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Handleiding KWS 
Welkom in Heilig Hart Leuven! 

Jij start binnenkort met je stage in ons ziekenhuis. Om je alvast wegwijs te maken in het 
elektronisch patiëntendossier, vind je hieronder een korte handleiding voor KWS.  

Het Klinisch Werkstation, kortweg KWS, is het softwareprogramma waarin je het 
elektronisch patiëntendossier van patiënten terugvindt. In deze handleiding leer je stap 
voor stap hoe je je aanmeldt in het programma en hoe je de belangrijkste onderdelen van 
KWS terugvindt. We houden het bewust eenvoudig en duidelijk, zodat je snel mee bent 
tijdens je stage.  

We wensen je een aangename en leerrijke stage toe! 
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1 Opstarten en afsluiten 

1.1 KWS opstarten 
Je start KWS op aan de hand van dit icoon op je computer.  

 

 

Bij de start van je stage heb je een account nodig om je aan te 
melden in KWS. Dit account bestaat uit je gebruikersnaam 
(loginnaam) en je wachtwoord (paswoord). Deze gegevens 
verkrijg je van de stagementoren.  

Je login blijft ‘eeuwig’ geldig. Je krijgt een eenmalig 
wachtwoord waarmee je je de eerste keer moet aanmelden. 
Zodra je voor het eerst inlogt, wordt gevraagd om zelf een 
nieuw wachtwoord te kiezen. 

 

1. Loginnaam: vul de login in die je kreeg bij de start van je stage 
2. Paswoord: vul het gekregen wachtwoord in 
3. Kies vervolgens een eigen wachtwoord   
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Je nieuwe wachtwoord moet voldoen aan de afgesproken wachtwoordcriteria: 

Je wachtwoord moet minimaal 8 tekens lang zijn (minder dan 8 mag niet, meer 
eventueel wel). 

Je wachtwoord moet verschillen van de 5 vorige wachtwoorden. 

Je moet karakters gebruiken uit minstens 2 van de 4 volgende reeksen (Gebruik 
alleen karakters uit deze 4 reeksen): 

• Kleine letters abcdefghijklmnopqrstuvwxyz 
• Grote letters ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ 
• Nummers 0123456789 
• Andere tekens ! " # $ % & ' ( ) * + ´ - . / : ; < = > ? @ [ \ ] ^ _ `{ | } ~ 

 

Je wachtwoord wordt gecontroleerd aan de hand van een woordenboek: 

• Bestaande woorden langer dan 4 tekens mogen niet in je wachtwoord zitten. 
• We gebruiken Nederlandse, Franse, Engelse en Duitse woordenboeken. 
• Evidente toetsenreeksen op een azerty keyboard worden niet toegestaan. 
• Jaartallen zijn niet toegestaan (vb. 1978, 2015). 

Je mag woorden gebruiken waarvan je de klinkers vervangt door cijfers 

Bv. Waterval -> w8t8rv8l. 

 

Belangrijk: deel je wachtwoord nooit met anderen. Werk ook nooit onder het 
account van iemand anders. Dit kan juridische gevolgen hebben.  

 

1.2 KWS afsluiten  
Telkens je je computer verlaat, meld je je af. Zo voorkom je 
dat iemand anders onder jouw naam verder werkt.  

Alles wat je in KWS doet, wordt geregistreerd en kan 
gecontroleerd worden. Het kan dus zijn dat je moet 
uitleggen waarom je bepaalde gegevens hebt bekeken 
of aangepast.  

Je scherm beveiligen en/of je afmelden, kan je doen aan de 
hand van toetsencombinaties. Er wordt verwacht dat er 
geen onbeheerde computers worden achtergelaten.  
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2 Werken met KWS  

2.1 Wat mag wel en wat kan niet 
Je functie in het ziekenhuis bepaalt wat je wel en niet kan zien. Een arts schrijft 
bijvoorbeeld medicatie voor die enkel toegediend kan worden door de verpleegkundige. 
Als zorgkundige kan je met andere woorden geen medicatie toedienen. Alle handelingen 
worden genoteerd in het patiëntendossier. De patiënt kan zelf ook informatie toevoegen 
aan zijn/haar dossier via de app of website mynexuzhealth. De patiënt ziet met andere 
woorden wat er genoteerd wordt in het dossier. 

Als student krijg je alleen toegang tot de onderdelen van het patiëntendossier die je nodig 
hebt voor je stage. Je kan dus niet het volledige dossier bekijken. Je toegang is bovendien 
beperkt tot patiënten die aanwezig zijn op jouw stageplaats én alleen op de dagen waarop 
jij daar stage loopt. Enkel wanneer je een therapeutische relatie hebt met een patiënt 
mag je zijn/haar dossier inkijken. Het dossier van een collega, familielid, 
beroemdheid mag je niet zomaar inkijken. Dit geldt ook voor je eigen dossier, dit mag 
je niet zomaar inkijken. Het inkijken van een dossier zonder geldige reden kan 
juridische gevolgen hebben. 

Wanneer je een handeling nog nooit eerder hebt uitgevoerd en dit dus voor de eerste keer 
doet, voer je deze altijd uit onder begeleiding van een hulpverlener. Zo kan deze je 
ondersteunen, bijsturen waar nodig en mee bewaken dat de zorg veilig en correct 
verloopt. 

2.2 Aanwezigheidsbeeld 
In het aanwezigheidsbeeld van de afdeling waar jij stage loopt zie je snel welke patiënten 
er aanwezig zijn. Het aanwezigheidsbeeld opent standaard op vandaag. Via het 
startmenu Werklijsten kan je dit beeld openen.  
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Je kan de eenheid selecteren door op het vergrootglas te klikken en jouw stageplaats 
aan te duiden. Vervolgens klik je op OK. 

Het aanwezigheidsbeeld bestaat uit  

1. een menubalk (bovenaan)  
2. een filterkolom (links)  
3. overzicht met patiëntengegevens (in het midden) 

 

Als je een patiënt aanklikt, wordt de achtergrondkleur van deze horizontale lijn blauw 
zoals je in bovenstaand voorbeeld kan zien bij deze testpatiënt. Een aanwezigheidsbeeld 
ziet er niet altijd hetzelfde uit. Het aanwezigheidsbeeld van een hospitalisatie-eenheid 
verschilt bijvoorbeeld van het aanwezigheidsbeeld dat gebruikt wordt op een raadpleging, 
functiemeting of op spoedgevallen.  
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Je kan een patiëntendossier openen door: 

1. te dubbelklikken op de geselecteerde patiënt  
2. Te klikken op de RMK1 en vervolgens op Toon Patiëntendossier (bovenaan) 

 

  

 
1 rechtermuisknop 
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2.3 Opbouw van het elektronisch patiëntendossier 

2.3.1 Overzicht van het dossier 

Bij het openen van een patiëntendossier verschijnt er soms een gele pop-up met 
belangrijke waarschuwingen uit de probleemlijst, allergieën, permanente urgente 
berichten en andere info. Er wordt van je verwacht dat je die informatie aandachtig leest. 
Vervolgens sluit je de gele kader door te klikken naast de gele kader.  

Heb je te snel geklikt en wil je de waarschuwingen opnieuw bekijken? Dan kan je deze 
terugvinden rechtsbovenaan het scherm, bij de gekleurde vierkante knoppen die extra 
informatie geven. 

 

In de linkerbovenhoek verschijnt de naam, het dossiernummer en de geboortedatum van 
de patiënt. Controleer telkens of je in het juiste patiëntendossier kijkt. 

Links in het scherm zie je een verticale balk met verschillende onderdelen zoals  

• Afspraken  
• Contacten 
• Medicatie 
• Infection control 
• Labo 
• Opvolgnota’s 
• Patiënteninfo 
• Zorg 

Je kan dit menu ook uitvouwen door op het pijltje te klikken onder de afbeelding van de 
patiënt.  
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2.4 Verleende zorg registreren  

2.4.1 Overzichtstabel  

Wanneer je in de linkse verticale menubalk op zorg klikt, kom je terecht in de 
overzichtstabel waar je veel toegediende zorgen zal registreren. Onder het woord 
‘overzichtstabel’ vind je de datum en tijdstip van vandaag.  

 

Tijdens je stage zal je voornamelijk werken met Zorgplan, Planning en Registratie. Deze 
onderdelen gebruik je om de continuïteit van de zorg te verzekeren, geplande zorgen te 
bekijken en uitgevoerde zorgen correct te registreren.  

• Het zorgplan weerspiegelt de werking van de afdeling. Je vindt er met andere 
woorden terug wat de inhoud, doelen en afspraken zijn van deze afdeling. Op de 
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afdeling heelkunde bestaan pre-operatieve zorgplannen (een zorgplan voor een 
heelkundige ingreep) en post-operatieve plannen (een zorgplan na een 
heelkundige ingreep). Wanneer een patiënt een heupoperatie ondergaat en van 
het operatiekwartier naar de afdeling heelkunde wordt gebracht, zal de 
verpleegkundige het zorgplan gebruiken genaamd “femur fractuur Post op”. Een 
patiënt op de afdeling geriatrie heeft bijvoorbeeld het zorgplan genaamd 
“Algemeen zorgplan geriatrie”. Bespreek met je stagementor welk zorgplan je best 
kan gebruiken. Nadat je een zorgplan gekozen hebt, duid je de nodige informatie 
aan en klik je op voltooien. 

 

 



11 
 

• De planning geeft aan op welk tijdstip een zorg uitgevoerd moet worden. Zo krijg je 
een duidelijk overzicht van wanneer welke zorg gepland staat.  

o Zorgen die gepland staan en uitgevoerd moeten worden, staan cursief.  
o  

• Wanneer je een zorg uitgevoerd hebt, noteer je dit in KWS door middel van een 
registratie. Je dubbelklikt op een geplande zorg of je selecteert de planning, je klikt 
op de RMK en je klikt op voer planning uit.  
 

 
 
In het volgende pop-up scherm, duid je de toegediende zorg aan en/of geef je de 
correcte waarden in. Vervolgens klik je op bewaren. 
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o Verleende zorgen staan in vetgedrukt.  
o Afwijkende waarden verschijnen vaak automatisch in het rood of deze 

kunnen manueel rood gemarkeerd worden door het rode vlagje aan te 
vinken tijdens het registreren van de zorg. 
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2.5 Raadplegen van de zorg en medicatie 
Het zorggedeelte van het dossier en het elektronisch Medisch Voorschrift (EMV) vind je 
snel terug in het aanwezigheidsbeeld. Hiervoor navigeer je naar Zorgmodule of naar 
Medicatie. 

In het EMV vind je zowel het overzicht op de hospitalisatie-eenheid terug als de 
thuismedicatie van de patiënt (omkaderd in het paars). Als student is het niet toegelaten 
om op eigen initiatief en zelfstandig medicatie toe te dienen. Dit gebeurt telkens onder 
begeleiding van een verpleegkundige.  
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2.6 Favorieten  
Naast zorg bestaan er verscheidene andere aspecten in het dossier zoals bijvoorbeeld 
de afspraken en de resultaten van bloedafnames van de patiënt. Deze vind je terug bij 
afspraken en labo. Frequent gebruikte onderdelen kan je in je favorieten zetten door ze 
te verslepen onder het woord favorieten. 

 

2.7 Tips voor beginners 
• Lees rustig wat er op het scherm staat voordat je klikt. 
• Controleer altijd of je in het juiste patiëntendossier werkt. 
• Vraag hulp als je twijfelt of als er iets onduidelijk is. 
• Meld je af wanneer je klaar bent. 

3 KWS helpdesk  
Raakt het probleem niet opgelost? Neem dan contact op met KWS Helpdesk (9019). Zij 
helpen je verder zodat je opnieuw correct aan de slag kan in KWS.  


