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Inleverdocumenten en toelichting indienen Niet-WMO

In onderstaande tabel staan de documenten die u moet indienen als u een niet-WMO beoordeling wilt voor uitvoering van uw onderzoek op ACTA. 

Hoe indienen?
-	Alle documenten moeten in pdf-format per e-mail worden ingediend.
Digitale documenten kunnen worden geconverteerd (zie verderop voor handleiding),
originele, ondertekende documenten moeten worden ingescand.

   Vereisten indiening per e-mail
-	Sla de bestanden als losse pdf-documenten op.
-	Voeg de bestanden als bijlagen toe aan een e-mail en stuur de niet-WMO aanvraag naar etc@acta.nl
-	De bestanden mogen niet ‘gezipt’ worden.
-	De bestanden mogen niet beveiligd worden met een wachtwoord.

   Naamgeving documenten en bestanden
De bestandsnaam begint met een letter en één of twee cijfers, gevolgd door een aanduiding van het specifieke document. De documenten moeten een versie- en/of datumaanduiding hebben, zodat het document uniek is. Let erop dat de versie/datumaanduiding in het document overeenkomt met de bestandsnaam! De documentnaam is leidend.

   PDF-bestanden maken
Documenten die alleen op papier beschikbaar zijn, kunnen bij een multifunctional (printer, scanner en kopieerapparaat ineen) worden ingescand. 

U een Word document omzetten in een PDF-bestand.
-	Open het Word document.
-	Bestand  Opslaan als PDF (*pdf)  Opslaan.

Let op! De ETC ACTA accepteert alleen
-	PDF-documenten ingediend per e-mail.
-	Documenten waarbij de naamgeving wordt gebruikt voor documenten en bestanden
zoals in onderstaande tabel (rood geschreven tekst dient te worden aangepast).
Digitale indieningen die niet correct worden aangeleverd, vertragen het proces.





Controlelijst

	Document
	Aandachtspunten

	Privacyverklaring
	Van toepassing wanneer hoofdonderzoeker een niet-ACTA onderzoeker betreft en/of het onderzoek niet wordt uitgevoerd op ACTA. De privacyverklaring moet zijn ondertekend.

	Niet-WMO advies elders
	Alleen van toepassing als een andere METc het niet-WMO heeft verklaard en u dient het als zodanig in bij de ETC ACTA

	Onderzoeksprotocol
	 Altijd van toepassing

	Controle lijst niet-WMO
	Deze lijst hoeft niet ingeleverd te worden maar helpt beoordelen wel/ niet-WMO

	Informatiebrief
	In de meeste gevallen wel van toepassing. Mocht de
informatiebrief niet van toepassing zijn, beargumenteer dit in de standaardaanbiedingsbrief.

Bij meerdere informatiebrieven: neem elke informatiebrief apart op

	Toestemmingsverklaring
	In de meeste gevallen wel van toepassing. Mocht de
informatiebrief niet van toepassing zijn, beargumenteer dit in de standaardaanbiedingsbrief.
Bij meerdere toestemmingsverklaringen: neem elke toestemmingsverklaring apart op

	Vragenlijst
	Bij meerdere vragenlijsten: neem elke vragenlijst apart op

	Wervingsteksten naar proefpersonen
	Alle communicatie naar de proefpersonen ook digitaal en via websites of tv/ radio dienen vantevoren worden aangeleverd.

	[bookmark: _GoBack](pre)-PIA
	Privacy Impact Assessment altijd bij verwerken gegevens aangeven welke gegevens en welke risico’s er zijn.





Documenten nodig voor verschillende typen onderzoek:
1) Vragenlijst onderzoek, retrospectief dossier onderzoek binnen ACTA:
Onderzoeksprotocol
Wervingstekst
Informatiebrief deelnemers
Toestemmingsverklaring deelnemers
Aanbiedingsbrief ondertekend door onderzoekers en begeleiders.
Pre-PIA (Data risico analyse formulier).
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