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1 Inleiding 

Binnen het beleidsdomein Welzijn, Volksgezondheid en Gezin willen we werk maken van een betere 
gegevensdeling tussen de zorg- en welzijnsactoren onderling en met de overheid. De samenwerking 
en gegevensuitwisseling tussen overheden en voorzieningen moet zo verbeteren. Dat kan de 
administratieve lasten voor de voorzieningen en de beheerskosten voor de overheid verminderen. 
Een betere informatiedoorstroming moet op termijn ook kunnen leiden tot automatische toekenning 
van rechten voor zorgbehoevenden en tot authentieke gegevensbronnen.  
 
Het e-loket van Zorg en Gezondheid past binnen die doelstellingen. Het wordt een 
gebruiksvriendelijk elektronisch loket waar op termijn alle zorg- en gezondheidsvoorzieningen online 
hun dossiers bij Zorg en Gezondheid kunnen indienen. Alle administratieve gegevensuitwisseling zal 
dus op termijn via het e-loket verlopen.  
 
Sinds 1 september 2016 kunnen diensten voor gezinszorg en aanvullende thuiszorg en diensten voor 
logistieke hulp via het e-loket inschrijvingsnummers aanvragen voor verzorgende, logistieke, 
begeleidende of leidinggevende personeelsleden en voor doelgroepwerknemers. Die elektronische 
manier van werken vervangt de bestaande manier van werken met de papieren aanvraagformulieren 
die via de post verstuurd worden. Het e-loket moet ervoor zorgen dat de aanvragen efficiënter 
afgehandeld worden met minder administratief werk voor de voorziening en Zorg en Gezondheid. 
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2 Toegang tot het e-loket 

Vooraleer uw dienst voor gezinszorg en aanvullende thuiszorg of uw dienst voor logistieke hulp kan 
werken in het e-loket, moet het toegangs- en gebruikersbeheer van het e-loket ingesteld worden.  
 

2.1 UW DIENST GEBRUIKT HET E-LOKET AL VOOR HET AANVRAGEN VAN DOP-UREN 

De personen van uw dienst die al toegang hebben tot het e-loket om DOP-uren aan te vragen, zullen 
ook inschrijvingsnummers kunnen aanvragen via het e-loket. Het is mogelijk om nog andere 
personen van uw dienst toegang te geven tot het e-loket. Dat moet gebeuren door de toegangs- en 
gebruikersbeheerder die door uw dienst aangesteld werd voor de subafdeling die toegevoegd werd 
aan de hoedanigheid “gezondheidszorg”. De procedure die daarvoor gevolgd moet worden, vindt u 
terug op http://www.zorg-en-gezondheid.be/toegang-krijgen-tot-het-e-loket-voor-
zorgvoorzieningen-als-thuiszorginstelling, bij stap 6. 
 

2.2 UW DIENST GEBRUIKT HET E-LOKET NOG NIET 

In dat geval moet de toegangsbeheerder voor de hoedanigheid “gezondheidszorg” van uw dienst, die 
de gebruikers voor de webtoepassing van Vesta beheert, eerst een subafdeling aan de hoedanigheid 
“gezondheidszorg” toevoegen, en vervolgens een toegangs- en gebruikersbeheerder aanstellen voor 
die subafdeling. De procedure die daarvoor gevolgd moet worden, vindt u terug op http://www.zorg-
en-gezondheid.be/toegang-krijgen-tot-het-e-loket-voor-zorgvoorzieningen-als-thuiszorginstelling, bij 
stap 4 en stap 5. Daarna kan de aangestelde toegangs- en gebruikersbeheerder gebruikers toegang 
geven tot het e-loket (stap 6). 
 

2.3 WIE KAN ER TOEGANG KRIJGEN TOT HET E-LOKET? 

Elke dienst beslist zelf hoeveel en welke personen toegang moeten krijgen tot het e-loket. Ook 
personen van wie de tewerkstellingsgegevens niet in Vesta zitten en die geen inschrijvingsnummer 
hebben bij Zorg en Gezondheid, kunnen toegang krijgen tot het e-loket. Het is ook niet nodig om 
toegang te hebben tot de webtoepassing van Vesta, om toegang te kunnen krijgen tot het e-loket. 
 
Zorg ervoor dat er voldoende mensen binnen uw dienst toegang hebben tot het e-loket, zodat uw 
dienst nooit in de problemen kan komen om tijdig een inschrijvingsnummer aan te vragen. Het is 
mogelijk om later nog andere personen toegang te geven: uw dienst kan op elk ogenblik gebruikers 
toevoegen of verwijderen. 

  

http://www.zorg-en-gezondheid.be/toegang-krijgen-tot-het-e-loket-voor-zorgvoorzieningen-als-thuiszorginstelling
http://www.zorg-en-gezondheid.be/toegang-krijgen-tot-het-e-loket-voor-zorgvoorzieningen-als-thuiszorginstelling
http://www.zorg-en-gezondheid.be/toegang-krijgen-tot-het-e-loket-voor-zorgvoorzieningen-als-thuiszorginstelling
http://www.zorg-en-gezondheid.be/toegang-krijgen-tot-het-e-loket-voor-zorgvoorzieningen-als-thuiszorginstelling
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3 Inloggen in het e-loket 

Het e-loket is bereikbaar via een webbrowser (zoals Internet Explorer, Mozilla Firefox of Google 
Chrome) op het volgende URL-adres: http://eloket.zorg-en-gezondheid.be. U hoeft daarvoor geen 
specifieke software te installeren op uw computer. Het volstaat dat u die URL ingeeft in de 
webbrowser waarmee u ook websites bekijkt. Het is wel aan te raden een recente versie van uw 
browser te installeren.  
 
Wanneer u de URL van het e-loket ingeeft in uw webbrowser, moet u zich identificeren. Het inloggen 
in het e-loket kan op twee manieren gebeuren:  

• met een elektronische identiteitskaart (e-ID): stop uw elektronische identiteitskaart in de 
kaartlezer (die is soms ook ingebouwd in het toetsenbord), en voer vervolgens uw PIN-code in; 

• met behulp van de itsme-app: u vindt daarover alle informatie op https://www.itsme.be.  

 
Let op dat u bij het inloggen uw organisatie selecteert onder de subafdeling “Voorziening voor 
welzijn, volksgezondheid en gezin” (in de keuzelijst bij “Binnen de organisatie”).  
 

 
Figuur 1: Inloggen in het e-loket via subafdeling 

  

http://eloket.zorg-en-gezondheid.be/
https://www.itsme.be/


///////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 
 
24.06.2019 Handleiding e-loket voor aanvragen inschrijvingsnummers 6/13 

4 E-loket 

4.1 STARTSCHERM 

Na het inloggen komt u op de startpagina terecht. Op die pagina worden de thema’s getoond die 
voor uw voorziening beschikbaar zijn binnen het e-loket. 
 
Diensten voor gezinszorg en aanvullende thuiszorg hebben de keuze tussen twee thema’s, 
“Inschrijvingsnummers” en “Subsidies”.1 Voor diensten voor logistieke hulp is er slechts één thema 
beschikbaar, “Inschrijvingsnummers”. 
 
Het onderdeel “Mijn taken” wordt niet gebruikt voor het aanvragen van inschrijvingsnummers. Dat 
onderdeel wordt bijgevolg niet verder toegelicht in deze handleiding. 
 

 
Figuur 2: Startpagina e-loket  
 

4.2 INSCHRIJVINGSNUMMER AANVRAGEN VOOR EEN PERSONEELSLID 

Om een inschrijvingsnummer aan te vragen, moet u op de startpagina op het thema 
“Inschrijvingsnummers” klikken.  
 

                                                           
1  Het thema “Subsidies” heeft betrekking op het aanvragen van DOP-uren en het indienen van subsidiedossiers DOP. Daarvoor is een aparte handleiding 

beschikbaar: https://www.zorg-en-gezondheid.be/handleiding-e-loket-aanvragen-van-dop-uren-en-indienen-van-subsidiedossiers-dop-diensten. 

https://www.zorg-en-gezondheid.be/handleiding-e-loket-aanvragen-van-dop-uren-en-indienen-van-subsidiedossiers-dop-diensten
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Het volgende scherm verschijnt. 
 

 
Figuur 3: Scherm ‘Nieuw dossier’ 

 
Klik op de link “Aanmaken Aanvraag inschrijvingsnummer”.  
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Het volgende scherm verschijnt. 
 

  
Figuur 4: Scherm ‘Aanvraag inschrijvingsnummer voor een personeelslid’ 

 
Vul bij de gegevens over uw dienst twee e-mailadressen in. U kunt hier een algemeen e-mailadres 
invullen en het e-mailadres van de contactpersoon die de aanvragen voor de inschrijvingsnummers 
indient. U kunt hier ook tweemaal hetzelfde e-mailadres invullen. De ingevulde e-mailadressen 
worden bij een volgende aanvraag automatisch weergegeven, zodat u ze niet telkens opnieuw moet 
invullen. De adressen kunnen altijd gewijzigd worden.  
 
Wanneer u voor de eerste keer een inschrijvingsnummer wil aanvragen via het e-loket, wordt in die 
velden standaard het e-mailadres ingevuld van de contactpersoon die opgegeven werd bij de 
aanvraag van de erkenning. U kunt beide e-mailadressen echter altijd overschrijven door andere e-
mailadressen. Dat geldt voor elke medewerker afzonderlijk: als u de e-mailadressen wijzigt, geldt die 
aanpassing alleen voor de aanvragen die u doet, niet voor de aanvragen die uw collega's doen. 
 
Vul de gegevens in over de persoon voor wie u een inschrijvingsnummer aanvraagt en selecteer het 
functietype waarvoor u een inschrijvingsnummer aanvraagt.  
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 Aanvraag voor een verzorgend, begeleidend of leidinggevend personeelslid 
Bij een aanvraag voor een verzorgend, begeleidend of leidinggevend personeelslid verschijnt het 
onderstaande bijkomend op het scherm. 
 

 
Figuur 5: Scherm ‘Toevoegen studiebewijs’ 

 
Klik op de link “+ Studiebewijs” om een document toe te voegen. Laad vervolgens de gevraagde 
documenten op. Er kunnen meerdere bijlagen worden opgeladen. 
Let op: er kunnen enkel PDF-, PNG- en JPG-documenten worden opgeladen van maximaal 4MB per 
document.  
 

 Aanvraag voor een doelgroepwerknemer 
Bij een aanvraag voor een doelgroepwerknemer verschijnt het onderstaande bijkomend op het 
scherm. 
 

  
Figuur 6: Scherm ‘Toevoegen brief erkenning LDE’ 

 
Klik op de link “+ Erkenning LDE” om een document toe te voegen. Laad vervolgens de gevraagde 
documenten op. Er kunnen meerdere bijlagen worden opgeladen. 
Let op: er kunnen enkel PDF-, PNG- en JPG-documenten worden opgeladen van maximaal 4MB per 
document.  
 

 Aanvraag voor een logistiek personeelslid 
Bij een aanvraag voor een logistiek personeelslid moeten geen documenten toegevoegd worden.  
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Knop “Indienen” 
Als u onderaan rechts op de knop “Indienen” klikt, verschijnt het volgende pop-upscherm. 
 

 
Figuur 7: Pop-upscherm na indiening van een aanvraag 

 
Als u op “OK” klikt, wordt de aanvraag ingediend. De gegevens kunnen dan niet meer gewijzigd 
worden.  
 
Als het formulier niet volledig of niet correct werd ingevuld, krijgt u een foutmelding en wordt het 
formulier niet ingediend. U krijgt dan de mogelijkheid om de gegevens te corrigeren en opnieuw in te 
dienen.  
 
Dit zijn de mogelijke foutmeldingen:  

• Velden met een * zijn leeg.  

• Het e-mailadres is niet geldig.  

• Het INSZ-nummer heeft een ongeldig formaat.  

• Er werd geen bestand opgeladen, terwijl dat voor het geselecteerde functietype verplicht is.  
 
Wanneer de aanvraag correct werd ingediend, verschijnt het volgende scherm. 
 

 
Figuur 8: Scherm ‘Bevestiging indiening aanvraag van een inschrijvingsnummer’ 

 
Als u op de link “Nieuwe aanvraag starten” klikt, komt u terug op het scherm “Aanvraag 
inschrijvingsnummer voor een personeelslid” en kunt u een nieuwe aanvraag aanmaken.  
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U krijgt een bevestigingsmail van Vesta dat u een aanvraag voor een inschrijvingsnummer ingediend 
hebt. In die bevestigingsmail staat de naam van de persoon voor wie u een inschrijvingsnummer 
aangevraagd hebt, de gevraagde functie, en de datum waarop u de aanvraag ingediend hebt. Die 
bevestigingsmail wordt verstuurd naar de twee e-mailadressen die opgegeven werden in de 
aanvraag. Het is belangrijk dat u die mail goed bewaart, aangezien die het enige bewijs is van uw 
aanvraag van een inschrijvingsnummer voor een bepaalde persoon. Nadat u een aanvraag ingediend 
hebt, kunt u de status van de aanvraag niet verder opvolgen in het e-loket.  
 

4.3 BEHANDELING AANVRAAG 

Nadat u uw aanvraag ingediend hebt, wordt die door Zorg en Gezondheid behandeld.  
 
De mogelijke resultaten zijn: 

• Onvolledige aanvraag 
U ontvangt van Vesta een e-mail waarin de reden wordt aangegeven waarom de aanvraag 
onvolledig is. Die mail wordt verstuurd naar de twee e-mailadressen die u in de aanvraag 
opgegeven hebt. U moet dan voor dezelfde persoon opnieuw een inschrijvingsnummer 
aanvragen en indienen. Bij onvolledige aanvragen blijft de oorspronkelijke datum van 
indiening behouden en zal het inschrijvingsnummer toegekend worden vanaf die eerste 
datum. Als een onvolledige aanvraag niet vervolledigd wordt binnen de zes maanden na de 
oorspronkelijke datum van indiening, wordt die aanvraag alsnog afgekeurd. 

 

• Afgekeurde aanvraag 
U ontvangt van Vesta een e-mail waarin de reden wordt aangegeven waarom de aanvraag 
afgekeurd wordt. Die mail wordt verstuurd naar de twee e-mailadressen die u in de aanvraag 
opgegeven hebt. U moet dan voor dezelfde persoon opnieuw een inschrijvingsnummer 
aanvragen en indienen. De aanvraagdatum van die nieuwe aanvraag zal gebruikt worden 
voor het toekennen van het inschrijvingsnummer.  
 

• Goedgekeurde aanvraag 
U ontvangt van Vesta een e-mail met het inschrijvingsnummer, de datum vanaf wanneer dat 
nummer gebruikt mag worden (die datum is gelijk aan de datum waarop u de aanvraag 
ingediend hebt) en als bijlage het inschrijvingsbewijs. Die mail wordt verstuurd naar het e-
mailadres dat in de webtoepassing van Vesta (op de pagina Dienst) werd opgegeven bij 
“Contactpersoon inschrijven medewerkers”, en naar de twee e-mailadressen die u in de 
aanvraag opgegeven hebt.  

 

4.4 INGEDIENDE AANVRAAG WIJZIGEN 

Als u een aanvraag ingediend hebt, maar daarna vaststelt dat er foute gegevens doorgestuurd 
werden (bijvoorbeeld verkeerd functietype geselecteerd, verkeerde naam ingevuld, verkeerd 
studiebewijs opgeladen, …), kunt u de ingediende aanvraag niet meer wijzigen. U moet dan een 
nieuwe aanvraag aanmaken en indienen.  
 
Wanneer uw eerste aanvraag nog niet behandeld werd door Zorg en Gezondheid, wordt uw eerste 
aanvraag inclusief de aanvraagdatum overschreven.  

  



///////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////////// 
 
24.06.2019 Handleiding e-loket voor aanvragen inschrijvingsnummers 12/13 

5 Vragen 

5.1 VRAGEN OVER DE TOEGANG TOT HET E-LOKET 

Met uw vragen over de toegang tot het e-loket en het gebruikers- en toegangsbeheer kunt u terecht 
bij het federale contactcenter van eHealth: 

- telefonisch: 02 788 51 55; 
- via het contactformulier op de website van eHealth: 

https://www.ehealth.fgov.be/ehealthplatform/nl/contact. 
 
Het eHealth-contactcenter is bereikbaar van maandag tot vrijdag tussen 7 uur en 20 uur, 
uitgezonderd op feestdagen. Buiten die openingsuren kunt u altijd vragen om teruggebeld te 
worden. 
 

5.2 INHOUDELIJKE EN TECHNISCHE VRAGEN 

Op elke pagina in het e-loket vindt u onderaan rechts een gele knop “Hulp nodig?”. 
 

 
Figuur 9: Hulp-functionaliteit (ingeklapt) 

 
Als u klikt op de knop “Hulp nodig?”, klapt die uit. U kunt dan de veelgestelde vragen raadplegen die 
verband houden met de pagina van het e-loket waarop u zich op dat ogenblik bevindt. De 
veelgestelde vragen verschillen dus van pagina tot pagina. 
 

 
Figuur 10: Hulp-functionaliteit (uitgeklapt) 

https://www.ehealth.fgov.be/ehealthplatform/nl/contact
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Vindt u het antwoord op uw vraag niet tussen de veelgestelde vragen, dan kunt u uw vraag invullen 
in die hulp-functionaliteit. Klik op: 

- “Team thuiszorg”, voor inhoudelijke vragen; 
- “Technische helpdesk”, voor technische vragen. 

 
Vul uw e-mailadres en uw vraag in, en klik op “Verstuur”. Uw vraag wordt dan gemaild naar Zorg en 
Gezondheid. U ontvangt ook een e-mail met een kopie van uw bericht. De technische helpdesk van 
het e-loket kunt u ook contacteren via eloket@zorg-en-gezondheid.be. 
 
Voor het thema “Inschrijvingsnummers” wordt de berichtenmodule van het e-loket gebruikt. Alle 
vragen over inschrijvingsnummers en kwalificatievereisten van medewerkers worden behandeld via 
die berichtenmodule. Als u op een van de pagina’s van het thema “Inschrijvingsnummers” op “Team 
thuiszorg” klikt, wordt daarom automatisch de berichtenpagina van het e-loket geopend, waar u uw 
vraag kunt stellen. U vindt alle informatie over de werking van de berichtenmodule in de Handleiding 
Berichten- en Contactenmodule e-loket. 

mailto:eloket@zorg-en-gezondheid.be
https://www.zorg-en-gezondheid.be/handleiding-berichten-en-contactenmodule-e-loket
https://www.zorg-en-gezondheid.be/handleiding-berichten-en-contactenmodule-e-loket

