
 

Uitnodigingsbrief Spreekuur werknemer genereren  
 
 
Binnen de NEXT Portal is het mogelijk om zelf een uitnodigingsbrief te generen op basis van 
een reeds ingeplande activiteit, zoals bijvoorbeeld een spreekuur bedrijfsarts. Het is hiervoor 
belangrijk dat door NEXT de signaleringsactiviteit: WG – Reminder – Uitnodiging spreekuur 
voor WN is aangezet. Zodra dit is gebeurd komt deze reminder (signalering) automatisch in 
de actielijst binnen de NEXT Portal te staan, nadat een betreffende activiteit (in de meeste 
gevallen een spreekuur) ingepland is. 
 
n.b. deze handeling is een aanvulling op de uitnodigingsbrief welke de werknemer reeds 
automatisch ontvangt nadat er een spreekuur door het secretariaat van NEXT is ingepland. 
 
 Ga hiervoor als volgt te werk: 
 
Stap: 1  
Na het inplannen door NEXT van bijvoorbeeld een spreekuur bij de (bedrijfs)arts, komt de 
signalering: WG – Reminder – Uitnodiging spreekuur voor WN in de actielijst binnen de NEXT 
Portal te staan. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klik vervolgens op het Word icoontje aan de linkerkant van de betreffende regel op de 
uitnodiging te genereren. 

 



 

 
 
Stap: 2 
Vervolgens opent het documentenvenster, kies hier voor NEXT-WG-Uitnodiging spreekuur 
WN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
LET OP! 
Indien er meerdere activiteiten gepland zijn en (nog) openstaan, dan kan het zijn dat na 
het selecteren van bovenstaande uitnodiging, er een keuze menu tevoorschijn komt. Hier 
dient de betreffende activiteit geselecteerd te worden (bijvoorbeeld het spreekuur). 
Indien er een andere activiteit geselecteerd wordt dan komt er onjuiste informatie in de 
spreekuur uitnodiging te staan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
Stap: 4 
Nadat voorgaande stappen doorlopen zijn, wordt de uitnodigingsbrief samengesteld. 
Klik vervolgens rechtsonder op de OK button. 
 

 
 
 
Stap: 5 
Klik tot slot (desgewenst) op OK in het hierop volgende Pop Up venster om de uitnodiging te 
openen vanuit het dossier van de betreffende werknemer. Vanuit hier kan de uitnodiging 
worden geprint of gedownload. 
 

 
 
 
 
 


