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@MIJN KEURMERK kiwa

1 Inleiding

In deze handleiding vindt u een korte instructie voor het gebruik van Mijn Keurmerk. Hierin
worden de basis functionaliteiten van het Mijn Keurmerk Portaal uitgelegd, zodat u optimaal
kunt toewerken naar uw certificering.
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@MIJN KEURMERK kiwa

2 Aanmelden

U kunt zichzelf aanmelden voor Mijn Keurmerk via het aanmeldformulier. Het formulier is
hierbij opgedeeld in verschillende blokken, waarbij de verplichte velden zijn aangegeven
door middel van een sterretje.

De volgende blokken met gegevens worden van u gevraagd bij aanmelding:

Aanmelden voor
Bedrijfsgegevens
Persoonsgegevens
Algemene gegevens
Gekoppelde profielen

T v > >

2.1 Aanmelden voor

kiwal

{at > Aanmelden

Aanmelden

Aanmelden voor

Keurmerk *: (Selecteer) v Kwalificatieniveau * (Selecteer eerst een keurmerk) ~

In eerste instantie geeft u aan voor welk keurmerk u wenst aan te melden. Afhankelijk van
het geselecteerde keurmerk, dient ook een kwalificatie niveau te worden aangegeven,
waarvoor u zich wenst aan te melden.

Na selectie van het keurmerk, komen ook de overige velden benodigd voor registratie
beschikbaar.
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@ MIJN KEURMERK

2.2 Bedrijfsgegevens

Bedrijfsgegevens

Bedrijfsnaam *:

Land van juridische vestiging * (Selecteer)

Straat *:

Huisnummer *: Toevoeging
Postcode *

Plaats *

Land * (Selecteer)

kiwa

E-mailadres *:

Telefoonnummer *:

Mobiel nummer:

Website:

KVE-nummer *:

LRZa (Wiza) registratie o
BIG-nummer:

AGE code:

Tweede AGB code

Onder de bedrijfsgegevens vindt u de algemene velden terug van toepassing op uw als

ZZPober .

Voor het land kunt u gebruik maken van een zoeklijst, waarbij het ook mogelijk is om te

zoeken in de beschikbare opties.

Het e-mailadres wordt gebruikt voor de communicatie vanuit Mijn Keurmerk naar u toe.
Daarnaast wordt het e-mailadres ook gebruikt voor het instellen van een nieuw wachtwoord.

Voor de LRZa (Wtza) registratie is het mogelijk om een uw unieke link toe te voegen.
Hiervoor gelden de volgende stappen, voor het opvragen van uw unieke link:

Ga naar https://zoeken.zorgaanbiedersportaal.nl/.

akrownPE

Een link zal er hierbij uitzien als:

Zoek hier naar uw registratie.

Klik op uw registratie in de zoekresultaten.

Kopieer de URL/link vanuit de adresbalk van de browser voor uw registratie.
Plak de URL/link in het 'LRZa (Wtza) registratie’ veld.

https://zoeken.zorgaanbiedersportaal.nl/zorgaanbieder/naam/00000000
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@ MIJN KEURMERK

2.3 Persoonsgegevens

Per soonsgegevens

Geslacht = Man Vrouw
Voorletter(s) +:

Voornaam «:

Tussenvoegsel(s)

Achternaam

Roepnaam *:

Academische titel:
Geboortedatum «:

Pasfoto gebruik toestaan «
Pasfoto +

Geselecteerde pasfoto

Geen

kiwa

x I @ E

Onder de persoonsgegevens zijn enkele gegevens terug te vinden, met betrekking op u als

persoon.

Om in aanmerking te komen voor een Mijn Keurmerk certificaat en pas, dient u akkoord te
gaan met het gebruik van uw pasfoto. De pasfoto dient hierbij tevens voor de controle door

derden van uw dossier bij Mijn Keurmerk.

Pagina 6
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2.4  Algemene gegevens

Algemene gegevens

Wachtwoord *: a
Wachtwoord (nogmaals) *:

Beheer van bewijsstukken *: Ik upload zelf mijn dossier (geen extra kosten)

Ik lever de documenten aan per e-mail (€ 35,00 (ex. BTW) extra per kalenderjaar)

Ik lever de documenten aan per post (€ 45,00 (ex. BTW) extra per kalenderjaar)

Ik ga akkoord met opname in het openbare register van Mijn Keurmerk

Ik verklaar dit formulier naar waarheid te hebben ingevuld

Onder de algemene gegevens zijn enkele algemene velden terug te vinden voor aanmelden.
Hier kunt u ook aangeven hoe u het beheer van bewijsstukken, wilt gaan uitvoeren, met
hierbij de volgende mogelijkheden:

A Ik upload zelf mijn dossier (geen extra kosten)
A Ik lever de documenten aan per e-mail
A Ik lever de documenten aan per post

Afhankelijk van de geselecteerde wijze voor beheer van bewijsstukken geldt mogelijk een
extra toeslag (bovenop de standaardkosten voor het keurmerk). De informatie over deze
toeslag wordt hierbij bij de te selecteren opties getoond. Tevens zal nog om een bevestiging
worden gevraagd bij het selecteren van een optie met extra kosten, deze kosten worden
berekend bovenop de kosten van het deelnemerschap.

Daarnaast dient u hier ook een wachtwoord op te geven voor uw Mijn Keurmerk account.
Tezamen met uw registratienummer, welke wordt toegekend na aanmelding, kunt u hiermee
inloggen op het Mijn Keurmerk Portaal, om uw dossier te beheren. Het wachtwoord dient
hierbij te voldoen aan een aantal eisen (welke ook zijn in te zien via het informatie icoon):

A Minimaal 8 tot maximaal 20 karakters
A Minimaal 1 hoofdletter
A Minimaal 1 cijfer
A Minimaal 1 van deze symbolen (|@#3$%"&*()-_=+"~)
Tevens dient u akkoord te gaan met de algemene voorwaarden geldend voor Mijn Keurmerk

en opname in het openbare register van Mijn Keurmerk. Op de aanmeldpagina, kunt u van
beide de voorwaarden opvragen, door het klikken op het download icoon.
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25 Profielen

U dient aan te geven welk profiel het best bij u past. Twijfelt u hierover, neemt u dan per mail
contact op met Kiwa Mijn Keurmerk, op het e-mailadres: info@mijnkeurmerk.nl.

Profielen
Onder welke wet werkt u? Werkt u via een instelling/organisatie/gemeente of solistisch? Weet u niet of uw werkzaamheden onder de WKKGZ vallen, doe dan hier de hier de zelftest.
Selecteer hieronder een of meerdere profielen die van toepassing is/zijn.
Profiel = WHKHKGZ solistisch B
WHKHKGZ via instelling/organisatie/gemeente o
WMO of Jeugdhulp via instelling/organisatie/gemeente B
WMO of Jeugdhulp solistisch o

Vallen uw werkzaamheden niet onder een van bovenstaande wetten, stuur dan een mail naar info@mijnkeurmerk.nl.

Het kan zijn dat voor een profiel één of meerdere voorwaarden van toepassing zijn. Indien dit
het geval is, zal na selectie van het profiel de bijbehorende voorwaarden worden getoond,
zoals in onderstaand voorbeeld:

Profielen
Onder welke wet werkt u? Werkt u via een instelling/organisatie/gemeente of solistisch? Weet u niet of uw werkzaamheden onder de WKKGZ vallen, doe dan hier de hier de zelftest.
Selecteer hieronder een of meerdere profielen die van toepassing is/zijn.

Profiel * '  WKKGZ via instelling/organisatie/gemeente ﬂ

Hierbij verklaar ik dat onderstaande zaken worden gewaarborgd door en zijn georganiseerd binnen de
organisatie / instelling / gemeente waarvoor ik werk

Melding Incidenten Clienten registratie (MIC)

Cliéntendossier
Indien bovenstaande zaken NIET door de instelling/organisatie/gemeente gewaarborgd worden, dan dient

u een solistisch profiel te selecteren

Hierbij dient u ook akkoord te gaan met de geldende voorwaarden. Wanneer dit niet van
toepassing is, kunt u nog een andere profiel selectie maken.
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@MIJN KEURMERK kiwa

3 Inloggen

Mijn Keurmerk

kiwal

Login
-‘ Gebruikersnaam (registratienummer)

Wachtwoord

Inloggen »

Wachtwoord vergeten?

LET OP! Uw wachtwoord moet iedere 12 maanden
gt

Nadat u bent aangemeld bij Mijn Keurmerk, is het mogelijk om dossier in te zien en te
beheren vanuit het Mijn Keurmerk Portaal. Inloggen is hierbij mogelijk met het aan u
toegekende registratienummer en het door u ingegeven wachtwoord bij aanmelden.
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@MIJN KEURMERK kiwa

3.1 Wachtwoord vergeten

kiwal

Wachtwoord vergeten

Om uw wachtwoord opnieuw in te stellen, kunt u dit op
twee manieren doen:

1. Via e-mail. Hierbij ontvangt u een bericht op uw e-
‘ mailadres met verdere instructies.

2. Via de geheime vragen, welke staan ingesteld voor uw
gebruiker.

Vul hieronder uw gebruikersnaam in en selecteer de
gewenste optie.

Gebruikersnaam (registratienummer)

Mocht u onverhoopt uw wachtwoord niet meer weten voor het Mijn Keurmerk Portaal, kunt u
altijd een nieuw wachtwoord instellen voor uw account.

Via de | ink 6wachtwoord vergetend op de inlog pa
voor het instellen van een nieuw wachtwoord. Voor het opnieuw instellen van een
wachtwoord zijn twee mogelijkheden aanwezig:

A Via e-mail;
Hierbij ontvangt u op uw e-mailadres een e-mail met verder instructies, voor het
opnieuw instellen van een wachtwoord.

LET OP: Het is hierbij belangrijk dat u de instructies in de e-mail goed volgt, waarbij
het wordt aangeraden de internetbrowser volledig te sluiten, voor het openen van de
link in de e-mail.

A Via geheime vragen;
Indien uw de (geheime) wachtwoord vergeten vragen heeft ingesteld in uw dossier, is
het ook mogelijk om op basis van deze vragen het wachtwoord opnieuw in te stellen.

Voor het opnieuw instellen van een wachtwoord dient u uw gebruikersnaam op te geven,
welke gelijk is aan uw registratienummer bij Mijn Keurmerk. Daarna klikt u op de knop voor
de gewenste optie.
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@MIJN KEURMERK kiwa

Op het moment van selectie voor geheime vragen, wordt een scherm als onderstaand
geopend:

kiwa¥

Wachtwoord vergeten

Geboortedatum =

Wat is het antwoord op mijn geheime vraag? =

Hoe luidt het antwoord op mijn tweede geheime vraag? =

Wachtwoord opnieuw instellen

@ MIJN KEURMERK

In dit scherm worden de (geheime) wachtwoord vergeten vragen getoond, welke u heeft
ingesteld in uw dossier. Daarnaast dient u, ter controle, ook uw geboortedatum in te geven.

Na het invoeren van de gegevens,komt u met de knop OWachtwoord op

de pagina om een nieuw wachtwoord te kunnen instellen, welke op de volgende pagina
verder wordt toegelicht.
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@MIJN KEURMERK kiwa

kiwal

Wachtwoord vergeten

Wachtwoord

e

Wachtwoord (nogmaals)

Stel wachtwoord in »

Voor zowel de link via e-mail, als het wachtwoord opnieuw instellen via de (geheime) vragen,
wordt u doorverwezen naar de volgende stap voor het opnieuw instellen van uw wachtwoord.
In deze stap dient u een nieuw wachtwoord op te geven, welke ook een keer bevestigd dient
te worden.

De eisen voor het wachtwoord, welke ook zijn in te zien door het gebruik van het informatie
icoon, zijn als volgt:

Minimaal 8 tot maximaal 20 karakters

Minimaal 1 hoofdletter

Minimaal 1 cijfer

Minimaal 1 van deze symbolen (!@#$%"&*()-_=+"~)

T > >

Pagina 12



@MIJN KEURMERK kiwa

3.2 Wachtwoord verlopen

kiwal

Wachtwoord vergeten

- Uw wachtwoord is verlopen, volg de instructies om uw
wachtwoord te vernieuwen
Om uw wachtwoord opnieuw in te stellen, kunt u dit op

‘ twee manieren doen:

1. Via e-mail. Hierbij ontvangt u een bericht op uw e-
mailadres met verdere instructies.

2. Via de geheime vragen, welke staan ingesteld voor uw
gebruiker.

Vul hieronder uw gebruikersnaam in en selecteer de
gewenste optie.

Gebruikersnaam

Aanvragen via e-mail »

Geheime vragen »

Omwille van de beveiliging van het Mijn Keurmerk Portaal dient u om de 6 maanden uw
wachtwoord te wijzigen. Op moment dat dit van toepassing is, wordt u automatisch
doorgeleid naar de wachtwoord vergeten functie, waarbij ook een melding van verlopen van
uw wachtwoord wordt getoond.

Het vernieuwen van het wachtwoord, verloopt op gelijke wijze aan het instellen van een
nieuw wachtwoord, bij wachtwoord vergeten.
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@MIJN KEURMERK kiwa

3.3 Profielkeuze

Indien u voor 1 november 2021 al was ingeschreven bij Mijn Keurmerk, krijgt u na het
inloggen de vraag aan welk profiel of profielen uw registratie gekoppeld moet zijn. Dit kunt u
eenmalig bevestigen, waarna deze vraag niet meer terugkomt.

Mogelijk gelden voor een of meerdere van uw geselecteerde profielen extra voorwaarden.
Indien dit het geval is, worden deze getoond op moment van het aanvinken van een profiel.
Hierbij dient u ook akkoord te gaan met de extra geldende voorwaarden, om de profiel
selectie te kunnen bevestigen.

{t > Hoofdscherm: Profiel(en) bevestigen

Per 1 november 2021 bieden we u maatwerk in de bewijsstukken die u dient aan te leveren. U kunt hieronder een keuze maken voor het profiel dat voor u van toepassing is
Onder welke wet werkt u? Werkt u via een instelling/organisatie/gemeente of solistisch? Weet u niet of uw werkzaamheden onder de WKKGZ vallen, doe dan hier de hier de zelftest.
Selecteer hieronder een of meerdere profielen die van toepassing is/zijn

U bent op dit moment gekoppeld aan onderstaand profiel/profielen. Maak eventuele wijzigingen en bevestig deze

' WKKGZ via instelling/organisatie/gemeente e

Hierbij verklaar ik dat onderstaande zaken worden gewaarborgd door en zijn georganiseerd binnen de
organisatie / instelling / gemeente waarvoor ik werk:

Melding Incidenten Cliénten registratie (MIC)

Cligntendossier
Indien bovenstaande zaken NIET door de instelling/organisatie/gemeente gewaarborgd worden, dan dient
u een solistisch profiel te selecteren.

WKKGZ solistisch [i ]
WMO of Jeugdhulp via instelling/organisatie/gemeente a

WMO of Jeugdhulp sclistisch e

Vallen uw werkzaamheden niet onder een van bovenstaande wetten, stuur dan een mail naar info@mijnkeurmerk.nl.

Indien u er later toch achter komt dat de profielen niet geheel aansluiten bij uw
werkzaamheden, dan kunt u hiervoor contact opnemen met Kiwa Mijn Keurmerk.
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4 Portaal

Nadat u succesvol bent ingelogd met uw gebruikersnaam en wachtwoord, kunt u in het
portaal uw dossier beheren. Een algemene uitleg omtrent de opbouw van het portaal en de
verschillende onderdelen binnen het portaal worden in dit hoofdstuk verder toegelicht.

4.1 Algemeen

Mijn Keurmerk Jannie (J.) Zorgdrager | Uitloggen

kiw\a‘ Dossier Contact

@t > Hoofdscherm: Start

Binnen het portaal zijn een aantal vaste onderdelen te onderkennen, te weten:

A Menubalk
A Uitlog knop
A Huidige pagina indicatie

41.1 Menubalk

Bovenin de applicatie vindt u de menubalk terug voor het Mijn Keurmerk Portaal. Hierbij zijn
de volgende menu opties aanwezig:

A Dossier;
Link naar uw dossier binnen Mijn Keurmerk. Meer informatie over dit onderdeel wordt
uitgewerkt in de paragraaf O6Dossiero.
A Contact;

Link naar de contact informatie; Hier kunt u de belangrijkste contact informatie
terugvinden voor Mijn Keurmerk.

4.1.2 Uitlog knop

Rechts bovenin het Mijn Keurmerk Portaal, vindt u de uitlog knop. Deze knop is vergezeld
van uw naam, welke in het dossier is opgegeven.

Wanneer u klaar bent met het aanvullen of controleren van uw dossier is het aan te raden,
via de uitlog knop het Mijn Keurmerk Portaal af te sluiten.

4.1.3 Huidige pagina indicatie

Op elke pagina binnen het Mijn Keurmerk Portaal is links naast het huis icoon terug te
vinden, welke onderdeel binnen het portaal is geopend. Klikken op het huis icoon zelf, brengt
u terug naar de startpagina van het Portaal.
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@MIJN KEURMERK kiwa

4.2 Hoofdscherm

Het hoofdscherm is het basisscherm binnen het Mijn Keurmerk Portaal. U kunt het
hoofdscherm altijd bereiken door te klikken op het Kiwa logo linksboven,d e t ekst & Mi j n
K e u r mlmkstxogen of het huis icoon.

De startpagina is opgebouwd uit een drietal onderdelen:
A Algemene gegevens
A Nieuws

A Documenten

4.2.1 Algemene gegevens

{2t > Hoofdscherm: Start

Startpagina Contact

=  info@mijnkeurmerk.nl

Welkom op het Mijn Keurmerk Portal
. 088998 4901

© ma&di:10.00-12.30

B ! do: 10.00-12.00

Onder de algemene gegevens is het mogelijk om direct naar uw dossier door te klikken, ook
zijn enkele contact gegevens snel in te zien van Mijn Keurmerk.
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4.2.2 Nieuws

Nieuws

By

Norm nieuws

2-2-2019

De norm van Mijn Keurmerk is aangepast
op basis van de laatste wet- en
regelgeving: de Wet Kwaliteit, Klachten en
Geschillen zorg. Zzp'ers die al deelnemer
zijn, krijgen tot uiterlijk 1 december de tijd
om te voldoen aan alle eisen die in de
norm vermeld staan. ...

Lees meer -

Belangrijk nieuws voor...
1-2-2019

De norm van Mijn Keurmerk is aangepast
op basis van de laatste wet- en
regelgeving: de Wet Kwaliteit, Klachten en
Geschillen zorg. Zzp'ers die al deelnemer
zijn, krijgen tot uiterlijk 1 december de tijd
om te voldoen aan alle eisen die in de
norm vermeld staan. ...

Lees meer -

Nieuwe norm

16-1-2019

De norm van Mijn Keurmerk is aangepast
op basis van de laatste wet- en
regelgeving: de Wet Kwaliteit, Klachten en
Geschillen zorg. Zzp'ers die al deelnemer
zijn, krijgen tot uiterlijk 1 december de tijd
om te voldoen aan alle eisen die in de
norm vermeld staan. ...

Lees meer -

Op de startpagina kunt u de nieuwsberichten terugvinden van Mijn Keurmerk. In dit overzicht
vindt u zowel algemene nieuwsberichten als berichten specifiek voor uw keurmerk terug.

Door te klikken op het nieuws item of de O6Lees me

@} > Hoofdscherm: Mededeling

Norm nieuws

02 februari 2019 - Algemeen
et 571t

Klachten en Geschillen zorg. Zzp'ers die al deelnemer zijn, krijgen tot uiterlijk 1 december de tijd om te voldoen
aan alle eisen die in de norm vermeld staan. Dit betekent ook dat er vanaf 1 december 2019 nog maar één
Keurmerk bestaat: Keurmerk ZZP'er Zorg. Afhankelijk van het niveau zijn er bepaalde zaken wel of niet van
toepassing; per onderdeel kan men zien of iets wel of niet aangetoond moet worden. Klik hier voor de nieuwe
norm.

Terug naar hoofdscherm

Vanuit dit bericht kunt u weer gemakkelijk terug keren naar het hoofdscherm.
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@MIJN KEURMERK kiwa

4.2.3 Documenten

Documenten

Type document Naam

Algemeen Algemene voorwaarden o i

Keurmerk Tips voor Mijn Keurmerk &0

Onderaan het hoofdscherm is een lijst van documenten terug te vinden. Het betreft hierbij
documenten welke algemeen gelden voor Mijn Keurmerk of voor uw specifieke keurmerk.
Het kunnen hierbij informerende documenten betreffen, maar ook documenten om u te
helpen bij het behalen van het Mijn Keurmerk certificaat.

Door middel van het download icoon is het mogelijk om het betreffende document te

downloaden. Indien meer informatie beschikbaar is voor een document is deze in te zien,
door te klikken op het informatie icoon.
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