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1 Algemeen 

1.1 Begeleide intervisiebijeenkomsten voor medisch specialisten 

 

Bij begeleide intervisie bespreken de deelnemers op systematische wijze een inbreng van 

een van de deelnemers. Deze inbreng is met name gericht op de competenties 

communicatie, samenwerking, medisch leiderschap of professionaliteit. De inbrenger 

formuleert een vraagstelling die te maken heeft met het functioneren van de persoon in 

het beroep. De groepsleden helpen de inbrenger de vraagstelling te verhelderen, een 

antwoord te zoeken en handelingsalternatieven te bedenken. Net als in supervisie en 

coaching wordt ook bij intervisie gebruik gemaakt van de leercirkel: na de analyse van 

een vraag of probleem ontstaat een beeld van de oorzaken en gevolgen ervan. De 

inbrenger kiest daarna voor gedragsalternatieven en probeert die uit in de praktijk. In de 

volgende bijeenkomst wordt op de ervaring daarmee teruggekomen. Door dit proces van 

nadenken over en reflecteren op vragen over je eigen werk, en je eigen rol daarin,  krijg 

je met hulp van de anderen in je intervisiegroep, nieuwe inzichten. De leden van de 

intervisiegroep doen ook leerervaringen op wanneer zij zelf geen vraag inbrengen van 

het intervisiegesprek, doordat zij inzichten en ervaringen uitwisselen en zich verplaatsen 

in de vraagstelling van de inbrenger. Er wordt gewerkt met verschillende 

intervisiemethodes en de groep wordt begeleid door een gecertificeerde 

intervisiebegeleider.  

De begeleider zorgt ervoor dat de groep op systematische en methodische wijze de 

vraagstelling van de inbrenger behandelt, en dat de actieve deelname van de 

groepsleden plaatsvindt in een veilig en effectief leerklimaat. 

 

Samengevat: 

De aanbieder van intervisie heeft in het kader van bijeenkomsten van groepen 3 taken: 

1 aanvragen van accreditatie (onder voorbehoud) voor de groep bij ABAN via GAIA;  

2 opstellen van verslag van bijeenkomst in het GAIA; 

3 invoeren van de presentie per deelnemer van elke groepsbijeenkomst via GAIA. 

1.2 Leeswijzer 

Hierna staan in paragraaf 1.3 eerst algemene aanwijzingen over de applicatie. Lees deze 

eerst. 

Hoofdstuk 2 behandelt autorisatie en aanvragen accreditatie.  

Hoofdstuk 3 behandelt het toevoegen van verslagen aan de aanvraag. 

Hoofdstuk 5 geeft aan hoe de presentie in het systeem wordt ingevoerd. 
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1.3 Algemene aanwijzingen voor het gebruik van GAIA 

- GAIA is een web-based applicatie welke gebruikt kan worden met een 

standaard Internet Browser. Ondersteund worden de laatste versies van 

Microsoft Internet Explorer, Chrome, Safari en Mozilla Firefox.  

- Internet opties: - Privacy moet op normaal staan, d.w.z. cookies 

dienen niet geblokkeerd te worden. Beveiliging dient op normaal te 

staan. 

- In verschillende schermen wordt tekst onderstreept en verschijnt een 

handje zodra de muis over deze tekst beweegt. Dit zijn de 

zogenaamde hyperlinks waarop geklikt kan worden.  

- Velden waarbij een  staat zijn zichtbaar in de publieke 

nascholingsoverzichten van de beroepsverenigingen. Documenten hierbij ge-

upload kunnen publiek toegankelijk zijn op internet. 

- In de meeste schermen wordt extra uitleg gegeven. Deze uitleg is te vinden 

door het aanklikken van het vraagteken [?]. 

- Verplicht in te vullen gegevens worden aangegeven middels een asterix: *. Als 

u verzuimt een verplicht gegeven in te voeren, zal een foutmelding 

verschijnen. GAIA laat u pas verder gaan als u deze gegevens heeft ingevoerd. 

- Via de TAB-toets kunt u de verschillende invoervelden bereiken. 

- Gegevens die in kolommen worden gepresenteerd, kunnen worden gesorteerd 

door te klikken op de kolomnaam.  

- Bij grote pagina’s kan naar tekst worden gezocht met de standaard 

zoekfunctie van de Browser CTRL+F. 

- GAIA is gemaakt voor alle medische beroepsbeoefenaren en alle vormen van 

nascholing (nascholingen met fysieke bijeenkomsten, groepsbijeenkomsten, e-

learning). De terminologie is zo neutraal mogelijk gehouden, maar kan soms 

wat afwijkend zijn. 

2 Aanvragen van accreditatie 

2.1 Algemeen 

Het aanvragen van accreditatie gaat volledig digitaal via het GAIA systeem. Alvorens u 

aanvragen kunt indienen moet u zich aanmelden bij het systeem en moet u 

geautoriseerd worden. De volgende stappen staan beschreven: 

1-Aanvragen gebruikersnaam en wachtwoord (eenmalig) 

2-Verzoek tot autorisatie als aanbieder (eenmalig) 

3-Verzoek voor accreditatie 

4-Presentie invoer deelnemers 
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2.2 Aanvragen gebruikersnaam en wachtwoord 

Aanbieders van begeleide intervisie voor medisch specialisten kunnen toegang krijgen tot 

GAIA middels de onderstaande link: 

https://www.knmg.nl/aanbieders  

Op deze pagina is een link om naar de inlogpagina te gaan in GAIA en de mogelijkheid 

om een nieuw account aan te vragen als aanbieder.  

Tip: zet de link naar de inlogpagina bij uw favorieten. 

https://www.knmg.nl/aanbieders
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In het vervolgscherm kunt u alle gegevens invullen. U kunt met één account meerdere 

groepen aanmelden. Wanneer u van plan bent meerdere groepen aan te melden, kunt u  

bij “naam organisatie” het beste uw eigen naam als intervisie begeleider invullen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na het klikken op de button OK bovenin het scherm krijgt u een bevestiging dat uw 

aanvraag voor logingegevens is verstuurd. Binnen enkele minuten ontvangt u op het e-

mail adres een bericht met de logingegevens. 

2.3 Verzoek tot autorisatie (eenmalig) 

Met de logingegevens die u per e-mail heeft gekregen kunt u inloggen in het systeem.  

Zodra u de eerste keer inlogt met uw gebruikersnaam en wachtwoord komt u in het 

scherm terecht voor het aanvragen van Autorisatie: 

Aanvragen gebruikersnaam 
en wachtwoord 
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Na het klikken op de link Autorisatie aanvragen voor de KNMG moet u informatie invullen 

en versturen.  

 

 

 

 

Na het klikken op de button OK bovenin het scherm krijgt u een bevestiging dat uw 

aanvraag is verstuurd met de melding: Uw verzoek is verzonden. U ontvangt binnen één 

werkdag bericht.  

Uw aanvraag voor autorisatie wordt in behandeling genomen. Normaliter ontvangt u 

binnen één werkdag uitsluitsel over uw autorisatieaanvraag. Mocht dit veel langer duren, 

neemt u dan contact op met de helpdesk KNMG gaia@fed.knmg.nl.  Het bericht dat u 

geautoriseerd bent, krijgt u per e-mail. 

PAS OP: Als 

aanbieder 

intervisie 

selecteer deze 

keuze 

mailto:gaia@fed.knmg.nl
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Opmerking: Uitgangspunt binnen GAIA is dat een organisatie slechts éénmaal wordt 

geregistreerd en geautoriseerd. Indien uw organisatie voor een tweede maal wordt 

aangemeld, waarbij een enigszins afwijkende naam wordt ingegeven, kan de autorisatie 

worden geweigerd. U krijgt daar ook een bericht van met reden waarom autorisatie is 

geweigerd. Wij vragen u in dat geval gebruik te maken van de eerder ontvangen 

logingegevens. Indien u uw login gegevens kwijt bent kunt u deze altijd opvragen met de 

“wachtwoord vergeten” functie op het inlogscherm. 

Mocht het onduidelijk zijn waarom uw organisatie niet wordt geautoriseerd, neemt u dan 

contact op met de helpdesk KNMG gaia@fed.knmg.nl 

2.4 Aanvraag indienen 

Nadat u geautoriseerd bent (eenmalig), kunt u aanvragen voor accreditatie indienen. Als 

u weer inlogt, ziet u op het hoofdscherm meldingen verschijnen. Meldingen zijn 

mededelingen over een wijziging in uw aanvragen of vragen om informatie.  

 

 

 

 

 

Desgewenst kunt u de melding archiveren. Een enkele melding kunt u selecteren door in 

het vakje voor de melding te klikken. Vervolgens klikt u op het icoontje 

instellingen en selecteert u “Plaats selectie in Archief”. U kunt zo ook meerdere 

meldingen selecteren en tegelijkertijd archiveren.  

 

 

 

 

 

 

In het hoofdscherm verschijnen meldingen 

mailto:gaia@fed.knmg.nl
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U kunt het bericht ook weer terug plaatsen in Postvak In. U klikt op het icoontje Open 

archief. Dan klikt u in het vakje voor de melding en klikt op “Plaats selectie in Postvak 

In”.  

 

 

 

 

 

 

Let op: beantwoorden van meldingen kan niet vanuit dit Berichtenoverzicht. U 

moet eerst betreffende aanvraag aanklikken en naar het detailscherm gaan om 

via Vraag/antwoord te beantwoorden. Voor sommige meldingen kunt u d.m.v. 

een link in het bericht (Klik hier om naar betreffend scherm te gaan) direct 

doorklikken naar het detailscherm. 

U kunt de melding openen door erop te klikken.  

Zolang de melding vet is afgebeeld, is deze niet geopend. Na openen wordt de melding 

in normale letters afgebeeld.  U krijgt van alle meldingen tevens een bericht naar uw e-

mail adres. 

 

U kunt accreditatieaanvragen indienen zodra u bent geautoriseerd door GAIA.  Klik in het 

hoofdmenu op Accreditatieaanvragen. Het volgende scherm verschijnt: 

 

 

 

U kunt een aanvraag voor intervisie  aanbieden ter accreditatie door te klikken op de 

button Aanvraag indienen. Het systeem zal in een aantal stappen alle gegevens vragen. 

In stap 1 moet u kiezen voor Nieuwe nascholing of kopiëren bestaande nascholing en 

daarna op Volgende klikken. 
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Nadat op Volgende is geklikt wordt een scherm getoond met alle aangesloten 

verenigingen op GAIA. U kiest altijd voor ABAN. 

 

 

  

 

Nadat op Volgende is geklikt wordt een scherm getoond met tekstuele informatie. U kunt 

meteen op Volgende klikken. 

 

Selecteer ABAN en klik op Volgende. 
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Nadat weer op Volgende is geklikt verschijnt een scherm waar u algemene gegevens 

kunt invoeren. 
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Nadat op Volgende is geklikt wordt een scherm getoond waarin evt. contactinformatie 

veranderd kan worden. 

 

 

Nadat op Volgende is geklikt wordt een scherm getoond waar de informatie over de 

intervisie kan worden vermeld en de bijlagen kunnen worden toegevoegd (bv. het 

jaarplan of verslagen van de bijeenkomsten).  

Als u Nee aanvinkt, 
verschijnen daaronder 
nog vensters voor 

invoer van de juiste 

contactgegevens. 
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U dient dus één aanvraag in voor alle bijeenkomsten van een groep die gedurende een 

kalenderjaar plaatsvinden. Wanneer u meerdere groepen begeleidt kunt u per groep één 

aanvraag per kalenderjaar indienen. In het veld ‘deelnemers’ kunt u de namen en BIG 

nummers van de deelnemers vermelden.  

Toelichting Jaarverslagen: Deze moet u pas na afloop van de intervisiebijeenkomsten 

toevoegen. Ook het veld daaronder moet u bij de initiële aanvraag met NEE 

beantwoorden. 

Indien u niet alle gegevens heeft kunt u altijd op “opslaan” klikken om de gegevens op te 

slaan en op een later moment weer verder te gaan. Indien u klaar bent met uw 

accreditatieaanvraag, klikt u op de button Verstuur. U krijgt nu een bevestiging dat de 

aanvraag is verstuurd. 
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Nadat u de aanvraag heeft verstuurd ziet u de status in het overzichtsscherm. De 

aanvraag wordt getoond met de bijbehorende status. Mogelijke statussen zijn: “Nog niet 

aangevraagd”, “Aangevraagd”, “Afgewezen (Niet geaccrediteerd)”, Teruggestuurd of 

“Geaccrediteerd”. 

 

Het ABAN krijgt automatisch bericht dat er een aanvraag is ingediend en zal deze in 

behandeling nemen. Het ABAN kan u via GAIA een bericht sturen. Mogelijk ontbreekt er 

informatie of u wordt verzocht om bijlagen toe te voegen aan de aanvraag. Van alle 

vragen ontvangt u bericht op het door u opgegeven e-mailadres (dit is het e-mailadres 

dat is opgegeven bij de aanvraag). In het Hoofdscherm ziet u een overzicht van alle 

meldingen. Klik op de melding met de vraag. Door onderin de melding te klikken op hier 

gaat u naar de accreditatieaanvraag. Onder het aanvraagformulier staan de vragen en 

antwoorden die betrekking hebben op de aanvraag. Klik op de betreffende vraag. Het is 

nu mogelijk om op het bericht te reageren. Desgewenst kunt u na het beantwoorden van 

de vraag de betreffende melding in het Hoofdscherm verwijderen. 

 

3 Toevoegen verslag van bijeenkomst(en) in GAIA 

Nadat u goedkeuring heeft gekregen moet u na elke intervisiebijeenkomst het verslag 

toevoegen aan de aanvraag. Log in in het systeem. Kies voor de knop 

Accreditatieaanvragen. Klik op de aanvraag waarvoor u een verslag wilt toevoegen. 
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Klik op de regel Aanvraaggegevens en de link Details aanvraag voor ABAN en het 

detailscherm verschijnt waar u bestanden kunt toevoegen. U kunt meerdere verslagen 

toevoegen. 

 

Klik na het toevoegen op de knop opslaan op het scherm om de uploads te bevestigen. 

Zodra de verslagen van alle bijeenkomsten van het lopende jaar aan de aanvraag zijn 

toegevoegd kan de begeleider dat aangeven door middel van het aanvinken: “Ja, 

verslagen zijn compleet en kunnen worden beoordeeld”. 

 

 

 

 

 

 

 

Op dat moment krijgt het ABAN daar een bericht van en kan de ingevoerde presentie 

definitief goedkeuren, als alles in orde is.  

 

4 Bericht versturen aan ABAN 

 

Om een bericht te sturen naar het ABAN, klikt u in betreffende aanvraag op de regel 

Vraag/antwoord. Alle vragen en antwoorden met betrekking tot een aanvraag blijven 

bewaard in uw aanvraag. 

 

Klik op Bestand kiezen 

om verslagen toe te 
voegen. 

Als alle verslagen zijn 
toegevoegd, klik op ‘Ja, 
verslagen zijn compleet’ 
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5 Presentie van iedere groepsbijeenkomst 

Van iedere groepsbijeenkomst moet presentie ingevoerd worden in het GAIA systeem. 

Door het invoeren van presentie worden de punten bijgeschreven in het dossier van de 

arts. Het systeem berekent zelf het aantal punten op basis van de accreditatie dat bij de 

arts wordt bijgeschreven. Ook van deelnemers die zich op een later moment bij de groep 

hebben aangesloten kunt u op deze manier de presentie invoeren. 

5.1 Presentie toevoegen 

Er zijn 2 mogelijkheden om presentie in te voeren: 

- Klikken op de aanvraag en dan gaan naar blok presentie en klikken op 

toevoegen. 

- Menu “presentie bovenin”, dan moet u op toevoegen klikken en de intervisie 

aanvraag selecteren. 

 

Hierna komt u in de wizard voor presentie toevoegen terecht: 

 

 

 

 

 

 

Vervolgens komt u in het scherm met vermelding van de verengingen en informatie 

m.b.t. de accreditatie. Klik op volgende. 

 

 

Daarna volgt een scherm waar u een scan van de getekende presentielijsten kunt uploaden. Dit is 

geen verplichting maar wordt door het ABAN wel aangeraden i.v.m. eventuele discussie over 

wel/niet present zijn van deelnemers.   

 

 

Periode waarbinnen bijeenkomsten 
geaccrediteerd zijn (= accreditatietermijn). 
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U komt nu in het scherm waar u de deelnemers moet invoeren in het systeem GAIA. 

Het invoeren kan als volgt: 

• Individueel op BIG nummer;  

o Begin altijd met een # gevolgd door bignummer 

o Let op: Het totaal aantal cijfers van een BIG nummer moet 11 zijn. Er zijn 

nummers die met een 0 beginnen maar deze 0 wordt dan bijvoorbeeld op 

een presentielijst weggelaten terwijl deze 0 wel moet worden ingevoerd in 

het GAIA systeem. Het volgende nummer 9123456789 is dus fout. Het 

moet zijn: 09123456789. 

• Individueel op naam van de deelnemer; 

o Invoer op naam kan lastig zijn als het bijv. om J. Jansen gaat. Invoer op 

naam heeft risico op invoer van verkeerde deelnemers. Voorkeur heeft 

invoer op BIG nummer aangezien dit het unieke nummer is van een 

bepaalde deelnemer. 

• Door een reeks van BIG nummers (importeren). 

o Klik op de link “Klik hier om lijst met BIG nummers te importeren”. 

o Importeren kan middels ieder willekeurig programma, zoals MS Word, 

Excel of Access. Zorg dat u b.v. in Excel de nummers selecteert en daarna 

kiest voor kopiëren in Excel. Daarna wordt de kolom in het veld Te 

verwerken: geplakt. Hiervoor moet de cursor eerst in het veld Te 

verwerken plaatsen (klik met muis in het veld) en daarna met de 

rechtermuisknop de keuze Plakken kiezen. U kunt ook de knop Plakken 

gebruiken. 

• Opnieuw invoeren presentie van een lijst met dezelfde deelnemers; 

o Het is mogelijk om de deelnemers die bij deze scholing al eerder zijn 

ingevoerd voor presentie te kopiëren naar een volgende invoer van 

presentie. U klikt op de link “Klik hier om een lijst met BIG nummers te 

importeren.” 

o Daarna kunt u een keuze maken uit de eerder ingevoerde presentielijst op 

datum. U klikt op de knop Invoeren en de deelnemers verschijnen in het 

venster daaronder.  

Als een persoon niet gevonden wordt in het systeem kan dat diverse oorzaken hebben: 

Reden persoon niet gevonden in GAIA  

Niet arts  een niet-arts, bijvoorbeeld 

apotheker of verpleegkundige komt 
niet voor in GAIA 

Arts i.o. (In opleiding) komt niet voor in GAIA omdat er 

geen herregistratieverplichting is 

Arts n.p. (Niet praktiserend) komt niet voor in GAIA omdat er 

geen herregistratieverplichting is 

Eigennaam sommige vrouwen staan alleen met 
hun eigen naam (meisjesnaam) in 
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het BIG register. Zoeken op alleen 

de opgegeven naam van de partner 
geeft dus geen resultaat. Ook 

zoeken op partner- en eigennaam 
geeft dan geen resultaat. De 

opgegeven naam op de lijst moet 
precies overeenkomen met de 

registratiegegevens in het BIG 
register 

Geen juiste voorletters sommige deelnemers geven minder 

(of andere) voorletters dan zij 
volgens het BIG register hebben. De 

deelnemer wordt dan niet gevonden. 

Naam komt meerdere malen voor in GAIA het komt voor dat de naam van een 
arts, niet i.o., niet praktiserend, 

juiste en volledige naam minstens 

dubbel in GAIA staat, bijvoorbeeld J. 
Mulder. Een naam die dubbel in 

GAIA staat, wordt niet uniek 
gevonden en kan dus niet ingevoerd 

omdat het risico op invoer van een 
verkeerde deelnemer en het 

onterecht niet invoeren van de juiste 
deelnemer te groot is. De oplossing 

daarvoor is het BIG nummer vragen. 

 

 

Mocht een van deze redenen volgens u niet van toepassing zijn, dan kunt u het beste 

contact opnemen met het ABAN. Wilt u het ID nummer van de accreditatieaanvraag dan 

bij de hand houden? 

Nadat alle personen zijn ingevoerd wordt op Gereed en Volgende geklikt. Er verschijnt 

dan een scherm ter controle met alle ingevoerde deelnemers. 

 

 

 

Als het vinkje bij de datum wordt verwijderd dan wordt de deelnemer alsnog van de lijst 

gehaald. 

 

Als de gegevens akkoord zijn klik dan op Gereed. Er verschijnt dan een scherm met de 

melding dat de presentie is verwerkt.  
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Is er al presentie ingevoerd, dan kunt u altijd nog deelnemers later toevoegen. U klikt op 

de knop presentie → Verwerkte presentie. Daarna klikt u op het ID nummer of de titel 

van de betreffende nascholing. In het volgende scherm klikt u op de knop Deelnemer(s) 

toevoegen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U doorloopt weer de wizard presentie invoer waar u een aantal stappen volgt om de 

presentie in te voeren. 

 

De status van de accreditatiepunten in het dossier van de arts, staat dan op ‘wacht op 

akkoord’. 

Wanneer aan het eind van het jaar door Het ABAN alles in orde is bevonden aan de hand 

van de verslagen die aan het ABAN zijn toegestuurd, wordt de presentie door het ABAN 

definitief gemaakt.  

Let op: Over het algemeen zal het ABAN pas aan het eind van het kalenderjaar akkoord 

geven. Mocht de goedkeuring van bijeenkomsten eerder in het jaar gewenst zijn, dan 

kunt u ook tussentijds, zodra verslagen van bijeenkomsten aan de aanvraag zijn 

toegevoegd, aanvinken: “Stuur het ABAN een bericht om de presentie definitief te 

maken”. 

 

5.2 Verwijderen verkeerd ingevoerde deelnemer. 
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Het is mogelijk dat een deelnemer verwijderd moet worden omdat de ingevoerde 

deelnemer niet de juiste deelnemer is. U kunt dan op het prullenbakje klikken voor de 

naam van de deelnemer. U moet ook een reden voor de verwijdering invoeren. 

 

 

 

 

In onderstaand scherm moet u dus de reden van verwijdering invoeren en op de knop 

Verwijderen klikken. 

 

 

 

 

 

Klik op prullenbakje om 

een deelnemer te 

verwijderen. 


