeft gemaakt. Ook kunt u een doorstart maken naar het agenderings-systeem
(Outlook, Groupwise) van uw gemeente (indien hiervoor een licentie is).

Afspraak O

Medewerker * OFC Ondina Fortes

Cliéntnumrmer* oooooo0z219 C wan Boom
BEM 244346731

Geboortedatum 01-11-1965

Adres Gentseweggetie 12 a

Fostcode  f Woonplaats 2801 DB Gouda

Datum afspraak * 01-07-2008 Tijd afspraak ™ 01:00
Duur afspraak™® 01:00

Locatie

Gespreksdoel * 2 Aanvraag bijzondere hijstand v

Afzpr maken fopenen
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U kunt een nieuwe afspraak vastleggen door het veld Afspraak in de tree te selecteren en
vervolgens op de knop Nieuw te klikken. U komt dan in een tussenscherm met een aantal
verplichte velden. Als u de gegevens in het tussenscherm opslaat met behulp van de knop
Opslaan wordt gevraagd of u het agenderingssysteem wilt openen. Als u Nee kiest komt u in
het tabblad Afspraak. Als er geen koppeling is met een agenda krijgt u de melding ‘de
agenda van de medewerker ontbreekt’.

De cliéntgegevens worden automatisch overgenomen uit het cliéntdossier. Door op de knop
Afspraak maken / openen te klikken kan opnieuw een doorstart worden gemaakt naar het
agenderingssysteem om de gegevens over de afspraak te veranderen of aan te aanvullen.

3.7 Het aanmaken van Prioriteit cliént

Op dit tabblad kunt u per regeling een prioriteit vastleggen.

Via het onderhoudsprogramma voor de regelingen kan de prioriteit voor het onderhoud van
de persoonsgegevens worden vastgelegd. Wanneer echter voor een specifieke cliént die
prioriteit niet juist is kunt u voor die cliént hier de prioriteit aanpassen.

Priariteit &

Clientnumrmer 0000002219 Cwan Boam
Prioriteit 01

Redgealing OWWET WERIK EM BIJSTAMD “

VELD WAARDE

CLIENTNUMMER Het nummer en de naam van de cliént waarvoor u de prioriteit
aangepast.

PRIORITEIT De prioriteit van de regeling die u er onder selecteert. Hier kunt u
een waarde tussen 0 en 99 invoeren. Hoe lager de ingevoerde
waarde des te hoger is de prioriteit van de regeling. Als de
waarde voor een regeling wordt leeg gelaten, dan mag u de
cliéntgegevens binnen die regeling altijd wijzigen.

REGELING De regeling waarvoor u de prioriteit instelt.
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3.8 Het aanmaken van een cliént in de Suites4WIZ
In deze paragraaf doorlopen we de stappen voor het aanmaken van een nieuw cliéntdossier.

3.8.1 Het tussenscherm

Binnen iedere suite kunnen de cliéntgegevens worden benaderd. Bijvoorbeeld via
‘Suite4Zorg > Key2Wmo > Cliéntgegevens’ (of ‘Suite4dWerk > Key2Participatie >
Cliéntgegevens’) wordt onderstaand scherm geopend.

Clientnummer BSN Zocknaam Zoekstraat Geboortedatum Postcode Gemeents

Via de knop kunt u een nieuw Cliéntdossier aanmaken. U komt in het onderstaande
scherm. De velden met een * zZijn verplichte velden.

s
# [513 Gouda [=| SEuF/GBA

Verificatie middels Verificatiedatum |
Naam x | |
Voornamen [ ]
Voorletters [ ]
Voorvoegsel [ |
Geslacht * [Onbekend =]
Geboortedatum I~ | Fictief [=]
Adresgegevens
Weoonland [=]
Straat/Huisnummer _| LTA [=]|
Postcode/Woonplaats & |
Locatie ]

i \ =]

\ =]

Het opslaan van de gegevens gebeurt via de knop . Na het opslaan opent automatisch
het onderhoudsscherm met, afhankelijk van de autorisatie, de bijbehorende deelschermen.
In dit scherm en de onderliggende deelschermen kunt u de ontbrekende gegevens
aanvullen.

Net zoals het aanmaken van een cliéntdossier in GWS4all kunnen de gegevens
overgenomen worden vanuit de Gemeentelijke Basisadministratie. Dit gaat via de knop
‘StuF/GBA'’ die verschijnt na het vullen van het veld ‘Gemeente’.

Na het opslaan komt u in het cliéntendossier, de deelschermen zijn gelijk aan de tabbladen
in GWS4all.
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Hoofdstuk 4: Het opvragen van gegevens

4.1 Inleiding

Door middel van het dropdownmenu onder Bestand in de menubalk en vanuit vrijwel elke
module binnen GWS4all kunt u de functie Opvragen algemeen via het menu benaderen.
Alle bij een cliént behorende gegevens kunt u via “Opvragen algemeen” inzien.

De verschillende opvraagschermen zijn onderverdeeld in hoofdmappen (bijvoorbeeld
Algemeen, Werkbeheersing, Participatie, Uitkeringen). Vervolgens zijn de hoofdmappen
weer uitgesplitst in submappen, conform de directory structuur van de Windows-verkenner.

4.2 Het ophalen van cliéntgegevens
=10

Cliént ... | BSN
Onderwerp w | Geh.datum Geslacht Geheim

Jnderwerp Jmschrijving Onderwerp
B & Opvragen & Opvragen oPV
f-& Algemeen

[*

-0 Werkbeheersing
-2 Paricipatie
-2 Vitkeringen
@~ Inkomensheheer client
-2 Debiteuren
-2 Crediteuren
-2 Voorschotten
-2 Key2Handhaving
-2 Handhaving
- Wma

- vragenlijsten
-2 Kinderopvang
-2 Dossierregistratie
- ) Budgetheheer
-2 Stadspas

-2 Schuldhulpverlening

B Suiren | = | — | & vernieuw | A wissen | % Ophalen

@ | ABC | Elantbeeld

Er zijn diverse mogelijkheden om de gewenste cliént in het bovenstaande scherm Opvragen
algemeen op te halen:

1. Het cliéntnummer ingeven in het veld Cliént gevolgd door een Tab.
2. Het BSN ingeven in het veld BSN gevolgd door een Tab.

Afhankelijk van de instellingen die uw applicatiebeheerder heeft gedaan, zal de cursor in het
veld Cliént of in het veld BSN staan wanneer u het scherm Opvragen algemeen opent.

3. Vanuit een dossierscherm. Klik op een willekeurige plaats op het dossierscherm met
de rechter muisknop. Er verschijnt een optie Ga naar. Achter Ga naar bevindt zich
onder andere de doorstart naar Opvragen Algemeen. Het voordeel hiervan is dat
het cliéntnummer wordt vast gehouden en u zodoende direct bij de opvraagde
gegevens van de desbetreffende cliént komt.

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18 Pagina 68



Centric Netherlands B.V. BU Werk, Inkomen en Zorg

v R N 2

E--@gent_gegeven_s - Client(V) | Adres (V) | Relaties | Kinderen(v) | Verificatie () | Betsalwiize (v) | Zorgverzekeraar(v) | Overig
B gentdossmrm, Maatregel | Recidive | Investeringstoets Vakantieperiode Heret
: 0000000008
&2 Hercontrole (1 Ingangsdatum_| Einddatum |_Indicatie aantal dagen |~
-5 Inkemsten (0) 01012011 [orozzo11 —— 0_ = _I ===
=22 Contacten (0) _Cpursgenalgemeen |
. . ﬂe?k--Parhupahe
[ 2 Afspraken (0) Knippen Inko Litke W
nkomen - Ui ringen
[:I"uﬂ Inlichtingenbureau (0 G Z_DF - Verstrekkin gent:lnssier
51-52 Prioriteit clignt (0) Plakken i :
! Werkprocessen (V)
B Keoppeling Gegevens Persaon Zoom Dehiteuren (V)
[]..@ Stadspasdossier (0} SmiEEE Crediteuren
@D Scorekaart (0) Ljzhriztzn Voorschotten —
a1- B Heropenen scorekaart (0 Details | DEETEEE | atan o
[]--@ Uitkeringsdossier (1) e Kinderopvang

4. Het aanklikken van de detailknop achter het veld cliént, dus via het zoekscherm
“Cliént zoeken”:

JaT=IE

Cligntnummer |

MNaamivooriettersivoorvoegsels |
Straatnaam/Mummer utia [ [
Fostcode/Woonplaats |
Wijkcede/Gemeentecode | || o |
Gehoortedatum
BSH

Rekeningnummer giro/bank |

Contact
Werkproces
Uitkering

Debiteur
Re-integratiepartner
Yoorziening Wmao
Vergoeding Wmo
Zaak fraude
Melding fraude
Inkomensbeheer

w Ok x,ﬂ.nnulee[ A wiszen | {3 Ophalen

Voorbeeld 1:

De geboortedatum van de cliént is bekend. Vul de geboortedatum in bij de rubriek
geboortedatum en klik op de knop Ophalen. Zijn er meer cliénten geboren op die datum, dan
verschijnt een selectiescherm waaruit u de gewenste cliént selecteert.

Voorbeeld 2:
Alleen een uitkeringsdossiernummer of een debiteurendossiernummer van de cliént is
bekend. Vul deze bij de desbetreffende rubriek in en klik op Ophalen.
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4.3 Het opvragen van algemene gegevens

Het wel of niet kunnen opvragen van bepaalde gegevens is afthankelijk van het wel of niet
‘aanwezig’ zijn van de opgevraagde gegevens. Zo kan bijvoorbeeld geen uitkeringshistorie
opgevraagd worden als er nog geen betalingen zijn verricht. Bij het opvragen van een cliént
wordt ook gecontroleerd of de cliént bijvoorbeeld een pandverbod heetft.

'E LET OF: client heeft een pandverbod.
L

Let bij het opvragen ook op de meldingenbalk onder in het scherm! Na het ophalen van de
cliént verschijnt onderstaand scherm.

iaix
Clignt IUUUUUUUUU1 T Jansen j BSN | 787878510 Dworpsstraat 2803 AA | Gouda
Onderwerp |ALG Algemeen ... | Gebdatum 01-01-1961 Geslacht 1 Toestemming M Geheim  Geen beperking
Onderwern Omschrijving | ondenverp [
B & Opvragen ) Client Algemeen cu

- I Client Financieel CLF

@D Werkbeheersing (7114 [ Partner Algemeen PAR

@2 Participatie I Partner Financieel PAF

-2 Uitkeringen (0/0) 12D Afspraken AFS

-2 Inkomensheheer dient 2 scorekaart sCO

(-2 Debiteuren (112} |2 Dienstiaarhistarie DIE

- Crediteuren (0/0} I Hercontroles HERC

- Voorschotten (00} |2 Documenten poc

-2 Key2Handhaving (4/5) I Notities NOT

-2 Handhaving (/0 I Jaaropgave JAA

-2 wmo 2 contacten CON

&0 vragenlijsten (3/3) |2 Contacten extra info coiN

[0 Kinderopvana (0/0) I vakantieperioden VAP

@I Dossierreaistratie (0/0} 120 Basis fiscalisering BFIS

-2 Budgstheheer

-/ Stadspas (0/0)

#-/=) Schuldhulpverlening

™ Suiren T vorige

s
& vernieuw

A Wissen

EE | Klantbeeld |

De gegevens van de cliént zijn onderverdeeld in mappen. De mappenstructuur werkt
hetzelfde als de verkenner van Windows. Zo is er een hoofdmap Algemeen met diverse
submappen.

Het spreekt voor zich dat u de algemene cliéntgegevens (NAW-gegevens, telefoonnummer
etc.) moeten zoeken in de map Algemeen. Vervolgens maakt u een keuze voor de
algemene gegevens van de Cliént Algemeen of de Partner Algemeen.

De map Cliént Algemeen heeft een submap Gegevens cliént. Wanneer u de map
Gegevens cliént opent verschijnen de cliéntgegevens aan de rechterkant (zie schermprint).
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EMGWS4all-TEST- O M GE ¥ ING {gwstestb) - versie 17.0.0.beta 07-06-2013 - [Dp¥ragen algemeen, client: 0000006657 - H de Boer - BSN: 199629249]

Bestand Bewerken Module Clignt  Samenloopbestand  Prioriteit cliént  Activiteiten Opwragen  Afdrukken  Wachtwoord  Help

Client

Q0000006657 H de Boer

.. | BSN

IOnderwerp |GEGC

Gegevens client

199629249
l Gebdatum 02-03-1967 Geslacht vV inzetbaar arheid

Flein 23

2803 LK Gouda
M Geheim  Geen beperking

Onderwvern
& OCpvragen -

Bl Algemeen

=3 Client Algemeen
-0 Gegevens client

12 Yranen

-0 Relaties
I3 Kinderen
-.I0) Betaalwijze

120 Belasting

-0 Adressen
.| Verificatie

12D vervolg

-2 Maatregel
-.I2) Recidive
-.I2) Huurgegevens

I2) Soor heperking

-0 Mutatiehistorie

|20 Mutatiehistarie GBA —

Clignt

Yoornarmen

Adres
FPosteodefoonplaats
Geheimhouding
Datum ingang adres
Wij

Geslacht
Gehoortedatum
Mationaliteit
Wioonland
Gebooreplaats
Telefoon

Fax

Betoep
Huisvesting
Toeslagiverlaging
Burgerlijke staat

00000066ST

Plein 23

H de Boer

2803 LK Gouda

Wrouw
02-03-1967
Mederlandse

Huurder

Geen enkel datumdeel is fictief

Geeh woningdeler
Ongehuwd en nooit gehuwd geweest

Wenwijderd [ 28-06-2013
Adellijke titel

Kamernummer

Adresaanduiding Woonadres

Einde adres 01-08-2013

Gemeente Werk, Inkomen en Zorg

Datum overlijden
A-nummer
Gehoorteland
mohiel

Ermnail

Branche

Aantal kinderen (k) 0

I RiPID Maamgebruik Eigen naam —> de Boer
122 1B-dossier
-.|I0) Betalingen hedewerker 1 Marc Meleman
-.I0 Collectieve verzekeril
53 Indicatie DKD GBA afhandelingscode 02 Mutaties GBA nog contraleren StUF-by [~ Status: Niet gekoppeld
--|2 onderzoek ;DE“Eh_tmg =
-2 Onderzoek adres ik ;
. inzethaar arbeid M
-2 Inversteringstoets . .
© Nt Wakantiebesternming
otiies
j gﬂ.t.aldindgen ot Nieuw kladblok Vi E'éiurie ] Farner
iizondere situatie
-1 Client Financieel
-2 Partner Algemeen
- Partner Financieel =
it = e s s
E‘\ Sluiten | Eﬁ- Worige | = | 2 vernisuw A issen {4 Ophalen | @ | % | Klantbesld |

De mappen kunt u openen door erop te dubbelklikken. Een andere mogelijkheid is om
met de pijltjes toetsen (toetsenbord) door de mappen te bladeren. Met de pijltjes toets
rechts en links kunt u mappen openen en sluiten.

Elke map heeft een schermnaam. In bovenstaande schermprint is te zien dat het
Gegevens cliént scherm GEGC is. Het is dan ook mogelijk om direct naar dit scherm
te gaan. Dit doet u door in het scherm bij Onderwerp meteen GEGC in te typen en dit
met Tab te bevestigen. Vervolgens krijgt u het scherm Gegevens cliént gepresenteerd.
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4.3.1 Knoppen binnen opvragen algemeen

In onderstaande tabel ziet u de beschrijving van een aantal knoppen, die u binnen
“Opvragen algemeen” kunt gebruiken.

Knop ‘Omschrijving

Het sluiten van het huidige scherm.
E\ Sluiten
_ Vorige geraadpleegde schermen ophalen.
E‘- ‘arige
Na het gebruik van de knop Vorige kunt u weer naar laatst
E'j-} Yolgende geraadpleegde scherm terugkeren.
Actualiseren van de getoonde informatie in het scherm ‘Opvragen
A ernieuw algemeen’.
De geselecteerde gegevens wissen uit het scherm zonder dat deze
- gegevens uit de database worden verwijderd. Bijv. na een verkeerde
A selectie.
Met behulp van de selectiecriteria gegevens uit het systeem ophalen.
% Ophalen
Via een aantal opvraagschermen kunt u via deze knop de in DIS4all
@ ‘ opgeslagen documenten (digitaal dossier) raadplegen.
Eerder aangemaakte documenten (tekstproducten) openen.
Het vrij in te richten klantbeeld geeft in HTML-formaat een overzicht
alle actuele aspecten van de cliént weer die relevant zijn voor de
Klantbeeld . . SR
medewerker. Welke cliéntgegevens dit overzicht toont is vrij in te
richten door de gemeente.
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4.3.2 Het switchen van cliént

Binnen de functie Opvragen algemeen kunt u ook “overschakelen” naar een andere cliént.
Stel, u bent gegevens aan het inzien van een cliént, en een andere cliént belt voor
informatie.

De snelste manier om de gegevens van deze cliént op te vragen is het opstarten van een
tweede sessie Opvragen algemeen.

Let op:
U hoeft dus niet eerst alles te wissen van de huidige cliént. Opvragen algemeen kunt u zo
vaak als wenselijk openen.

4.4 Voorbeelden van schermen in Opvragen algemeen

Binnen de functie Opvragen zijn een aantal schermen die u in de praktijk veel gebruikt. Een
aantal hiervan bespreken we hieronder.

4.4.1 Het raadplegen van uitbetalingshistorie

Een overzicht dat u veel raadpleegt is het overzicht van de uitbetaalde maandelijkse- of
incidentele uitkering van een cliént.

Hoe vindt u de map met de uitbetalingshistorie? Als eerste moet u zich afvragen in welke
hoofdmap (Algemeen, Werkbeheersing, Uitkeringen, etc.) deze informatie zou kunnen zitten.
Logischerwijs komt u dan uit op Uitkeringen. Vervolgens moet u een keuze maken uit een
submap. De uitkeringshistorie is ondergebracht in de submap Actuele historie uitgebreid.
Deze submap is ook direct te benaderen door bij Onderwerp de map naam ACTU in te
typen of deze te selecteren via de detailknop. Na de selectie ziet u onderstaand scherm.

EHGws4all-TES T-0MGE ¥ ING (gwstestb) - versie 17.0.0beta 07-06-2013 - [Opvragen algemeen, client: 0000006657 - H de Boer - BSN: 199629249

Bestand Eewerken Module Clignt  Samenloopbestand  Prioriteit ciént  Ackiviteiten Opvragen Afdrukken  ‘Wachtwoord  Help

Client 0000006657 H de Boer - | BSN |198629249 Plein 23 2803 LK Gouda
Ondenwerp [ACTU Actuele historie uitgebreid .. | Gebdatum 02-03-1967 Geslachty inzethaar arbeid N Geheim  Geen beperking
Onderwern Dossier | ©.| Re... | Groen | mard nijsta... | So.. | verstag | Periode | Per. betr. | Datum |sr | st |or | Gemeentecode | Partner
wragen = ¢ WET.. PERSONE.. Period Alg.. Q.. 243356 201312 201304 12-06-2013 0 il 0z o0
Algemeen 7141 o OWET. PERSONE Period. Aly (8] 243982 201306 201306 01-07-2013 0 M 0z 0
) Werkbeheearsing (1713 7141 C WET.. PERSOMNE.. Period Alg.. Q.. 243775 201305 201305 24-06-2013 0 il 0z 0
) Participatie 7441 ¢ WET. PERSONE. FPerod Alg. ©O. 242470 201303 201303  25-03-2013 0 N 02 0
) Ultkeringen (11 7141 C WET.. PERSONE.. Period Alg.. 0. 242107 201302 201302 08012013 0 N 02 0
3 Uitkerings dossier 7141 C WET.. PERSOMNE.. Period Alg.. Q.. 242107 201302 201301 08-01-2013 0 il 0z 0
I 714 COWET FERSOME Period. Alg o) 242107 201302 201212 08-01-2013 O M 0z 0
-2 Gegevens uitkering
I Bijstandspartijen
] j g:::zrﬂgnss‘znsgfﬂ';z':s:m clignt 000000GEST H da Boar
Patther Clignt  Partner
-~ Periodleke verkiaringen Dossierummer 00007141 WETWERK EN BIJSTAND | Graep 02 Belast 1 Hefingskorting  Ja
2 Biokkade Periode 201312 01-12-2013 31122013 Verslay 243356 12-06-2013  Periodieke Uitkering
-1 vermogen Periode hetrekking 201304 Gestorneerd  Mee Dagen 30 Dagen_vd 0 Gemeentecode oooo
I Tenaamstelling
-.[2D verplichtingenidec|araties
I3 cBS-gegevens Caompanent |Elegindatum | Einddaturm |Eledr§g | Inhoudingsnr] Omschrijving
-0 Draagkrachtgegevens 01 002 Morm alleenstaande 21 - AOWY gerechtigd 01-04-2013 30-04-2013 BRS.21
I virije welden 02 ro01 Toesl alleenst == 23 20% 01-04-2013 30-04-2013 267.28
I Statistiek uitkeringen 05 1001 Inkomsten arbeid, evt. vt 01-04-2013 30-04-2013 216.50
-2 cBS-statistiek 05 1990 TOTAAL INKOMSTEM (INCL. YT} 23382
) BUS-statistiek _|[pe 1990 RESERVERING VAKANTIEGELD 35.08
3 il Rietare iigakTa 10 1990 GRONDSLAG VOOR BEREKENING SWW 66659
3 Bijstandsparti hist. dossier 19 1990 TOTAAL NETTO BLISTAND 666.59
53 Historie comparenten 23 1020 Doorhetaling beslag 01-04-2013 30-04-2013 50.00 10 588988332
(23 Inkomstenharh.-varrekening 29 1880 UIT TE BETALEN BEDRAG B16.59
-1 Inkomstenhistorie
2 cumulatieven uitkeringsdossic
50 Historie dienstjaren Inhoudingsnr | Periode cumul | Bijstandspartijen | «
12 Beslaglegaing
-2 Gumulatieven per periode
-3 cumulatieven jaarwerk
I Mominatieve loonaangifte
B —

= a
. | 2o

A Wissen | &0 DpMaIer\| @ | @ | Klantbesid

B | B
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Om naar een andere regel van de uitbetalingshistorie te gaan moet u deze selecteren met de
muis. De selectie kunt u alleen uitvoeren door op het dossiernummer te klikken. Na selectie
van een historieregel is het ook mogelijk om met de pijlties toets omhoog en omlaag door de
historie heen te bladeren.

Gegevens met betrekking tot de fiscalisering (waaronder de jaarlijkse herberekening
loonheffing en werkgeversheffing Alg. Bijstand) zijn te vinden aan de hand van de mappen
Volledige actuele historie uitgebreid (map naam VACT), Basis fiscalisering (map naam
BFIS) en Jaaropgave (map naam JAA).

Detailinformatie uit scherm VACT:

Clignt 0000006657 H de Boer

Partner Clignt  Partner
Dossiernummer 00007141 WET WERK EM BIJSTAND Groep 0z Belast 1 Heffingskoring Ja i)
Periode 201312 01-12-2013  [31-12-2013 Verslag 243356 12-06-2013 Periodieke uitkering
Periode betrekking 201304 Gestorneerd  Mee Dagen 30 Dagen_vd 0 Gemeentecode aoon
Component | Begindatum | Einddatum | Bedrag | Inhoudingsnt| Grmschrijving

02 1001 Toesl alleenst.==23 20% 01-04-2013 30-04-2013 267.28

05 1001 Inkomsten arbeid, evt. vt 01-04-2013 30-04-2013 216.50

05 1990 TOTAAL INKOMSTEM (IMCL. WT) 23382

09 /990 RESERVERING VAKANTIEGELD 35.08

10 1990 GROMDSLAG WOOR BEREKEMNING SWW BGG.59

16 [ 990 LOOMHEFFING 199 958

17 1910 WERKGEVERSHEFFING ALG. EIIJSTAND| G716

19 [ 990 TOTAAL METTO BIJSTAND BEG.59

23 1020 Doorhetaling beslag 01-04-2013 30-04-2013 A0.00 10 88938332

29 [ 990 UIT TE BETALEN BEDRAG B16.59

Detailinformatie uit scherm BFIS:

Dienstjaar |Gemeentekude |Rege|ing Maam

0 WET WERK EM BIJSTAMD Hde Boer

Feriode | Ind leetijd Allfgehuwd Daden periode | Dagen min | LHK recht Te werrakenen LHK

201301 Jonger dan 65 Alleenstaand 31,00 Q.00 166,74 80,456
201302 Jonger dan 65 Alleenstaand 28,00 0,00 166,74 20,56
201303  Jonger dan 65 Alleenstaand 31,00 Q.00 166,74 20,56
201304 Jonger dan 658 Alleenstaand 30,00 Q.00 166,74 20,56
Bijstand hoog tarief <645 2.83552 Bijstand [aag tarief <B4 0,00
Bijstand hoog tarief ==(4 0,00 Bijstand laan tarief ==64 0,00
Mg te verrekenean LHK hoog =645 344 76 Mg te verrekenean LHK laag =65 0,00
mog te verrekenen LHK hoog ==64 0,00 mog te verrekenen LHK laag ==65 0,00
Totaal loonheffing hoog =65 1.118,06 Totaal loonheffing laag =65 0,00
Totaal loonhefiing hoog ==E65 0,00 Totaal loonhefiing laag ==E5 0,00
Max.premieloon =65 16.951,00 Fizcaalloon 3.606,56
Max. premieloon ==65 Premieloon 360656
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Daarnaast is het mogelijk om een historisch overzicht te presenteren. Dit geeft inzicht in de
uitbetalingen of verwerkingen die in een bepaalde periode betrekking hebben plaats
gevonden. Essentie van dit programma is dat het op 1 scherm inzicht geeft in de
uitbetalingen van het hele jaar (voor zover mogelijk) en in welke periode de uitbetaling heeft
plaatsgevonden. Perioden waarop ook een nabetaling of verrekening heeft plaats gevonden,
worden gesignaleerd, waarbij het mogelijk is een doorstart te maken naar een ander scherm
om de gevolgen hiervan zichtbaar te maken. Het scherm is vanuit het programma Opvragen
algemeen beschikbaar bij Algemeen > Cliént Financieel.

EHistnristh overzicht, client: 6657 - H de Boer - BSN: 199629249 O] x|
Dossiems | Regeling | Soort vitkering | Groep | Start alg. | Eind alg. | Start bije. | Eind bijz. Clignttype  Periode |2013 ::I IW ::I
7393 WO e VEE DDLEHDEF‘E ] _ _ 01-01-2013 It g ¥ Periodick

O nist PERSOMEM 21 gerechtioe 20 2 Clignt
™ Occasioneel

4 | B

Component % Periode betrekking | 201301 201302 201303 201304 201305 201306 201307 201308 201309 201310 20311 201312 g2
m 201302 201302 201303 20132 201305 201306

Referentiedatum 81-2013 | 842013 253-2013 | 1262013 | 2462013 172013

Mo alleenstaande 21 - 64 668,21 EEE.21 EB&.21 EBE.21 EEE.21 EE8.21

Toed. alleenst. => 23 20% 267,28 267,28 267.28 267.28 267,28 267,28

Mastregel 107 9354

Totale inkomsten 23382 23382 23382 233.82 23382 324,00

Reserveren vakantiegeld 3041 35,08 35,08 35,08 35,08 3057

TOTAAL NETTO BWSTAND g77.72 EB6.53 EEE.53 EBE.53 EEE.53 58092

Bijstand in natura 100,00

Aflozsing alleenstaande 35.00 35.00

Doorbetaling beslag 50,00 50,00 50,00 50,00 100,00 100,00 B

UIT TE BETALEN BEDRAG 527.72 516,53 516,53 516,53 431.59 44592 -
|nkomsten o1l 02| 03] oal os| os!| o] ol osl| 0] 11| 12 i)Berekeningen mbt voorliggends perioden aarwezig
Debitzuren Olj 02| 03| 04| 05 06| 07| 08| 09| 10 11| 12
Doorbetalingen 01| 02| 03|04 05| 06| 07 08| 09| 10) 11| 12

@\ Sluiten

4.4.2 Het raadplegen van periodieke verklaringen

De informatie van de Periodieke verklaringen (ROF, IB) bevindt zich in de hoofdmap
Uitkeringen, submap Uitkeringsdossier en dan map Periodieke verklaringen. Deze map
is ook direct te benaderen door bij Onderwerp PER in te typen of deze te selecteren via de
detailknop. Na de selectie van de submap komt u in het volgende scherm.

EHGWS4all - TES T-0MGE ¥ NG (gwstestb) - versie 17.0.0.beta 07-06-2013 - [Dpvragen algemeen, client: 0000006657 - H de Boer - BSN: 199629249]
Bestand Bewerken Modue Clignt Samenloopbestand Friortelt cliént Activitsiten Opwragen Afdrukken Wachtwoord Help

Slient 000000RGS7  H de Boer « | BSN | 189629249 Plein 23 2803 LK Gouda

Onderwerp |PER Periodieke verklaringen - | Gebdatum 02-03-1967 GeslachtV inzethaar arbeid N Geheim  Geen beperking

Indeniery Dosgier | C..l Regeling | Groep Aard hijstand Soort uitkering Einddatum algeme... | Einddatumn hijzonder | Gemeente

& Oprragen Al nn CWWNB PERSONEN 21 - AOWY gerechtigd Period. Alnemeen  Om niet Werk, Inkomen en Zorg

(& Algemeen

-1 Werkheheersing (171)
-0 Participatie

- Uitkeringen (171

5 5 Uitkeringsdossier Clignt 0000006857 H de Boer

) Gegevens uitkering Dossier 0oon7141  WWET WERK EM BIJSTAND

----- 12 Biistandspartiien
) part FV-systeem N Geblokkeerd vanaf

I Vitkeringscompanenn

=1 ‘ Periodiciteit Ontheffing wanaf
""" CEasione|e compon Caorrectie inleverdatumi-tiid i Cntheffing tat

Blokkeren bij nietinleveren J P per e-mail I

----- 12D Blokkade

5 vermogen Periode | Begindatumn | Einddatum | Per. effect | Inleverdatum | Ingeleverd | Status Daturn verificatie | Verificatie middels | Email adres
----- 2 Tenaamstelling 201306 01-06-2013 30-06-2013 201308  01-07-2013 J

3 Verplichtingenideclar 201301 01-01-2013 31-01-2013 201301 01-07-2013  J

I cBS-gegevens
----- |20 Draagkrachtgegeven:

I vrije velden

12 statistiek uitkeringen
- CHS-statistiek
- BUS-statistiek

3 Actuele historie uitgehrei_ DIS [ Clignt DIS [ Perinde Periadent.
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4.4.3 Het raadplegen van werkproceshistorie

In de Werkproceshistorie kunt u de historie van alle werkprocessen van de cliént
raadplegen. U vindt de werkproceshistorie onder de hoofdmap Werkbeheersing.

In het bovenste deel van het scherm selecteert u het werkproces, waarna in het onderste
deel van het scherm de gedetailleerde historische gegevens zoals de tijdbesteding, de
gecalculeerde einddatum en de datum van afdoening per fase van het werkproces worden
weergegeven.

WS4all - TES T - 0 MGEV I NG (gwstestb) - versie 17.0.0.beta 07-06-2013 - [Dpvragen algemeen, client: 0000006639 - E. Zoetbrood - BSN: 690492637
Bestand Bewerken Module Werkbehsersing Activiteten Berichtenverkesr Opvragen Afdrukken Hslp

Clignt 0000006638 E. Zoethrood - | BSN | G30492837 Adslaarsvaren 4 5661 PN Oud Demodam
Gnderwerp [HISW Historie werkproces j Geb.datum 13-02-1870 Geslacht M inzethaar arheid N Geheim  Geen beperking
onderwern Werkproces | ¢ | Regeling | Groep Aard bijstand Fase Status Gemeente | Aard verzosk
= & Opvragen 15523 C YWWE Aanvraag Levensonderhoud Period. Algemeen Onderzoeksfase Miguw Demodarn Schriftelijke aanvraag
- & Algemesn CoWwe Aanvraag Levensonderhoud Period. Algemeen Onderzoeksfase In hehandeling Demodam  Schriftelijke aanvraag
=13 Werkheheersing (2i2)
|23 Werkprocesdossier
- CBS statistiek aanrager
12 Statistiek wer in
-~ Documenten Werkproces 00015522 In hehandeling Regeling WET WERK EMN BISTAND
= Historie werkproces Groep Aanwraag Levensonderhoud Aard verzoek Schritelijke aamvraay
-2 Participatie Medewerker GWE
-1 Uitkeringen (0i0) Huidige fase Onderzoeksfase Start 02-07-2013 Afdoening  04-07-2013
-2 Inkomensheheer client (0/0)
E“gg:;;;::?:n(%?) Fas:{;git |0mschrijving |Slar’tdatum |S\ifﬂzgium Afdaening |Afhandehng Reden opsch /verl | Medewsrker Tearm| Gebruiker
@I Voorschotten (0i0) 00 00:00 Fase poorwachter 02-07-2013 03-07-2013 02-07-2013 Volgende fase GWS 20 GWE
-1 Key2Handhaving (0/03
- Handhaving (0/0)
-5 Wi

4.4.4 Aangemaakte tekstproducten

In onderstaand scherm kunt u zien welke tekstproducten aanwezig zijn: aangemaakte
rapporten, besluiten, adviezen en beschikkingen. Door te dubbelklikken op de betreffende
regel of te klikken op de knop Tekstverwerker starten kunt u de documenten inzien.

EHGwSs4all- TEST - 0MGE ¥ IN G (gwstestb) - versie 17.0.0.beta 07-06-2013 - [Opvragen algemeen, client: 0000006657 - H de Boer - BSN: 199629249]

Bestand Bewerken Module Clént Samenloopbestand Prioritsk clisnt  Activitsten Opwragen Afdrukken Wachbwoord Help
Clignt 0000006657 H de Boer - | BSN [199628248  Flein 23 28303 LK Gouda
Onderwern [DOC Documenten .. | Geh.datum 02-03-1967 Geslachty  inzethaar arbeid N Geheim  Geen beperking

Onderwern AU ocumentnr | Werkprocesnr | Siabloon omschrijving Body omschrijving
I & Opvragen % Beschikking overig B58 Beschikkingen

= & Algemeen

2D Client Algemeen
-2 client Financieel
3 Partner Algermeen
[ Partner Financieel
|2 Afspraken (01
12D Scorekaart (1i1)
.2 Dienstjaarhistorie
-2 Hercontroles /oy
23 Documenten

12 Jaaropgave

|2 Contacten (1i1)
-2 Contacten extra info Clignt 0000006657 H de Boer
-2 vakantieperioden
. Losse componenten | |Datum aanmaak  18-07-2013

|2 Basis fiscalisering Docurnentnr. 241887
2 Notities Werkprocesnr. 00016656
-2 Werkbeheersing (2/2) Sjabloon Beschikking overig BS8
Blody Beschikkingen

- Werkprocesdossier
-2 CBS statistiek aanwra:

Medewerker GWWS G|
GISNE R WETKAENEE
e Rnfumentan Status Muteren
D 241887 rif
12 Participatie Gebruiker GWig

-1 Uitkeringen (11} -
@ Inkomensheheer client (0 Werkproces
120 Dehiteuren (1/2)

123 Crediteuren ()

12D vaorschotten (2/2)

- Key2Handhaving (0/0)
-2 Handhaving (0r0)

LI o L3

B Stiren | B voise | — | 2 vemisuy

e | 4 Ophslen | @ | @ | Klanibesld
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Als u alleen de documenten wilt inzien die bij een bepaald werkproces horen dan gaat u naar
de submap Documenten onder de map Werkbeheersing.

4.5 Klantbeeld

Het vrij in te richten klantbeeld geeft in HTML-formaat een overzicht van alle actuele
aspecten van de cliént weer die voor u relevant zijn. Welke cliéntgegevens op dit overzicht
staan is vrij in te richten door de gemeente.

De functionaliteit van het ‘Vrij in te richten klantbeeld’ is te beschrijven met een aantal
opeenvolgende stappen:

1. Selectie van een cliént

2. Verzamelen van de gewenste gegevens uit GWS4all

3. Combineren van deze gegevens met het HTML-sjabloon tot een HTML-pagina
4, Tonen van de zojuist gemaakte HTML-pagina

4.5.1 Het aanroepen van het klantbeeld

Het opstarten van het klantbeeld kan op drie plaatsen.
1. Via de knop ‘Klantbeeld’ bij ‘Opvragen algemeen’
2. Via de rechtermuisknop bij de suboptie ‘Ga naar’
3. Via de menubalk onder “Bestand’.

Knop klantbeeld binnen ‘Opvragen algemeen’:

= | 2 Vernisuw | A Wissen | 4 Ophslen | @ | @ Klantheeld

Klantbeeld via ‘Ga naar’ met de rechter muisknop:

Inkomen - Uitkeringen

kri
nIE?En Werkproces
Kopigren
Flakke Contacken
za : klantbeesld
oo
Clientnr naar Kembord
Jokertekens
Diakrieten

Mukatiehistorie
Klantbeeld via het menu:

Bestand Module Help

Cpvragen algemeen
Werkyoorraad

Dpvragen klantbeeld
Yerlaak programma

De menuoptie om het klantbeeld via het menu op te vragen, komt alleen maar voor in het
dropdown menu als er op het scherm een cliént is geselecteerd. Hierbij wordt het klantbeeld
aangemaakt van de cliént die uit een lijst (bijvoorbeeld de werkvoorraad) geselecteerd is.
Indien er meerdere schermen openstaan met verschillende cliénten, dan wordt het
klantbeeld aangemaakt van de cliént uit het actieve scherm.
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Als voor de gebruiker meerdere klantbeelden beschikbaar gesteld zijn volgt de vraag welk
klantbeeld getoond moet worden:

Klantheeldkeuze

\?r) Welk klantheeld moetsworden getoond?
L]

Wi Klantheeld frontofi Reintegratie Annuleer

4.5.2 Voorbeeld van een klantbeeld:

CLIENT: Z
Clientnummer: 100 Geboortedatum: 14 jul 1965
Naam: T Ter=m Geslacht: M
Adres: Neptunesstraat 2 ESEe 990011033
Woonplaats: 2586 GS 's-GRAVENHAGE Nationaliteit:
Telefoonnummer: 043432438678 Zorgverzekeraar: Delta Lloyd
Bank-fgironummer: 100 Aantal kinderen: 3
Verzendadres:
RELATIES:
Partnum Naam van: t/m: gebdat: BSN:
50 A Inci 10-03-2008 12 dec 1960 691721671
KINDEREN:
Naam Geb-datum BS-nummer Financ. afhank.
t van Jansen 01 jan 2000 545123914 ]
t van Jansen 01 jan 2002 697881684 p)
J van Jansen 01 jan 2004 316167794 ]
VOORSCHOTTEN:
Datum registratie: regeling verrekening: 00 0,00
UITKERINGSDOSSIER-GEGEVENS:
S WET WERK EN INKOMEN KUNSTENAAR "Om niet” van: 01-11-2007 tot:
(01 01) Norm alleenstaande 718,09
(05 05) WAD 515,15 _

(o o o o
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4.6 Het stamoverzicht

We hebben laten zien hoe u de verschillende schermen kunt bekijken in de opvraagfunctie.
Het is voor het overzicht soms handig om in één oogopslag te kunnen zien wat de status van
een cliént is. Hiervoor is, naast het klantbeeld, de functie Stamoverzicht cliént beschikbaar.
Het overzicht bestaat uit gegevens van een cliént die u ook kunt opvragen in de
verschillende mappen.

4.6.1 Openen van het stamoverzicht

Via module Algemeen > Afdrukken > Stamoverzicht cliént, verschijnt onderstaand

scherm. U kunt nu een cliént, of meerdere cliénten, selecteren van wie u de gegevens wilt
bekijken.

) Selectiescherm stamoverzicht E@@

Alleen actieve werkimpulsen
erwerking
Clientnumrme| O In hatch
() Direct

Afdrukken

O Direct

(@) Later

O Op scherm

o 3 tonvtest

Au Mieww N Veruiider

Als u het overzicht direct op uw venster wilt zien, zult u bij Afdrukken, Op scherm aan
moeten klikken. Vervolgens bevestigt u met OK. Het stamoverzicht verschijnt op uw
beeldscherm.

4.6.2 Voorbeeld van een stamoverzicht

B BEDD41284.prt - Kladblok g@@'

Bestand Bewerksn Opmask Besid Help

DEN(SOPI&k0GO&T00BD0 (516, 6GHD(ON ~
Gws4all centric 1T solutions 29-08-2007
SZBEQOLS 1.28.1 stamoverzicht client pienstjaar 2006 Blad : 1

RUNPARAMETERS

Gebruiker © Gws4alles

Alleen aktiewe : 21

Clientnummers 1 2219

EINDE RUMPARAMETERS

Gws4all centric IT solutions 29-08-2007
SZBEOOLS 1.28.1 stamoverzicht client Dienstjaar 2006 Blad : 2

Client 1 0000002219 Partner Dd.: 29-08-2007
C wvan Boom

Geb.datum: 01-11-1965 BSH: 244346781 Geb.datum: BSM:

Gentseweggetje 12a
2801 DB Gouda

rRelaties

kinderen: plande hercontroles--——-----

————— Laatst uitgevoerde harcontrole-----

30-10-2007 Hercontrole 00008666
debiteuren
rechten en Plichten
patum beoordeling:01-03-2007
rechten/Plichten RSP gegindatum  Einddatum
Uitkeringsgegevens
possiernr Als regeling Per.alg. Per.bijz.
00001573 Client WwB BASIS PERSOMEN 21 - &4 01-01-2003
Period. Algemesn
om niet
Periaode wettohijstinh.dienst wvoorschot Dehiteuren Crediteuren uithet.
200711 01-03-2006 725 725,35
Totaal gereserveerd wT: 807,805a1do nog te wverrekenen inkomsten
Nog te werifieren inkomsten betreffende periode
possiernr Als regeling Per.alg. Per.bijz.

00003145 Client WMo ROLSTOELEN
Incidenteel

Module Algemeen / Opvragen GWS4all versie 18 Pagina 79



Centric Netherlands B.V. BU Werk, Inkomen en Zorg

Een stamoverzicht is een persoonsgebonden totaaloverzicht van de actuele situatie van een
aantal gegevens. De gegevens (indien aanwezig) worden altijd in een vaste volgorde
afgedrukt. Dit is vooral gemakkelijk bij het uitvoeren van hercontroles en beéindigings-
onderzoeken.

4.7 Tonen van een schuldhulpverleningstraject

Binnen de module Opvragen algemeen is het mogelijk gegevens op te halen die in de
applicatie Key2Schuldhulpverlening zijn vastgelegd. Hiertoe is het tree item
‘Schuldhulpverlening’ beschikbaar. De gegevens kunt u afdrukken en u kunt een doorstart
maken naar de applicatie Key2Schuldhulpverlening.

4.7.1Tree item

Bij het openen van het scherm ‘Schuldhulpverlening’ in Opvragen algemeen wordt een
service van Key2Schuldhulpverlening aangeroepen, die aan de hand van het meegezonden
BSN, gegevens van de geselecteerde cliént terugzendt naar GWS4all.

) Opvragen algemeen, client: 0000002788 - D Bakker - BSN: 500500769

Clignt 0000002788 | D Bakker - | Mauritshoek 12 2988 EC  Ridderkerk
Onderwerp |SCHY Schuldhulpverlening :‘ Geb.datum 18-03-1935 Geslacht v BSN 500500769  Pandverbod K Geheim Geen hepet
onderwer Productnaarm Begindatum Einddaturm
= @& Opiragen Dossiar 31-08-2008
- @ Algemeen (070) 02-07-2009 30-08-2009
H L) Werkheheersing (/0
4 [ Re-integratie (0/0)
+- L Inburgering (0/0)
w3 Uitkeringen (0/0)
+- 0 Inkomensbeheer client
+- (2 Debiteuren (0/0)
+- [ Crediteuren (0/0)
+- I3 Woarschotten (0/0)
- D K2ZHH (0
#- D Handhaving (0) Productnaam Begindatum dossier Einddatum dossier
w- LD wimo Dossier 02-07-2003 30-08-2008
+- 2 Yragenlijsten (0i0)
- Kinderopvang (0/0) Productnaam Begindatum Einddaturn \
+ D Dossierregistratie (0/0) Intake en monitating dossier 02-07-2009 [Key2SHY |
+- 2 Budgetheheer Budgetheheer - extern 10-07-2008 31-08-2009 [KeyZEHY |
2 LD Stadspas 120 dagen model 0g-07-2008 31-08-2009 [Key25HY ]
=] Schuldhulpverlening
2 Schuldhulpvatlening
&N Suiren T vorige | A vemisuw A wissen £y, Ophalen @ ‘ @ | Klanibeeld ‘

In het bovenste gedeelte van het scherm staan de begin- en einddata van de dossiers
weergegeven. In het detail venster staan de producten (schuldhulpverleningstrajecten) die bij
dat dossier horen. Ook van de producten wordt de begin en einddatum getoond.

4.7.2 Printmogelijkheden

De gegevens die het scherm toont kunt u volgens de standaard functionaliteit van Opvragen
algemeen afdrukken met de functietoets ‘F6’.
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4.7.3 Doorstart naar Key2Schuldhulpverlening

Door middel van de knop achter een dossier of product in het opvraagscherm kunt u direct
een doorstart maken naar Key2Schuldhulpverlening.

) Dpvragen algemeen, client: 0000002788 - D Bakker - BSN: 500500769

Clignt D Bakker Maums[ﬁ\ﬁem 2088 EC  Ridderkerk
Onderwerp Schuldhulpverlening :‘ Geb.datum 16-03-1935 Oeslachty — BSN 500500769  Pandverbod N Geheim Geen beper
Onderwerp Productnaam Begindatum Einddaturm
= & Opwragen Dossier 31-08-2009
& Algemeen (0f0) 02-07-2008 30-08-2009
15 werkbeheersing (00
2 Re-irteqratie (010
(2 Inburgering (0i0y
(5 Uitkeringen (0ioy
(2D Inkormensheheer client
2 Dehiteuran (/0
3 Craditeuren (0i0)
2 voorschatten (0i0y
(5 KZHH (0
3 Handhaving (/) Producthaam Begindaturn dossler Einddaturn dossier
D wima Dossier 02-07-2008 30-08-2009 Key2SHY
123 vragenlijsten (0)
2 Kingeropvang (00 Productnaam | Begindatum | Einddatum
(3 Dossierregistratie (0i0) Intake en monitaring dossier 02-07-2009 evZSHY |
5 Budgetbeheer Budgethehser - extarn 10-07-2008 31-08-2009 ey EHY |
2 stadspas 120 dagen model 05-07-2009 31-08-2009 2 SHY
=5 sehuldhulpveriening
= Schuldhulpverlening
E\ Sluiten E_ Yorige | 2 vernieuw A wissen {3, Ophalen @ ‘ @ | Elantbeeld ‘

De standaard ingestelde browser wordt gestart met een tabblad waarin het betreffende
dossier of product verschijnt. De gebruiker wordt automatisch ingelogd met zijn
gebruikersnaam en wachtwoord.

[ Budgetbeheer - extern

Algemeen || Meetpunten | Verplichtingen | Memo |

I Algemeen
Naam Budgetbeheer - extern
Datum aanmelding [02-07-2009 |éH
e e [03-07-2000 |
R [02-07-2012 |
Faitelijke startdatum [10-07-2000 |
Feitelijke einddatum [31-08-2009 |
Reden be&indiging
E—

Kredietbank Amsterdam

Bud

Boel

Uitvoerende instantie

Contactpersoon binnen instantie I

Afhankelijk van de autorisatie die een gebruiker heeft, kunt u de gegevens bekijken of
bewerken.
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4.8 GBA-viewer

Via de GBA-viewer zijn aanvullende GBA-gegevens van cliénten op te vragen. Met name de
adressituatie kan van belang zijn. Standaard wordt de gemeentelijke GBA (via StUF)
geraadpleegd. Het is echter ook mogelijk om de landelijke GBA (via GBA-V) te bevragen.
Dat laatste is overigens alleen mogelijk als gebruik wordt gemaakt van de StUF-koppeling en
als de GBA-V-viewer van Centric is geinstalleerd.

De GBA-viewer kunt u opstarten vanuit het menu en via het ‘Ga naar’ scherm.
Vanuit het menu kunt u de viewer als volgt opstarten.

Bestand  Bewerken Module Clignt Samenloopbesmnd Prioriteit cliént  Activiteiten Cpvragen Afdrukken Wachtwoord Help

Cientgegevens
Werkbeheermng 3 Samenloopbestand
Participatie 3 Prioriteit cliént
Uitkeringen 3 Afspraken
Inkomensbeheer dient 3 Opvragen 3 Contactregistratie
Perindieke controles 3 Afdrulden 3 Digitaal KlantDossier 3
Berichtenverkeer EKB 3 Wijzigen wachtwoord Betalingsverkeer 3
pssieren :
Crediteuren 3 Scorekaart 4
Voorschotten » Stadspas 3
Handhaving » Verwerken ontvangsten  #
Wmo 3 Journaliseren 3
Vragenlijsten 3

Om de viewer via het ‘Ga naar’ menu op te roepen, klikt u met de rechter muisknop op een
veld in bijvoorbeeld het Onderhoudsscherm of in Opvragen Algemeen.

De mogelijkheid om met de rechtermuisknop middels het menu ‘Ga naar’ de GBA-viewer te
starten, is te autoriseren via ‘Parameters casemanager’ door de applicatiebeheerder.
Voordat de GBA-viewer wordt getoond, verschijnt het Uitgebreid zoekprofiel, die bij een
doorstart via het ‘Ga naar’ menu automatisch gevuld wordt met de cliéntgegevens.

Uitgebreid zoekprofiel [z|

O— 1)y BSM
BSN [0301841037 |

[ (2) Naamgegevens

Gehoortedatum Fictief v
Geslachtsnaam Burck

Woorletters MC

Gemeente van inschrijving v

(3) Adres

Posteode [3054 CR | s | | | | | v
Huisnurmrmer | 51|

[ (4) Naamgegevens

Geslachtsnaam Burck
Yoomoegsels du
Woorletters M
FPartner O Gemeente |363 Whierk, Inkomen en Zorg w
Kinderen ] GBAY
Aantal
Selecteer l ’ Annuleer ] ’ Wis ]
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1 GBA Viewer - Koppeling GBA/SIUF-bg

v X e QAL 2
Geslachtsnaam | voorietters |Gebooredaturn Geslacht Straat srumlLTA BSN |
Burck M.C 06061932 W Aleyda van Raaphorstlaan 51 0301841937
Zaal JP 191115930 1] Aleyda van Raaphorstiaan A1 0301847827
Client ¥
-
GBA T
- Persanalia
Maam Burck
Voornaman Maria Christina
oorletters M.c
Yoorvoegsel du
Code naamgebruik |3 Maam echigenoot gevolod door eigen naam £
MNaarmgebruik Carlier-du Burck
BSN 301841937
A-nummer
Burgerlijke stast  [Gehuwd v
Geslacht |Wrow I
Geboortedatum |06-06-1932 | [Geen enkel datumdeel is fictief A
Gehoorteplaats |Eethen
Geboorteland |6030 Mederland v
Datum overlijden | -
Mationaliteit |1 Mederlandse v
Verblifestatus | v
Einddatum [
rIdentiteitsbewijs
Saot id-hewijs [ v
Nurmer id-bewijs | |
FAdres
Geheimhouding Geen heperking £
Adresaanduiding Woonadres v
Woonland v
Straat Aleyda van Raaphorstlaan
Huisnurnrmer 51| LTA | [T b
Datum ingang 01-12-1998
Einde adres
Posteode 3054 CR
Woonplaats
Wik ~
Germeents v
Gemeente 363 Werk, Inkomen en Zorg ' 2
AN|U| Melding Tahel Clientnummer | Melding
A W
—

In het getoonde voorbeeld is gezocht op adres. Door op de persoon in het selectiegedeelte
te klikken worden de bijbehorende gegevens getoond.
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4.9 Het raadplegen en wijzigen/aanmaken van het kladblok

Via het scherm gegevens cliént in opvragen algemeen kan je het kladblok bekijken, maar
ook een kladblok aanmaken en/of muteren als er al een kladblok aanwezig is.

Onderwerp

= & Opvragen -

O & Alg

armeaen
Client Algemeen

evens client

I Betaalwijze

I Belasting

I Adressen

I verificatie

I vervoly

2D maatregel

12 Recidive

2D Huurgegevens
12D Soor beperking
I Mutatiehistorie
I Mutatiehistorie GBA

I 1B-dossier

=D Betalingen

2 Collectieve verzekeri
I Indicatie DKD

12 onderzoek

I onderzoek adres

i Inversteringstoets
I Motities

=D meldingen

=) Bilzondere situatie

Clignt ooooooo3zd
Yoornamen Arend
Adres holenstraat 23

Posteodefioonplaats
Geheimhouding

Geen heperkin

Datum ingang adres

Wijk e wijk
Geslacht EN]
Geboortedatum 15-04-1870
Kationaliteit Mederlandse
Woonland

Gebooreplaats Helmaond
Telafoon

Fax

Beroep Directeur
Huiswesting Huurder

Toeslagierlaging
Burgerlijke staat

Geenwoningd
Ongehuwd en

ATZE Gramstra

4384 RB  Zundert

g

Geen enkel datumdeel is fictief

eler
nonit gehuwd geweest

Maamgehruik Eigen naam

Medewerker 123 Menno

GBA athandelingscode 02 Mutaties GBA nog controleren
Toelichting

Agressie

Detentieverleden i

Vakantiehesternming

s

Kladblok | Hist

orie Partner

Via de knop Kladblok kom je in het kladblok.
Na het invoeren van de tekst kan je er met het kruis uit. Als er gewijzigde gegevens
aanwezig zijn volgt de vraag of je deze gegevens wilt opslaan.

Ll

I 334Kk - Motepad —lofx]

File Edit Format iew

334 ATZE Gramstra =]
x|

Tekst Kladhblok

The text in the WW2K3-OFFICENWIAGWY Sy HPWEL D GVYSTESTEATEKSTENYI 584334 kb file has changed.

Do you want to save the changes?

Yes

Mo Cancel
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Hoofdstuk 5: Het wijzigen van het wachtwoord
5.1 Inleiding

Dit scherm wordt geopend via Module > Algemeen > Wijzigen wachtwoord. U krijgt hier
de mogelijkheid om uw wachtwoord te wijzigen.

¥ Onderhoud wachtwoord E@@

0ud wachtwoord _

Mieww wachtwoord

Herhaal nieuw

% ak x Annuleer

5.2 Aandachtspunten bij het wijzigen van het wachtwoord

Met behulp van deze functie is de gebruiker zelf in staat zijn wachtwoord te wijzigen.
Uiteraard verschijnt het wachtwoord niet op het scherm. Ter controle moet u daarom het
nieuwe wachtwoord tweemaal invoeren.
Het wachtwoord moet minimaal uit 10 karakters bestaan. Daarbij moeten de karakters
bestaan uit:

e minimaal 1 hoofdletter

¢ minimaal 1 spatie (niet aan het eind van het wachtwoord)

¢ minimaal 1 ander teken (cijfer of leesteken)

Er vindt ook een controle plaats of het nieuwe wachtwoord niet al eerder gebruikt is. Het
moet namelijk een nieuw wachtwoord zijn. Let ook op de meldingenbalk van GWS4all.
Indien uw nieuwe wachtwoord niet aan de eisen voldoet, zal een melding worden gegeven,
bijvoorbeeld:

v wachtwoord is gelijk aan een van uw cude wachtwaorden j
VELD WAARDE
OUDE WACHTWOORD [V] | Wachtwoord dat op dit moment actueel is
NIEUWE WACHTWOORD Het nieuwe wachtwoord. Dit moet u ter controle tweemaal
V] ingeven (de tweede keer in het veld 'Herhaal nieuw").
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Hoofdstuk 6: Digitaal Klantdossier (DKD)

Het Digitaal Klantdossier (DKD) is een gezamenlijk elektronisch dossier voor de keten van
Werk & Inkomen (gemeenten, CWI en UWV) waarin klantgegevens van werkzoekenden en
uitkeringsgerechtigden ontsloten worden voor zowel de klant van de keten als medewerkers
binnen de sociale zekerheid. In GWS4all kunt u klantgegevens van de verschillende
ketenpartners opvragen, inzien en beoordelen.

6.1 Ophalen van DKD gegevens

Om gegevens uit het DKD te kunnen raadplegen en/of gebruiken in GWS4all zullen via
webservices de gegevens opgevraagd en ‘binnengehaald’ moeten worden (de gegevens
worden in de database van GWS4all opgeslagen). Het bevragen van DKD gegevens start u
op via module Algemeen > Activiteiten > Digitaal KlantDossier > Bevragen.

Na het ingeven van een cliéntnummer en een druk op de knop ‘Ophalen’ verschijnen de
cliéntgegevens op het scherm. Onder de cliéntgegevens staan de berichten genoemd van de
verschillende ketenpartners die u kunt ophalen. Door één of meerdere berichten aan te
vinken kunt u bepalen welke gegevens u ophaalt. Met de knop ‘Bevragen’ kunt u de
geselecteerde berichten opvragen. Na het bevragen zal de datum van laatste bevraging zijn
gewijzigd, mits het ophalen van de gegevens gelukt is hetgeen wordt bevestigd door een
groen vinkje. Zijn er geen gegevens beschikbaar dan ziet u een rood kruis.

1 Bevragen Digitaal KlantDossier . -|O] x|

Clienthummer |DDDDDDEEST _| BSH |199529249

Maam H de Boer

Adres Flein 23

PostcodeMioonplaats 2803 LK Gouda

Wi

Gemeente nooo Werk, Inkomen en Zorg

Soart bericht |Laatste hevraging |5tatus |
202 GBS0 Dossier Persoan

205 v Diossier Arbeidsverleden

207 8vB Dossier Persoon

208 18G Dassier Persoon

209 LvANh Diossier Persoan

210 v Diozsier Persoon GED

211 RDW Dossier GSD

213 DU DossierStudiefinanciering GSD

A A e s

Sluiten

A wliszen | i3 Ophalen | Bevranen |

IIIBIII
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6.2 Inzien & beoordelen DKD gegevens

Er is in GWS4all een mogelijkheid om de gegevens die u opvraagt in te zien en te
beoordelen.

Via module Algemeen > Activiteiten > Digitaal KlantDossier > Inzien / Beoordelen kunt
u de menuoptie opstarten.

Door een cliéntnummer in te geven (of te zoeken via de detailknop) en op de knop ‘Ophalen’
te klikken worden de opgeslagen berichten voor de cliént getoond.

# Inzien en Beoordelen Digitaal KlantDossier =1a1x=
- Zoekvelden Fawaliteit |

Clientnummer BSR Werkproces Datum Soort bericht

125 P | | | | s Persoon |
- Clignt v Aarvraag |

Clienthummer 0000000124 BSH 183247073

MNaam (valledig) JWoarburg ' Uitkering |

Adres (voluit) Yoorstraat 1

PostcodeMyoonplaats 83258 A5 “Yoorburg v Wordering |

WijkiGemeente 01 Centrum 243 Harderwijk

" Reintegratie |
Datum Wierkproces Soort bericht Kaliteit

[ |0z-08-2008 GS5D Dossier Persoon b |Goed bericht A|

[~ |02-09-2008 Cil Dossier Persoon

[~ |0z-no-2008 RDW Dossier

[ |02-09-2008 U Dossier Arbeidsverleden

[ |02-09-2008 Uy Dossier Persoon

[ |02-08-2008 S¥H Dossier Persoon

[ |30-07-2008 G50 Dossier Persoon

[~ |30-07-2008 Cil Dossier Persoon

[ |30-07-2008 ROV Dossier

[ |30-07-2008 Uy Dosgsier Arbeidsvarledan

" |30-07-2008 Uy Dossier Persoan A

£y Ophalen

b

x.l\nnuleer | A wissen

ergelijken

Achter ieder bericht kunt u een opmerking over de kwaliteit plaatsen. Wanneer dit niet
voldoende is (of u moet extra informatie bij een bericht plaatsen) dan kunt u bij de knop
‘Kwaliteit’ vrije tekst ingeven.

Het inzien van een bericht wordt gestuurd vanuit de knoppen. Hier kunt u aangeven welk
deel van het geselecteerde bericht u wilt inzien.

In het voorbeeld is gekozen voor de knop ‘Persoon’ uit het geselecteerde bericht GSD
Dossier Persoon; een melding volgt dat het bericht in een browser wordt geopend:

GWS4all-TEST-0OMGE ¥ I NG (gwstestd) - ¥ersie

\i]) BE0021 ¢ Rapportage woaordt in een browser geopend.

Accept

Door op ‘Accept’ te klikken verdwijnt deze (informatieve) melding en vervolgens toont het
geopende browservenster de gevraagde gegevens:
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Cliént B de Boer (BSN: 123456782)

BSN 123456782
MNaam B de Boer
Geboortedatum 24-09-1964
Burgelijke staat alleenstaande
Locatie Wi h tegenover 4
Adres Klompenmaker 4 bis
3401TM
I1sselstein
Huiswvesting onbekend
Invoerdatum 01-08-2006

De inhoud van het scherm zal uiteraard per bevraging anders zijn, afhankelijk van de
gekozen knop.

Er is ook de mogelijkheid om twee opgeslagen berichten te vergelijken. Dit moeten wel
dezelfde soort berichten zijn, bijvoorbeeld twee CWI Dossier Persoon berichten of twee
RDW Dossier berichten. Om berichten te vergelijken kunt u een vinkje zetten voor twee
berichten en kunt u de knop Vergelijken gebruiken. Wanneer het om twee berichten gaat die
niet gelijksoortig zijn dan krijgt u de volgende melding:

I‘Jergelijken is alleen maogelijk indien de herichten eenzelfide soort hericht hebbenl

Bij twee berichten van dezelfde soort opent er een browservenster die de gegevens van de
twee berichten naast elkaar weergeeft. In het bericht wordt per veld de huidige waarde, de
vorige waarde en de wijziging weergegeven. Deze gegevens kunt u alleen inzien, het is niet
mogelijk om gegevens te muteren of over te nemen.

LET OP: Van berichten kunnen meerdere versies in omloop zijn. Het vergelijken van 2
berichten is alleen mogelijk voor berichten van dezelfde versie!

SEIE
SVB Dossier Persoon Vergelijkingsbericht

ClientSuwi

Veld Huidige waarde Vorige waarde Soort wijziging
Burgerservicenr

Voornamen

Voorletters B

Voorvoegsel de

SignificantDeelvanDeAchternaam Boer

Geslacht onbekend

Geboortedat 19640924
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Hoofdstuk 7: Raadplegen met Portlets in Suite4dWIZ

7.1 Inleiding

Het is mogelijk om vanuit een aantal portlets door te starten naar de betreffende
onderhoudsschermen. Door het gebruik van Portlets kunt u een flexibel klantbeeld maken.

Portlets zijn bouwstenen voor een portaal of pagina. Door vanuit de Suites voor Werk,
Inkomen en Zorg verschillende Portlets te kiezen (mits geautoriseerd) kunt u zelf een pagina
inrichten. ledere Portlet bevat een specifieke verzameling van informatie. Zo ontstaat een
‘klantbeeld op maat’, geintegreerd in de Suite. Onderstaand overzicht toont vanuit welke
portlets u wel en niet kunt doorstarten naar een onderhoudsscherm:

Wel doorstarten naar onderhoud | Niet doorstarten naar onderhoud
Crediteuren Actieve produkten en regelingen
Lopende uitkeringen Bijzondere bijstand

Lopende werkprocessen Contactpersonen per regeling
Openstaande vorderingen Participatieladder

Recente contacten Recente betalingen

Trajecten Recente notities

Voorschotten

Indicaties

Verstrekte Wmo-voorzieningen

De optie Raadplegen kunt u vinden in het menu van de Suite. Deze optie van Raadplegen
wordt op een later moment uitgebreid met de functionaliteit die u nu kent als Opvragen
Algemeen in GWS4all.

7.2 Naar Portlets navigeren
Het is mogelijk om de Portlets op drie manieren te benaderen:
¢ via de snelkoppeling ‘Raadpleegportaal’
e via de ‘Ga naar functionaliteit
e via een knop in Opvragen Algemeen vanuit GWS4all.
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L KO O —

4 MENU 4 gws

Startscherm

Onderhoud

- Suites

SuitedWerk

SuitedInkomen

HEE

Suite4Zorg

Na het klikken op de snelkoppeling Raadpleegportaal opent standaard de pagina met
Portlets. De Portlets zijn daarmee een soort startpagina van de module Raadplegen.

B Client selectie Q) B Lopende werkprocessen &S A X B Trajectactiviteiten P A X

- oo - ot wmrvprocas | retmumrior | sort byt s Begindatum Actitait

Posteoda

& Portlet

[ Bestuit [ Indicatie | Hoofdgraep | Cliant | Oms Clignt | Begindatum | Einddatum | | Sourt vaorziening

Definieer inhoud

7.3 De Portlet pagina

Op de Portlet pagina kunnen diverse Portlets worden getoond. Voordat we beschrijven welke
inrichting u kunt doen, kijken we naar de inhoud van de Portlet pagina.

Lay-out

De Portlet pagina toont drie kolommen waarin we de Portlets tonen. Portlets hebben een
vaste hoogte en breedte. Per Portlet ziet u maximaal tien records. Zo blijft het geheel
overzichtelijk. Het is mogelijk om de Portlet met een knop te vergroten en naar de voorgrond
te brengen waardoor de gehele breedte zichtbaar wordt (en eventueel meer velden).

Zoekfunctionaliteit
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Direct onder de optie Raadpleegportaal komt de Portlet pagina beschikbaar. Eerder gekozen
Portlets worden getoond, met daarin informatie van de cliént die is geselecteerd in één van
de dossiers binnen de Suites of GWS4all. Als u nog geen cliént hebt gekozen, dan is het
mogelijk een cliént te selecteren met de Portlet ‘cliént selectie’. Deze Portlet heeft een
zoekfunctie en is altijd zichtbaar, zodat het ook mogelijk is een andere cliént op te zoeken.

Actief/Niet actief

In sommige Portlets is er sprake van een combinatie van actieve en niet actieve records. Het
hoofddoel van het portaal is het bieden van een actueel en overzichtelijk klantbeeld. Daarom
tonen we eerst de actieve records. Eventuele lege regels worden opgevuld met niet actieve
records en vervolgens met lege regels.

7.4 Het vorm geven van de Portlet pagina

Voor het inrichten van een Portlet pagina zijn er de volgende mogelijkheden:
1. Een Portlet verslepen (verplaatsen)
2. Een Portlet verwijderen (uit het scherm)
3. Kolommen kiezen bij een Portlet
4. Een Portlet minimaliseren / maximaliseren (inklappen/uitklappen)
5. Portlets selecteren om te tonen op de Portlet pagina.

7.4.1 Een Portlet verslepen

Door met de linkermuisknop te klikken in de titelbalk van een Portlet kunt u de betreffende
Portlet op een andere plek neerzetten. Hieronder wordt de Portlet ‘Lopende werkprocessen’
versleept. Tijdens het slepen verschijnt een kader op de plek waar u een Portlet kunt
plaatsen. De plek waar het kader wordt getoond is afhankelijk van de plek waar u de Portlet
naartoe sleept. Deze optie geeft u de mogelijkheid om de Portlets in een volgorde, die voor u
van belang is, te herschikken op de Portlet pagina.
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(M) WerkInkomen, Zor

Bl Trajectactiviteiten

Begindatum I

El Client selectie =
Clientnummer 6000000063 - o
BSN 183247073 i
Nasm AN Jansen
Straat Kalverstraat 12 {processen
Ceboortedatum 0011060 [ Soort werkproces | Medewerker | Aard bijstand  [zaaki
Postcode 2800 PC
Gemesnta 999 Rotterdam
e

Geen gegevens

7.4.2 Een Portlet verwijderen

Rechts bovenin de titelbalk van een Portlet vindt u een aantal knoppen.

E Lopende werkprocessen

Met de meest rechtse knop kunt u een Portlet verwijderen van

|

L Al

de Portlet pagina. De Portlet

wordt niet verwijderd van het systeem, maar alleen van uw Portlet pagina. Wanneer gewenst

kunt u de verwijderde Portlet weer selecteren en plaatsen.

7.4.3 Kolommen kiezen bij een Portlet

Met de knop L4 kunt u de betreffende Portlet aanpassen. Onderstaand scherm wordt
getoond. Hierin kunt u de gewenste kolommen selecteren die u in deze Portlet wilt zien.

Lopende werkprocessen

(=]

[¥] Regeling V| Soort werkproces
[¥] Medewerker ] Huidige fase

[¢¥] Aard bijstand [[] Status

[[] patum besluit 7] Socort besluit

[¥] zaakidentificatie [] sStatustype

[T] Dpatum afdoening "] Datum afdoening
[[] werwachte einddatum

fase

Na het selecteren klikt u op ‘Opslaan’. De Portlet toont nu de g
De te kiezen kolommen verschillen uiteraard per Portlet.

ewenste kolommen.
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7.4.4 Portlets selecteren om te tonen op de Portlet pagina

Het is voor u als gebruiker mogelijk om zelf te kiezen welke Portlets u getoond wilt hebben
op de Portlet pagina. Het daadwerkelijk tonen van informatie is afhankelijk van de bestaande

(§)

autorisatie. Met de knop in het hoofdscherm wordt het scherm ‘Portlet toevoegen’

getoond. Aan de hand van nummers lichten we de mogelijkheden toe.

Actieve producten en regelingen.

Participaticladder

Verstrekte WHO Voorzieningen

Door een checkbox te selecteren kunt u een Portlet kiezen
U kunt de gewenste kolommen bij deze Portlet kiezen

De knop "I geeft per Portlet aan wat voor informatie hiermee getoond wordt.

Door op ‘Opslaan’ te klikken slaat u de instellingen op.

7.4.5 Een Portlet Maximaliseren / Minimaliseren

U kunt ervoor kiezen een Portlet te minimaliseren en te maximaliseren. Het aantal velden, of
de grootte van een veld, kan als consequentie hebben dat niet alle informatie van een record
binnen de Portlet in één keer zichtbaar is. Met de knop Maximaliseren kunt u de betreffende

Portlet gemaximaliseerd laten tonen. Met een klik op de knop wordt de Portlet
overkoepelend getoond.
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Lopende werkprocessen

| Regeling Soort werkproces - Aard bijstand

17 Participatiebudget EH Key2Participatie Incidenteel

0 Wet Werk en Bijstand 1 AANVRAAG Periodiek algemeen

Door rechtsboven (zie pijl) te klikken minimaliseert u de Portlet weer. Naast het
maximaliseren en minimaliseren kunt u een Portlet ook inklappen en uitklappen.
Hieronder de Portlet ‘Lopende werkprocessen’ zoals deze standaard, uitgeklapt, wordt
getoond.

Door op de knop 1= te klikken, klapt u de Portlet in.

E - -=—" e werkprocessen

| Regeling | Seort werkproces |  Medewerker Aard bijstand  [Zaaki

17 Participatiebudget EH Key2Participatie HEY A.M. de Heij Incidenteel

0 Wet Werk an Bijstand 1 AANVRAAG Periodiek algemeen

4 m L3

Lopende werkprocessen & X

Door op de knop [= te klikken, klapt u de Portlet uit en is deze zichtbaar zoals standaard ook
het geval is. Bij u wordt de instelling opgeslagen of een Portlet in- of uitgeklapt getoond
wordt.

7.4.6 Portlets selecteren om te tonen op de Portlet pagina

Het is voor u als gebruiker mogelijk om zelf te kiezen welke Portlets u getoond wilt hebben
op de Portlet pagina. Het daadwerkelijk tonen van informatie is afhankelijk van de bestaande

autorisatie. Met de knop © in het hoofdscherm wordt het scherm ‘Portlet toevoegen’
getoond. Aan de hand van nummers lichten we de mogelijkheden toe.
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Recente contacten

Met dit portlet heeft u direct een overzicht over
de 10 meest recente Contacten van de Cliént met

Voorschotten

Actieve producten en regelingen.

Participatieladder

7] verstrekte WMO Voorzieningen

Door een checkbox te selecteren kunt u een Portlet kiezen

. U kunt de gewenste kolommen bij deze Portlet kiezen

. De knop i | geeft per Portlet aan wat voor informatie hiermee getoond wordt.

Door op ‘Opslaan’ te klikken slaat u de instellingen op.
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Bijlage 1: GWS4all Sneltoetscombinaties en muisfuncties

Binnen GWS4all maken we gebruik van sneltoetscombinaties. Naast deze toets-
combinaties bestaat er een ‘Gold-key’ (de numerieke plus rechts op het toetsenbord).
Deze toets in combinatie met andere toetsen noemen we Goldcombi’s.

Hieronder volgt een opsomming van de meest voorkomende combinaties.

Invulvelden:

Toetsen: Goldcombi’s
Tab

Shift + Tab

Alt in combinatie met
onderstreepte letter in
menubalk of F10 gevolgd
door de cursortoetsen

Schermen:

Toetsen: Goldcombi’s
Esc ‘Gold-key’ , <Q>

F2 ‘Gold-key’ , <A>
Shift + F2 ‘Gold-key’ , <G>
Numerieke enter ‘Gold-key’ , <D>
Schermgegevens:

Toetsen Goldcombi’s
Alt + Page Up

Alt + Page Down

Shift + Alt + Page Up
Shift + Alt + Page Down
Ctrl + P

Alt + Delete

Alt + Insert

F3 ‘Gold-key’ , <A>

Functionaliteit:
Naar volgend invulveld.

Naar vorig invulveld.

Sturing menubalk.

Functionaliteit:
Annuleren.

OK.
Wissen.
Toont achterliggende tabel

(als u in het codeveld staat
met de cursor)

Functionaliteit:
Toont volgende gegevensset.

Toont vorige gegevensset.

Naar volgend scherm (in een tabel.
Naar vorig scherm (in een tabel.
Afdrukken gegevens op scherm.
Verwijderen.

Nieuw.

Opslaan.
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F3 ‘Gold-key’ , <S> Toekennen cliént- of dossiernummer
(u blijft in hetzelfde venster)

F4 ‘Gold-key’ , <R> Ophalen.

F6 of Ctrl + p Printen

Speciale functies:

Gold-key Op het numerieke toetsenbord het plus-teken.

Gold-key * Willekeurige tekens.

Gold-key ? Willekeurig teken.

Gold-key C Toets met per scherm een specifieke betekenis
(b.v. in het scherm opvragen: kopieer partner-
gegevens.)

Muisvaardigheden:
Het gebruik van de muis wijst zich vanzelf, hier volgen nog enkele functionaliteiten.

Muis Functionaliteiten
Shift - Linkerklik Uitbreiden selectie.
Shift - Rechterklik Selecteer alle tekst.
Linker dubbelklik Selecteer woord.
Rechter dubbelklik Selecteer regel.
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