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1 Algemeen

1.1 De rol van de Erkend Kwaliteits Consulent (EKC) en andere toegerust
begeleiders van Groepen huisartsen

De PAM beoordeelt de aanvraag op volledigheid van gegevens verstrekking, dat betreft
namen van deelnemers, aandachtsgebied en bijeenkomst frequentie. Indien de aanvraag
juist is, kent de PAM onder voorbehoud de accreditatie toe. Het voorbehoud is dat de
groep ten minste het afgesproken minimum aantal keren bij elkaar komt en er verslagen
van de bijeenkomst worden gemaakt. Wanneer de begeleider de optie ‘Ja, verslagen zijn
compleet en kunnen worden beoordeeld’ aanvinkt, beoordeelt de PAM of de groep de
afspraken is nagekomen. Als dit zo is, wordt de accreditatie definitief en daarmee ook de
punten in de dossiers van de deelnemers. Indien de afspraken niet zijn nagekomen, volgt
een apart traject waarin de groep een jaar de kans krijgt afspraken wel na te komen. Als
de groep weer in gebreke blijft, worden de punten niet goedgekeurd ingevoerd in de

dossiers van de deelnemende artsen. De accreditatie aanvraag wordt alsnog afgewezen.

De EKC, of andere toegerust begeleider, dient de aanvraag voor accreditatie van een
groep in bij de PAM via GAIA. De EKC dient hiervoor te beschikken over logingegevens
voor de Gemeenschappelijke Accreditatie Internet Applicatie (GAIA). Het GAIA-systeem
stuurt een accreditatieaanvraag voor groepsbijeenkomsten rechtstreeks door naar de
PAM in uw regio. Het CvAH (of ABC1) is niet betrokken bij de aanvragen voor
bijeenkomsten van groepen. Een overzicht van beschikbare PAM’s staat ook op de

website https://www.knmg.nl/opleiding-herregistratie-carriere/abcl/cluster-1-arts/ekc-

pam.htm.

Verder is het de taak van de EKC om bij elke bijeenkomst van de groep de presentie van
de deelnemers vast te leggen in GAIA. Dat kan direct in GAIA of uitgesteld gebeuren. De
presentie wordt automatisch in het persoonlijk dossier van de deelnemer onder
voorbehoud vastgelegd (status “wacht op akkoord”). Aan het eind van het
programmajaar worden de uren die onder voorbehoud in het dossier van de deelnemer
zijn opgenomen, door de PAM gevalideerd. Voorwaarde is dan dat de groep de afspraken
is nagekomen. Door de validatie, die ook automatisch verloopt, worden de uren definitief
bijgeschreven in het persoonlijk dossier van de deelnemer en tellen dan mee voor een

herregistratie.
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Samengevat:
De EKC of andere toegerust begeleider heeft in het kader van bijeenkomsten van

groepen 3 taken:
1 aanvragen van accreditatie (onder voorbehoud) voor de groep bij de PAM via GAIA,
2 opstellen van verslag van bijeenkomst in het GAIA,

3 invoeren van de presentie per deelnemer van elke groepsbijeenkomst via GAIA.

1.2 Leeswijzer

Hierna staan in par. 1.3 eerst algemene aanwijzingen over de applicatie. Lees deze eerst.
In Hoofdstuk 2 wordt autorisatie en aanvragen accreditatie behandeld.
Hoofdstuk 3 behandelt het toevoegen van verslagen aan de aanvraag.

Hoofdstuk 5 geeft aan hoe de presentie in het systeem wordt ingevoerd.

1.3 Algemene aanwijzingen voor het gebruik van GAIA

- GAIA is een web-based applicatie welke gebruikt kan worden met een
standaard Internet Browser. Ondersteund worden de laatste versies van
Microsoft Internet Explorer, Chrome, Safari en Mozilla Firefox.

- Internet opties: - Privacy moet op normaal staan, d.w.z. coockies
dienen niet geblokkeerd te worden. Beveiliging dient op normaal te
staan.

- In verschillende schermen wordt tekst onderstreept en verschijnt een
handje zodra de muis over deze tekst beweegt. Dit zijn de
zogenaamde hyperlinks waarop geklikt kan worden.

- Velden waarbij een ¥ staat zijn zichtbaar in de publieke
nascholingsoverzichten van de beroepsverenigingen. Documenten hierbij ge-
upload kunnen publiek toegankelijk zijn op internet.

- In de meeste schermen wordt extra uitleg gegeven. Deze uitleg is te vinden
door het aanklikken van het vraagteken [?].

- Verplicht in te vullen gegevens worden aangegeven middels een asterix: *. Als
u verzuimt een verplicht gegeven in te voeren, zal een foutmelding
verschijnen. GAIA laat u pas verder gaan als u deze gegevens heeft ingevoerd.

- Via de TAB-toets kunt u de verschillende invoervelden bereiken.

- Gegevens die in kolommen worden gepresenteerd, kunnen worden gesorteerd
door te klikken op de kolomnaam.

- Bij grote pagina’s kan naar tekst worden gezocht met de standaard
zoekfunctie van de Browser CTRL+F.

- GAIA is gemaakt voor alle medische beroepsbeoefenaren en alle vormen van

nascholing (nascholingen met fysieke bijeenkomsten, groepsbijeenkomsten, e-

CvAH Handleiding voor Erkend Kwaliteits Consulent (EKC) 0.4 4 /28
Versie september (5) 2017



learning). De terminologie is zo neutraal mogelijk gehouden, maar kan voor

huisartsen soms wat afwijkend zijn.
2 Aanvragen van accreditatie

2.1 Algemeen

Het aanvragen van accreditatie gaat volledig digitaal via het GAIA systeem. Alvorens u
aanvragen kunt indienen moet u zich aanmelden bij het systeem en moet u
geautoriseerd worden. De volgende stappen staan beschreven:

1-Aanvragen gebruikersnaam en wachtwoord (eenmalig)

2-Verzoek tot autorisatie als EKC (eenmalig)

3-Verzoek voor accreditatie

4-Presentie invoer deelnemers

2.2 Aanvragen gebruikersnaam en wachtwoord

EKCs van nascholing kunnen toegang krijgen tot GAIA middels de onderstaande link:
https://www.knmg.nl/opleiding-herregistratie-carriere/abcl/cluster-1-arts/ekc-pam.htm
Op deze pagina is een link om naar de inlogpagina te gaan in GAIA en de mogelijkheid
om een nieuw account aan te vragen als EKC (aanbieder). Deze pagina heeft andere URL

dan die u gebruikt voor uw dossier als huisarts/professional.
Tip: zet de link naar de inlogpagina als EKC bij uw favorieten.

Inloggen aanbieders

Voer uw logingegevens in en druk op inloggen.

Gebruikersnaam bewaren op deze computer?

Wachtwoord vergeten / geen account?

Uw inloggegevens (gebruikersnaam en/cf Heeft u nog geen inloggegevens?
wachtwoord) kwijt geraakt? Vraag dan hier een account voor uw organisatie
Als u uw logingegevens bent kwijt geraakt, klik en evt. afdeling aan.

dan hier om deze op te vragen.

Aanvragen gebruikersnaam

c @ W en wachtwoord
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In het vervolgscherm kunt u alle gegevens invullen. In uw rol als EKC kunt u bij “naam
organisatie” uw eigen naam of de naam van de groep invullen. U kunt met één account
meerdere groepen aanmelden. Wanneer u van plan bent meerdere groepen aan te
melden, kunt u bij "naam organisatie” het beste uw eigen naam als EKC invullen. Indien
u als WDH of als organisatie belast bent met de aanmelding van de groepen, vul dan de

naam van de organisatie in.

onling

Aanvraag logingegevens

Na het klikken op de button OK bovenin het scherm krijgt u een bevestiging dat uw
aanvraag voor logingegevens is verstuurd. Binnen enkele minuten ontvangt u op het e-

mail adres een bericht met de logingegevens.

2.3 Verzoek tot autorisatie als EKC

Met de logingegevens die u per e-mail heeft gekregen kunt u inloggen in het systeem.
Zodra u de eerste keer inlogt met uw gebruikersnaam en wachtwoord komt u in het

scherm terecht voor het aanvragen van Autorisatie:

MmINE Ao Wiskgzen

online

o [WiCEHEREE Orgemisstegegevens  Melp

Autorisatie
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Na het klikken op de link Autorisatie aanvragen voor de KNMG moet u informatie invullen

en versturen.

online
EIERES

Autorisatieverzoek

Selecteer de
voor u relevante
PAM

Onderaan het scherm ziet u een keuzevenster waar u de PAM selecteert waar u de
toekomstige aanvragen via GAIA naar toe stuurt. U selecteert hier de PAM van uw regio.
Voor Balint groepen kunt u een apart account aanvragen en dan daar de betreffende PAM

aan koppelen.

Na het klikken op de button OK bovenin het scherm krijgt u een bevestiging dat uw
aanvraag is verstuurd met de melding: Uw verzoek is verzonden. U ontvangt binnen één
werkdag bericht.

Uw aanvraag voor autorisatie wordt in behandeling genomen. Normaliter ontvangt u
binnen één werkdag uitsluitsel over uw autorisatieaanvraag. Mocht dit veel langer duren,

neemt u dan contact op met de helpdesk KNMG gaia@fed.knmg.nl. Het bericht dat u

geautoriseerd bent, krijgt u per e-mail.

Opmerking: Uitgangspunt binnen GAIA is dat een organisatie slechts éénmaal wordt
geregistreerd en geautoriseerd. Indien uw organisatie voor een tweede maal wordt
aangemeld, waarbij een enigszins afwijkende naam wordt ingegeven, kan de autorisatie
worden geweigerd. U krijgt daar ook een bericht van met reden waarom autorisatie is
geweigerd. Wij vragen u in dat geval gebruik te maken van de eerder ontvangen
logingegevens.

Mocht het onduidelijk zijn waarom uw organisatie niet wordt geautoriseerd, neemt u dan

contact op met de helpdesk KNMG gaia@fed.knmg.nl
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2.4 Aanvraag indienen

Nadat u geautoriseerd bent (eenmalig), kun u aanvragen voor accreditatie indienen. Als
u weer inlogt, ziet u op het hoofdscherm meldingen verschijnen. Meldingen zijn

mededelingen over een wijziging in uw aanvragen of vragen om informatie.

2 mLEREN B Mo B | 3 Benichien (1) | Unhgzen

|

In het hoofdscherm verschijnen meldingen

Desgewenst kunt u de melding archiveren. Een enkele melding kunt u selecteren door in
het vakje voor de melding te klikken. Vervolgens klikt u op het icoontje | # ~
instellingen en selecteert u “Plaats selectie in Archief”. U kunt zo ook meerdere

meldingen selecteren en tegelijkertijd archiveren.

= - NL FR EN DE | & Berichten | Uitloggen

online

& postvakin (6)

Q v - e 5 Sortecrop ¥ & Open archief

Plaats selectie in Archief @

Latiy =5:2010 1A Markeer selectie als gelezet
Van KNMG-GAIA Markeer selectie als ongelezen
Onderwerp U bent nu geautoriseerd om accreditatie aanvragen in te dienen. . (nootvoor de EKC: het indiene_..

U kunt direct uw accreditatie aanvraag indienen conform de criteria van de accrediterende vereniging(en).
U kunt ook laterinloggen met de aan u verstrekte logingegevens en uw accreditafie aanvraag indienen.

U kunt het bericht ook weer terug plaatsen in Postvak In. U klikt op het icoontje Open
archief. Dan klikt u in het vakje voor de melding en klikt op “Plaats selectie in Postvak

In"

%-__ NL FR EN DE | i Berichten | Uitloggen

£ Archief (1)

Q v v | & w | Sorteerop T | Open postvakin

Flaats selectie in Postvak In

<l Hath thi Ol A0 ks Markeer selectie als gelezeg ]

Van KNMG-GAIA Markeer selectie als ongelezen

Onderwerp U bent nu geautoriseerd om accreditatie aanvragen in te dienen. . (nootvoor de EKC: hetindiene._ ..

U kunt direct uw accreditatie aanvraag indienen conform de criteria van de accrediterende vereniging(en).
U kunt ook later inloggen met de aan u verstrelde logingegevens en uw accreditatie aanvraag indienen

Let op: beantwoorden van meldingen kan niet vanuit dit Berichtenoverzicht. U
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moet eerst betreffende aanvraag aanklikken en naar het detailscherm gaan om
via Vraag/antwoord te beantwoorden. Voor sommige meldingen kunt u d.m.v.
een link in het bericht (Klik hier om naar betreffend scherm te gaan) direct

doorklikken naar het detailscherm.

U kunt de melding openen door erop te klikken.
Zolang de melding vet is afgebeeld, is deze niet geopend. Na openen wordt de melding
in normale letters afgebeeld. U krijgt van alle meldingen tevens een bericht naar uw e-

mail adres.

U kunt accreditatieaanvragen indienen zodra u bent geautoriseerd door GAIA. Klik in het

hoofdmenu op Accreditatieaanvragen. Het volgende scherm verschijnt:

online IR

Accreditatieaanvragen

i Titwd ey Jws ingeecw|  Eare uineer S

U kunt een aanvraag voor intercollegiale toetsing aanbieden ter accreditatie door te
klikken op de button Aanvraag indienen. Het systeem zal in een aantal stappen alle
gegevens vragen. In stap 1 moet u kiezen voor Nieuwe nascholing of kopieren bestaande

nascholing en daarna op Volgende klikken.

N

Aanvraag accreditatie

Liitleg

 Das

Nadat op Volgende is geklikt wordt een scherm getoond met alle aangesloten

verenigingen op GAIA. De EKC of toegerust begeleider kiest voor ABC1.
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Aanvraag accreditatie

o 3l et arerecesmnie rareniginges le Tien waM o gRaranean bent an acodiaemnragen n le danen

A loruig naar barven

[Wbeuwe naschaling of bogieren besiaonde nascholing]

Selecteer ABC1 en klik op Volgende.

Nadat op Volgende is geklikt wordt een scherm getoond met tekstuele informatie. U kunt

meteen op Volgende klikken.

Aanvraag accreditatie

KNMGGALL

LLIEFELLI

Wimiwe nascholing of bopsatim hestsruds naschoing|

Actreditatie Buresu Cluster 1 (Huisariaen,

o (asct)

Nadat weer op Volgende is geklikt verschijnt een scherm waar u algemene gegevens

kunt invoeren.
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Aanvraag accreditatie

. = _
Inhocpcesm
v 4

& L B IV &= % - B8 0l fo

Heeft u al een groep aangemaakt dan krijgt u eerst onderstaand scherm met de
mogelijkheid informatie van een bestaande groep uit uw account naar uw nieuw aan te

maken groep te kopiéren.

Aanvraag accreditatie

Sebacimer émmgoonmial aen achalig wmar an e Gapeen wil kogéoen nawr Kopie maben von sn bestaands nsecholiag - [Wimeve msscholig of snpse bestsands nascholing]

Wilt u woor de résuwe aamwrazg de gegevens kopiers van sen meeder gemaskie sameraag T ;. "

Kiest u voor Nee dan klikt u daarna op de knop Volgende bovenin het scherm.

Kiest u voor Ja dan verschijnen er een aantal extra velden.

PE -

Aanvraag accreditatie
Sl e (AT g SRR WRRNT 1 08 egses ] Wofenen neal e s BChalig Kol kst Vi e hesiaande s hofing - [Hiswe neschobeg of ks besade neschofing]

I 1 vmon de-vimrme amvineg de gegreens kopieren v ren serde Gemaskie mvmag?

Selectees che aarang

TRIE i el 6 Besha euoeaiie DR N AT Qiagmvene missbpbirin P d R Dicininll
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Selecteer eerst de te kopiéren aanvraag. Daarna kunt u aangeven of u nog documenten
wilt kopiéren. Dan kunt u op Volgende klikken. Heeft u een bestaande aanvraag
gekopieerd dan ziet u, afthankelijk van wat u heeft gekopieerd, in de volgende stap de
overgenomen informatie staan. U kunt nog wijzingen doorvoeren in de overgenomen

informatie.

In het volgende scherm voert u de titel en het jaar van uw groep, eventueel een interne

code voor uw eigen gebruik en een omschrijving in. Dit kan een korte omschrijving zijn.

Aanvraag accreditatie

Towt Nemchuding Waem procp

[ L BI WV &2

Als type nascholing kunt u alleen
“Groepen - g
(verpleeg)huisartsen”selecteren. Vul
de overige gegevens in en klik op
Volgende.

Nadat op Volgende is geklikt wordt een scherm getoond waarin evt. contactinformatie

veranderd kan worden.

Aanvraag accreditatie

e gagpreny wan de schodng hiessnder i e hosirgsgegerens - [Winiwe saschlineg af kofrisron besisade aeschorng]

2 - Ho= 0 sen

Als u Nee aanvinkt,
verschijnen daaronder
nog vensters voor
invoer van de juiste
contactgegevens.
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Nadat op Volgende is geklikt wordt een scherm getoond waar de informatie over de
toetsgroep kan worden vermeld en de bijlagen kunnen worden toegevoegd (bv. uw
jaarplan of verslagen van de bijeenkomsten). Tevens wordt gevraagd het aantal

bijeenkomsten dat gedurende een kalenderjaar plaatsvindt op te geven. U dient dus één

aanvraag in voor alle bijeenkomsten van een groep die gedurende een kalenderjaar

plaatsvinden. Wanneer u meerdere groepen begeleidt kunt u per groep één aanvraag per
kalenderjaar indienen. In het veld ‘deelnemers’ kunt u de namen en BIG nummers van
de deelnemers vermelden. De namen van de deelnemers die zich tussentijds bij de groep

aansluiten kunt u middels een berichtje via ‘Vraag/antwoord’ aan de PAM doorgeven.

In het laatste scherm moet u alle gegevens invullen die de PAM nodig heeft om de
toetsgroep voorlopig te accrediteren. Als u klikt op de button Bijjlage kunt u bestanden
toevoegen aan de aanvraag (bv. het jaarplan van uw groep). Er verschijnt dan een
nieuwe scherm waarmee u kunt bladeren naar een bestand op uw eigen computer.

De EKC wordt specifiek gevraagd om alle bijeenkomsten voor één jaar middels één
aanvraag in te dienen door vermelding van het aantal geplande bijeenkomsten en start-
en einddatum. In overleg met de PAM kan in de loop van dit jaar van de planning worden
afgeweken, wanneer de omstandigheden dat noodzakelijk maken. U moet ook uw BIG

nummer invoeren als EKCer.

Indien u klaar bent met uw accreditatieaanvraag, klikt u op de button Opslaan,
vervolgens op de button Verstuur. U krijgt nu een bevestiging dat de aanvraag is

verwerkt.

Aanvraag accreditatie

KNMG-GAIA

Gedurende het jaar kunnen de verslagen van de bijeenkomsten worden toegevoegd.
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2.5 SCEN groep

Mogelijk wilt u vanuit uw bestaande account een aanvraag voor een SCEN groep maken.
U kiest dan in de laatste stap voor SCEN groep en u wordt door deze keuze automatisch
gekoppeld aan de SCEN PAM de heer R. Sanders:

TN

tnntpin. 118 e o com e [[tubarmen) |5 aes b cansengssen )

Bt keren

Als u tussentijds op Opslaan heeft geklikt dan wordt de aanvraag opgeslagen. U kunt dan
altijd later de aanvraag afronden met aanvullingen of wijzigingen als u b.v. niet alle
gegevens heeft. Daartoe klikt u na openen van betreffende aanvraag op de knop
‘Aanvraag indienen bij accrediterende vereniging’. Zo komt u weer in de accreditatie
wizard terecht en volgt alle stappen tot de laatste stap. De aanvraag is pas verstuurd als
u in de laatste stap op “Verstuur” klikt.

Aanvraag accreditatie

Uw 23nwang 15 verstiurd, Op Korts 16rmin wordt U par emall GEIirmesss 0Ver 4 VErigamcesne van uw accrentatie-aanvraag. U ontvang! cit bercht van GAJA  Aanvraag voiooid - Test Annamieks (1D nummer: 257808]
met als afzendsr noreplygipe-online crg
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Nadat u de aanvraag heeft verstuurd ziet u de status.

PE ML FREN BE & testacour fanemiche | B

online

Accreditatiraanyragen

De aanvraag is zichtbaar met de status

Acckeditatiq

De aanvraag wordt getoond met de bijbehorende status. Mogelijke statussen zijn: “Nog
niet aangevraagd”, “Aangevraagd”, “"Afgewezen (Niet geaccrediteerd)”, Teruggestuurd of

“Geaccrediteerd”.

De PAM krijgt automatisch bericht dat er een aanvraag is ingediend en zal deze in
behandeling nemen. De PAM kan u via GAIA een bericht sturen. Mogelijk ontbreekt er
informatie of u wordt verzocht om bijlagen toe te voegen aan de aanvraag. Van alle
vragen ontvangt u bericht op het door u opgegeven e-mailadres (dit is het e-mailadres
dat is opgegeven bij de aanvraag). In het Hoofdscherm ziet u een overzicht van alle
meldingen. Klik op de melding met de vraag. Door onderin de melding te klikken op hier
gaat u naar de accreditatieaanvraag. Onder het aanvraagformulier staan de vragen en
antwoorden die betrekking hebben op de aanvraag. Klik op de betreffende vraag. Het is
nu mogelijk om op het bericht te reageren. Desgewenst kunt u na het beantwoorden van

de vraag de betreffende melding in het Hoofdscherm verwijderen.

3 Toevoegen verslag van bijeenkomst(en) in GAIA

Nadat u goedkeuring heeft gekregen moet u de verslagen van de bijeenkomsten
toevoegen aan de aanvraag. Log in in het systeem. Kies voor de knop

Accreditatieaanvragen. Klik op de aanvraag waarvoor u een verslag wilt toevoegen.

Klik op de regel Aanvraaggegevens en de link Details aanvraag voor ABC1 en het

detailscherm verschijnt waar u bestanden kunt toevoegen.
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Accreditatieaanvragen Presentie Autorisatie Organisatiegegevens Help

< Terug G2 naar v

Aanvraaggegevens nascholing

Titel naschaling

Wereniging Zz akeen vo sinden
Datumitijd aanvraag 1542047 113323

Indlen nascholing eerder geaccrediteerd, onder welkie) id

nummer 57

Eerdere nascholing geacraditesrd voor hoaveel uur?

Soart grospshijesnkomst *

Aantal geplande bijeenkomsten -

Jaarplan. Klik hier voor template (Huisartsen| | (specialistan  [7 Bestand kiszan
sugerengenseskuncde) * ool
b Verwijderan
AAAAR teaf document docx 12 KB ﬂ

Deelnemers: (evt verwijzen naar jaarpdan) ”

Klik op Bestand kiezen
om verslagen toe te

voegen.
[Jaarjversiag{en) (kik hier voor template). Na afioop toevoegen. Bestand kisren
Bestand Verwijderen
ABAS test docyment? doce 1248 @

De bijlage wordt toegevoegd aan de aanvraag. Er hoeft verder geen actie ondernomen te
worden. U kunt meerdere verslagen toevoegen. Een gelipload verslag is direct zichtbaar
bij de PAM. Zodra de verslagen van alle bijeenkomsten van het lopende jaar aan de
aanvraag zijn toegevoegd kan de begeleider dat aangeven door middel van het

aanvinken: “Ja, verslagen zijn compleet en kunnen worden beoordeeld”.

Als alle verslagen zijn
toegevoegd, klik op ‘Ja,
verslagen zijn compleet

’

Dimsinemers [ev. verajZen nasr imarpian *

{mariversiagten) (L hier voor temolate). M2 sfioop teevoegen. Bewand kezen

Als u na afloop van ale bijsenkom sten alle versiagen heeft taegevoepd en wit dat de punten definitied worden teegehend, ik dan en ja
[ansders op res)

24n compiaet o kunnon wodsn basowsai

Op dat moment krijgt de PAM daar een bericht van en kan de ingevoerde presentie

definitief goedkeuren, als alles in orde is.
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NB. De EKCer kan de PAM verzoeken via Vraag/antwoord om tussentijds geliploade
verslagen te beoordelen zodat bijbehorende, ingevoerde presentie definitief kan worden
goedgekeurd. De PAM kan zelf instellen of hij van ieder gelipload verslag een apart

bericht wil krijgen.

4 Bericht versturen aan PAM

Om een bericht te sturen naar de PAM, klikt u in betreffende aanvraag op de regel
Vraag/antwoord Alle vragen en antwoorden met betrekking tot een aanvraag blijven

bewaard in uw aanvraag.

X \raag/antwoord ~

Accreditatie Bureau Cluster 1(Huisartsen, specialisten ouderengenceskunde en artsen voor verstandelijk gehandicapten) (ABCT) A

il

EF b5 N gRan pOTIUNCaTE JRUGe

5 Presentie van iedere groepsbijeenkomst

Van iedere groepsbijeenkomst moet presentie ingevoerd worden in het GAIA systeem.
Door het invoeren van presentie worden de punten bijgeschreven in het dossier van de
arts. Het systeem berekent zelf het aantal punten op basis van de accreditatie dat bij de
arts wordt bijgeschreven. Ook van deelnemers die zich op een later moment bij de groep

hebben aangesloten kunt u op deze manier de presentie invoeren.

Er zijn 2 mogelijkheden om presentie in te voeren. Na het inloggen kunt u presentie

invoeren via de betreffende aanvraag of via de menu knop Presentie bovenin.

1. Als u presentie invoert via de aanvraag zelf, klikt u op de regel Presentie en de

knop Toevoegen presentie

&+ Presentie -~

Hieronder staan alle presenties die al zijn ingevoerd voor deze nascholing. Klik op een presentie om deze te bekijken.
Om nieuwe presentie voor deze nascholing in te voeren, kiikt u op bovenstaande knop.
Om deelnemers loe te voegen aan een bestaande presentielijst, klik op het betreffende ID nummer hieronder.

ID Data Beroepsorganisatie Datum ingevoerd
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Na het klikken op de knop Toevoegen Presentie komt u in de wizard voor presentie

toevoegen terecht:

Wizard presentie

Hieronder dient u de einddatum van deze nascholing te seleceren

Test Annemieke (ID nummer: 282334)
KNMG-GALA

Sebecteer een datum * =
| X B

Mascholingsdatum mo=t iggen tussen 1-1-2016 101 en met 31-12-201k./

D

Periode waarbinnen bijeenkomsten
geaccrediteerd zijn (= accreditatietermijn).

2. Als u presentie toevoegt via de menu knop Presentie bovenin uw scherm klikt u op

de knop Toevoegen presentie selec betreffende nascholing.

Wizard presentie

Geef aan voor welke naschaling

Klik op volgende

MNascholing =

282334 - Tesl Annemigke

Na het selecteren en klikken op de knop Volgende komt u in eenzelfde scherm terecht

van de wizard presentie toevoegen:

Geef de datum in waarop de
bijeenkomst heeft plaatsgevonden

Volerds - en klik op Volgende.

Wizard presentie

Hieronder deent u de einddabum van deze naschaling te seleckeren Test Annemiske (ID nummer: 2E2334}

KNM3-BALA

Selectesr een datum * % =

Naschaolingsd atum moet liggen ussen 1-1-2016 tol &n met 31 I?.')ul_j_"_u
Vervolgens komt u in het scherm met vermelding van de verengingen en informatie

m.b.t. de accreditatie:
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Wizard presentie

Cverzicht accreditatie per barepsgroep

Test Annemieke (ID nummer: 282334)
Datum voltooid: 2-3-2018

Klik op volgende om werder te gaan
B 3 KNMG GAIA
{Sublspecialisme: Status:
tot: vanaf: tot: punten:
College voor Accreditatie Hussarisen [CwAH) Geaccrediteerd. Intercollegaie 1-1-2016 3122018 2 Invoer door aantwedende
Toetsing organisatis
Veraniging van Specialisten Oudersngenesskunde en Socaal Geaccrediteerd, Intercollegiale 112018 322018 2 Irvoer door aanbiedende
Genaters (Verenso) Toetsing organisatie
Nederandse Veremgang van Arisen voor Verstandelj Ceaccrediteerd, Intercoliegiaie 1-1-2016 112-2016 2 Irvzer door aaniedends
Gehandicapten (NVAVG) aefaing organisatie

Daarna volgt een scherm waar u getekende presentielijsten kunt uploaden. Dit is geen verplichting.

m Vlgends >

Wizard presentie

Mogeljicherd [geen verpliching) om documenten mel presentielijsiien) op 18 s1aan in w eigen electronische archief [l electronische archief vervangl o fnclie van &en papleren Test Annemieke (ID nummer: 282334]
ordnerarchief. Deelnemers invoeren in GALA doet u via het volgende scherm. Klik op Volgende om daama ce BIG nummers en'of namen in te voeren in GALA Datum voltocid: 2-3-2016
KMMG-GALA
Prasentielijst opslaan (gescand) | Bladeren.
! =

U komt nu in het scherm waar u de deelnemers moet invoeren in het systeem GAIA.
Het invoeren kan als volgt:

e Individueel op BIG nummer;

e Individueel op naam van de deelnemer;

e Door een reeks van BIG nummers (importeren).

e m

Wizard presentie

invoaren in GAbA van deeinemars aan de nascholing, uRvoenng, bijzenkomstien).

Klik op de link voor het
invoeren van een reeks van
BIG nummers

Test Annemieke (ID nummer: 283334}
Datum voltooid: 2-3-2018
KNMG-GALA

Imporieren Invoeren per persoon op
1 met een hekie enor. BIG nummer Of
eventueel naam.

Zoeken ”

Bij het invoeren van een BIG nummer of naam zoekt het systeem de naam bij het
ingegeven BIG nummer of het BIG nummer bij de ingegeven naam en geeft dit weer in

het venster. Daarna klikt u op Toevoegen. Het is mogelijk om een deelnemer die u
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zojuist heeft toegevoegd, te selecteren uit de lijst ingevoerde deelnemers en te

verwijderen.

Wizard presentie

Inwosren in GAIA van desinemens aan de nascheing, uitvoering, biesnkomstisn) Test Annemieke (1D nummer; 282334}
Datum veliooid: 2-3-2018
FHNMG-3ALA

Als u een arts niet kunt vinden klik dan hier om de reden te bekijken waarom deze niet aanwezig is

in_het GAIA systeem

Zoeken ” Klik hur ¢

meen list met BRG-nummers e impoteren
Of 208k :

naam of DgAumer met sen hekje enioor

3. fes

Te verwerken Totdal aanal desinemens 2

Or AH
TS

Teet (01
i

5.1 Invoeren van BIG nummers

Het invoeren kan met behulp van een BIG nummer. U typt allereerst een # direct
gevolgd door het nummer. U wacht even tot het systeem ook de naam bij het BIG
nummer heeft gevonden en weergeeft in hetzelfde veld. Daarna klikt u op Toevoegen en

typt u het volgende nummer in hetzelfde veld.

Let op: krijgt u de melding : “Ingegeven waarde komt niet voor” dan heeft u
waarschijnlijk te snel op Toevoegen geklikt. Het systeem heeft geen tijd genoeg

gekregen om de juiste informatie te zoeken en weer te geven.

Let op: Het totaal aantal cijfers van een BIG nummer moet 11 zijn. Er zijn nummers die
met een 0 beginnen maar deze 0 wordt dan bijvoorbeeld op een presentielijst
weggelaten terwijl deze 0 wel moet worden ingevoerd in het GAIA systeem. Het volgende
nummer 9123456789 is dus fout. Het moet zijn: 09123456789.

5.2 Importeren van een reeks van BIG nummers

Het is mogelijk om de deelnemers te importeren, daarvoor moet u alle BIG nummers
hebben. Kies daarvoor de optie importeren door te klikken op de link “Klik hier om lijst

met BIG nummers te importeren”.

Importeren kan middels ieder willekeurig programma, zoals MS Word, Excel of Access.

Zorg dat u b.v. in Excel de nummers selecteert en daarna kiest voor kopiéren in Excel.
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Daarna wordt de kolom in het veld Te verwerken: geplakt. Hiervoor moet de cursor eerst
in het veld Te verwerken plaatsen (klik met muis in het veld) en daarna met de

rechtermuisknop de keuze Plakken kiezen. U kunt ook de knop Plakken gebruiken.

In het volgende scherm ziet u rechts bovenin de knop Controleren. U moet eerst op

deze knop klikken om verder te kunnen met de presentie invoer.

Gegevens importeren

T T

Flak in onderstaand tekstvak alleen de BIG-nummers van de deelnemers waarvan u de presentie wilt opnemen. leder
nummer dient op een nieuwe regel te staan. PAS OP!!!! Een Bignummer moet altijd 11 karakters lang zijn. Dus fout
is 9019865101 en goed is 09019865101. Als u een arts niet kunt vinden da er om de reden te bekijken waarom
deze niet aanwezig is in het GAIA systeem. L\\s

Max 1000 deelnemers per invoering.

Te verwerken:

91234567890 )
12345678901

232323242525|

9064329201

69045761901

99021789401

Als u daarop klikt, worden de hummers gecontroleerd en krijgt u onderstaand overzicht.
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Gegevens importeren

I

Plak in onderstaand tekstvak alleen de BIG-nummers van de deelnemers waarvan u de presentie wilt opnemen. leder
nummer dient op een nieuwe regel te staan. PAS OP!1!! Een Bignummer moet altijo 11 karakters lang zijn. Dus fout
is 9019865101 en goed is 09019865101, Als u een arts niet kunt vinden klik dan hier om de reden te bekijken waaram
deze niet aanwezig is in het GALA systeem.

Max 1000 deelnemers per invoering.

Te verwerken: Onbekend:
08064329201 B 91234567890  (ongeldig bignummer)
68045761901 12345678901  (ongeldig bignummer)
98021789401 232323242525 (ongeldig bignummer)

p 4

Mogelijke aanduidingen in het controle overzicht geven het volgende aan:
e Ongeldige BIG hummer: staan aan de rechterzijde van dit scherm (fout in het BIG
nummer)
e Niet geregistreerd geldig BIG nummer: dit zijn BIG nummers van deelnemers
waarvoor de herregistratieplicht/nascholingsplicht voor medische specialisten niet

van toepassing is (zoals AIO’s, apothekers en basisartsen)

U kunt de niet ingevoerde BIG nummers na lopen, corrigeren en eventueel alsnog
invoeren. Er staat ook een link in het scherm om redenen te achterhalen waarom een

arts toch niet voorkomt in GAIA ondanks de invoer van een juist BIG nummer.

5.3 Opnieuw invoeren presentie van een lijst met dezelfde deelnemers

Het is mogelijk om de deelnemers die als eersten zijn ingevoerd voor presentie te
kopiéren naar een volgende invoer van presentie. U klikt op de link Klik hier om een lijst

met BIG nummers te importeren.

CvAH Handleiding voor Erkend Kwaliteits Consulent (EKC) 0.4 22 /28
Versie september (5) 2017



(e o [ e

Wizard presentie

rivoeren in GAMA van deslnemens aan de naschaling, witvoering, bileenkomstien),

Test Annemieke (ID nummer: 282334)
Datum voltooid: 24.5-2017
KNMG-GALA

Als u een arts niet kunt vinden klik dan hier om de reden te bekijken waarom deze niet aanwezig is in het GAIA

systeem

Zoeken * ik higr om gen {5t met BIG-nummers 18 impeiaren
Of zoek hiefender op naam of bignumimer met sen helfe eryoer

Daarna kunt u een keuze maken uit de eerder ingevoerde presentielijst op datum. U klikt

op de knop Invoeren en de deelnemers verschijnen in het venster daaronder.

Gegevens importeren

Cantroleren
sk In onoerstaand tekstvak Sisan de BHE-NUMMErs van oo deainamers Waarian u de prasente wit opnamen, isder nurmmer diant op san nisuwe ragel 1o stasn. PAS OPIIN Gen Bignummear moet aktijd 11 karakters lang zijn. Dus
fout Is 9019865101 en goed Is 09019365101 Als u een arts nist kunt vincen | - waarom deze nigl aanwezg s in het GAIA systeen
Max 1000 deslnemears oering.

B VAN SN SerTier ingavserde presentis selectear dan 0 presentieljst &n kil op fvoeren

Te varwerkon:

1 1FA45RTRS0

5.4 Invoeren op Naam

Invoer op naam kan lastig zijn als het bijv. om J. Jansen, huisarts gaat. Invoer op naam
heeft risico op invoer van verkeerde deelnemers. Voorkeur heeft invoer op BIG nummer

aangezien dit het unieke nummer is van een bepaalde deelnemer.

Nadat u een naam of een gedeelte van de naam heeft ingetypt zoekt GAIA de namen
met bijbehorende BIG nummers (of de BIG nummers) die passen bij deze naam. Het BIG
nummer komt dan achter de naam te staan. In het geval er meerdere personen en

nummers worden gevonden, selecteert u de juiste naam.

Als het systeem de naam met het BIG nummer weergeeft, klikt u op Toevoegen en typt u

de volgende naam in hetzelfde veld.

Als het resultaat teveel personen oplevert dan moet u de naam vollediger intypen (b.v.
met tussenvoegsel en/of voorletters). Houdt u er dan wel rekening mee dat er een
tussenspatie(s) getypt moet worden?
Voorletters[spatie]tussenvoegsel[spatie]achternaam. b.v. C.A.M. van Flier.
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Het kan ook zijn dat GAIA geen BIG nummer vindt bij de door u ingetypte naam of een

deel van de naam. De mogelijke oorzaken hiervan zijn verderop in dit hoofdstuk vermeld.

5.5 Wat als een persoon niet gevonden wordt?

Als een persoon niet gevonden wordt in het systeem kan dat diverse oorzaken hebben:

Reden persoon niet gevonden in GAIA

Niet arts een niet-arts, bijvoorbeeld
apotheker of verpleegkundige komt
niet voor in GAIA

Arts i.o. (In opleiding) komt niet voor in GAIA omdat er
geen herregistratieverplichting is

Arts n.p. (Niet praktiserend) komt niet voor in GAIA omdat er
geen herregistratieverplichting is

Eigennaam Sommige vrouwen staan alleen met

hun eigen naam (meisjesnaam) in
het BIG register. Zoeken op alleen
de opgegeven naam van de parther
geeft dus geen resultaat. Ook
zoeken op partner- en eigennaam
geeft dan geen resultaat. De
opgegeven naam op de lijst moet
precies overeenkomen met de
registratiegegevens in het BIG
register

Geen juiste voorletters sommige deelnemers geven minder
(of andere) voorletters dan zij

volgens het BIG register hebben. De
deelnemer wordt dan niet gevonden.

Naam komt meerdere malen voor in GAIA Het komt voor dat de naam van een
arts, niet i.o., niet praktiserend,
juiste en volledige naam minstens
dubbel in GAIA staat, bijvoorbeeld J.
Mulder. Een naam die dubbel in
GAIA staat, wordt niet uniek
gevonden en kan dus niet ingevoerd
omdat het risico op invoer van een
verkeerde deelnemer en het
onterecht niet invoeren van de juiste
deelnemer te groot is. De oplossing
daarvoor is het BIG nummer vragen.

Mocht een van deze redenen volgens u niet van toepassing zijn, dan kunt u het beste
contact opnemen met de bureaumanager van het ABC1 (a.louw.knmg@cantrijn.nl). Wilt

u het ID nummer van de accreditatieaanvraag dan bij de hand houden?
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Nadat alle personen zijn ingevoerd wordt op Gereed en Volgende geklikt. Er verschijnt

dan een scherm ter controle met alle ingevoerde deelnemers.

Wizard presentie

Totaal aantal desinemers 3 Test Annemieke (ID nummer: 282334)

Datum voltosid: 2-3-2016

Decinemers. BM0 nummer  Achternsam  dd G2 KNMG-GALA
mm 03
I 16

AGSC. Jansen (0064320201 | Jansen. '

AW Jarsen BRMSTEIM  Jansen o

Dpemerking
Opmerking
CM Jansen 00021799401 | Jansen + m

Als het vinkje bij de datum wordt verwijderd dan wordt de deelnemer alsnog van de lijst
gehaald.

Als de gegevens akkoord zijn klik dan op Gereed. Er verschijnt dan een scherm met de

melding dat de presentie is verwerkt.

Bl

Wizard presentie

Test Annemieke (10 nummer: 282334)
Datem voltoold: 2-3-2016
KNMG-GALA

Die prese

D ge

sentee zyn verwerkt Klk op slufen om de wizard te shuten

Vanuit het hoofdmenu bovenin kunt u op de knop Presentie klikken. U komt dan in een
scherm met een overzicht van nog openstaande presentie. Door te klikken op het
icoontje met groene plus wordt de wizard voor presentie invoer gestart en kunt u

presentie invoeren.

Accreditatieaanvragen Presentie Autorisatie Organisatiegegevens Help

Ingevoerde presentielijsten

hoingen in codensiaand overzeht

sertie. U st dan woor Toevaeen pressntie =n voigl te aangegeve

Nieuwe presentielijst

invoeren
HIMG-GALA
] Tital Mascholingstypa Datsm begin
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Een presentielijst die is ingevoerd, kan altijd worden ingezien. U klikt op “Verwerkte
presentie” in bovenstaand scherm. Daarna verschijnt een overzicht van alle ingevoerde
presenties. U kunt ook een ingevoerde presentielijst zoeken met de knop Zoeken.

Hiermee kunt u ook een specifieke deelnemer op naam of BIG nummer zoeken.

Accreditatieaanvragen Presentie Autarisatie Organisatlegegevens Help (Subjspecialisme

Zoeken presentie

Cerlificaatcode Wanrer u pekrink masakt van cerlficaten dan kink e door et cersficaatrummer in bs vosren preserti(s) iinden

— Zoeken op naam of BIG

nummer deelnemer is ook
mogelijk

U kunt ook via de knop Toevoegen presentie nog presentie invoeren voor bijv een andere
groep. Is er al presentie ingevoerd, dan kunt u altijd nog deelnemers later toevoegen. U
klikt op de knop Verwerkte presentie. Daarna klikt u op het ID nummer of de titel van de
betreffende nascholing nascholing. In het volgende scherm klikt u op de knop
Deelnemer(s) toevoegen.

Presnatie

Presentie

i
Dastnzmann Cnmnowt  Achmusen  Dwy o
Mumnd{mn) @
e L *
8 Giww e
a [
a
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U doorloopt weer de wizard presentie invoer waar u een aantal stappen volgt om de

presentie in te voeren.

De status van de accreditatiepunten in het dossier van de huisarts, staat dan op ‘wacht
op akkoord’.

Wanneer aan het eind van het jaar door de PAM alles in orde is bevonden aan de hand
van de verslagen die aan de PAM zijn toegestuurd, wordt de presentie door de PAM

definitief gemaakt. De status wordt dan zichtbaar als ‘geaccrediteerd’.

Let op: Over het algemeen zal de PAM pas aan het eind van het kalenderjaar akkoord
geven. De status ‘geaccrediteerd’ , in het dossier van de huisarts kan dus aan het eind
van het kalenderjaar tegemoet worden gezien. Mocht de status ‘geaccrediteerd’ van
bijeenkomsten eerder in het jaar gewenst zijn, dan kunt u ook tussentijds, zodra
verslagen van bijeenkomsten aan de aanvraag zijn toegevoegd, aanvinken: “Stuur de

PAM een bericht om de presentie definitief te maken”.

5.6 Verwijderen verkeerd ingevoerde deelnemer.
Het is mogelijk dat een deelnemer verwijderd moet worden omdat de ingevoerde
deelnemer niet de juiste deelnemer is. U kunt dan op het prullenbakje klikken voor de

naam van de deelnemer. U moet ook een reden voor de verwijdering invoeren.

Accreditatieaanwragen  Presentie  Autorisatie  Organisatiegegevens  Melp Subispecialisme

Hierandar ziaf i do datail pegavans van da presantis

Klik op prullenbakje om
een deelnemer te
verwijderen.

Bi: nummer  Ackdmmamm  Deg "
Maged [ 02
ad i

vesantiulljst ogslann |gescand) Bestand kiezen

In onderstaand scherm moet u dus de reden van verwijdering invoeren en op de knop

Verwijderen klikken.
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Accraditatinaanvragen Presentie  Autarisatie  Organisatingegevens  Help

o e

Verwijderen gegevens presentie

Latop!

1) shau op hel puer men werzaek in (e donan om sen gehele precemidis I venwijdern of perscnen van san preamiie il be laten versiideren Als u ds gegrvens Innk veraiiien kan deze actis nisl meer ongeaan warden gemankt Conirabser dnarem goed of i do comacte gegerers am bt
yarwfteren bt u kint can vensijans dodnemor|e| wel opnisw imvoaian via de wizard prosenis nuor

Frsssadiesisn 3TTE0E
Oirganiseds KNMG-GALL
Hiasm novschofing 262334 - Tesl Amemieks
Uisvsting

it g UE-2017 112510

[evtnemees e valgende desknames word yensijderd

Haan BEG i
Gl pester 23329240625
Woer bigw i radn i van vorw ljdarisg, dene sedon woalt So0r giecmmisscoesd naar AT
e devsbentionde drelnames), ks daskemar ing
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