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HOOFDSTUK 1 Dossier aanmaken 
 

Alvorens u (voor de eerste keer) een rapport en/of een beschikking kunt aanmaken, is 

het noodzakelijk een dossier voor de klant aan te maken. Als het dossier eenmaal is 

aangemaakt, dan blijft deze behouden gedurende de gehele periode. 

 

Selecteer een klant en open deze middels een dubbelklik. 

 

 
 

Klik op “alle dossiers” in het middelste scherm en klik vervolgens op nieuw om een nieuw 

dossier aan te maken. 

  

 
 

Binnen Aeolus Back kunt u kiezen voor verschillende dossiers wanneer u meerdere 

modules heeft afgenomen. Kies voor het betreffende dossier, voeg de gevraagde 

gegevens toe en klik op Volgende>>. In onderstaand voorbeeld maken we een Dossier 

Zorg aan. 
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Er verschijnt een samenvatting van de door u ingevoerde gegevens.  

Klik op Voltooien. 

 

In het middelste scherm worden de vaste dossier-onderdelen getoond met de kaarten 

Algemeen en Relaties  

 

1.1 Algemeen kaart 
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Op de kaart “Algemeen” worden algemene gegevens van het dossier vermeld, de status, 

de dossierhouder, de begin- en einddatum. Ook kan hier worden aangegeven of de 

correspondentie van het dossier naar de klant zelf moet, of naar een contactpersoon.  

 
 

Wanneer de correspondentie naar een ander persoon dan de klant moet worden 

verzonden, zal deze persoon onder de kaart relaties moeten worden aangemaakt. 

 

 

 

 
 

1.2 Relatie kaart 

Onder de kaart “Algemeen” is opgenomen de kaart “Relaties”. Door middel van het 

klikken op de icoon “Nieuw”, kunt u een relaties van de klant opvoeren. De volgende 

wizard verschijnt. 
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U kiest in welke groep de relatie valt. Uw applicatiebeheerder kan deze groepen wijzigen, 

aanvullen of verwijderen. Klik op Volgende>>. 

Vul de benodigde gegevens is, de gele velden zijn verplichte velden. 

 

 
 

Klik op Volgende>>. 

U kunt nu het adres vullen van de relatie.
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Klik op Volgende>>. Een samenvatting verschijnt. 
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Klik op Voltooien, de relatie is nu aangemaakt onder het dossier. 

 

 
 

De relatie is nu te selecteren op de algemeen kaart binnen het Dossier. 
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HOOFDSTUK 2 Aanvraag aanmaken 
 

Binnen elke afgenomen module kennen we een aantal soorten aanvragen en 

beëindigingen. In deze handleiding nemen een aanvraag uit de module Zorg als 

voorbeeld. 

 

Open het dossier Zorg. Klik op de icoon in het rechterscherm. De volgende wizard 

wordt gestart. 

 

 
 

Kies een rapport door deze aan te klikken (in deze handleiding wordt de aanvraag zorg 

algemeen getoond), klik vervolgens op Volgende>>. 
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Vul de benodigde gegevens in, de geel omrande velden zijn verplichte velden. 

U kunt de klant meteen bijwerken aan de hand van het GBA door het vinkje te plaatsen 

voordat u op Volgende>> klikt. Is er sprake van doelbinding dan kunt u hier ook de 

gegevens ophalen van evt partner, kinderen en/of ouders. 

 

 
 

2.1.1 Werkprocesnummer 

Het werkprocesnummer zal veelal automatisch gevuld worden. Dit is ingericht binnen de 

werkbeheersing van de verschillende modules. Uw applicatiebeheerder kan hier 

eventueel een wijziging in aanbrengen. 

 

2.1.2 Bronrapport 

Het is mogelijk om een eerder aangemaakte aanvraag als bronrapport te gebruiken. 

De brongegevens zullen dan worden overgenomen naar de nieuwe aanvraag zodat deze 

aangevuld kunnen worden. De vraagstellingen en afweging zal dan worden 

overgenomen. 

 

Zijn de gegevens betreft de aanvraag gevuld, klik dan op Volgende>>.  

 

De relatiekaart zal getoond worden binnen de wizard. Aan de hand van de uitvraag 

richting het GBA zullen hier de relaties getoond worden. U kunt hier aangeven of de 

relatie meegenomen moet worden binnen de aanvraag en of er een kennisgeving gezet 

dient te worden. 
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Klik op Volgende>>. 

 

Heeft de cliënt een lopende aanvraag of een aanvraag in het verleden, dan zal dit hier 

getoond worden. Zo heeft u een totaal beeld van de historie van de cliënt. 

 

 
 

Klik op Volgende>>. 
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Hier kunt u eventueel nog een toelichting invoeren welke binnen de aanvraag terug te 

vinden is. 

 

 
Klik op Volgende>>. 

 

Een samenvatting verschijnt, klik op start en vervolgens op voltooien om de aanvraag 

aan te maken. 
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U komt binnen op de algemeen kaart onder de aanvraag. 
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In het scherm wordt de kaart met de algemene aanvraaggegevens getoond. 

 

Let op! Het veld “Datum einde” geeft weer wanneer de gehele aanvraag is afgerond en 

de actie “Afronden” is gedaan.  

 

Ook heeft u op deze kaart de mogelijkheid om het gekoppelde adres te wijzigen. 

Heeft een cliënt meerdere adressen dan is per aanvraag het juiste adres te koppelen. 
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HOOFDSTUK 3 Kaarten onder aanvraag 
 

Onder elke aanvraag binnen Aeolus Back zijn de volgende onderverdelingen te vinden: 

- Algemene kaarten aanvraag 

- Onderzoekskaarten 

- Rapportage kaarten  

 

 

 
Het verschilt per module welke kaarten er getoond worden. 

3.1 Algemene kaarten aanvraag 

- Huishouding 

- Klantcontact 

- Berichten 

- Aanverwante dossieritems 

 

Huishouding 

De huishouding kaart onder een aanvraag ziet er als volgt uit. 

 

 
 

Het overige huishoudlid kan worden geopend en de status van het huishoudlid en het 

veld “Soort huishoudlid” kan worden gewijzigd. 
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NOTE Binnen een aanvraag jeugd moet een huishoudlid met het soort “Ouder” aanwezig zijn als  

            gezaghouder. Valt het gezag niet binnen de huishouding dan is er een relatie te koppelen aan  

                  de jeugdige op de algemeen kaart onder de aanvraag. 

 

De huishouding is niet handmatig aan te passen als er een adres gekoppeld is aan een 

aanvraag.  

 

Doordat er een adres is gekoppeld aan de aanvraag zal de kaart huishouding alleen 

kijken naar het adres wat gekoppeld is aan de aanvraag.  

 

Het adres at gekoppeld is aan de aanvraag is te vinden op de algemeen kaart onder de 

aanvraag. 
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Klantcontact 

Hier kunnen alle klantcontacten betreft de aanvraag vastgelegd worden. Klik op het icoon 

 nieuw en de volgende wizard verschijnt. 

 

 
 

De volgende klantcontacten zijn hier aan te maken: 

- Afspraak 

- Taak 

- Signalering 

- Een document koppelen 

- Brieven aan cliënten 

- Brieven aan organisaties 
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Afspraak 

Hier kan een afspraak orden vastgelegd, bijvoorbeeld een huisbezoek. De gele velden 

zijn verplichte velden. 

 

Ook kan er binnen het klantcontact Afspraak een document gekoppeld worden, dit is in te 

richten door uw applicatiebeheerder, bijvoorbeeld een huisbezoekbevestiging. 

 

 
 

Taak 

Hier kunnen taken worden vastgelegd die binnen de aanvraag vallen. Uw 

applicatiebeheerder kan het keuze menu aanpassen in de inrichting betreft taken. 
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Signalering 

De werkwijze van het aanmaken van een signalering is gelijk aan alle andere acties 

voortkomend uit de kaart “Klantcontact”. 
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Document koppelen 

Wanneer u (digitaal) over een document beschikt, welke van belang kan zijn voor het 

traject, dan kunt u deze koppelen aan het dossier. 

Klik op een document koppelen en het volgende scherm verschijnt. 

 

 
 

Klik op de “drie stippeltjes” achter kies het bestand. U kunt nu uw eerder opgeslagen 

bestand koppelen.  

 

Klik op Volgende>>. 

 

Een samenvatting verschijnt, klik op voltooien en het bestand is gekoppeld. 

 

Brieven aan cliënten en organisaties 

Hier zijn brieven op te stellen aan cliënten en organisaties. Uw applicatiebeheerder heeft 

hier de juiste sjablonen gekoppeld welke opgesteld mogen worden. 

 

Kies de juiste brief en klik op Volgende>>. 

Vul de benodigde gegevens in en klik op Volgende>>. 
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Een samenvatting verschijnt, klik op Voltooien. 

 

 
 

De brief opent zich in Word en is tevens opgeslagen binnen Aeolus Back. 

 
 

Dubbel klik op de regel en de basis gegevens van het klantcontact zijn zichtbaar 

waaronder de bestandsnaam, de afzender en de ontvanger. 

Door op het icoontje  te kikken in de bovenste balk opent het document zich in Word. 
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3.2 Onderzoekskaarten 

Wanneer u een aanvraag heeft aangemaakt, ontvouwd zich de kaart “Algemeen” van de 

betreffende aanvraag. 

 

Op de kaart Algemeen zijn de algemene gegevens van de aanvraag te vinden. 

 

 
 

Op de kaart algemeen kan ook een adres gekoppeld worden, mocht deze afwijken van 

het feitelijk adres. 

 

Met kaart intern onderzoek is het mogelijk bepaalde onderzoeksactiviteiten vast te 

leggen. Klik op het icoon  om een intern onderzoek te starten. Het volgende scherm 

verschijnt. 
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De kaart vraagstelling is een vrij veld waarin u de mogelijkheid heeft om eigen tekst te 

vermelden inzake de vraagstelling van de cliënt. 

 

Op de kaart Toeleiding kan vastgelegd worden of er een ondersteuningsplan getekend 

retour is ontvangen, dit zal veelal in de Front applicatie geschieden en kan vastgelegd 

worden in de Back office op deze kaart. 

 

 
 

Op de kaart Doelen kunnen doelen worden vastgelegd en de voortgang hiervan. De 

doelen die zijn te selecteren zijn aan te passen door uw applicatiebeheerder. 
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3.3 Rapportagekaarten 

 

De kaart Afweging is een vrij veld waarin u de mogelijkheid heeft om eigen tekst te 

vermelden inzake de afweging. 

 

Op de kaart Voorziening zijn voorzieningen in te voeren. Voor meer informatie betreft 

het aanmaken van een voorziening, zie Hoofdstuk 4. 

 

Op de kaart Advies kan het advies voor wat betreft de aanvraag gezet worden. Het 

advies zetten is nodig voor: 

- Juiste registratie van de aanvraag 

- Aan de hand van het advies toekennen kunnen er berichten verstuurd worden 

naar zorgaanbieders 

- Aan de hand van het advies zal de juiste beschikking getoond worden om op te 

kunnen stellen voor de cliënt. Uw applicatiebeheerder beheert dit. 

 

De kaart Toelichting is een vrij veld waarin u de mogelijkheid heeft om eigen tekst te 

vermelden inzake eventuele toelichting op de rapportage. 
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HOOFDSTUK 4 Voorziening inzetten 
 

Vanaf versie 10 Aeolus Back wordt er onderscheid gemaakt tussen waar een klant recht 

op heeft en wat de klant daadwerkelijk krijgt toegekend. Dit noemen we het 

rechtopproduct en het leverproduct. 

 

Open de kaarten onder Rapportage en klik op de kaart Voorzieningen. 

 

Klik op het icoon  om een nieuwe voorziening in te zetten.  

 
 

Het volgende scherm verschijnt. 
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Selecteer het product waar de klant recht op heeft en klik op Volgende. 

 

 
 

U kunt hier de datum, aantal en frequentie invullen. Ook kunt u gelijk het product waar 

de klant recht op heeft koppelen aan een product die geleverd wordt. U doet dit onder 

het kopje “Wie gaat het product leveren”. Dit hoeft niet gelijk hier, dit kunt u ook op een 

later moment doen. Klik hierna op volgende. 
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U krijgt een samenvatting te zien wat er wordt toegevoegd. Klik op voltooien en het 

product wordt aangemaakt. 

 

 

 

Het product is aangemaakt. Open het product en klik in de boomstructuur op Geleverde 

voorzieningen. 
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U kunt hier een nieuw leverproduct toevoegen door te klikken op het Nieuw  icoontje 

of als u in de vorige wizard al een leverproduct had gekozen dan kunt u deze hier 

openen. 

 

U kunt uw leverproduct openen om te kijken of alles klopt of om nog een toelichting toe 

te voegen en als u dit heeft gedaan dan kunt u terug gaan naar uw rechtproduct door op 

Voorziening te klikken. 
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4.1 Product toekennen en toetsen 

 

 
 

Om het product toe te kennen klikt u op de drie streepjes bij Wat wil de klant. 

 

 
Selecteer Toekennen. Een nieuwe wizard verschijnt. 
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U kunt hier nog een toelichting toevoegen. Daarna kunt u op Voltooien klikken om het 

product toe te kennen.  

 

NOTE U kunt het toekennen van een product niet ongedaan maken, controleer altijd de gegevens. 

 

 
 

Nadat u het product heeft toegekend is het nog niet definitief, want het product moet 

eerst nog getoetst worden. U kunt dit controleren onder Beslissing. 
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De onderzoeksfase is nog niet afgerond, dus voordat u kunt toetsen klikt u op het pijltje 

 naast Acties en dan klikt u op Onderzoeksfase afronden. Een nieuwe wizard verschijnt 

waar u de Vermoedelijke aanvangsdatum in kunt vullen. Als u hierna op Voltooien klikt 

dan is de onderzoeksfase afgerond en dan kunt u toetsen. 

 

NOTE Het kan zijn dat u voor het toetsen een Worddocument van het rapport wilt opstellen. Dit doet 

u ook onder Acties. 

 

 
 

Klik nogmaals op het pijltje naast Acties en selecteer Toetsen 

 

NOTE Vergeet niet onder Advies uw Beslissing te zetten! 
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U kunt hier de toetsing goedkeuren en daarna op Voltooien klikken. 

 

NOTE Alle producten in de aanvraag moeten zijn toegekend of afgewezen voordat er getoetst kan   

worden. 

4.2 Bericht versturen 

 
Nadat u heeft getoetst kunt u een bericht versturen. 

Klik onder de aanvraag op Berichten. 

 

NOTE Een SVB bericht verstuurt u door te klikken op het Berichten icoontje links op uw scherm en 

vervolgens in uw Postvak UIT op Acties klikken en dan Svb toekenningen te selecteren. Er moet 

wel aan meer eisen voldaan worden om een SVB bericht te versturen. Deze worden in een andere 

handleiding behandeld. 
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Klik op het pijltje  naast Nieuw en selecteer het soort bericht dat u wilt versturen.  

Een nieuwe wizard verschijnt. 

 

 
Hier ziet u de producten die u in het bericht gaat versturen. Klik op Volgende. 
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U ziet hier wat er wordt verstuurd. Klik op Versturen. Als het bericht succesvol is 

verstuurd naar de organisatie dan verschijnt er een vinkje achter de organisatie. 

 

 
 

Klik op Volgende en u gaat naar een nieuwe pagina met de samenvatting. 

 

 
Klik op Voltooien. 

U kunt uw bericht terugvinden in uw postvak UIT of in de map Alle berichten onder het 

Berichten icoontje.  

 

 


