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voor leden en beheerders 
van de ShareCare Huiskamer 

 
 
 
 
 
 

 

 

Snel zoeken in de 
handleiding? 

 

Gebruik CTRL + F en voer een zoekwoord in. 
 

Gebruik in de inhoudsopgave CTRL + CLICK op 
een pagina nummer om rechtstreeks naar de 

betreffende pagina te springen. 
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Inleiding 
De Huiskamer is een web applicatie, speciaal gemaakt om mantelzorgers en 
vrijwilligers op een plezierige manier te betrekken bij het reilen en zeilen en de 
welzijnsactiviteiten van een zorgafdeling. Het mantelzorgen is leuker als je makkelijk 
kunt communiceren met de andere mantelzorgers en vrijwilligers en professionals. 
Zodat je makkelijk een activiteit kunt organiseren met elkaar. hŦ ŦƻǘƻΩǎ ƪǳƴǘ ŘŜƭŜƴ 
van de gezamenlijk ondernomen activiteit. Of om elkaar snel te kunnen vinden als er 
belangrijk nieuws is. Iedereen gebruikt dezelfde ruimte om de niet zorg gerelateerde 
zaken met elkaar te delen. Zo kan iedereen gemakkelijk, ook van een afstand, 
meeleven, meedoen, meehelpen, en leuke of minder leuke zaken met elkaar delen.  
 
De Huiskamer is bruikbaar op alle devices, dus PC, laptop, tablet of smartphone. De 
app past het beeld automatisch aan aan de schermgrootte.  
 
In deze handleiding vind je een korte omschrijving van de belangrijkste functies in de 
Huiskamer. Het uiterlijk van de plaatjes in deze handleiding kan qua kleur verschillen 
van dat van je eigen site.  Zorgverleners die het product aanbieden, hebben vaak hun 
eigen naam en kleuren erop laten zetten. Dit heeft geen invloed op de werking en 
mogelijkheden van de app. 
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Inloggen op je Huiskamer 
Je hebt een e-mail gekregen met je inloggegevens. Hierin staat met welk e-mailadres 
de Huiskamerbeheerder van je groep je heeft toegevoegd en welk wachtwoord 
daarbij hoort. Om in te loggen ga je naar www.sharecare.nl. Ook als je meedoet met 
meerdere sites of met een Huiskamer log je altijd daar in . ShareCare herkent je dan 
en stuurt je direct naar je site, of vraagt naar welke site je wilt, als je er meer hebt.  
 

 
 

 
 
Het vakje άIƻǳ ƳƛƧ ƛƴƎŜƭƻƎŘέ staat standaard aangevinkt. Hierdoor ga je direct naar 
je eigen site of sites, zodra je naar www.sharecare.nl gaat. Als ook anderen je 
computer of telefoon gebruiken, kun je dit vinkje beter uit zetten.  Professionals 
gebruiken elkaars devices, dus moeten dit vinkje ALTIJD uitzetten.  
 

 
  

http://www.sharecare.nl/
http://www.sharecare.nl/
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Wachtwoord vergeten?  
Als je je wachtwoord niet meer weet, kun je op www.sharecare.nl waar je inlogt de 
ƪƴƻǇ ά²ŀŎƘǘǿƻƻǊŘ ǾŜǊƎŜǘŜƴΚ ά ŀŀƴklikken. Volg daarna de instructies op het scherm 
en in je e-mail.  
 
Geen e-mail ontvangen? Misschien heb je een typefout gemaakt in je e-mailadres. 
Probeer het svp nog een keer.  
 
Het is ook mogelijk dat je spamfilters te streng staan en dat daardoor de mails van 
ShareCare niet aankomen. Stel ShareCare.nl in als een vertrouwde afzender (trusted 
domain). Dat kunnen we hier niet uitleggen, want dat kan er op ieder apparaat 
anders uitzien. Vraag iemand die er verstand van heeft dat voor je te doen, als je het 
zelf niet kunt vinden.  
 
Als het niet lukt om een nieuw wachtwoord te krijgen, bel dan de helpdesk  of stuur 
een e-mail naar helpdesk@sharecare.nl  

  

http://www.sharecare.nl/
https://zorgsite.nl/nl/helpdesk/
mailto:rhelpdesk@sharecare.nl
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Twee weergaven 
Er zijn twee manieren om de weergave van je Home Page in te stellen. Standaard 
ǎǘŀŀǘ ƧŜ IǳƛǎƪŀƳŜǊ ǎƛƴŘǎ ǎŜǇǘŜƳōŜǊ нлмс ƻǇ ŘŜ ȊƻƎŜƴŀŀƳŘŜ ά9ŜƴǾƻǳŘƛƎŜ 
ǿŜŜǊƎŀǾŜέΦ  5ŜȊŜ ǿŜŜǊƎŀǾŜ ƎŜŜŦǘ ŜŜƴ ǎƴŜƭ ƻǾŜǊȊƛŎƘǘ ǾŀƴΥ 5Ŝ ŀƎŜƴŘŀ Ǿŀƴ ǾŀƴŘŀŀƎΣ ŘŜ 
openstaande taken en hulpvragen en de nog niet gelezen berichten. Als je op het 
huisje naast het rondje met de foto van de afdeling klikt,  Ǝŀ ƧŜ ǾŀƴŀŦ ŀƭƭŜ ǇŀƎƛƴŀΩǎ 
direct terug naar deze Home Page. 
 

 
 
Je kunt ook bij Instellingen/Persoonlijke Instellingen de Eenvoudige weergave 
uitzetten.  Je krijgt dan de uitgebreide weergave van de Home Page, waar o.a. ook 
de meest recente Nieuws! berichten te zien zijn. Hier moet je vaak meer scrollen en 
dat vindt niet iedereen fijn voor het overzicht.  
 
Je ziet een voorbeeld op de volgende pagina van dezelfde site als hierboven.  
 
[Ŝǘ ƻǇΣ ŘŜ ǾŜǊǎŎƘƛƭƭŜƴ ȊƛƧƴ ŀƭƭŜŜƴ ƻǇ ŘŜ IƻƳŜ tŀƎŜ Ȋƻ ƎǊƻƻǘΦ 5Ŝ ŀƴŘŜǊŜ ǇŀƎƛƴŀΩǎ ƭƛƧƪŜƴ 
veel meer op elkaar.  
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Het profiel van de Huiskamer invullen (voor 
Huiskamerbeheerders) 
 
Zodra de site geopend is kun je deze personaliseren door het profiel van de 
Huiskamer in te vullen. Klik daarvoor op het grijs-zwarte rondje bovenin met een 

huisje en een boompje. Je komt dan op de profiel pagina van de afdeling.  
 
 

 
Upload een foto die kenmerkend en leuk is voor jouw afdeling. Dat kan een foto van 
het huis zijn of een typische foto van een herkenbaar element van de echte 
Huiskamer , bijvoorbeeld een naambordje of een kunstwerkje.  Dit plaatje zal 
bovenin verschijnen in het rondje in de kop. Vul het profiel verder in, bijvoorbeeld 
met een leuke omschrijving van de bewonersgroep of het leven in de groep. Alle 
leden kunnen deze informatie inzien. 
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Je eigen profiel invullen 
Zodra je als gebruiker voor de eerste keer inlogt is het voor de andere gebruikers fijn 
als je je gegevens aanvult.  Een fotootje zorgt ervoor dat anderen je snel leren 
kennen.  
 
Ga voor het aanvullen van je gegevens naar Instellingen (rechts bovenin). Je komt 
dan als eerste op de pagina Mijn gegevens,  waar je je gegevens na kunt kijken of 
kunt bewerken.  Deze gegevens worden gezien door alle leden van de groep.  Je e-
mailadres wordt alleen door de Huiskamerbeheerder gezien. Anderen uit de groep 
kunnen je mailen via de functie Mail mij. Buitenstaanders, die niet aan de 
Huiskamergroep zijn toegevoegd, kunnen nooit bij je gegevens. 
 
Als je wilt kun je op deze pagina Mijn gegevens ook je wachtwoord aanpassen naar 
een voor jou makkelijk te onthouden wachtwoord.  
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De ledenlijst 
 

 
 
 
De ledenlijst (menu) geeft een goed overzicht van de leden van de groep en hun 
relatie tot de groep.  Als je op een fotootje klikt, krijg je meer gegevens te zien van 
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de persoon. Dit is een overzicht zoals de beheerder dat ziet. Leden en professionals 
zien hier geen e-mailadressen, maar "Mail mij" bij ieder lid.  
 

Voor de Huiskamerbeheerders 
Als je een lid hebt toegevoegd met een e-mailadres kun je totdat hij heeft ingelogd 
nog een wijziging aanbrengen (als je een typefout hebt gemaakt bijvoorbeeld). Zodra 
het lid zelf een keer heeft ingelogd onderhoudt hij zijn gegevens zelf en kun jij er niet 
meer bij.  
 
Er kunnen ook bewoners of leden worden toegevoegd zonder e-mailadres. Zij 
kunnen dan uiteraard niet inloggen. Deze gebruikers kunnen wel door de beheerders 
bewerkt worden.  
 

Alleen voor gekoppelde sites: 
ZƻƎŜƴŀŀƳŘŜ άƎŜƪƻǇǇŜƭŘŜ ƭŜŘŜƴέΣ Řǳǎ ƭŜŘŜƴ ŘƛŜ Ǿƛŀ ŜŜƴ {ƘŀǊŜ/ŀǊŜ ǎƛǘŜ ȊƛƧƴ 
toegevoegd aan de Huiskamer onderhouden hun gegevens zelf. Gekoppelde 
leden zonder e-mail adres worden onderhouden door de beheerder(s) van de 
ShareCare site waarmee zij gekoppeld zijn.   

 
Zolang een lid nog niet voor de eerste keer heeft ingelogd en zijn lidmaatschap heeft 
geactiveerd (= identificatie en toestemming), verschijnt het lid in het grijs op de lijst. 
Alleen beheerders zien deze grijze toevoeging. Niet-beheerders zien de toegevoegde 
persoon niet in de ledenlijst staan, totdat deze voor de eerste keer heeft ingelogd en 
zijn lidmaatschap heeft geactiveerd. Het toegevoegde lid krijgt bij de eerste keer 
inloggen dit scherm te zien: 
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Wie optie 1 (foutief e-mailadres toegevoegd) of 3 (uitgenodigde wil niet) kiest, 
verdwijnt weer uit de ledenlijst, ook bij de beheerders. De beheerder krijgt een e-
mail hiervan.  
 

Verjaardagen van bewoners in de agenda tonen 
Als bij het toevoegen van een bewoner (of naderhand) de geboortedatum wordt 
ingevuld, verschijnt de verjaardag van de bewoner automatisch in de agenda. Zie 
een voorbeeld  hieronder. Als de bewoner uit de groep verwijderd wordt verdwijnen 
ook automatisch de verjaardagen.  
 
Let op!! Bij het invullen van de geboortedatum wordt vaak de laatste stap vergeten: 
het aanklikken van de dag. Men kiest in de kalender een maand en een jaar, maar 
pas door het aanklikken van de dag van de maand wordt de exacte datum 
opgeslagen! 
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Nieuws! 
 
Nieuws! is een berichten module. Je kunt er ŦƻǘƻΩǎΣ ǾŜǊƘŀƭŜƴΣ ǾŜǊǎƭŀƎŜƴ Ǿŀƴ ǳƛǘƧŜǎ Ŝƴ 
ǾƛŘŜƻΩǎ ƻǇƴŜƳŜƴΣ ŘƛŜ ƧŜ ǿƛƭǘ ŘŜƭŜƴ ƳŜǘ ŘŜ ƎǊƻŜǇΦ Alle gebruikers van een Huiskamer 
vormen samen een groep. De hele groep kan berichten plaatsen of erop reageren. 
De Nieuws! module lijkt zowel op een groeps-Whatsapp als op een Facebook tijdlijn.  
Alle berichten, plaatjes en filmpjes worden altijd door de hele groep gezien.  
 
Standaard staat de Nieuws! pagina in de "detail"-vorm. Dat betekent dat je de 
berichten helemaal ziet en ook de reacties en plaatjes of filmpjes die er bij horen. 
Zoek je even snel een berichtje? Dan kun je bovenin ook voor de "lijst" view kiezen.  
Je krijgt dan een overzicht te zien van afgekorte berichten.    
 
Alle gebruikers kunnen een Nieuws! bericht toevoegen.  We bespreken hier hoe dat 
werkt. 

 

Hoe plaats je een bericht in de Nieuws! afdeling 
Als je in het menu kiest voor Nieuws!, of op de Home Page klikt op de Bekijken knop 
van de Nieuws! afdeling, kom je op het overzicht van alle Nieuws! berichten. Als je 
een bericht wilt toevoegen klik je rechts boven op de knop Toevoegen. Je komt dan 
op het volgende scherm. 
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Hier kun je kiezen uit enkele veel voorkomende soorten berichten: 

¶ Leeg bericht 

¶ Bericht verhuizing bewoner 

¶ Nieuwe medewerker 

¶ Nieuwe vrijwilliger 

¶ Aankondiging zwangerschapsverlof 

¶ Bericht langdurig zieke medewerker 

¶ Aankondiging activiteit voor bewoners 

¶ Aankondiging activiteit voor mantelzorgers 

¶ ²ƛƧ ǎǘŜƭƭŜƴ ǾƻƻǊΧ 

¶ Mantelzorger stelt zich voor 

¶ Afscheid 
 
Als je bijvoorbeeld kiest voor Aankondiging activiteit voor bewoners, krijg je een 
invulformulier waarmee je snel een berichtje met een standaard plaatje kunt maken. 
Je krijgt vooraf een voorbeeld te zien en kunt dat altijd nog aanpassen.  
tƭŀŀǘǎ ǾƻƻǊŀƭ ŜƛƎŜƴ ŦƻǘƻΩǎ Ŝƴ ǇƭŀŀǘƧŜǎ ŜǊōƛƧ όƧŜ ƪǳƴǘ ŘŜ ǎǘŀƴŘŀŀǊŘ Ŧƻǘƻ ǾŜǊǿƛƧŘŜǊŜƴύ Ŝƴ 
pas de standaard teksten aan naar je eigen stijl.  
 

Het BESTAND knopje: een plaatje, foto, bestand of video toevoegen 
Bij ieder Nieuws! bericht kunnen maximaal 10 afbeeldingen, filmpjes of bestanden 
toegevoegd worden door op de BESTAND knop te klikken. De toe te voegen 
bestanden kunnen aangeklikt worden in de Bestanden afdeling van de site, waar je 
automatisch naar toe gaat als je op het BESTAND knopje geklikt hebt. Als het 
bestand dat je mee wilt sturen nog niet in de bestandenlijst staat, kun je een nieuw 
ōŜǎǘŀƴŘ ǳǇƭƻŀŘŜƴ ƛƴ ŘŜ ōŜǎǘŀƴŘŜƴƭƛƧǎǘ ŘƻƻǊ ƻǇ ŘŜ ά¦ǇƭƻŀŘŜƴέ ƪƴƻǇ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ WŜ 
kunt dan een bestand van bijvoorbeeld je computerschijf of je smartphone uploaden 
naar de bestandenlijst van je Huiskamer.  De nieuwe upload wordt opgenomen in de 
juiste tab van de Bestanden afdeling, en wordt ook direct ingevoegd in het berichtje 
dat je aan het maken was.   
 
Het is natuurlijk slim om ShareCare te openen op het apparaat waar de foto of de 
video staat. Heb je de video met je smartphone gemaakt? Open dan de app op de 
smartphone en uploadt de video direct vanaf je telefoon naar ShareCare. Staan de 
foto's op je desktop? Open dan daar ShareCare en uploadt de foto's daar naar 
ShareCare.  
 
Vind je uploaden moeilijk? Zie verderop in de handleiding ook de uitgebreidere uitleg 
over het uploaden van bestanden. 
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Meer uitleg over plaatsen van Nieuws! berichten 
!ƭǎ ƧŜ ƪƛŜǎǘ ǾƻƻǊ ŜŜƴ ά[ŜŜƎ ōŜǊƛŎƘǘέ ƪǳƴ ƧŜ 3 soorten berichten toevoegen:  
1. een tekstbericht  
2. een bericht met fotoΩs en/of filmpjes 
3: een bericht met een speciaal plaatje, bijvoorbeeld een affiche.  
 
1. Tekstbericht. Je kunt zomaar een tekst intypen of kopiëren en plakken uit een 

document. Geef wel een titel op. TIP: schrijf nooit lange teksten in Nieuws!. In 
Nieuws! kun je je tekst niet opmaken en nog veel vervelender, je verliest alles 
wat je ingetypt hebt als je een foutje maakt, te lang wegloopt van de computer 
of het internet eruit vliegt. Maak lange teksten dus in een mooi opgemaakt Word 
document en upload het bestand als een document bij een Nieuws! bericht. Het 
Nieuws! bericht omschrijft dan kort waar het document over gaat.  De lezer kan 
op de link van het bijgevoegde document klikken om het te openen, net zoals bij 
een bijlage in een e-mail. Je kunt ook een lang bericht in Word maken en de tekst 
uit het Word bestand in het Nieuws! bericht kopiëren als je klaar bent. Bij deze 
laatste werkwijze wordt opmaak als vet en cursief en een ander lettertype niet 
meegenomen. Alles wordt geplaatst als zogenaamde "platte tekst". Links naar 
websites (met www. of http:// of https:// ervoor ) worden wel vertaald in een 
echte URL waarop de lezer kan klikken. 
Voeg altijd een plaatje toe, ook bij een tekstbericht. Dat staat vriendelijker en het 
bericht zal beter gelezen worden. Het toevoegen van een plaatje doe je door op 
het Bestand-knopje te klikken en het plaatje van je keuze aan te klikken in de 
Bestandenlijst. Heb je het juiste plaatje nog niet in je Bestanden staan? Ga dan 
naar Het uploaden van bestanden (als je dat nog niet kunt). 

 
2. Bericht met fotoΩs en/of filmpjes. Je kunt een enkele foto of een plaatje (.png, 

.jpg, etc) of een filmpje bij je bericht plaatsen, of 
meerdere foto's, plaatjes en filmpjes toevoegen 
aan je bericht. Als je bij hetzelfde bericht 
ƳŜŜǊŘŜǊŜ ŦƻǘƻΩǎκǇƭŀŀǘƧŜǎ/filmpjes toevoegt, 
maakt ShareCare daar automatisch een 
zogenaamde "carrousel" van. Deze kun je laten 
lopen (hij toont om de zoveel seconden een 

nieuwe foto), maar je kunt deze ook zelf met je muis bedienen of swipen op je 
telefoon of tablet. De bolletjes onder de carrousel geven aan hoeveel plaatjes 
erin zitten.  
 
Je kunt zelf gemaakte filmpjes toevoegen aan een Nieuws! bericht, net zoals je 
ŦƻǘƻΩǎ ǘƻŜǾƻŜƎǘ ŀŀƴ ŜŜƴ ōŜǊƛŎƘǘΦ !ƭǎ ƧŜ ŜŜƴ ŦƛƭƳǇƧŜ ƳŜǘ ƧŜ ǘŜƭŜŦƻƻƴ ƎŜƳŀŀƪǘ ƘŜōǘΣ 
upload het dan via je telefoon in de app van ShareCare.  
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Op de uploaden pagina kun je onderin de link van een Youtube filmpje invullen. 
Er wordt van dit Youtube filmpje automatisch een plaatje aangemaakt, dat in de 
Bestanden lijst wordt opgenomen en bij het Nieuws! bericht kan worden 
gevoegd. 
  
Privacy-tip!  Gebruik Youtube alleen voor openbare filmpjes, waar geen 
bewoners of bezoekers op staan. Upload zelfgemaakte filmpjes waar bewoners 
en bezoekers op staan altijd rechtstreeks in ShareCare. Daar staan de filmpjes 
veilig. Houd rekening met de privacy van andere bewoners en bezoekers en 
verwijder het filmpje van je eigen telefoon na upload in ShareCare.  
 
NB: professionals en vrijwilligers gebruiken NOOIT hun eigen telefoon, maar 
altijd de telefoon/tablet van de zorginstelling.  
 

3. Affiche of ander bestand dat je als plaatje wilt tonen. ShareCare  organiseert en 
verwerkt de geuploade bestanden afhankelijk van de soort. Een document, vaak 
een Word bestand (uitnodiging, nieuwe wasregels, nieuwe tarieven) wordt altijd 
als een link opgenomen bij een Nieuws! bericht. Soms heb je echter 
documenten, bijvoorbeeld een affiche of een mooi opgemaakte pagina of een 
digitale versie van een rouwkaart, die je niet als link zou willen opnemen, maar 
juist direct zou willen tonen als plaatje. Dit kun je doen door van het document 
een PDF te maken. Open het document en sla het opnieuw op als PDF. Upload 
dit bestand naar ShareCare. Let op!!! Je denkt dat het een plaatje is, maar het 
verschijnt in de bestandenlijst onder de tab Docs!!!  Voeg het toe bij je bericht 
via de bestanden knop. ShareCare maakt er dan bij het bericht een plaatje van 
waarop je kunt klikken om het te vergroten. Naast het tonen van het plaatje 
wordt het bestand in het bericht ook opgenomen als link. Deze kun je aanklikken 
om het bestand te openen, zodat je eventueel ook vervolgpagina's kunt lezen. 
ShareCare toont altijd de eerste pagina van de PDF.  

 

De smiley 
Als je op de smiley in het invoerveld van een Nieuws! bericht klikt, krijg je een 
overzicht van ŜƳƻƧƛΩǎ die je in je berichtje kunt plaatsen. De emoji komt in je nog niet 
verzonden bericht op de plaats waar op dat moment je cursor staat. 
 

Extra opties bij Nieuws!-bericht toevoegen 
Onderin de balk bij Nieuws! toevoegen staan een aantal extra opties. 
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Op je telefoon of tablet ziet het er zo uit. 
 
 

 
 
 
Als je klikt in het vakje bij Vastpinnen (Pin), komt dit bericht bovenaan te staan en 
daar blijft het staan, ook als er andere berichten geplaatst worden. Alleen de 
beheerder kan berichten vastpinnen. Ook op de Home Page van de uitgebreide view 
staat dit bericht altijd als eerste bericht in de Nieuws!. Je kunt maximaal 1 bericht 
vastpinnen. 
 
De Voorbeeld-knop (oogje) geeft je de mogelijkheid om je bericht voorafgaand aan 
plaatsen even te checken. Als je je bericht opslaat wordt er namelijk direct een 
notificatie verstuurd aan iedereen. Als je via de Voorbeeld-knop ziet dat iets je nog 
niet bevalt aan het bericht, kun je het weer bewerken en opnieuw het voorbeeld 
bekijken. Sla het bericht pas op als je tevreden bent.  
 

Een Nieuws! bericht bewerken/verwijderen 
Alle leden kunnen altijd hun eigen berichten bewerken of verwijderen. De beheerder 
kan alle berichten van iedereen bewerken of verwijderen. Zie je geen knoppen om te 
bewerken of verwijderen? Dan ben je niet bevoegd. 
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Nieuws! berichten doorzetten naar andere Huiskamers (voor beheerders) 
Als je een geplaatst Nieuws! bericht ook in andere Huiskamers wilt tonen, kun je 
kiezen voor het Doorzetten van het bericht. De Doorzet knop vind je op het detail 
scherm van het bericht, dat je krijgt als je op het bericht klikt op de Home page of in 
het Nieuws! overzicht  
 

 
 
 
 
LET OP!!! 

1. Je ziet de doorzet knop alleen als je Huiskamerbeheerder bent van meerdere 
Huiskamers.  

2. Je kunt alleen doorzetten naar Huiskamers waar je zelf ook beheer hebt. 
 
Als je de knop Doorzetten gebruikt, zal ShareCare je een overzicht tonen van de 
Huiskamers waarvan je beheer hebt en vragen naar welke Huiskamer(s) je het 
bericht wilt doorzetten. Je kunt dan voor de Huiskamers waar het bericht naar toe 
moet een vinkje zetten. Zie het plaatje.  




































































