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Handleiding opvragen spiegelrapportage 
 
 
 
 
 
 
 
Geachte heer / mevrouw, 
 
Voor u ligt een korte handleiding voor de wijze waarop u uw spiegelrapportage over het verslagjaar 
2009 uit de ZiZo-portal kunt opvragen. Indien u hier nog vragen over heeft kunt u contact 
opnemen met de ZiZo Helpdesk via 070-3406900 of helpdesk@zichtbarezorg.nl.  
 
 
Stap 1: Inloggen 
 
Net zoals bij het aanleveren van de gegevens moet u inloggen via de ZiZo-portal. Hiervoor kunt u 
uw gebruikersnaam (zelfde gebruikersnaam als voor aanlevering gegevens) bij de ‘groene’ pijl en 
wachtwoord bij de ‘paarse’ pijl invoeren. Vervolgens klinkt u op “Inloggen”. Wanneer u problemen 
heeft met inloggen kunnen daar verschillende redenen voor zijn. Indien u uw wachtwoord bent 
vergeten kunt u via “wachtwoord vergeten” een nieuw wachtwoord aanvragen. Indien er andere 
problemen zijn verzoeken wij u contact op te nemen met de ZiZo helpdesk.  
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Stap 2: In de Portal 
 
Nadat u bent ingelogd, bent u in de ZiZo-Portal. In de portal ziet u verschillende informatie. Links 
bovenin, onder het Zichtbare Zorg logo ziet u de naam van uw instelling. Rechts bovenin ziet u de 
naam van inlogger.  
 
Onder algemene inlogtekst ziet uw het kopje ‘Dossiers’. Afhankelijk van uw gebruikersniveau ziet u 
één of twee regels in een tabel. Er is een regel van de actuele situatie en de regel GGZ 
Verantwoordingsjaar 2009. Aan het einde van de regel ziet u het woord ‘selecteren’. In het 
voorbeeld hieronder verduidelijkt met de ‘groene’ pijl. U klikt op het woord ‘selecteren’ aan het 
einde van de regel GGZ Verantwoordingsjaar 2009.  
 
 

 
 
 
Stap 3. De Rapportage 
Nu ziet u aan de linkerkant op het scherm onder het onderdeel ‘Proces’ het woord Rapportage in 
het blauw aangegeven. U klikt nu op het woord ‘Rapportage’. Zie ‘groene’ pijl. 
 

 



 
 
Stap 4: De informatie-eenheid 
 
Nu komt er in het middenveld een nieuw tekst. Deze tekst moet gelijkwaardig zijn aan het veld 
hieronder. Onder de Informatie-eenheid staat de naam van uw instelling. Aan het einde van die 
regel, bij de ‘groene’ pijl staat vervolgens het woord ‘selecteren’. U dient hier op te drukken.  
 
 

 
 
 
 
 
Stap 5: De Spiegel 
 
Wanneer u de vorige stap goed heeft doorlopen is er nu een nieuwe tabel zichtbaar in het 
middenblad (zie hieronder). Om er zeker van te zijn dat u in de goede informatie eenheid zit kunt u 
dit controleren bij de ‘paarse’ pijl. Vervolgens ziet u in de tabel een categorie, naam en rapport. In 
de regel onder “rapport’ staat “klik hier” (zie ‘groene’ pijl). U klinkt op “klik hier” en de volgende 
stap verschijnt.  
 
 
 

 



Stap 6: De spiegelrapportage 
 
Wanneer u de handleiding volgens de stappen heeft gevolgd, krijgt u een scherm zoals hieronder 
te zien. Dit is het rapport van de spiegelrapportage. U kunt dit downloaden of online bekijken.  
 

 
 
 
Stap 7: Bekijken Rapportage 
 
U kunt de rapportage online bekijken of downloaden. Bij het online bekijken kunt u per thema uw 
score bekijken. U klikt op het thema, bijvoorbeeld effectiviteit (Zie ‘groene’ cirkel) en vervolgens 
komen er links verschillende tabbladen van de prestatie indicatoren naar voren. U kunt dan op de 
indicator klikken en dan verschijnt daarnaast de score. 

 



Stap 8: Opslaan en printen 
 
Als u het document niet online wilt lezen, maar wilt downloaden en printen moet u de volgende 
stap volgen. In de rapportage ziet u naast het woord ‘Home’ het woord PDF (zie ‘groene’ cirkel). 
Wanneer u klikt op het woord ‘pdf’ en dan kunt u vervolgens kiezen voor openen of opslaan (zie 
onderstaand voorbeeld). 
 

 
 
 
 
Indien u naar aanleiding van deze handleiding of de spiegelrapportage nog vragen heeft kunt u 
contact opnemen met de helpdesk via 070-3406900 of helpdesk@zichtbarezorg.nl 
 
Met vriendelijke groet, 
 
Zichtbare Zorg GGZ  
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