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De module Correspondentie is een
optionele module voor aanmaak en
beheer van verschillende soorten
correspondenties als brief of fax.

Aangemaakte correspondentie die betrekking
heeft op een cliënt wordt automatisch aan het
cliëntdossier toegevoegd en is van daaruit direct
oproepbaar. Correspondentie kan op twee
manieren aangemaakt worden: 1.) in
ConsultManager en 2.) in MS Word.
C o r r e s p o n d e n t i e  a a n g e m a a k t  i n
ConsultManager die betrekking heeft op een
cliënt wordt automatisch aan het cliëntdossier
toegevoegd en is van daaruit direct oproepbaar.
Correspondentie aangemaakt in MS Word is
alleen oproepbaar als deze aan een clientdossier
gekoppeld wordt (zie “ConsultManager:
Koppelen van electronische documenten aan
het cliëntdossier”). Dit document beschrijft het
aanmaken van correspondent ie  in
ConsultManager. Voor aanwijzingen voor het
aanmaken van correspondentie in MS Word
kunt u raadplegen “ConsultManager:
Correspondentie in MS Word”.

A a n m a k e n  v a n  n i e u w e
c o r r e s p o n d e n t i e .  Ga naar de
Correspondentie module (klik op de
Correspondentie knop). Klik daar op de

knop “Nieuwe Correspondentie” en kies
vervolgens voor het aanmaken van
correspondentie in ConsultManager. U krijgt nu
een keuzelijst te zien van de beschikbare
soorten correspondentie. Maak uw keuze uit de
lijst.

Afhankelijk van uw keuze krijgt u andere
keuzelijstjes te zien om benodigde gegevens
voor adressering etc. aan de correspondentie toe
te kunnen voegen. Vervolgens komt u in de
correspondentie zelf, waar alle basisgegevens
reeds zijn ingevuld. U kunt direct beginnen met
het invoeren van de inhoudelijke tekst.

Let op dat alle benodigde gegevens aanwezig
zijn. U kunt bijvoorbeeld een brief aan de
arts/verwijzer van een cliënt alleen aanmaken
als u die arts/verwijzer ook in de Artsen module
heeft ingevoerd en in de module Cliënten bij de
betreffende cliënt heeft geregistreerd onder het
tabblad Artsen. Nadat u klaar bent met invoeren

kunt u de correspondentie afdrukken. U kunt
dat ook op een later tijdstip doen en eerst via de
Correspondentielijst terug gaan naar het
hoofdprogramma.

Correspondentie die betrekking heeft op een
cliënt wordt automatisch aan het cliëntdossier
toegevoegd. In het cliëntdossier is een apart
item aangemaakt voor de betreffende
correspondentie. Door op het correspondentie
ikoontje te klikken wordt de bijbehorende
correspondentie opgeroepen. Vanuit de
correspondentie kunt u weer terug naar het
cliëntdossier door op de knop “Naar archief
cliënt” te klikken.

Correspondentie verwijderen. U  k u n t
aangemaakte correspondentie verwijderen door
in de Correspondentie lijst in de regel te klikken
met de betreffende correspondentie en
vervolgens op de knop “Verwijder” te klikken.
De correspondentie wordt automatisch ook uit
het cliëntdossier verwijderd.

Opmaak van de correspondentie. Voor
de opmaak van de correspondentie
(Kop- en voettekst, logo) wordt
gebruik gemaakt van dezelfde
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voorkeursinstellingen als voor nota’s. Heeft u
deze instellingen nog niet opgegeven en wilt u
wel al een correspondentie aanmaken, dan dient
u eerst in het scherm Correspondentielijst via de
knop “Opmaak” (zie bovenstaand ikoontje) uw
opmaak voorkeuren in te voeren. Per
aangemaakte correspondentie kunt u op een
aantal punten van de voorkeursinstellingen
afwijken.

Correspondentie in Word. Wellicht heeft u
correspondentie, die u buiten ConsultManager
blijft doen in een tekstverwerker als Word of
WordPerfect. In dat geval kunt u de extern
aangemaakte documenten toch eenvoudig
koppelen aan het c l iëntdossier  in
ConsultManager. Zie voor een beschrijving van
het koppelen van externe documenten aan het
cliëntdossier het document “ConsultManager:
Koppelen van electronische documenten aan
het cliëntdossier”. Zoals aan het begin van dit
document gezegd dient u deze procedure ook te
volgen om Word documenten te koppelen, die
vanuit ConsultManager zijn aangemaakt met
gebruikmaking van gegevens uit het
programma. Vanuit het cliëntdossier kunt u alle
interne en externe corrspondentie direct
opvragen (en bewerken)  met  de
spreekwoordelijke druk op de knop.
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