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PRODUCTONDERSTEUNING 

 

 

Als u een vraag hebt over PodoFile, raadpleeg dan eerst: 

 deze handleiding 

 de online Help 

 de informatie op www.podofile.com 

Als u er niet in slaagt een antwoord te vinden op uw vraag, kunt u, mits u een 

serviceabonnement hebt,  contact opnemen met de PodoFile helpdesk via 

www.podofile.com. 

  

http://www.podofile.com/
http://www.podofile.com/


iii  

 

 

INHOUD 

PRODUCTONDERSTEUNING II 

1 OVERZICHT VAN HET PROGRAMMA 7 

1.1 HOOFDONDERDELEN 8 

1.1.1 MENUBALK 8 

1.1.2 PATIËNTGEGEVENS 9 

1.1.3 FUNCTIEBLADEN 9 

1.1.4 VERSCHILLEN TUSSEN PODOFILE4 EN PODOFILE 3 10 

1.2 ALGEMEEN 12 

1.2.1  WEERGAVE VAN DE BENAMINGEN VAN PROGRAMMA KNOPPEN IN DEZE HANDLEIDING 12 

1.2.2  PATIËNT OF CLIËNT 12 

1.2.3  VEELVOORKOMENDE KNOPPEN 12 

1.2.4  HELP EN HANDLEIDING 14 

1.2.  PRINTEN 14 

2 INSTALLATIE EN REGISTRATIE 15 

2.1 DOWNLOADEN EN INSTALLATIE 15 

2.2 REGISTRATIE 15 

2.3 OVERZETTEN NAAR EEN ANDERE PC 17 

2.4 BELANGRIJK: MAAK BACKUPS 17 

2.5 SERVICE-ABONNEMENT 18 

2.6 SYSTEEMVEREISTEN 18 

3 PATIËNTGEGEVENS 20 

3.1 SELECTEREN 20 

3.1.1 SELECTEREN VAN EEN PATIËNT 20 

3.1.2 VERWIJDEREN VAN EEN PATIËNT 21 

3.1.3 INVOEREN VAN EEN NIEUWE PATIËNT 21 

3.1.4 SELECTEER LIJST VAN VANDAAG BEHANDELDE PATIËNTEN 22 

3.2 INVULLEN EN WIJZIGEN VAN PATIËNTGEGEVENS 22 

3.3 BEHANDELVERSLAG 23 



iv  

4 FUNCTIEBLADEN 25 

4.1 VOETENKAART (ANAMNESE) 26 

4.2 ANAMNESE EXTRA 28 

4.3 DIABETISCHE SCREENING 28 

4.4 PODOLOGISCH ONDERZOEK 30 

4.5 REUMA SCREENING 31 

4.6 REKENING 32 

4.6.1  ALGEMEEN 32 

4.6.2  INVULLEN VAN DE REKENINGGEGEVENS 33 

4.6.3  NUMMERING VAN DE REKENING 35 

4.6.4  PRINTEN 36 

4.6.5  BEKIJKEN EN BEWERKEN VAN REKENINGEN EN BETALINGSSTATUS 37 

4.7 NOTITIES 38 

4.8 RAPPORTAGE 38 

4.9 GEZICHTSKAART 39 

4.10  HANDENKAART 41 

4.11  LICHAAMSKAART 43 

4.12  FOTOΩS BEHEREN 45 

4.13   SCANNER 47 

4.13.1 SCANNEN EN SCAN-AFBEELDINGEN IMPORTEREN 47 

4.13.2 BEWERKEN EN PRINTEN 49 

5 AFSPRAKENAGENDA 53 

5.1 AGENDA EN KALENDER 53 

5.1.1 HET MAKEN VAN EEN AFSPRAAK VIA DE AFSPRAAKEDITOR 54 

5.1.2 AFSPRAKEN AANPASSEN OF MAKEN 56 

5.1.3 ANDERE FUNCTIES 57 

5.2 AGENDA-INSTELLINGEN 58 

5.3 WACHTLIJST 60 

5.4 URENREGISTRATIE 60 

5.5 OUTLOOKSYNCHRONISATIE 63 

6 MENU-FUNCTIES: BESTAND EN INSTELLINGEN 66 

6.1 PATIËNTENBEHEER 68 

6.1.1 SELECTEREN 68 

6.1.2 ARCHIEF 69 

6.1.3 EXPORTEREN 70 

6.1.4 IMPORTEREN VAN PATIËNTGEGEVENS 72 

6.1.5 ADRES-ETIKETTEN PRINTEN 74 



v 

6.2 BACKUP 75 

6.2.1 BACKUP INSTELLEN 76 

6.2.2 BACKUP MAKEN 80 

6.2.3 BACKUP IMPORTEREN 81 

6.3 PRINTEN 83 

6.4 INSTELLINGEN SNELKEUZELIJSTEN 83 

6.5 KLEUR EN STIJL 85 

6.6 INSTELLINGEN REKENING 85 

6.7 NETWERK INSTELLINGEN 88 

6.8 DIVERSE OPTIES 91 

6.8.1  SCANNER 91 

6.8.2  SMS EN EMAIL 91 

6.8.3  HANDTEKENING 93 

6.8.4  SELECTEREN EN DIVERSEN 93 

6.8.5  WACHTWOORD 94 

6.8.6  BRIEFPAPIER 94 

6.9 FUNCTIES IN- OF UITSCHAKELEN 95 

6.10 MANIPULEREN VAN TABBLADEN 96 

7 MENU-FUNCTIES: PRAKTIJK 97 

7.1 ALGEMEEN 97 

7.2 BEHANDELINGEN 98 

7.3 VERWIJZERS 98 

7.4 PRODUCTEN EN VOORRAADBEHEER 99 

7.5 ACCREDITATIE 101 

7.6 MEMO 102 

7.7 DIVERSE KASMUTATIES (PRAKTIJKKAS) 102 

7.8 LOSSE VERKOOP EN DIVERSEN 102 

7.9 KASSA 103 

7.10 SELECTEER ACTIEVE AGB-CODE 103 

8 MENU-FUNCTIES: ADMINISTRATIE 105 

8.1 REKENINGENOVERZICHT 105 

8.2 KASBOEKOVERZICHT 107 

8.3 AUTORITTEN-ADMINISTRATIE 109 

8.4 INKOOPADMINISTRATIE 110 

8.5 CREDITEUREN 112 

8.6 BTW-OVERZICHT 113 

8.7 RESULTATEN 115 

8.8 JOURNAALPOSTEN 116 



vi  

8.9  BOEKHOUDKOPPELINGEN 117 

8.10 GROOTBOEKTABEL 120 

8.11 MEMORIAALPOSTEN 121 

9 MENU-FUNCTIES: EXTRA, ZOEKEN EN HELP 123 

9.1 VOORRAADGESCHIEDENIS 123 

9.2 GESCHIEDENIS 124 

9.3 STATISTIEK EN ANALYSE 125 

9.4  ZOEKEN 127 

9.4.1  SNEL ZOEKEN 127 

9.4.2 UITGEBREID ZOEKEN 127 

9.5  HELP 128 

9.6  DIVERSEN 130 

10 BOEKHOUDEN 131 

10.1 BOEKHOUDEN: WELKE TAKEN KAN PODOFILE UITVOEREN? 131 

10.2 GEGEVENS EXPORTEREN VOOR DE BOEKHOUDING 132 

10.3 WEBAPPLICATIE STUREN OP CIJFERS 132 

APPENDIX  A INFORMATIE VOOR SYSTEEMBEHEERDERS 133 

APPENDIX  B BEHANDELINGGROEPEN 134 

APPENDIX  C KOSTENGROEPEN 135 

APPENDIX  D TIPS VOOR HET INVOEREN VAN INKOOPFACTUREN 136 
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1 OVERZICHT VAN HET PROGRAMMA 

 

PodoFile is een efficiënt programma ten behoeve van patiëntenadministratie en 

automatisering in de moderne pedicure- en podologiepraktijk. Bij het ontwerp 

van PodoFile hebben de volgende uitgangspunten vooropgestaan: 

ω De functies en mogelijkheden dienen aan te sluiten bij de dagelijkse 

praktijk 

ω De bediening van het programma dient doelmatig, efficiënt en 

overzichtelijk te zijn 

ω Het programma dient relatief snel en gemakkelijk zijn te begrijpen en 

aan te leren 

PodoFile 4 is door een Nederlands bedrijf ontwikkeld dat tevens actief is in de 

voetverzorging- en podologiebranche. Het programma wordt ondersteund door 

een website (www.PodoFile.com) en een helpdesk.  

Het programma kan, gerekend vanaf de installatie, 60 dagen gratis worden 

uitgeprobeerd. Bij aankoop van het programma ontvangt men een registratiecode 

(zie paragraaf 2.2), waarmee definitief gebruik mogelijk wordt.  

De anamnese en de screeningsformulieren zijn zoveel mogelijk conform de eisen 

die daaraan worden gesteld in de professionele praktijk. Hierbij wordt 

aangetekend dat PodoFile door middel van updates en upgrades voortdurend 

wordt aangepast aan de evoluerende eisen en richtlijnen in de branche. Tevens is 

er een actieve interactie met de gebruikersgemeenschap die van tijd tot tijd leidt 

tot nuttige uitbreidingen en aanpassingen van de functionaliteit. Het wordt 

daarom sterk aanbevolen om na het aanschaffen van het programma ook steeds 

de updates te installeren. Updates zijn aanpassingen waarin problemen worden 

opgelost en relatief kleine veranderingen in de functionaliteit worden 

aangebracht. Daarentegen zijn Upgrades nieuwe versies met een sterk 

uitgebreide functionaliteit. Geregistreerde gebruikers met een 

serviceabonnement hebben recht op updates, upgrades, en helpdesk 

ondersteuning. Aanschaf van het programma is inclusief drie jaar 

serviceabonnement. Daarna dient dit abonnement jaarlijks verlengd te worden. 

Voor meer informatie en alle voorwaarden zie www.PodoFile.com.  

Hoofdstuk 
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1.1 HOOFDONDERDELEN 

Het programmavenster bestaat uit vier hoofdonderdelen: 

ω De menubalk linksboven 

ω De patiëntgegevens aan de linkerkant met daaronder het 

behandelverslag 

ω De functiebladen aan de rechterkant 

ω De afsprakenagenda in een ander window 

 

 

1.1.1  MENUBALK 

De opties van de menubalk bestaan uit: 

 

Bestand; met de functies backupbeheer, printen, patiëntbeheer en afsluiten 

Instellingen; met de functies snelkeuzelijsten, kleur en stijl, rekening, netwerk, 

opties, en functies in- of uitschakelen 
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Praktijk; Algemeen met als onderverdeling in Basisgegevens, Medewerkers, 

Zorgverzekeraars, Behandelingen, Verwijzers, Producten, Accreditatie, Memo, 

Diverse kasmutaties, Losse verkoop, kassa, Selectie AGB 

Administratie; met de functies rekeningenoverzicht, inkoopadministratie, 

autoritten, kasboekoverzicht, btw-overzicht, resultaten, memoriaalposten, 

journaalposten en boekhoudkoppelingen, crediteuren, grootboektabel 

Extra; met de functies statistiek en analyse, geschiedenis en 

voorraadgeschiedenis  

Zoeken; met Zoeken en zoeken uitgebreid 

Agenda 

Help; met de functies handleiding, index, weblink, verlengen serviceabonnement, 

controleren op update, nieuws , opgave emailnieuws en info- en support 

1.1.2 PATIËNTGEGEVENS 

Het patiëntgegevensgedeelte heeft de volgende deelfuncties: 

ω Selectie van patiënten 

ω Weergave en aanpassing van patiëntgegevens 

ω Weergave en aanpassing van behandelverslagen 

1.1.3 FUNCTIEBLADEN 

De functiebladen bestaan uit: 

ω Voetenkaart  

ω Anamnese extra 

ω Gezichtskaart 

ω Diabetische screening 

ω Podologisch onderzoek 

ω Reuma screening 

ω Rekening 

ω Rapportage 

ω Memo 

ω CƻǘƻΩǎ 

ω Scanner 

ω Lichaamskaart 

ω Handenkaart 

ω Agenda 
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1.1.4 VERSCHILLEN TUSSEN PODOFILE4 EN PODOFILE 3 

De volgende tabel geeft de belangrijkste verschillen aan tussen de versies van 

PodoFile 3 en PodoFile 4. 

 

Functie PodoFile 3 
STD 

PodoFile 3 
DLX 

PodoFile 4 

NAW en anamnese Ҟ Ҟ Ҟ 
Anamnese uitgebreid Ҟ Ҟ Ҟ 
Behandelverslag Ҟ Ҟ Ҟ 
Zoekfunctie Ҟ Ҟ Ҟ 
Uitgebreide zoekfunctie     Ҟ 
Voetenkaart Ҟ Ҟ Ҟ 
Diabetische screening Ҟ Ҟ Ҟ 
Podologisch onderzoeksformulier Ҟ Ҟ Ҟ 
Reumatische screening Ҟ Ҟ Ҟ 
Rekening Ҟ Ҟ Ҟ 
Rapportage Ҟ Ҟ Ҟ 
Memo Ҟ Ҟ Ҟ 
Memo per patiënt     Ҟ 
Gezichtskaart   Ҟ Ҟ 
Lichaamskaart   Ҟ Ҟ 
Handenkaart   Ҟ Ҟ 
Foto-beheer   Ҟ Ҟ 
Scannerfunctie   Ҟ Ҟ 
Scannerfunctie uitgebreid     Ҟ 
Patiëntenbeheer Ҟ Ҟ Ҟ 
Patiëntenbeheer uitgebreid     Ҟ 
Adreslijsten exporteren   Ҟ Ҟ 
NAW en basisgegevens exporteren   Ҟ Ҟ 
Etiketten printen   Ҟ Ҟ 
Etiketten printen uitgebreid     Ҟ 
Afsprakenagenda   Ҟ Ҟ 
Wachtlijst   Ҟ Ҟ 
Urenregistratie   Ҟ Ҟ 
Urenregistratie uitgebreid     Ҟ 
Voorraadbeheer   Ҟ Ҟ 
Voorraadbeheer uitgebreid     Ҟ 
Voorraadgeschiedenis     Ҟ 
Rekeningenoverzicht (omzet) Ҟ Ҟ Ҟ 
Kasboek     Ҟ 
Journaalposten   Ҟ Ҟ 
BTW overzicht (uitgebreid)     Ҟ 
Praktijkkas functie   Ҟ Ҟ 
Kassa   Ҟ Ҟ 
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Rapportage printen met WORD1 Ҟ Ҟ Ҟ 
Rekening printen met WORD

1
 Ҟ Ҟ Ҟ 

Inkoopadministratie     Ҟ 
Verwijzersgegevens     Ҟ 
Koppelingen/export naar 
ōƻŜƪƘƻǳŘǇǊƻƎǊŀƳƳŀΩǎ 

    Ҟ 

Briefpapier met logo     Ҟ 
Statistieken Ҟ Ҟ Ҟ 
Uitgebreide management informatie     Ҟ 
Synchronisatie met Outlook2     Ҟ 
SMS afspraakherinnering   Ҟ Ҟ 
Geschiedenis Ҟ Ҟ Ҟ 
Mailings per email   Ҟ Ҟ 
Patiëntengroepen     Ҟ 
Behandelinggroepen     Ҟ 
Productgroepen     Ҟ 
AGB-codes differentiatie     Ҟ 
Autoritten administratie     Ҟ 
Accreditatie administratie     Ҟ 
Inloggen via 2

e
 PC op netwerk     Ҟ 

Samenwerkende pedicures op netwerk3      Ҟ 
Wachtwoord beveiliging     Ҟ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        

1
 De 64-bits versie van Word 2010 wordt nog niet ondersteund 

2
 De 64-bits versie van Outlook 2010 wordt nog niet ondersteund 

3
 hǇǘƛŜ ά{ŀƳŜƴǿŜǊƪŜƴŘŜ ǇŜŘƛŎǳǊŜǎέ verschijnt in een update van PodoFile 4 
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1.2 ALGEMEEN 

 

1.2.1  WEERGAVE VAN DE BENAMINGEN VAN 

PROGRAMMA KNOPPEN IN DEZE HANDLEIDING 

In deze handleiding worden de opschriften van de diverse knoppen en functies in 

PodoFile alǎ ǾƻƭƎǘ ǿŜŜǊƎŜƎŜǾŜƴ όǾƻƻǊōŜŜƭŘύΥ άOpslaanέΦ YƴƻǇǇŜƴ ǿŜƭƪŜ Ǿƛŀ ƘŜǘ 

menu moeten worden bereikt worden weergegeven inclusief de menustructuur, 

bijvoorbeeld menu>backup>backup maken. 

 

1.2.2  PATIËNT OF CLIËNT 

In PodoFile kan men via de instellingen van het programma ƪƛŜȊŜƴ ǾƻƻǊ άǇŀǘƛšƴǘέ 

ƻŦ άŎƭƛšƴǘέ ŀƭǎ ƪƭŀƴǘōŜƴŀƳƛƴƎΦ Lƴ ŘŜȊŜ handleiding wordt het woord patiënt 

gebruikt. 

 

1.2.3  VEELVOORKOMENDE KNOPPEN 

Diverse knoppen en functies komen op diverse plaatsen voor in het programma. 

Deze worden hier eenmalig besproken en komen in de beschrijving van de 

verschillende onderdelen zelf niet meer aan bod. 

 

Annuleren  Annuleer de laatste actie 

 

Bewerken 

  

Bestaand item wijzigen (bijvoorbeeld 

tarief behandeling) 

 

Kopiëren 

  

Kopieer de geselecteerde tekst naar het 

klembord  

 

Cursief  Maak de geselecteerde tekst cursief 

 

Exporteren Exporteer de gegevens in een formaat dat 

door een ander programma kan worden 

ingelezen 
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Font (lettertype)

   

Pas het font van de geselecteerde tekst 

aan (type, grootte, kleur) 

 

Grendel  Zet bewerken knop vast om meerdere 

items achtereen te kunnen wijzigen 

 

Knippen  Verwijder de geselecteerde tekst en 

plaats deze op het klembord 

 

Nieuw   Nieuw document aanmaken (bijvoorbeeld 

rekening) 

 

Nieuw Nieuw database element aanmaken 

(bijvoorbeeld behandeling) 

 

Ongedaan maken Maak de laatste wijziging ongedaan 

 

Opslaan  Sla de gewijzigde gegevens op 

 

Plakken   Plak de tekst die op het klembord staat 

 

Printen  

 

Sorteren  Klikken op titelbalk van een kolom van 

een tabel: sorteer de tabel volgens de 

waarden in de kolom 

 

Verwijderen Verwijder het item  

 

Vet   Maak de geselecteerde tekst vet 

 

Uitlijnen Kies de manier van uitlijnen van tekst 
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1.2.4  HELP EN HANDLEIDING 

De meeste vensters hebben een herkenningsknop in de linkerbovenhoek. 

Wanneer daarop geklikt wordt verschijnt er Help informatie met betrekking tot 

de functies van het venster. IƛŜǊ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ ƘŜǘ ǾŜƴǎǘŜǊ άōŜƘŀƴŘŜƭƛƴƎŜƴƭƛƧǎǘέΦ 

 

 

 

 

 

  

Heel veel knoppen en andere elementen hebben een zogenaamde hint 

mogelijkheid. Dat wil zeggen als de muiscursor even stilgehouden wordt op die 

knop dan verschijnt er enige seconden lang een aanduiding met de betekenis.  

1.2.  PRINTEN 

In PodoFile verloopt het printen van gegevens in bijna alle gevallen via een 

printvenster waarin een afdrukvoorbeeld wordt getoond. Vanuit dit venster kan 

men vervolgens het printen starten. Daarnaast kan de print-out vanuit dit venster 

als een pdf-bestand worden opgeslagen. Het pdf-formaat is het meest praktische 

en meest gebruikte bestandsformaat om documenten uit te wisselen met 

anderen. Om een pdf-document te kunnen weergeven is het wel nodig dat het 

gratis programma Acrobat Reader op uw PC is geïnstalleerd. Dit programma is te 

downloaden van: 

 

www.adobe.com/go/getreader_nl 

Een goed alternatief is het programma Foxit reader dat kan worden gedownload 

van http://www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader/.  

Klik hier voor Help  

http://www.adobe.com/go/getreader_nl
http://www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader
http://www.adobe.com/getreader_nl/
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2 INSTALLATIE EN REGISTRATIE 

 

 

2.1 DOWNLOADEN EN INSTALLATIE 

Surf naar www.Podofile.com en ga naar via het menu naar het scherm 

ά5ƻǿƴƭƻŀŘŜƴέΦ  

Klik nǳ ƻǇ ƘŜǘ ǘŜƪǎǘƭŀōŜƭ άDownloaden van PodoFileέΦ  

Er verschijnt een dialoogscherm waarin u gevraagd wordt het bestand uit te 

voeren of op te slaan of te annuleren. Kies voor uitvoeren. Deze dialoog hangt 

enigszins af van het type browser. 

Volg de instructies van de installatie-wizard. Op een gegeven moment krijgt u een 

keuze-ƳŜƴǳ ƳŜǘ ŘŜ ǘǿŜŜ ƻǇǘƛŜǎΥ ά9ŜǊǎǘŜ ƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛŜέ Ŝƴ ά¦ǇŘŀǘŜέΦ YƛŜǎ ŀƭƭŜŜƴ ŘŜ 

ŀƭƭŜǊŜŜǊǎǘŜ ƪŜŜǊ Řŀǘ ǳ ƛƴǎǘŀƭƭŜŜǊǘ ǾƻƻǊ ά9ŜǊǎǘŜ ƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛŜέΦ 5ƛǘ Ƴŀŀƪǘ ƘŜ ǘƳƻƎŜƭƛƧƪ 

om het programma op een andere locatie te installeren. Wanneer u later een 

nieuwere versie installeert (een zogenaamde update of een upgrade) moet u 

ŀƭǘƛƧŘ ƪƛŜȊŜƴ ǾƻƻǊ ά¦ǇŘŀǘŜέΦ 

Vergeet niet om aan te vinken dat u akkoord bent met de licentie-overeenkomst. 

Na voltooiing van de installatie treft u op uw bureaublad het volgende icoon aan:  

 

Wanneer u daarop dubbelklikt, start het programma op. 

 

2.2 REGISTRATIE 

Bij het opstarten wordt er een registratievenster getoond.  

Hoofdstuk 
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Vul hier uw bedrijfsnaam in. U kunt het programma maximaal 60 dagen 

onbeperkt uitproberen. Klik op de knop Doorgaan om het registratiescherm te 

laten verdwijnen. 

Na of tijdens de 60-dagen periode kan het programma worden aangeschaft. Als u 

het programma bestelt via www.podofile.com krijgt u per omgaande het eerste 

deel van de registratiecode. Vul dit in op het registratiescherm en u kunt 

onmiddellijk verder werken. Na betaling ontvangt u het tweede deel van de 

registratiecode. Wanneer u het tweede deel invult in het registratiescherm zal het 

programma u accepteren als definitieve gebruiker. Vanaf dat moment wordt het 

registratiescherm niet meer getoond.  

 

De gegevens die u in de uitprobeerperiode hebt ingevoerd blijven behouden!  

Tenzij u besluit om naderhand (na meer dan 60 dagen) opnieuw te evalueren in 

plaats van te registreren. 

Als u een geregistreerde gebruiker bent van PodoFile 3, en u voert een update uit 

naar PodoFile 4, dan zal PodoFile 4 een registratiescherm tonen zonder Deel 2 

code. Dat betekent dat u het programma een beperkte tijd kunt evalueren. Bij 

bestelling van de Upgrade van PodoFile 3 naar PodoFile 4 ontvangt u nieuwe code 

deel 2.  

Mocht u besluiten om PodoFile 4 niet aan te schaffen, dan moet u PodoFile 4 de-

installeren en PodoFile 3 opnieuw downloaden en installeren. Na het opstarten 

van  PodoFile 3 importeert u uw laatste PodoFile 3 backup. Let op: u kunt in 

PodoFile 3 geen backups van PodoFile 4 importeren. 

  

Let op: geef bij de bestelling uw downloadcode op. U kunt de downloadcode 

vinden op het registratiescherm of via het menu-ƛǘŜƳ άIŜƭǇέΣ ǿŀŀǊƴŀ ǳ ƪƛŜǎǘ 

ǾƻƻǊ άLƴŦƻ ϧ {ǳǇǇƻǊǘέ Ŝƴ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ άtǊƻƎǊŀƳƳŀ-ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŜέΦ 

http://www.podofile.com/
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2.3 OVERZETTEN NAAR EEN ANDERE PC 

Wanneer u uw programma met de patiëntgegevens over wilt zetten naar een 

andere PC, volg dan zorgvuldig de hierna beschreven procedure. 

 

2.4 BELANGRIJK: MAAK BACKUPS 

Patiëntgegevens zijn van essentieel belang voor uw praktijk. Wanneer de 

gegevens opgeslagen zijn op een computer moet er dus voor gezorgd worden dat 

de gegevens niet verloren kunnen gaan door bijvoorbeeld een defect aan de 

harde schijf of een softwarecrash. Daarom is het noodzakelijk om uw gegevens 

regelmatig te backuppen, dat wil zeggen dat er een reservekopie wordt 

opgeslagen op een ander medium dan de harde schijf. Daarvoor heeft PodoFile 

PROGRAMMA EN GEGEVENS OVERZETTEN NAAR ANDERE PC 

STAP 1 

Maak een backup van uw patiëntgegevens op een USB-stick (memory-

stick), of een ander medium of eventueel via een netwerk direct op de 

harde schijf van uw nieuwe PC. Zie hiervoor ook hoofdstuk 6. 

STAP 2 

Installeer PodoFile op uw nieuwe PC. U kunt gebruik maken van uw 

PodoFile-CD of beter, indien de CD een oude versie bevat: het programma 

downloaden van www.PodoFile.com.  

STAP 3 

Start het programma op. 9Ǌ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘ ŜŜƴ ƪŜǳȊŜǎŎƘŜǊƳ ƳŜǘ ŘŜ ƻǇǘƛŜǎΥ άLƪ 

ǿƛƭ tƻŘƻCƛƭŜ ŜǾŀƭǳŜǊŜƴέ Ŝƴ άLƪ ōŜƴ ƎŜǊŜƎƛǎǘǊŜŜǊŘ ƎŜōǊǳƛƪŜǊέΦ YƛŜǎ ŘŜ 

tweede optie. PodoFile zal dan doorschakelen naar de backup importeer 

functie. Als u toch zou kiezen voor de eerste optie dan verschijnt het 

registratiescherm. Vul in dat geval alleen uw praktijknaam in en klik op 

ά5ƻƻǊƎŀŀƴέΦ Dŀ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƴŀŀǊ Menu > Backup beheer > Backup 

Importeren. 

STAP 4 

Importeer de gewenste backup. Hiermee worden uw gegevens 

teruggeplaatst en het programma is bovendien weer automatisch 

geactiveerd (d.w.z. geregistreerd). 

 

http://www.podofile.com/
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de functies backup en importeren ingebouwd. Bestudering en gebruik van deze 

functionaliteit wordt ten sterkste aanbevolen. 

Ervaren computergebruikers kunnen eventueel de methode toepassen om de 

data map (met de diverse submappen) te backuppen met een standaard back-

upprogramma. Het pad van de data directory is te vinden via Menu>Help>Info 

en support>Programma-informatie.  

 

2.5 SERVICE-ABONNEMENT 

Bij aanschaf van PodoFile 4 wordt een drie-jarig service-abonnement 

aangeboden. Dit abonnement wordt daarna jaarlijks stilzwijgend verlengd, tenzij 

tijdig opgezegd.  

Het service-abonnement geeft recht op: 

1. Gratis updates: nieuwe versies van PodoFile met beperkte aanpassingen 

en verbeteringen 

2. Gratis Upgrades: nieuwe versies van PodoFile met belangrijke 

aanpassingen en verbeteringen 

3. Helpdesk: technische en gebruikers-ondersteuning  

Zie de voorwaarden voor het Service-abonnement op www.PodoFile.com. 

Vanaf zes weken voordat het service-abonnement afloopt wordt de gebruiker 

door PodoFile hierop geattendeerd met een bericht (dialoog venster). Dit bericht 

zal zich herhalen tot 3 maand na de genoemde datum. Via menu>Help>Servcie-

abonnement verlengen of via www.PodoFile.com kan men de verlenging 

aanvragen. Er wordt dan een nieuwe Deel 2 code verstrekt.   

 

2.6 SYSTEEMVEREISTEN 

ω Dit programma is geschikt voor schermresoluties vanaf 1024 x 600 

pixels (WXGA) of hoger. De minimale schermbreedte is dus 1024 

pixels. De minimale schermhoogte is 600 pixels. Dit betekent dat ook 

meeste mini-notebooks (netbooks) worden ondersteund. Maar net zo 

goed de meest geavanceerde schermen. 

ω Dit programma is alleen geschikt voor Windows XP, Windows VISTA 

en Windows 7.  

ω Aanbevolen werkgeheugen: 500 MB of meer 

ω Aanbevolen schijfruimte: ǾƻƻǊ ƎǊƻǘŜ ǇǊŀƪǘƛƧƪ ƳŜǘ ŦƻǘƻΩǎ Ŝƴ ǎŎŀƴǎΥ ŎŀΦ м 

GB  

http://www.podofile.com/
http://www.podofile.com/
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ω Aanbevolen USB-ǎǘƛŎƪ ƎǊƻƻǘǘŜΥ җ2 D. ƛƴŘƛŜƴ ŦƻǘƻΩǎ Ŝƴ ǎŎŀƴǎ ǿƻǊŘŜƴ 

gebruikt; dit getal hangt sterk of van de grootte van de praktijk en van 

ŘŜ ƳŀǘŜ Ǿŀƴ ƘŜǘ ƎŜōǊǳƛƪ Ǿŀƴ ŦƻǘƻΩǎ Ŝƴ ǎŎŀƴǎ 

ω Oudere Windows versies worden niet meer ondersteund.  
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3 PATIËNTGEGEVENS 

De linkerkant van het programmavenster bevat drie onderdelen: 

ω Selecteren 

ω Invullen en wijzigen patiëntgegevens 

ω Behandelverslag 

Als u het programma installeert, bevat het gegevensbestand een aantal fictieve 

patiënten als voorbeelden. Tevens zijn diverse lijsten ingevuld met fictieve namen 

(huisartsen), plaatsnamen, behandelingen en prijzen. Wanneer u de werking van 

het programma onder de knie hebt, kunt u deze voorbeelden verwijderen. 

 

3.1 SELECTEREN 

Met behulp van de functies in het selectiegedeelte kunt u een patiënt selecteren 

of verwijderen. Tevens kunt u een nieuwe patiënt toevoegen, een groep 

patiënten selecteren en er is een knop om naar de agenda te switchen. 

 

3.1.1 SELECTEREN VAN EEN PATIËNT 

Met behulp van de uitklaplijst (Engels: drop-down list), hier verder snelkeuzelijst 

genoemd,  kunt u een patiënt op naam selecteren. U gaat daarbij als volgt te 

werk. 

- Klik op het pijltje aan de rechterzijde van het selectievenster. Hierdoor komt de 

lijst tevoorschijn. U kunt nu met behulp van uw muis een patiënt selecteren. Als 

het aantal patiënten hoger is dan in het weergegeven deel van de lijst, kunt u 

scrollen met behulp van de scrollbar aan de rechterzijde van de lijst. 

Hoofdstuk 

3 
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- U kunt echter ook de naam van de patiënt intypen in het selectievenster. Zodra 

u de eerste letter of letters intoetst, maakt het systeem een voorlopige selectie. U 

kunt desgewenst de selectie afronden met een klik van de muis in de lijst, of door 

nog meer letters van de naam in te typen. 

Het intypen van de eerste letters is meestal de snelste selectiemethode wanneer 

het aantal patiënten groot is. De functie werkt alleen als de selectielijst "focus" 

heeft. Dat wil zeggen u moet aan het programma duidelijk maken dat de tekens 

die u op het toetsenbord intypt, naar het selectievenster moeten gaan. U kunt het 

selectievenster focus geven door met uw muis in het venster te klikken. Met 

andere woorden: eerst met uw muis in het venster klikken en dan pas beginnen 

met het intoetsen van letters.  

Als het venster focus heeft is het bovendien mogelijk om door de lijst te scrollen 

(met scrollen wordt bedoeld het verticaal schuiven van de inhoud van de lijst) 

met behulp van uw muiswiel. 

De lijst geeft behalve de namen ook de telefoonnummers of de geboortedata 

weer, al naar gelang u dit zelf instelt (zie 6.7.4). 

GROEP-SELECTIE 

Indien gewenst kunt u patiënten indelen in groepen. De benamingen van deze 

groepen moeten worden ingevuld bij menu>Instellingen>Snelkeuzelijsten 

>Patiëntengroepen. Als er meerdere groepen zijn ingesteld kan aan iedere 

patiënt een groep worden gekoppeld (zie Patiëntgegevens). In het selectieblok 

bevindt zich nu een groepselectie knop. Als u hiermee één van de ingestelde 

groepen selecteert, worden alleen de patiënten die aan die groep zijn gekoppeld 

weergegeven. De keuzelijst wordt dus korter. Dit is handig wanneer je 

bijvoorbeeld een indeling wilt maken naar locatie of naar type patiënt. 

3.1.2 VERWIJDEREN VAN EEN PATIËNT 

Verwijder de geselecteerde patiënt voorlopig uit het systeem. De gegevens van 

de patiënt komen dan in het archief terecht, maar ze blijven wel behouden. De 

rekeningen blijven verschijnen in het rekeningenoverzicht. Deze voorlopige 

verwijdering kan later eventueel weer ongedaan gemaakt worden via de functie 

Patiëntenbeheer.  

3.1.3 INVOEREN VAN EEN NIEUWE PATIËNT 

Voer een nieuwe patiënt in. Er verschijnt een invulscherm, waarin u de minimaal 

benodigde gegevens moet ingeven.  
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3.1.4 SELECTEER LIJST VAN VANDAAG BEHANDELDE 

PATIËNTEN 

 Ga naar de άVorige patiëntέ. Hierbij gaat het alleen om patiënten 

waarvan de gegevens tijdens de momentele PodoFile-sessie zijn 

gewijzigd of aangevuld. Klik op het pijltje aan de rechterkant voor een 

selectielijst van alle patiënten van de momentele PodoFile-sessie. Een 

άǎŜǎǎƛŜέ ōŜƎƛƴǘ ǿŀƴƴŜŜǊ ƘŜǘ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ǿƻǊŘǘ ƻǇƎŜǎǘŀǊǘ Ŝƴ ŜƛƴŘƛƎǘ ōƛƧ ŀŦǎƭǳƛǘŜƴΦ 

 

3.2 INVULLEN EN WIJZIGEN VAN 

PATIËNTGEGEVENS 

Bijzonderheden bij het invullen of wijzigen van gegevens in het paneel 

Patiëntgegevens: 

PLAATS 

U kunt een willekeurige plaatsnaam invullen. U kunt ook gebruik maken van de 

snelkeuzelijst, door te klikken op het pijltje rechts van het invulgedeelte. De 

plaatsnamen van de snelkeuzelijst kunt u zelf invullen via menu>Instellingen 

>Snelkeuzelijsten. 

GEBOORTEDATUM 

Klik op de dag, de maand, of het jaar. Vul de correcte waarde in vanaf uw 

toetsenbord of gebruik de omhoog- of omlaagtoetsen van uw toetsenbord. Als u 

op het pijltje rechts van de datum klikt, verschijnt er een kalender waarmee u de 

datum ook kunt selecteren met behulp van uw muiscursor. Selecteer een ander 

jaar door op het jaartal te klikken en vervolgens de twee kleine pijlknopjes die 

verschijnen te bedienen. Klik op de maand om via een menu een andere maand 

te selecteren. 

HUISARTS 

U kunt een willekeurige naam invullen. Beter is om gebruik te maken van de 

huisartsenlijst, door te klikken op het pijltje rechts van het invulgedeelte. De 

meest voorkomende namen van huisartsen bij uw patiënten kunt u invullen via 

het menu-item menu>Praktijk>Verwijzers. 

 

TIP Beweeg uw muiscursor over de tekstlabel "huisarts" en er verschijnt een 

venster met de naam en adresgegevens van de arts. Handig als u snel een 

telefoonnummer nodig hebt bijvoorbeeld. 
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TELEFOON EN SMS 

Er zijn 2 vensters voor telefoonnummers. Bijvoorbeeld voor een vast nummer en 

een mobiel nummer. Wanneer u klikt op het mobiel-icoontje (links naast de 

telefoonnummers) activeert u de SMS-functie. Deze is bijvoorbeeld te gebruiken 

voor het versturen van een afspraakherinnering. Zie voor een verdere 

beschrijving van de SMS-functie hoofdstuk 5. 

EMAIL 

Links naast het email venster bevindt zich een email-icoontje (envelop). Wanneer 

u hierop klikt activeert u uw emailprogramma om een mail te sturen naar het 

betreffende email-adres. Tenminste als er een geldig email-adres is ingevuld. Zie 

voor een verdere uitleg de beschrijving van de Email-functie hoofdstuk 5. 

BIJZONDERHEDEN 

Hier kunt u een willekeurige tekst invullen, welke voor u als behandelaar 

belangrijk is om in één oogopslag te kunnen lezen wanneer u de patiënt 

selecteert.  

LET OP 

Dit veld is bedoeld voor opmerkingen en notities welke onmiddellijk uw attentie 

vragen, zodra u de betreffende patiënt hebt geselecteerd. Enkele tips als 

voorbeelden: type allergie; dunne gevoelige huid; bezig met chemo/bestraling; 

vorm van leukemie enz. 

BEHANDELVERSLAG 

Het onderste gedeelte van het paneel Patiëntgegevens kan gebruikt worden om 

een kort rapport van de behandeling te vermelden. Ga hiervoor naar 

Behandelingsverslag  (zie 3.3). 

 

3.3 BEHANDELVERSLAG 

 

Het onderste gedeelte van het paneel Patiëntgegevens kan gebruikt worden om 

van elke behandeling van een patiënt enige of eventueel zelfs uitgebreide 

aantekeningen te maken. Hiervoor staan de volgende functies ter beschikking. 
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PRINTEN 

De inhoud van de aantekeningen kan worden uitgeprint of naar pdf worden 

omgezet in 1 of meer pagina's. 

BEWERKINGSFUNCTIES 

De knoppen Kopiëren, Knippen, Plakken en Ongedaan maken werken zoals 

gebruikelijk in andere Windows applicaties.  

DATUMLIJN 

Geeft een horizontale lijn met dag en datum van vandaag als begin van een nieuw 

behandelverslag. Voor een andere datum: klik op de knop met uw 

rechtermuisknop. 

STANDAARDBEHANDELINGEN 

Snelkeuzelijst die u kunt gebruiken om één van uw standaard behandelingen in te 

voegen in de tekst van het verslag. De inhoud van deze lijst kunt u via het menu-

item Praktijk> Behandelingen wijzigen.  

VERKOOPPRODUCTEN 

Vul de snelkeuzelijst met verkoopproducten. Nu kun u de snelkeuzelijst gebruiken 

om één van uw verkoopproducten in te voegen in de tekst van het verslag. De 

inhoud van deze lijst kunt u via het menu-item  Praktijk>Producten wijzigen. 

Door opnieuw op deze knop te klikken wordt de lijst opnieuw gevuld met de 

behandelingen, enz. 

KNOPPEN MET VERTICALE PIJLEN 

Met deze knoppen kunt u naar wens het venster van het behandelverslag 

vergroten of verkleinen. 
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4 FUNCTIEBLADEN 

 

De rechterzijde van het programmavenster bevat (maximaal) de volgende 

functiebladen: 

ω Voetenkaart 

ω Aanvullende anamnese 

ω Diabetische screening 

ω Podologisch onderzoek 

ω Reuma screening 

ω Rekening 

ω Rapportage (voor verwijzer) 

ω Memo 

ω CƻǘƻΩǎ    

ω Scanner    

ω Gezichtskaart 

ω Lichaamskaart    

ω Handenkaart    

Deze functies worden in de volgende paragraven beschreven. 

  

Hoofdstuk 
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4.1 VOETENKAART (ANAMNESE) 

 

Met de functie  Voetenkaart  kunt u een deel van de anamnese uitvoeren en 

vastleggen.  

 

  

 






























































































































































































































