
Aanmaken en bewerken van documenten

Binnen de NEXT Portal is het mogelijk om een eigen document te generen binnen het 
persoonsdossier van een medewerker. Hiermee kan bijvoorbeeld een Plan van Aanpak 
volledig ingevuld opgesteld worden vanuit de NEXT Portal in 6 stappen.

Stap: 1
Selecteer vanuit de actielijst widget op het centrale dasboard van de NEXT Portal een 
(openstaande) activiteit waarbij het mogelijk is om (zelf) een document aan te maken. Deze 
activiteiten zijn herkenbaar aan het Word Icoontje links vooraan de betreffende regel.

n.b. het is ook mogelijk om het persoonlijk dossier te openen door op de naam van de 
betreffende medewerker te klikken in de Actielijst Widget. Ga vervolgens in het persoonlijk 
dossier naar het onderdeel > Documenten in de dossiernavigatie aan de linkerzijde.

Stap: 2
Vervolgens verschijnt een nieuw venster “ Documenten”, hier kunt u het gewenste 
documenten sjabloon selecteren.

Stap: 3
Nadat u op het gewenste sjabloon hebt geklikt, komt u in een tussenvenster waarbij een 
aanvullende vraag gesteld kan worden, in dit geval de Eerste ziektedag.

Controleer en kies het juiste antwoord.



Stap: 4
Nadat u op  OK geklikt hebt, komt u in een nieuw venster waarbinnen u het document 
verder kunt invullen en/of aanvullen. De bij ons bekende gegevens zijn reeds ingevuld.

Stap: 5
Nadat u het document heeft ingevuld, klikt op de OK knop (rechtsonder), hierna wordt het 
sjabloon opgeslagen. Hierna wordt u direct doorgeleid naar het Persoonlijke dossier van de 
betreffende medewerker, waarbinnen u in het navigatie onderdeel > Documenten terecht 
komt.



Stap: 6
Door in het navigatieonderdeel > Documenten rechtsboven te klikken op de button
                         kan het aangemaakte document worden geopend. Vanuit een geopend 
document is het eveneens mogelijk om dit document te downloaden op de eigen computer. 
Vandaaruit kan het document vervolgens worden gemaild en/of afgedrukt.

Gebruik maken van eigen (digitale) handtekening

Het is mogelijk om documenten automatisch te 
ondertekenen middels een eigen digitale handtekening.
Hiervoor is het noodzakelijk om een afbeelding van de 
eigen handtekening te uploaden in de NEXT Portal. Ga 
hiervoor naar het instellingen menu, dit kunt u vinden 
door rechtsboven in de NEXT Portal te klikken op uw 
eigen gebruikersnaam. 
Vervolgens kiest u voor “Mijn instellingen” in het menu.

In het instellingen menu kiest u vervolgens voor “Handtekening” en daarna “Kies bestand”.




