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KAMS 2.0

Aanmelden/afmelden



Hoofdscherm in browser

Beschikbare modules
(klik om te openen)

Keuze taal voor de
toepassing

Profiel om aan te loggen
(klik om te openen)

Home toets
(opent dit scherm)



Aanmelden

Dit scherm opent
- Als je je aanmeldt via je profiel
- Je een beveiligde pagina opent en je nog niet aangemeld bent

Voer je email adres en paswoord in



Aanmelding status

Geeft steeds weer wie er aangemeld is

Hier kan je afmelden

Hier kan je algemene 
boodschappen bekijken



Module hoofdscherm

Dit scherm opent
- Als je je aanmeldt via je profiel
- Je een module opent en je nog niet aangemeld bent

Voer je email adres en paswoord in

Naam van de module

Home toets (hoofdscherm)

Versie nummer van de software

Openen van andere module

Module specifieke menu

Lijsten/rapporten – analyse van gegevens
Basistabellen voor de module
Controle rapporten data integriteit

Kleur is module afhankelijk

Klik op een menu lijn om de menu te 
openen. Sommige menus kunnen 
onderliggende menus bevatten  



Module menu

Module specifiek gerelateerde 
menu items

• Specifieke menuitems gerelateerd aan de 
module

Lijsten • Bevat samenvattingstabellen van gegevens
• Bevat mogelijkheid om een analyse uit te 

voeren op de gegevens via pivot-tabellen

Tools • Hulpmiddelen gerelateerd aan de module

Onderhoudstabellen • Basisgegevens die courant kunnen gewijzigd 
worden

Basistabellen • Basistabellen die enkel sporadisch 
veranderen

Controlerapporten • Controlerapporten voor het veriefiëren van de 
data integriteit



KAMS 2.0

Werken met tabellen en 
detailgegevens



Tabellen Naam van de tabel

Beschrijving van de gegevens in de tabel

Mogelijkheid om globale filters aan te zetten 

Opent/sluit mogelijkheid om globale filters te zetten

Exporteert de geseleceerde gegevens naar Excel

Geeft aan:
- Aantal lijnen in de selectie van de tabel
- Aantal pagina’s
- De pagina die momenteel getoond wordt

Geeft aan:
- De pagina die momenteel getoond wordt
- Hoeveel lijnen er per pagina getoond worden

Kolommen geven de detailgegevens in de tabel weer. 

Als je op een lijn klikt, worden alle detailgegevens van die lijn getoond



Tabellen

Sorteren  van gegevens:
- Klik op de naam van de kolom om de gegevens te sorteren volgens die kolom
- Of klik op de 3 puntjes naast de naam van de kolom, en kies de optie die je 

wenst.
- Indien je wenst te sorteren op meerdere kolommen, druk gelijktijdig op de 

CTRL toets en de namen van de kolommen die je wenst te sorteren
- Een pijltje geeft weer hoe de kolom gesorteerd is 
- Een cijfer geeft weer de volgorde van de kolommen die gesorteerd zijn



Tabellen

Kies de gegevens die je wil zien in de tabel:
- Je kan zelf kiezen welke detailgegevens je wil zien in de tabel. 
- Klik op de 3 puntjes naast de naam van de kolom, en kies columns. 

Daar kan je aan of afvinken welke gegevens je wil zien.

Filteren van gegevens in een kolom:
- In het lege vak onder de kolom kan je de 

waarde typen van de gegevens die je wil 
filteren

- Druk op Enter toets om de filter te activeren
- Opgelet: filter wordt bijgehouden. Indien je de 

filter wilt verwijderen, maak het vak terug leeg 
en druk de Enter toets

Kies locatie en/of breedte van een kolom:
- Klik op naam van de kolom en versleep naar de gewenste lokatie
- Klik op de 3 puntjes naast de naam van de kolom, en kies de optie 

die je wenst.
- Of klik tussen twee kolommen en sleep de kolom groter of kleiner



Tabellen – status icoon(tjes)

Sommige tabellen bevatten een status kolom
- In een status kolom kunnen één of meerdere icoontjes worden 

getoond die informatie verschaffen over de gegevens van een 
specifieke lijn.

- De exacte oinformatie van de status kan men zien door met de muis 
over het icoontje te bewegen.



Detail
(klik op een lijn in tabel)

Gegevens worden gegroepeerd in tabbladen. 
Druk op de tab om de onderliggende gegevens te zien



Detail

Relatie van gegevens

• Meerdere lijnen mogelijk
• Toevoegen knop voor nieuwe lijn

• Detailgegevens van 
geselecteerde lijn

• Gegevens kunnen verwijderd 
en/of gewijzigd worden

• Gegevens kunnen verwijderd 
en/of gewijzigd worden
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Basis functionaliteit



Browser

• Ingebouwde browser functionaliteit
– Openen van nieuwe tabs

– Dupliceren van tab



Drukknoppen
Toevoegen van nieuwe gegevens

Verversen van gegevens 
Gegevens terug ophalen uit databank

Wijzigen van gegevens

Verwijderen van gegevens
Er wordt steeds naar een bevestiging gevraagd
Er kunnen geen gegevens verwijderd worden indien er nog onderliggende gegevens zijn, of als 
de gegevens nog ergens anders in het programma gebruikt worden

Annuleren van de gewijzigde gegevens
Gedane wijzigingen worden niet opgeslagen

Bewaren van de gewijzigde gegevens
Gegevens kunnen enkel bewaard worden indien er wijzigingen zijn aangebracht en als de 
gegevens gevalideerd zijn.

Valideren van gegevens
Indien er fouten optreden bij het ingeven/wijzigen van gegevens worden er 
foutboodschappen weergegeven. Na verbetering, kan je de verbeterde gegevens valideren.

Exporteren van gegevens naar Excel
De geslecteerde gegevens worden geexporteerd naar Excel. Alle details worden 
doorgegeven ook van de kolommen die je niet in de weergegeven tabel ziet.



Drukknoppen
Toon meer details 

Uitvoeren van een specifieke actie

Genereren van documenten

Openen van PDF Document

Openen van een niet-sjabloon rapport

Toon de gegevens in een nieuw browser tabblad

Toon de gegevens in huidig browser tabblad



Input velden
Tekstveld

Tekstveld met 
meerdere lijnen

Numeriek tekstveld

Keuzelijst Keuzelijst 
meerdere 
lijnen

Datumveld



Input velden
Opgemaakte tekst

Kleurpallet keuze

Ja/nee keuze

Aan/uit schakelaar

Opladen bestand



Input velden

Kalender



Berichten



Informatie

Beweeg met muis over het vraagteken 
om meer informatie te zien
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Werken met:

- Documenten

- Sjablonen



Definities

• Variabelen
– Verwijzingen naar detailgegevens 

– Voorbeelden : {{Naam}} {{Voornaam}} {{Departement}}

– Lijst van beschikbare variabelen wordt weergegeven bij het 
aanmaken van een sjabloon  

• Sjabloon
– Samengestelde tekst met variabelen

– Voorbeeld
› Beste {{Voornaam}},

› We verwelkomen u vandaag in het departement “{{Departement}}”



Voorbeelden van sjablonen CDMS
• Cliënten

– Toestemming voor …
– Persoonsbeschrijving
– Verblijfsattest
– Medische fiche
– …

• Feitenverslag

• Verdwijningsverslag

• Logboekverslag

• Teamvergadering

• Hulpverlening cliënt
– Handelingsplan
– Evolutieverslag
– Eindverslag



Voorbeelden van sjablonen GPS

• Medewerker
– Toestemming electronische loonfiche

– …

• Contracten
– Contract onbepaalde duur

– Vrijwilligerscontract

– Vervangingscontract

– …



Definities

• Detailgegevens
– Specifieke gegevens

– Voorbeeld: Naam : Jansens  Voornaam: Jan  

Departement : Zonnehoek



Definities

• Document
– Samenstelling van sjabloon + detailgegevens

– Documenten worden gegenereerd

– Voorbeeld
› Beste Jan,

› We verwelkomen u vandaag in het departement “Zonnehoek”



Documenten

• Gegenereerde documenten
– Wijzigen

› Als het document wordt gegenereerd wordt de samengestelde tekst getoond. 
Deze kan gewijzigd worden alvorens te bewaren.

› Het gegenereerde document kan steeds gewijzigd worden door op de Wijzigen 
knop te drukken naast het document

– Verwijderen
› Een document kan steeds verwijderd worden

– Zien/Afdrukken/downloaden
› Een document kan steeds afgebeeld, afgedrukt of gedownload worden 



Documenten

• Opnieuw genereren 
– Documenten kunnen meermaals gegenereerd worden

– OPGELET!
› Alle wijzigingen aangebracht in een (vorig) gegeneerd document worden NIET 
overgenomen in het nieuwe gegenereerd document.

› Structureel gewenste veranderingen dienen in het sjabloon te worden 
aangebracht.
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Werken met:

- Bestanden

- Rapporten



Definities

• Rapport
– Een samenstelling van gegevens die op een specifieke manier 
zijn samengesteld en geprogrameerd binnen KAMS

– Voorbeeld
› Wachtlijst RTJ : PDF Rapport

• Bestand
– Documenten die ingescanned zijn of digitaal ontvangen en 
worden opgeslagen in KAMS

– Voorbeeld
› Digitaal dossier cliënt

› Digitaal dossier medewerker
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Werken met

- Basistabellen

- Standaard

- Achterhaald



Werken met basistabellen

Bij het kiezen van een lijn in de tabel, worden 
automatisch de detailgegevens van die lijn getoond 
langs de rechter kant . 

De breedte van de linker/rechterhelft kan 
gewijzigd worden door de splitter te verslepen 
of op de bijhorende pijltjes te klikken. 



Definities

• Standaard en achterhaald zijn gegevens die kunnen 
aangevinkt worden in lijsten

• Standaard
– Betekent dat deze gegevens standaard wordt getoond in een 
keuzelijst

– Er kan maar 1 standaard zijn in een specifieke lijst

• Achterhaald
– Betekent dat deze gegevens niet langer van toepassing zijn maar 
niet kunnen verwijdert worden omdat er historische gegevens 
zijn

– Achterhaalde gegevens worden niet getoond in keuzelijsten



KAMS 2.0

Werken met lijsten



Werken met lijsten

• Er kan ook een analyse uitgevoerd worden op de 
gegevens die getoond worden in lijsten

• Gegevens in lijsten kunnen niet gewijzigd worden

• Op lijsten kunnen analyses uitgevoerd worden

• Voor sommige lijsten bestaan voorgeprogrameerde
analyses

• Er is de mogelijkheid om zelf een analyse aan te maken
en uit te voeren (keuze Analyse vrij)



Pivot tabel

• Beschikbare velden
• Sleep velden naar 

gewenste locatie
• Filters
• Columns
• Rows
• Values

• Elk veld kan maar in 
1 gewenste locatie 
geplaatsts worden

Columns – kolommen
• De gegevens die in de kolommen van de tabel komen te staan
• Mogelijkheid voor bepalen van specifieke filter
• Mogelijkheid voor bepalen van sorteervolgorde

Rows - rijen
• De gegevens die in de rijen van de tabel komen te staan
• Mogelijkheid voor bepalen van specifieke filter
• Mogelijkheid voor bepalen van sorteervolgorde

Values - waarden
• De waarden die in de 

tabel getoond worden
• Keuze uit 

verschillende 
berekenings opties

Apply - toepassen
• De analyse uitvoeren


