
Handleiding| 
Aanmelden patiënt bij RTP



Wanneer is een situatie acuut?



Volg deze handleiding ‘Aanmelden patiënt bij RTP’



Neem contact op met de specialist ouderengeneeskunde voor de 
triage.
085 402 11 08

Bereikbaar 24/7



Vul via Zorgdomein het aanvraagformulier in.
Volg de handleiding voor de uitleg



Uitleg| Versturen aanvraagformulier
3
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Stappen

1. Ga vanuit het startscherm naar ‘Verblijf &Wonen’

2. Selecteer vervolgens een zorgvraag onder:

a) Kortdurend verblijf

1

2

1. Selecteer de zorgvraag

a
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Stappen

1. In het zorgaanbod scherm worden instellingen  
getoond die zorg aanbieden onder de  
geselecteerde zorgvraag.

2. Het Regionaal Transferpunt (RTP) staat tussen de
aanbieders en kan opgezocht worden via ‘Zoeken’.

3. Selecteer het gewenste zorgproduct en start een  
coördinatieverzoek.

2

1

3

2. Zoek naar het Regionaal Transferpunt

Regionaal 
Transferpunt

3
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Stappen

Vul het aanvraagformulier in

1. Informatie wordt zoveel mogelijk overgenomen  
uit het HIS.

2. Verplichte invulvelden:

a) Eerste contactpersoon

b) Medisch eindverantwoordelijk

c) Grondslag

d) Mentale status – bekend met verslaving

e) Zelfzorg

3. Verplichte aanvullende opmerkingen:

a) Naam Specialist Ouderengeneeskunde 

b) Is er een WLZ indicatie (ja/nee)

4. Klik vervolgens op “Doorgaan”.

1

2a

2a

3

3. Vul het aanvraagformulier in

2b

2d

2c

2e

3

4

Automatische bijlagen 
vanuit HiS:

• journaal
• episodelijst
• medicatielijst



Disclaimer
Het correct invullen van het aanvraagformulier is essentieel voor het 
Regionaal Transferpunt om uw aanvraag op te pakken. Het doorlopen van 
alle stappen is cruciaal voor een vlotte afhandeling. 

Onvolledige formulieren worden niet in behandeling genomen en kunnen 
vertraging veroorzaken. Onjuiste of ontbrekende gegevens kunnen leiden 
tot afwijzing. 

We waarderen uw medewerking om het formulier correct in te vullen. Dit 
is essentieel voor een efficiënt proces en een snelle reactie. We danken u 
voor uw begrip en medewerking. 
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Stappen

1. Alle verplichte velden ingevuld? Dan kan het  
coördinatieverzoek verstuurd worden naar het  
Regionaal Transferpunt. Klik op “Versturen”.

2. Indien u de aanvraag later wilt versturen, klik dan  
op “Annuleren”. Het aanvraagformulier komt bij  
Regie onder “openstaand” te staan en kan vanuit  
daar gewijzigd worden.

3

4. Verstuur coördinatieverzoek & bel het RTP

1

2

2



Geef het verzoek telefonisch door aan het RTP.
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Alle door jou verstuurde coördinatieverzoeken kunnen worden  
ingezien onder “Regie”:
1. Alle openstaande, ontvangen en verzonden items kunnen

worden getoond.

2. Via de zoekbalk kunnen items snel gezocht worden door  
bijvoorbeeld de naam van de patiënt in te typen.

3. Onder het kopje “Status” wordt getoond wat de status vanhet  
coördinatieverzoek is:

• “Wacht op antwoord”: het formulier is volledig ingevuld én
verstuurd naar het Regionaal Transferpunt.

• “In concept”: het aanvraagformulier dient nog compleet  
gemaakt te worden en te worden verstuurd.

• “In behandeling”: het Regionaal Transferpunt heeft het 
verzoek  ontvangen en in behandeling genomen.

• “Plaats gevonden”: het Regionaal Transferpunt heeft het 
verzoek geaccepteerd. 

• “Afgewezen”: het Regionaal Transferpunt heeft het verzoek  
afgewezen. Kijk in het afwijzingsformulier of het Regionaal 
Transferpunt een reden voor afwijzing mee heeft gegeven.

Stappen

5. Zie verstuurde coördinatieverzoeken in

2

3

1

Correct invullen van het aanvraagformulier is essentieel voor 
vlotte afhandeling. Onvolledige formulieren worden niet 
behandeld. Dank voor uw medewerking.
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Stappen

Vanuit het “Regie” scherm kunnen deontvangen  
antwoorden ingezien worden:

1. Klik op het plaatsingsverzoek waarover  
meer informatie gewenstis.

2. Vervolgens zijn er twee PDF documenten in  te
zien:

a) “aanvraagformulier”: Dit betreft het
initiële aanvraagformulier dat door
jullie ingevuld is.

b) “plaatsingsinformatie”/”afwijzing”: Dit  
betreft de reactie vanuit het  Regionaal 
Transferpunt op de initiële  aanvraag. 
Klik op deze PDF om de  inhoud in te
zien.

3. In de plaatsingsinformatie/afwijzing is te
zien:

c) Voor welke datum (en evt. tijd) de  
aanvraag is geaccepteerd.

d) Welke opmerking er meegegevenis.

e) Wat de reden van een eventuele  
afwijzing is.

Hiermee is het zoeken naar een geschikte plek  
afgerond indien de reactie van de VV&Tpositief  is. 
Zie volgende pagina’s voor uitleg over het  
versturen van een overdracht.

3

6. Bekijk reactie vanuit het RTP

1

2

a

b

3

4



Is de aanvraag volledig? 
Dan geeft het RTP een terugkoppeling en kan de patiënt over de uitkomst 
geïnformeerd worden.



108. Coördinatieverzoek annuleren

Stappen

Mocht de situatie van de patiënt wijzigen, dan  

kan het coördinatieverzoek geannuleerd  

worden. Het Regionaal Transferpunt ontvangt 

hiervan  bericht.

1. Ga naar het verstuurde coördinatieverzoek  

en klik deze open.

2. Klik vervolgens op ‘annuleren

coördinatieverzoek’ en geef een redenvan

annulering.

3. Annuleer de aanvraag.

1

2



Uitleg| Versturen van een overdracht

11
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Stappen

1. Ga vanuit het startscherm naar “Overdracht  
versturen”

2. Overdracht versturen vanuit startscherm

1



13

Stappen

Indien er geen koppeling aanwezig is met het  
informatie systeem, dienen de patiëntgegevens  
ingevoerd te worden.

1. Vul de gevraagde velden in:

a) De velden gemarkeerd met een rood  
sterretje zijn verplichten velden om in te  
vullen.

b) Het adres óf het Burgerservicenummer  van 
de patiënt dient ingevuld te worden  anders 
kun je niet door naar de volgende  stap.

Mocht er wel een koppeling aanwezig zijn dan  worden 
deze gegevens automatisch ingevuldvanuit  het 
informatie systeem.

2

a

b

2a. Voer de patiëntgegevens in

1
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Stappen

1. Klik op “Ontvanger selecteren”.

2. Vul in de zoekbalk in het tweede scherm de  naam 
van de zorginstelling in waar de overdracht  naar toe 
gestuurd moet te worden.

3. Selecteer de juiste ontvanger.

4. Klik op “Doorgaan”.

2

a

b

2b. Selecteer de ontvanger

1

2

3

4
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Stappen

1. Selecteer het gewenste type overdracht dat  
verstuurd dient te worden. Hierbij kan gekozen  
worden voor:

• Medische overdracht

• Medicatie overdracht

• Verpleegkundige overdracht

• Gecombineerde overdracht

2c. Selecteer gewenste type overdracht

1
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Stappen

1. Klik op “Upload bestand” om een bijlage toe te  
voegen. Dit kan bijvoorbeeld de ontslagbrief zijn,  
zoals opgesteld in het EPD.2

1

a

1

b

2d. Voeg de bijlage als overdracht toe

1
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Stappen

1. Indien akkoord met het versturen van  
toegevoegde overdracht naar het  
coördinatiepunt, klik dan op “Versturen”.

2. Indien u de overdracht later wilt versturen klik  dan 
op “Annuleren”. De overdracht komt bij  Regie 
onder “openstaand” te staan en kanvanuit  daar 
gewijzigd worden.

3

2e. Verstuur de overdracht

12

2
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Stappen

Alle verstuurde overdrachten worden getoond onder
“Regie”:
1. Alle openstaande (bijv. nog af te ronden  

overdrachten), ontvangen (bijv. ontvangen  
verwijzingen) en verzonden items kunnenworden  
getoond.

2. Via de zoekbalk kunnen items snel gezocht  worden 
door bijvoorbeeld de naam van depatiënt  in te
typen.

3. Onder het kopje “Status” wordt inzichtelijk  
gemaakt wat de status van de overdracht is:

• “Afgerond”: de overdracht is volledig ingevuld  én 
verstuurd naar het coördinatiepunt.

• “In concept”: de overdracht dient nog compleet  
gemaakt te worden. De overdracht is dus ook  nog 
niet verstuurd naar het coördinatiepunt.

4. Items van collega’s kunnen worden ingezien, mits  
de collega jou gemachtigd heeft.

3. Zie de verstuurde overdrachten in



Uitleg| Hergebruiken coördinatieverzoek

11
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Stappen

Alle verstuurde overdrachten worden getoond onder
“Regie”:
1. Alle openstaande (bijv. nog af te ronden  

overdrachten), ontvangen (bijv. ontvangen  
verwijzingen) en verzonden items kunnenworden  
getoond.

2. Via de zoekbalk kunnen items snel gezocht  worden 
door bijvoorbeeld de naam van depatiënt  in te
typen.

a) Zoek het eerder verstuurde 
coördinatieverzoek

3. Onder het kopje “Status” wordt inzichtelijk  
gemaakt wat de status van de overdracht is:

• Zie verderop voor statussen in regie

Regie

1

2
3
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Stappen

1. Open desbetreffend coördinatieverzoek en klik 
rechts onderin op Hergebruiken coördinatieverzoek

2. Kies bij Reden van hergebruik: Andere reden

Hergebruiken coördinatieverzoek 
Hergebruiken aanvraag

1

2
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Stappen

1. Kies bij Reden van hergebruik: Andere reden
2. Zet hier – gisteren niet gelukt, hierbij nogmaals 

dezelfde aanvraag
3. Klik op Doorgaan

Ga nu opnieuw naar RTP, de verwijzing is al volledig 
ingevuld en kan zo opnieuw verstuurd worden.

Hergebruiken coördinatieverzoek 
Hergebruiken aanvraag

1

2

3 Gisteren niet 
gelukt, hierbij 

nogmaals dezelfde 
aanvraag
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Stappen

1. Ga naar ‘Verblijf &Wonen’

2. Selecteer vervolgens een zorgvraag onder:

a) Kortdurend verblijf

1

2

Selecteer de zorgvraag

a
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Stappen

1. In het zorgaanbod scherm worden instellingen  
getoond die zorg aanbieden onder de  
geselecteerde zorgvraag.

2. Het Regionaal Transferpunt (RTP) staat tussen de
aanbieders en kan opgezocht worden via ‘Zoeken’.

3. Selecteer het gewenste zorgproduct

2

1

3

Zoek naar het Regionaal Transferpunt

Regionaal 
Transferpunt

3
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Stappen

1. Klik op “Versturen”.

Verstuur coördinatieverzoek & bel het RTP

1



Geef het verzoek telefonisch door aan het RTP.



Statussen in regie

Statussen in regie

Er zijn verschillende statussen mogelijk in de Regie. 

Je kunt hier makkelijk op filteren via de filters aan de 
linkerkant. 

Links vind je een overzicht met de statussen van een 
coördinatieverzoek en hun betekenis voor het specifieke 
verzoek.
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