Overdracht dossiers overdragende AO partijen in BOX

Per 1 april starten de buurtteams in Amsterdam en stoppen een aantal partijen die nu Ambulante
Ondersteuning leveren hun diensten. De Amsterdammers die deze Ambulante Zorg ontvangen wordt
overgedragen naar de buurtteams.

Bij de overdracht hoort ook de overdracht van het dossier van de Amsterdammer. Het is van het
grootste belang dat de overdracht van deze dossiers op een veilige (en AVG proof) manier gebeurt.
We moeten er niet aan denken dat een dossier ‘op straat komt te liggen’.

Daarom is er gezamenlijk door alle buurtteamorganisaties en de gemeente Amsterdam besproken
dat we hiervoor de dienst BOX gaan gebruiken. BOX is een elektronisch doorgeefluik waarin de
dossiers veilig kunnen worden overgedragen.

Beschrijving van het proces

Binnen de organisatie zijn enkele mensen aangewezen als beheerder van BOX. Zij kunnen mappen
aanmaken waarin overdragende partijen bestanden kunnen plaatsen en deze later ophalen en aan
de buurtteammedewerker overdragen.

In onze organisatie zijn dat:
® XXX

Deze personen zijn aanspreekpunt voor de collega’s van het buurtteam en de overdragende AO
partij.

De overdragende AO partij (of de BT medewerker die is benaderd voor overdracht) zoekt contact
met één van beheerders als een dossier moet worden overgedragen.

De beheerder maakt in BOX een map aan voor de overdracht en stuurt de overdragende partij een
uitnodiging om de bestanden in de map te uploaden.

De beheerder haalt het overdrachtsdossier uit de map en draagt deze over aan de BT medewerker.



Handleiding beheerders

In BOX iemand uitnodigen om bestand te uploaden.

Maak een map aan voor de organisatie die bestanden moet gaan uploaden
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In dit voorbeeld wordt een map aangemaakt voor Amstelring

1. Geef defolder een (voor de andere partij duidelijke) naam

2. Vul het mailadres in van degene die het bestand gaat uploaden

Let op: Geef de persoon die je uitnodigt de ‘Permission’ ‘Uploader’ zodat diegene alleen
bestanden kan plaatsten en verder niets.

4. Druk op ‘Create’
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Er wordt nu een mail verzonden naar de overdragende partij zodat het bestand kan worden geplaatst


mailto:iemand@amstelring.nl

Handleiding voor overdragende partijen

Per 1 april starten de buurtteams in Amsterdam en stoppen een aantal partijen die nu Ambulante
Ondersteuning leveren hun diensten. De Amsterdammers die deze Ambulante Zorg ontvangen wordt
overgedragen naar de buurtteams.

Bij de overdracht hoort ook de overdracht van het dossier van de Amsterdammer. Het is van het
grootste belang dat de overdracht van deze dossiers op een veilige (en AVG proof) manier gebeurt.
We moeten er niet aan denken dat een dossier ‘op straat komt te liggen’.

Daarom is er gezamenlijk door alle buurtteamorganisaties en de gemeente Amsterdam besproken
dat we hiervoor de dienst BOX gaan gebruiken. BOX is een elektronisch doorgeefluik waarin de
dossiers veilig kunnen worden overgedragen.

Heb je een mail ontvangen van het buurtteam om een overdrachtsdossier te plaatsen in BOX? Volg
de onderstaande stappen om het dossier in BOX te zetten:

I <t u uitgenodigd om samen te werken in de map"Overdrachtsdossiers Amstelring" in Box

@ I - o rcply@box.com>
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1. Klik op ‘Naar map’ om het dossier te uploaden in BOX.

2. Ben je een nieuwe gebruiker van BOX? Dan moet eerst een account aangemaakt worden.
Heb je al een account dan kun je direct inloggen in BOX (stap 5).

3. Vul de velden in en klik op ‘Submit’. Na klikken ‘OK’ krijg je een bevestigingsmail.
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Klik op ‘Verify email’ in de bevestigingsmail.
Hierna kun je inloggen in BOX

Aanmelden bij uw account

@

Na de intro (eenmalig), klik je op de map die door het buurtteam voor je is klaargezet (in dit
voorbeeld ‘Overdrachtsdossiers Amstelring’)

Alle bestanden > Overdrachtsdossiers Amstelring

Begin een nieuw(e)...

ﬂ Uploaden

Klik op Uploaden en selecteer het bestand op je computer (of sleep het in het BOX venster).
Klaar?

_ ‘o Sluit BOX af door op je naam icoon te klikken en vervolgens
e o : @ ‘Uitloggen’ te kiezen.

Profiel weergeven

Accountinstellingen

Het bestand is nu veilig overgedragen aan de
buurtteamorganisatie!

Medebewerkers
Updates

Apps

Help
Voorwaarden
Privacybeleid

Kennisgevingen

Uitloggen

- einde handleiding -



