
Handleiding: 

Zorgteam toevoegen 

aan Alivia
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Belangrijk om te weten
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1. Het is op verschillende momenten mogelijk om mensen toe te voegen aan uw zorgplan in 
Alivia:

1. Bij het aanmaken van uw zorgplan.

2. Als uw zorgplan al is aangemaakt en lopende is.

2. Teamleden toevoegen aan uw zorgplan gaat via volgende stappen:

1. Persoon of zorgorganisatie zoeken.

2. Indien nodig: contactgegevens invoeren.

3. Uitnodiging versturen.

4. Indien de uitnodiging werd aanvaard, teamlid goedkeuren.

3. Teamleden die al betrokken zijn bij uw zorgplan, bijvoorbeeld uw huisarts of 
verpleegkundige, kunnen u helpen om teamleden toe te voegen aan uw zorgplan. Zij 
kunnen teamleden voorstellen. U kan deze vervolgens goedkeuren of weigeren.

• Opgelet: deze stappen zijn niet verder beschreven in deze handleiding.

4. Individuele zorgaanbieders en medewerkers uit een zorgorganisatie, bijvoorbeeld uw 
huisarts of verpleegkundige, kunnen u opzoeken en toegang tot uw Alivia vragen.

• Opgelet: deze stappen zijn niet verder beschreven in deze handleiding.



Overzicht van wie u kan toevoegen aan uw Alivia

De persoon/organisatie 
die ik wil toevoegen is:

Dat wil zeggen: Voorbeelden Hoe deze persoon/organisatie 
toevoegen:

Individuele 
zorgaanbieder (klik 
hier)

Een zelfstandige zorgaanbieder 
die u zorg of ondersteuning 
biedt op fysiek, mentaal of 
sociaal vlak. 

Huisarts, apotheker, 
kinesist, tandarts, 
coach, (medisch) 
voetverzorger, …

• Zoeken op naam, voornaam en RIZIV -
nummer, of

• QR-code (enkel in bestaand zorgplan).

Zorgorganisatie en 
medewerkers hiervan 
(klik hier)

Een organisatie die u zorg of 
ondersteuning biedt.

Een woonzorgcentrum, 
organisatie in 
thuisverpleging, dienst 
maatschappelijk werk.

• Zoeken van de zorgorganisatie op naam 
zorgorganisatie en (eventueel HCO - of 
KBO-nummer) of

• QR-code (enkel in bestaand zorgplan).

Mantelzorger (klik hier) Iemand uit uw familie of 
vriendenkring die vaak en 
intensief voor u zorgt in de vrije 
tijd.

Partner, vriend, 
familielid, …

• Zoeken op voornaam, achternaam, 
rijksregisternummer, of

• QR-code (enkel in bestaand zorgplan).

Andere betrokken 
persoon (klik hier)

Iemand uit uw familie, 
vriendenkring of privéomgeving 
die u graag wilt betrekken bij 
uw zorgplan. 

Partner, vriend, 
familielid, buurvrouw, …

• Zoeken op voornaam, achternaam, 
rijksregisternummer, of

• QR-code (enkel in bestaand zorgplan).
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1. Toevoegen van een 
individuele zorgaanbieder
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Ik wil terug naar het begin

Ik wil terug naar het begin

Ik heb hulp nodig

Ik heb hulp nodig



Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

Meld u eerst aan en maak een profiel aan. 

• Na het invullen van uw profiel ziet u het 
scherm onderaan.

• Klik op ‘Zorgteam samenstellen’.

• Klik vervolgens op ‘Voeg een teamlid toe"
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?

Ga dan naar ‘Zorgteam’ via de blauwe balk 
bovenaan.

• U ziet uw Zorgteam. U ziet hier uzelf en 
eventueel al andere teamleden.

• Om een individuele zorgaanbieder toe te 
voegen, klikt u rechtsboven op ‘Voeg een 
teamlid toe’.

Teamlid toevoegen na aanmelding in Alivia



• Dit is een stap voor zowel 
personen met als personen zonder 
bestaand zorgplan.

• Duid ‘Individuele zorgaanbieder’ 
aan in het keuzemenu.

• Ook een apotheek voeg je 
toe via deze categorie.

• Klik ‘Toevoegen’.
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Categorie zorgteamlid selecteren: 
individuele zorgaanbieder



• Klik op het pijltje rechts in het 
invoerveld.

• Selecteer het beroep van de 
individuele zorgaanbieder die je 
wilt toevoegen.
• Bijvoorbeeld: als je je 

huisdokter wilt toevoegen 
dan selecteer je ‘Arts’. 

• Klik op ‘Selecteren’.
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Beroep zorgteamlid selecteren



8

Al een bestaand zorgplan in Alivia?

• U krijgt twee opties om de individuele 
zorgaanbieder toe te voegen: via 
zoekfunctie of QR-code.

Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• Ga verder op pagina 17.

• Indien u wilt toevoegen via 
zoekfunctie:

• Vink de optie ‘Via 
zoekfunctie’ aan.

• Klik op ‘Selecteren’. 

• Zie pagina 10.

• Indien u wilt toevoegen via
QR-code:

• Vink de optie ‘Via 
QR-code’ aan.

• Klik op ‘Selecteren’. 

• Zie volgende pagina.

Manier van toevoegen selecteren



• Dit is enkel van toepassing in een 
bestaand zorgplan.

• Alivia zal een QR-code aanmaken.

• Laat deze QR-code scannen door de 
zorgaanbieder die u wilt toevoegen.

• Dit kan de zorgaanbieder doen 
via de knop ‘Toegang vragen 
tot een zorgplan’ in de Alivia 
app.

• Daarna kan de zorgaanbieder de 
uitnodiging accepteren.

• Dan keurt u de zorgaanbieder goed 
en maakt deze deel uit van je 
zorgplan. U ziet de zorgaanbieder nu 
ook in het Zorgteam overzicht.

• Ga verder op pagina 14.

9Opgelet! U zal dit scherm enkel zien in een bestaand zorgplan.

Optie 1: zorgaanbieder toevoegen via QR-code



• Dit is een stap voor zowel personen 
met als personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Vul minstens één zoekveld in: 
voornaam, naam of RIZIV-nummer.

• Het RIZIV-nummer is een 
identificatienummer voor 
zorgaanbieders. Het bestaat uit 11 
cijfers.

• U vindt dit via de link: RIZIV - 
Zoeken. Zoek uw zorgverlener op 
en stel het correcte RIZIV-nummer 
samen met de 8 cijfers die u terug 
vindt bij 'RIZIV-nr' en daarachter 
de 3 cijfers bij 'Kwalificatie’.

• Klik op ‘Zoeken’.
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Optie 2: zorgaanbieder toevoegen via zoekfunctie

https://webappsa.riziv-inami.fgov.be/silverpages/Home/Search/nl
https://webappsa.riziv-inami.fgov.be/silverpages/Home/Search/nl
https://webappsa.riziv-inami.fgov.be/silverpages/Home/Search/nl


• Dit is een stap voor zowel personen met 
als personen zonder bestaand zorgplan.

• Vervolgens krijgt u alle zoekresultaten.

• Staat uw zorgaanbieder hier niet 
tussen of kreeg u geen resultaten? 

• Kijk de zoekvelden dan opnieuw na. 
Tip: vul enkel die velden in waar u 
echt zeker van bent. Eén veld 
invullen kan volstaan.

• Of zoekt u eigenlijk een 
zorgaanbieder die via een 
zorgorganisatie werkt? Zie pagina 3.

• Vink de zorgaanbieder(s) aan die u wilt 
toevoegen.

• Klik op ‘Toevoegen’.

• Ga verder op pagina 15
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Optie 2: zorgaanbieder toevoegen via zoekfunctie



• Dit is een stap voor zowel 
personen met als personen 
zonder bestaand zorgplan.

• Vul het beroep in van de 
zorgaanbieder die u wilt 
toevoegen.

• Mogelijke voorbeelden zijn: 
coach, voedingscoach, 
medisch nagelverzorger, 
gewichtsconsulent, …

• Klik ‘Selecteren’.
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Optie 3: zorgaanbieder met ander beroep toevoegen



• Stap voor zowel personen met als 
personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Vul de voor- en achternaam van 
de zorgaanbieder in.

• Vul het rijksregisternummer van 
de zorgaanbieder in.

• Het rijksregisternummer is 
te vinden achteraan de 
identiteitskaart.

• Dit nummer bestaat 11 
cijfers.

• Klik op ‘Zoeken’.
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Optie 3: zorgaanbieder met ander beroep toevoegen



• Stap voor zowel personen met als 
personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Indien de voor- en achternaam en 
het rijksregisternummer bij elkaar 
horen, zal u de zorgaanbieder 
vinden.

• Klik op ‘Toevoegen’.
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Optie 3: zorgaanbieder met ander beroep toevoegen
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?Hebt u een nieuw zorgplan in Alivia?

Overzicht van uw zorgteam

• Vervolgens krijgt u overzicht met alle teamleden die u aanduidde om toe te voegen.

• De personen waarbij vermeld staat ‘Uitnodigingen via Alivia-profiel’, zullen in hun Alivia een uitnodiging ontvangen. 
Indien zij de uitnodiging accepteren, zal u deze personen moeten goedkeuren. (zie ‘Wacht op goedkeuring’)

• De personen waarbij vermeld staat ‘Contactgegevens aanvullen’ hebben nog geen Alivia profiel (bv. Marie Peeters links en 
Fatima Ouabi rechts).

• Indien u de contactgegevens niet heeft, vraag deze op bij de persoon of vraag de persoon om een Alivia-profiel 
aan te maken.

• Indien u de contactgegevens heeft, klikt u op het kaartje van de persoon.
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• Dit is een stap voor zowel personen met 
als personen zonder bestaand zorgplan.

• Klik op ‘Vul contactgegevens aan’.

• Vul het e-mailadres en/of het gsm-
nummer in.

• Klik op ‘Uitnodiging versturen’.

• Vervolgens zal de persoon de 
uitnodiging ontvangen. Indien de 
persoon de uitnodiging aanvaardt, moet 
u deze nog een laatste keer goedkeuren 
in Alivia. Vervolgens maakt deze deel uit 
van uw zorgplan.

• Heeft u geen contactgegevens? Vraag 
deze dan na bij de persoon die u wilt 
toevoegen.

Toevoegen van contactgegevens



17

Al een bestaand zorgplan in Alivia?

• U ziet (opnieuw) het overzicht van de personen in afwachting.

• Wilt u op dit moment nog andere teamleden toevoegen? Klik 
dan ‘Voeg een teamlid toe’ rechtsboven.

Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• Zijn de teamleden in het overzicht alle teamleden die u 
voorlopig wilt toevoegen? Klik dan ‘Zorgteam bevestigen’.

• Wilt u op dit moment nog andere teamleden toevoegen? Klik 
dan linksboven op ‘Voeg een teamlid toe’.

Zorgteam bevestigen of extra zorgleden toevoegen

• Voor zorgaanbieders binnen een zorgorganisatie: zie pagina 18.

• Voor mantelzorgers: zie pagina 28.

• Voor andere betrokken personen: zie pagina 38.



2. Toevoegen van een 
zorgorganisatie en haar 
medewerkers
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Ik wil terug naar het begin

Ik wil terug naar het begin

Ik heb hulp nodig

Ik heb hulp nodig



Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

Meld u eerst aan en maak een profiel aan. 

• Na het invullen van uw profiel ziet u het 
scherm onderaan.

• Klik op ‘Zorgteam samenstellen’.

• Klik vervolgens op ‘Voeg een teamlid toe’.
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?

Ga dan naar ‘Zorgteam’ via de blauwe balk 
bovenaan.

• U ziet uw Zorgteam. U ziet hier uzelf en 
eventueel al andere teamleden.

• Om een zorgorganisatie en medewerkers 
toe te voegen, klikt u rechtsboven op 
‘Voeg een teamlid toe’.

Teamlid toevoegen na aanmelding in Alivia



• Stap voor zowel personen met als 
personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Duid ‘Zorgorganisatie en 
medewerkers hiervan’ aan in het 
keuzemenu.

• Klik ‘Toevoegen’.
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Categorie zorgteamlid selecteren: 
zorgorganisatie en medewerkers hiervan
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Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• U kan de zorgorganisatie en medewerkers 
toevoegen via zoekfunctie.

• Ga  verder op pagina 23.

Al een bestaand zorgplan in Alivia?

U kan de zorgorganisatie en medewerkers toevoegen via twee opties:

• Indien u wilt toevoegen via zoekfunctie:

• Vink de optie ‘Via zoekfunctie’ aan.

• Klik op ‘Selecteren’. 

• Ga verder op pagina 23.

• Indien u wilt toevoegen via QR-code:

• Vink de optie ‘Via QR-code’ aan.

• Klik op ‘Selecteren’. 

• Zie volgende pagina.

Manier van toevoegen selecteren



• Dit is enkel van toepassing in een 
bestaand zorgplan.

• Alivia zal een QR-code aanmaken.

• Laat deze QR-code scannen door de 
medewerker uit de zorgorganisatie die 
u wilt toevoegen.

• Dit kan de medewerker doen via 
de knop ‘Toegang vragen tot een 
zorgplan’ in de Alivia app.

• Daarna kan deze de uitnodiging tot 
uw zorgplan accepteren. 

• Vervolgens keurt u de zorgorganisatie 
goed. U zal de zorgorganisatie nu ook 
in het zorgteam overzicht zien staan.

• Ga verder op pagina 27.

22Opgelet! U zal dit scherm enkel zien in een bestaand zorgplan.

Optie 1: zorgorganisatie en haar medewerkers 
toevoegen via QR-code



• Dit is een stap voor zowel personen 
met als personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Vul de naam van uw zorgorganisatie 
in.

• Klik de schuiver aan om 
eventueel op het HCO- of KBO-
nummer te zoeken. Dit zijn 
unieke nummers per 
organisatie.*

• Ter info: u moet eerst de hele 
organisatie toegang geven, 
vervolgens kunnen medewerkers 
van de organisatie in uw 
zorgplan komen.

• Klik op ‘Zoeken’.
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*

Optie 2: zorgorganisatie en medewerkers 
toevoegen via zoekfunctie
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• Stap voor zowel personen met als 
personen zonder bestaand zorgplan.

• Vervolgens krijgt u alle zoekresultaten.

• Staat uw zorgorganisatie hier niet 
tussen of kreeg u geen resultaten? 

• Kijk de zoekvelden dan opnieuw 
na. Tip: vul enkel die velden in 
waar u zeker van bent. Eén veld 
invullen kan volstaan.

• Of zoekt u eigenlijk een individuele 
zorgaanbieder die niet via een 
zorgorganisatie werkt? Zie p.3.

• Vink de zorgorganisatie aan die u wilt 
toevoegen.

• Klik op ‘Toevoegen’.

Optie 2: zorgorganisatie en medewerkers 
toevoegen via zoekfunctie
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Hebt u een nieuw zorgplan in Alivia?

• U ziet de personen die u heeft toegevoegd. De personen waarbij 
vermeld staat ‘Uitnodigingen via Alivia-profiel’, zullen in hun Alivia 
een uitnodiging ontvangen. Indien zij de uitnodiging accepteren, 
zal u deze personen moeten goedkeuren. 

• De personen waaronder vermeld staat ‘Contactgegevens 
aanvullen’ hebben nog geen Alivia profiel (bv. Marie Peeters links).

• Indien u de contactgegevens heeft, klikt u op het kaartje van de 
persoon. Ga daar naar de volgende pagina.

• Indien u de contactgegevens niet heeft, ga naar pagina 27.

Al een bestaand zorgplan in Alivia?

Ga verder naar pagina 27.

Overzicht van uw zorgteam
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Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• Klik op ‘Vul contactgegevens aan’.

• Vul het e-mailadres en/of het gsm-nummer in.

• Klik op ‘Uitnodiging versturen’.

Al een bestaand zorgplan in Alivia?

Ga verder naar de volgende pagina.

Toevoegen van contactgegevens
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?

• Medewerkers binnen deze zorgorganisatie kunnen nu toegang 
nemen tot uw Alivia zorgplan.

• Wilt u op dit moment nog andere teamleden toevoegen? Klik 
dan ‘Voeg een teamlid toe’ rechtsboven.

Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• U ziet alle personen en zorgorganisaties die u voorlopig wilt 
toevoegen? Klik dan ‘Zorgteam bevestigen’ linksonder.

• Wilt u op dit moment nog andere teamleden toevoegen? Klik 
dan ‘Voeg een teamlid toe’ linksboven.

Zorgteam bevestigen of extra zorgleden toevoegen

• Voor individuele zorgaanbieders: zie pagina 4.

• Voor mantelzorgers: zie pagina 28. 

• Voor andere betrokken personen: zie pagina 38.



3. Toevoegen van een 
mantelzorger
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Ik wil terug naar het begin

Ik wil terug naar het begin

Ik heb hulp nodig

Ik heb hulp nodig



Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

Meld u eerst aan en maak een profiel aan. 

• Na het invullen van uw profiel ziet u het 
scherm onderaan.

• Klik op ‘Zorgteam samenstellen’.

• Klik vervolgens op ‘Voeg een teamlid toe’.
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?

Ga dan naar ‘Zorgteam’ via de blauwe balk 
bovenaan.

• U ziet uw Zorgteam. U ziet hier uzelf en 
eventueel al andere teamleden.

• Om een mantelzorger toe te voegen, klikt 
u rechtsboven op ‘Voeg een teamlid toe’.

Teamlid toevoegen na aanmelding in Alivia



• Stap voor zowel personen met als 
personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Duid ‘Mantelzorger’ aan in het 
keuzemenu.

• Klik ‘Toevoegen’.
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Categorie zorgteamlid selecteren: 
mantelzorger
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Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• U kan de mantelzorger toevoegen via de 
zoekfunctie.

• Ga  verder op pagina 33;

Al een bestaand zorgplan in Alivia?

U kan de mantelzorger toevoegen via twee opties:

• Indien u wilt toevoegen via zoekfunctie:

• Vink de optie ‘Via zoekfunctie’ aan.

• Klik op ‘Selecteren’. 

• Ga verder op pagina 33;

• Indien u wilt toevoegen via QR-code:

• Vink de optie ‘Via QR-code’ aan.

• Klik op ‘Selecteren’. 

• Zie volgende pagina.

Manier van toevoegen selecteren



• Alivia zal een QR-code aanmaken.

• Laat deze QR-code scannen door de 
mantelzorger die u wilt toevoegen.

• De mantelzorger zal vervolgens 
moeten aanmelden in Alivia.

• Dit kan de mantelzorger doen 
via de knop ‘Toegang vragen 
tot een zorgplan’ in de Alivia 
app.

• Vervolgens keurt u de mantelzorger 
goed. Nu maakt deze persoon deel 
uit van uw zorgplan en verschijnt 
deze in uw zorgteam overzicht.

• Ga verder op pagina 37.

32Opgelet! U zal dit scherm enkel zien in een bestaand zorgplan.

Optie 1: mantelzorger toevoegen via QR-code



• Dit is een stap voor zowel 
personen met als personen 
zonder bestaand zorgplan.

• Vul de voor- en achternaam van 
de mantelzorger in.

• Vul het rijksregisternummer van 
de mantelzorger in.

• Het rijksregisternummer is 
te vinden achteraan de 
identiteitskaart.

• Dit nummer bestaat 11 
cijfers.

• Klik op ‘Zoeken’.

33

Optie 2: mantelzorger toevoegen via zoekfunctie



• Dit is een stap voor zowel 
personen met als personen 
zonder bestaand zorgplan.

• Indien de voor- en achternaam en 
het rijksregisternummer bij elkaar 
horen, zal u de mantelzorger 
vinden.

• Klik op ‘Toevoegen’.
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Optie 2: mantelzorger toevoegen via zoekfunctie
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?Hebt u een nieuw zorgplan in Alivia?

Overzicht van uw zorgteam

• Vervolgens krijgt u overzicht met alle teamleden die u aanduidde om toe te voegen.

• De personen waarbij vermeld staat ‘Uitnodigingen via Alivia-profiel’, zullen in hun Alivia een uitnodiging ontvangen. 
Indien zij de uitnodiging accepteren, zal u deze personen moeten goedkeuren. (zie ‘Wacht op goedkeuring’)

• De personen waarbij vermeld staat ‘Contactgegevens aanvullen’ hebben nog geen Alivia profiel (bv. Marie Peeters links en 
Fatima Ouabi rechts).

• Indien u de contactgegevens niet heeft, vraag deze op bij de persoon of vraag de persoon om een Alivia-profiel 
aan te maken.

• Indien u de contactgegevens heeft, klikt u op het kaartje van de persoon.
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• Dit is een stap voor zowel personen met 
als personen zonder bestaand zorgplan.

• Klik op ‘Vul contactgegevens aan’.

• Vul het e-mailadres en/of het gsm-
nummer in.

• Klik op ‘Uitnodiging versturen’.

• Vervolgens zal de persoon de 
uitnodiging ontvangen. Indien deze de 
uitnodiging aanvaardt, moet u de 
persoon nog een laatste keer 
goedkeuren in Alivia. Vervolgens maakt 
deze deel uit van uw zorgplan.

• Heeft u geen contactgegevens? Vraag 
deze dan na bij de persoon die u wilt 
toevoegen.

Toevoegen van contactgegevens
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?

• U ziet (opnieuw) het overzicht van de personen in afwachting.

• Wilt u op dit moment nog andere teamleden toevoegen? Klik 
dan ‘Voeg een teamlid toe’ rechtsboven.

Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• Zijn de teamleden in het overzicht alle teamleden die u 
voorlopig wilt toevoegen? Klik dan ‘Zorgteam bevestigen’.

• Wilt u op dit moment nog andere teamleden toevoegen? Klik 
dan linksboven op ‘Voeg een teamlid toe’.

Zorgteam bevestigen of extra zorgleden toevoegen

• Voor individuele zorgaanbieders: zie pagina 4.

• Voor zorgorganisaties en hun medewerkers: zie pagina 18. 

• Voor andere betrokken personen: zie pagina 38.



4. Toevoegen van andere 
betrokken personen
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Ik wil terug naar het begin

Ik wil terug naar het begin

Ik heb hulp nodig

Ik heb hulp nodig



Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

Meld u eerst aan en maak een profiel aan. 

• Na het invullen van uw profiel ziet u het 
scherm onderaan.

• Klik op ‘Zorgteam samenstellen’.

• Klik vervolgens op ‘Voeg een teamlid toe’.
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?

Ga dan naar ‘Zorgteam’ via de blauwe balk 
bovenaan.

• U ziet uw Zorgteam. U ziet hier uzelf en 
eventueel al andere teamleden.

• Om een andere betrokken persoon toe te 
voegen, klikt u rechtsboven op ‘Voeg een 
teamlid toe’.

Teamlid toevoegen na aanmelding in Alivia



• Stap voor zowel personen met als 
personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Duid ‘Andere betrokken persoon’ 
aan in het keuzemenu.

• Klik ‘Toevoegen’.
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Categorie zorgteamlid selecteren: 
andere betrokken persoon
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Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• U kan de andere betrokken persoon toevoegen via 
de zoekfunctie.

• Ga  verder op pagina 44.

Al een bestaand zorgplan in Alivia?

U kan de andere betrokken persoon toevoegen via twee opties:

• Indien u wilt toevoegen via zoekfunctie:

• Vink de optie ‘Via zoekfunctie’ aan.

• Klik op ‘Selecteren’. 

• Ga verder op pagina 44.

• Indien u wilt toevoegen via QR-code:

• Vink de optie ‘Via QR-code’ aan.

• Klik op ‘Selecteren’. 

• Zie volgende pagina.

Manier van toevoegen selecteren



• Dit is enkel van toepassing in een 
bestaand zorgplan.

• Vul in welke rol de persoon zal 
vervullen binnen uw zorgplan. 
Bijvoorbeeld: buurvrouw, 
kleinkind, zoon, vriend, …

• Klik op ‘Opslaan en toevoegen’.
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Optie 1: andere betrokken personen toevoegen via 
QR-code

Opgelet! U zal dit scherm enkel zien in een bestaand zorgplan.



• Dit is enkel van toepassing in een 
bestaand zorgplan.

• Alivia zal een QR-code aanmaken.

• Laat deze QR-code scannen door 
de persoon die u wilt toevoegen.

• Dit kan de persoon doen via 
de knop ‘Toegang vragen 
tot een zorgplan’ in de 
Alivia app.

• Vervolgens keurt u de persoon 
goed. Nu maakt deze deel uit van 
uw zorgplan en verschijnt deze in 
uw zorgteam overzicht.

• Ga verder op pagina 49.

43Opgelet! U zal dit scherm enkel zien in een bestaand zorgplan.

Optie 1: andere betrokken personen toevoegen via 
QR-code



• Dit is een stap voor zowel 
personen met als personen 
zonder bestaand zorgplan.

• Vul de voor- en achternaam van 
de betrokken persoon in.

• Vul het rijksregisternummer van 
de betrokken in.

• Het rijksregisternummer is 
te vinden achteraan de 
identiteitskaart.

• Dit nummer bestaat 11 
cijfers.

• Klik op ‘Zoeken’.
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Optie 2: andere betrokken personen toevoegen via 
zoekfunctie



• Stap voor zowel personen met als 
personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Indien de voor- en achternaam en 
het rijksregisternummer bij elkaar 
horen, zal u de persoon vinden.

• Klik op ‘Toevoegen’.
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Optie 2: andere betrokken personen toevoegen via 
zoekfunctie



• Stap voor zowel personen met als 
personen zonder bestaand 
zorgplan.

• Vul in welke rol de persoon zal 
vervullen binnen uw zorgplan. 
Bijvoorbeeld: buurvrouw, 
kleinkind, zoon, vriend, …

• Klik op ‘Opslaan en toevoegen’.
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Optie 2: andere betrokken personen toevoegen via 
zoekfunctie
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?Hebt u een nieuw zorgplan in Alivia?

Overzicht van uw zorgteam

• Vervolgens krijgt u overzicht met alle teamleden die u aanduidde om toe te voegen.

• De personen waarbij vermeld staat ‘Uitnodigingen via Alivia-profiel’, zullen in hun Alivia een uitnodiging ontvangen. 
Indien zij de uitnodiging accepteren, zal u deze personen moeten goedkeuren. (zie ‘Wacht op goedkeuring’)

• De personen waarbij vermeld staat ‘Contactgegevens aanvullen’ hebben nog geen Alivia profiel (bv. Marie Peeters links en 
Fatima Ouabi rechts).

• Indien u de contactgegevens niet heeft, vraag deze op bij de persoon of vraag de persoon om een Alivia-profiel 
aan te maken.

• Indien u de contactgegevens heeft, klikt u op het kaartje van de persoon.
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• Dit is een stap voor zowel personen met 
als personen zonder bestaand zorgplan.

• Klik op ‘Vul contactgegevens aan’.

• Vul het e-mailadres en/of het gsm-
nummer in.

• Klik op ‘Uitnodiging versturen’.

• Vervolgens zal de persoon de 
uitnodiging ontvangen. Indien deze de 
uitnodiging aanvaardt, moet u de 
persoon nog een laatste keer 
goedkeuren in Alivia. Vervolgens maakt 
deze deel uit van uw zorgplan.

• Heeft u geen contactgegevens? Vraag 
deze dan na bij de persoon die u wilt 
toevoegen.

Toevoegen van contactgegevens
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Al een bestaand zorgplan in Alivia?

• U ziet (opnieuw) het overzicht van de personen in afwachting.

• Wilt u op dit moment nog andere teamleden toevoegen? Klik 
dan ‘Voeg een teamlid toe’ rechtsboven.

Hebt u nog geen zorgplan in Alivia?

• Zijn de teamleden in het overzicht alle teamleden die u 
voorlopig wilt toevoegen? Klik dan ‘Zorgteam bevestigen’.

• Wilt u op dit moment nog andere teamleden toevoegen? Klik 
dan linksboven op ‘Voeg een teamlid toe’.

Zorgteam bevestigen of extra zorgleden toevoegen

• Voor individuele zorgaanbieders: zie pagina 4.

• Voor zorgorganisaties en hun medewerkers: zie pagina 18.

• Voor mantelzorgers: zie pagina 28.



Vond u het antwoord niet in deze handleiding? 
Dan kan u terecht bij volgende hulplijnen
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1. De coördinator binnen 
uw woonzorgcentrum

Spreek de coördinator aan 
voor de nodige hulp en 
begeleiding.

2. Helpdesk

U kan de helpdesk 
contacteren via: 

• Telefoon : 02/214.19.09
• Bereikbaar van 

maandag tot 
vrijdag van 8:00 
tot 18:00

• Het webformulier 
onder ‘Hulp nodig’ in 
Alivia
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