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1 Einstieg ins Programm - 1.1 Startseite

1 Einstieg ins Programm

service ag o Offnet das Anmeldefenster fiir Perigon.

1. Starten Sie das Programm durch Doppelklick auf die Perigon-Verknupfung auf
Ihrem Bildschirm.

2. Geben Sie lhren Benutzernamen und das Passwort ein.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliache Anmelden oder driicken Sie die Taste Entex)

1.1 Startseite

Alle Module werden Uber die Startseite aufgerufen. Die im Navigationsbereich auf-
geflhrten Hauptgruppen verfligen Uber einen oder mehrere Module. Die einzelnen
Module, beispielsweise Adressen ¥, werden Uber den Anzeigebereich gedffnet.

¢ Hinweis

Die Anzahl der angezeigten und verfugbaren Module ist von den jeweiligen Lizenz-
rechten und den Benutzerberechtigungen abhangig.

1.1.1 Favoriten

In der Hauptgruppe Favoriten kbnnen Favoriten von haufig verwendeten Pro-
grammteilen angelegt werden. Auf 7% Favoriten klicken, um die Favoriten anzuzeigen.

1.1.2 Favoriten anlegen / entfernen

In der Hauptgruppe Favoriten kbnnen Favoriten von haufig verwendeten Pro-
grammteilen/Modulen angelegt werden. Auf 7< Favoriten klicken, um die Favoriten anzu-
zeigen.

Favorit anlegen

1. Mit der rechten Maustaste auf das Symbol des gewtlinschten Programmteils kli-
cken.

2. Im Kontextmenul auf Zu Favoriten hinzufiigen klicken.

v Der gewahlte Programmteil wird in den Favoriten angezeigt.

@ Hinweis
Programmteile, welche bei den Favoriten angezeigt werden, werden auch weiterhin
an ihren urspringlichen Ablageorten angezeigt.
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1 Einstieg ins Programm - 1.2 Online-Hilfe

Favorit entfernen

1. Auf Hauptgruppe 7 Favoriten im Anzeigebereich klicken.

2. Mit der rechten Maustaste auf das Symbol des zu entfernenden Programmiteils kli-
cken.

3. Im Kontextmenu auf Aus Favoriten entfernen (Del) klicken.

v Der gewahlte Programmteil ist aus den Favoriten entfernt.

1.1.3 Suchfunktion

Mitarbeiter- berechtigung Planbare Mitarbeiter

Geben Sie die Bezeichnung des gesuchten Programm-Moduls ein. Die Suche startet ab
dem ersten Buchstaben, der eingegeben wird. Die Suche findet immer Uber das ganze
Programm statt, egal welche Funktionsgruppe aktiviert ist. Mit konnen Sie das Such-
feld wieder zurticksetzen.

1.2 Online-Hilfe

Informationen und Details zu den Programmen der root-service ag kdnnen Uber die
Online-Hilfe aufgerufen werden. Damit die Online-Hilfe aufgerufen werden kann, wird
eine funktionierende Internetverbindung bendotigt. Detaillierte Informationen zur Bedie-
nung der Online-Hilfe sind im Kapitel Zu dieser Hilfe verfligbar.

1.2.1 Online-Hilfe aufrufen

Online-Hilfe aufrufen

Um die Online-Hilfe aufzurufen, in der Symbolleiste auf das Symbol Online-Hilfe € kli-
cken oder auf die Taste [F1)driicken.

v Die Online-Hilfe wird im Webbrowser geoffnet.

1.2.2 Online-Hilfe durchsuchen

Die Suchfunktion innerhalb der Online-Hilfe ermoglicht eine schnelle und zuverlassige
Suche zu einem gesuchten Thema.

Nach einzelnen Begriffen suchen

1. Den ganzen Suchbegriff (oder mindestens vier Buchstaben/Zeichen des Such-
begriffs) in das Eingabefeld fir Suchanfragen eingeben.

2. Auf das Symbol Suchen / klicken oder die Taste driicken.

v Die Suchergebnisse werden im Anzeigebereich angezeigt.
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1 Einstieg ins Programm - 1.2 Online-Hilfe

> Auf den blau unterstrichenen Titel klicken, um den gesamten Eintrag zu 6ffnen.

a )
. Tipp
Um nach Inhalten zu suchen, in welchem zwei oder mehrere Begriffe (nicht zusam-
menhangend) vorkommen, die Begriffe, getrennt durch einen Leerschlag eingeben.
\Beispiel: Prufregel Mitarbeiter Artikel )

Nach zusammenhangenden Begriffen suchen

1. Um nach zusammenhangenden Begriffen (Bsp.: Postfach 6ffnen) zu suchen, in das
Eingabefeld fur Suchanfragen die Begriffe in der gewunschten Reihenfolge ein-
geben. Vor dem ersten Begriff muss dabei ein Anfihrungszeichen (") und nach
dem letzten ein Schlusszeichen (") verwendet werden. Bsp.: "Postfach 6ffnen”.

2. Aufdas Symbol Suchen # klicken oder die Taste driicken.

v Die Suchergebnisse werden im Anzeigebereich angezeigt.
> Aufden blau unterstrichenen Titel klicken, um den gesamten Eintrag zu 6ffnen.

1.2.3 QSys-Handbuch RAI-HC Schweiz aufrufen

Um das QSys-Handbuch zu 6ffnen, in der Menlleiste auf ? | QSys-Handbuch RAI-HC
Schweiz klicken oder auf(F12)driicken.

v Das QSys-Handbuch RAI-HC Schweiz wird gedffnet.
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2 Arbeiten mit der Tastatur -

2 Arbeiten mit der Tastatur

Fast alle Funktionen kdnnen Uber eine Tastenkombination aufgerufen werden. Die gan-

gigsten Tastenkombinationen fur die Befehle und die Formulareingabe sind:

Taste / Tasten

Funktion

SC

Schliessen, Befehl zurlick

Bestatigen der Eingabe, ins nachste Feld wechseln

= 3] 3]
Q o)
o t

0}

)

Diese Taste hat dieselbe Funktion wie die Taste .

O
ot
K
l_l
-+

=

Mit der Tastenkombination +{N|kann ein neuer Eintrag
erfasst werden. Beispielsweise ein neues MDS.

Speicher die Datensatze ab.

Umschalten in den Korrekturmodus

Umschalten in den Suchmodus

Offnet das Dokument Handbuch RAI-Home-Care Schweiz

-+
®

Loschen eines Eintrags

MEEEE
:

In den Datumsfeldern wird das aktuelle Datum eingetragen.

—

Leerschlaﬂ

Mit der Leerschlag-Taste kbnnen Hakchen in den gewinsch-
ten Feldern gesetzt werden.

'...E

'..E

&

d.

-

[Shift)-/+(Tab)

Mit der Tabulator-Taste kann in Kombination mit der Shift-
Taste von einem Feld zum vorhergehenden zurtck-
gesprungen werden. Wichtig: Die Shift-Taste gedrickt hal-
ten und die Tabulator-Taste jeweils dazu antippen.

[Ctrl]+EEnter]

Diese Tastenkombination ermdglicht einen Zeilenumbruch
innerhalb eines Textfeldes. Beispielsweise um in einem
ADuA den Problembeschrieb optisch schoner zu gestalten.

Mit dieser Tastenkombination kdnnen Sie die Auswabhllisten
offnen.

Z.B.im ADuUA Bereich EE, Punkt 1, mit wem der Kunde
zusammenlebt.
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2 Arbeiten mit der Tastatur -

Sie sehen jeweils in der Befehlsliste neben dem ausgeschriebenen Vorgang den Tas-
tenklrzel. Zum Teil sind sie auch auf die Tastensymbole direkt geschrieben.

RAI-HC Schweiz EDV 2016.3 Seite 5 von 53



3 Benutzeroberflache Perigon -

3 Benutzeroberflache Perigon

2 Tobias Jack St Perigon 20163 - X
Bearbeiten  Markieren  Vorgange  Navigation 7
D T > | | T VT nden T e
E =] Tobias Jack Siedin
B0 Adresse 8 Kontakte | Algemenes = personslen © adressguppen 3, kunde 2, Marbster
Gultig ab [orotm0 =] b Loz =1 I maich
Aorede = ] o ]
Name [Stern ] Vorname [Fobis ack ]
Ledigenname E ] wstindg ]
Lo P — ]
Strasse Postiach
Speichen
Pz [Chavennes-deogs
Abbrechen Telefon privat Handy prvat
Schessen
Vorginge
(& Dokumente |[e Standort ]
S [status [ || Avesere_[ e == [Hame | vasse [Fostich [Pz [on |5 erton e | Srache | Muirspeache | Typ | edasstam [
T akiv X 2 Ferr Tobias Jack Sierin Breituessizsse 55 275 Chevemes-deBogs  CH VD 0612 de e manmiich 020320050000 01
Merem I skiv X X Spitex Appenzelleriand Steinhaldenweg 11 1164 Buchillon ) de e neutrel | 11.06199800:00 01
I kv 1 rookX im Buchenegg 78 642 Rickenbachb. Schwyz  CH SZ de e neutrel | 11.06199800:00 01
dminstrative Datenund || 3K X 13799 Frau Nicasia Taiiki Rtelimos 358 4915 St Urban CH W 061019 de de weiblich | 17.08.1999.00:00 |01
€3 s Ol )| e e ol pumele o |t mmmese
I skiv X 13805 Herr Thomas Leeri X 1982 Euseigne CH Vs 18071950 de  ce ménriich 18.03201300:00 |01
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w "o [ akiv X 13812 Frau Brygica Nezahat 1 Labbaye cH v de  de weiblich | 19.03.20130000 01
BBE  Hauswirtschaft [ aktiv X 13813 Frau X Moor Riedstatt CH BE 04061352 de de weiblich | 19.03.201300:00 01
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Leistungsplanungebla || v X 10703 Frau Flornelia Camacho Rasa cH Tl G e weiblich | 17.08.1994 00:00 |01
I skiv X 10704 Familie Rotraut . Paul X Russy CH FR de e Familie | 17.081994 00,00 01
Hiffe- und I skiv X 10705 Familie Yodchai . Arthuretie  Kuxen Rohr AG CH aG 31101957 de de Familie | 23081994 00,00 01
Pllegedokumentation I skiv X 10828 Frau Bemardinis Basel TD CH BS WI1966 de de weiblich |0411.199800:00 |01
e I skiv X 10830 Herr Hansiakob Lauffenburger Corcelles NE CH NE de e ménriich 11.11189800:00 |01
Medikationen I skiv X 10831 Famiie Lilian und Siavisa-Jonathan Aycenir Litay CH W de e Familie | 2111199800:00 01
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Abb. 2: Benutzeroberfldache Perigon - Variante 2

© Mentileiste

Die Mentileiste zeigt alle im aktiven Fenster zur Verfigung stehenden Vorgange an.

Aktive Vorgange haben eine schwarze Schriftfarbe. Diese kdnnen angeklickt und
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3 Benutzeroberflache Perigon -

ausgefuhrt werden. Vorgange, welche inaktiv sind und nicht zur Verfliigung stehen,
haben eine graue Schriftfarbe.

@ Suchbereich
Im Suchbereich kann nach einzelnen Datensatzen gesucht werden.
© Symbolleiste

Die Symbolleiste zeigt die haufigsten Vorgange mit Symbolen und dem dazugehdrigen
Text an. Symbole mit zusammengehorenden Vorgangen sind in einer Gruppe zusam-
mengefasst.

Eingabebereich

Im Eingabebereich werden Inhalte eingegeben.
© Listenbereich

Der Listenbereich hat zwei Funktionen:

® Anzeigebereich von Daten und Suchergebnissen
e Selektionsbereich zur Markierung von Daten
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4 Maskenauflistungen - 4.1 Spaltenbreite andern

4 Maskenauflistungen

In allen Masken haben Sie im unteren Teil eine Liste mit den aufgerufenen Datensatzen.

Nun haben Sie verschiedene Moglichkeiten, diese Anzeige zu gestalten:

[F Dokumente | ‘

Adressr Statuz |Anrede Nachhare
39324[ Aktiv | Frau Gutstr. 150 8055 Sel
12743 Akbiv - Frau Abegglen Bruno Fiebhiigelstr. 7 8045 Ziiich Set
0927 Akt Frau Abeaalen Rahel “Wuhrstr, 8 8003 Zirnch Set
3E081 Akliv  Her Abegglen Diora Brahmzstr. 84 /28 8003 Ziirich Set )

4.1 Spaltenbreite andern

Sie kdnnen eine einzelne Spaltenbreite andern.

Shasse/Mr

1. Fahren Sie mit der Maus zum Trennungsstrich der Spalte. Der Mauspfeil ver-
wandelt sich in einen Strich mit einem Pfeil nach links und rechts ().

2. Klicken Sie nun auf die linke Maustaste, halten diese gedrtickt und ziehen Sie in
die gewunschte Richtung.

Die Spalte wird nun angepasst. Die Anpassung wird aber nicht gespeichert. Beim nachs-
ten Offnen der angepassten Maske sind die Spalten wieder im Originalzustand.

4.2 Spalten sortieren

Sie kdnnen alle Spalten von A-Z oder Z-A sortieren.

1. Klicken Sie dazu auf den Spaltentitel.
v Es wird von A-Z sortiert, bei einem erneuten Anklicken wird die Sortierung auf Z-A
gewechselt.

4.3 Spaltenbeschriftungen Kunde / Mitarbeiter

Die Spalte K steht fir Kundendaten.

Ist bei der Adresse, zu welcher Sie ein ADuUA erfassen mdchten, in der Spalte K kein
Kreuz zu finden, muss zuerst im Perigon Homecare der Kundeneintrag abgespeichert
werden.

Bis dahin kann kein Formular erfasst werden.
Die Spalte M steht fuir Mitarbeiterdaten.

Ist bei der Adresse, zu welcher Sie ein ADUA erfassen mdchten in der Spalte M kein
Kreuz zu finden, muss zuerst im Perigon Homecare der Mitarbeitereintrag abgespeichert
werden.

Bis dahin kann dieser Mitarbeiter kein Formular unterschreiben.
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5 Allgemeine Formular-Informationen - 5.1 Auswahl durch Benutzung des Scrollrades der Maus

5 Allgemeine Formular-Informationen

5.1 Auswahl durch Benutzung des Scrollrades
der Maus

Wenn wahrend der Kodierung der Cursor in einem Feld steht, indem mehrere Kodier-
moglichkeiten vorhanden sind, kdnnen Sie durch benutzen des Scrollrades, die Kodie-
rung auswahlen.

Vorsicht!

/ a Achten Sie darauf, dass Sie sich nichtin einem Feld mit mehreren Kodier-
- moglichkeiten befinden, wenn Sie innerhalb des Formulares scrollen moch-
ten, sonst verandern Sie ungewollt die Kodierung.

5.2 Ansicht schliessen

Um einen Schritt zurlck zu gehen, sprich eine Ansicht zu schliessen, klicken Sie in der
Symbolleiste auf das Symbol Schliessen ¥ . Wenn Sie das Kreuz am oberen rechten
Fensterrand benutzen, schliessen Sie das komplette Programm (RAI, Dispo, Perigon).

5.3 Bedeutung der Farben der Bereichskurzel

Durch einen Klick mit der Maus auf den entsprechenden Bereich des Bereichskirzels
kann schnell von einem Bereich zum nachsten gewechselt werden. Beispielsweise im
Bereich GG, wenn die Unterschrift gesetzt werden soll.

Gruner Balken unterhalb des Bereichskiirzels

Die minimalen Anforderungen, welche benotigt werden in diesem Bereich
sind erfullt. Erst wenn unter allen Bereichskurzeln ein gruner Balken ange-
zeigt wird, kann ein Formular abgeschlossen werden.

Roter Balken unterhalb des Bereichskiirzels

Bereiche mit einem roten Balken wurden noch nicht angeschaut und es
wurden auch noch keine Eingaben gemacht. Es werden keine Kriterien
erfullt, um das Formular abzuschliessen.
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5 Allgemeine Formular-Informationen - 5.4 Neueingabe innerhalb eines Formulares

Oranger Balken unterhalb des Bereichskiirzels

Die Kriterien zum Abschluss werden teilweise erflllt. Es ist moglich,
bereits erfassten Inhalt in diesem Bereich zu speichern. Das Formular
kann jedoch nicht abgeschlossen werden, solange unter einem oder meh-
reren Bereichen noch orange Balken angezeigt werden. Da diese Berei-
che bereits von einem Mitarbeiter bearbeitet worden sind, sollten
nachfolgende Mitarbeiter die Arbeit in diesen Bereichen fortsetzen.

@ Hinweis

Die Felder mussen nicht zwingend grun sein, um das Formular speichern zu kdnnen.
Es kann durchaus sein, dass gewisse Punkte auch orange bleiben, wenn keine voll-
standigen Angaben zu diesem Bereich vorhanden sind. Zum Sperren mussen alle
Bereiche zwingend grin sein (zumindest beim ADuA und MDS).

5.4 Neueingabe innerhalb eines Formulares

Im ADuUA, HW, LPB und im MDS mussen teilweise erweiterte Informationen erfasst wer-
den. Zum Beispiel im ADuA, Bereich CC, die Bezugspersonen oder im MDS im Bereich
G die informellen Helfer. Neben der ersten Neueingabe erscheint bei den ent-
sprechenden Bereichen eine weitere Symbolreihe zur Erfassung weiterer Daten.

1. Gelerifale Hlle b Beisch BADL, Behanimgiplhegs [HP] Mol amenbeh Vi b girg V] ohne g WL, o ketdan 7 Tagan o =
M. Vi JBW J-I'In;ﬁm our Jut der sictusler nioerelen Untsfiinung (sles dobumesntimen war relrord| ]-ﬁnn!isld Uriershitzung

1. Klicken Sie also fur Neu auf das grine Plus, um die Daten erfassen zu kdnnen, auf
das gelbe-Symbol, um einen Eintrag zu korrigieren und auf den roten Punkt, um
einen Eintrag zu I6schen.

2. Mitder Taste[E@ kénnen Sie den Eintrag speichern und schliessen.

v =
|Badafmhiﬂ_-.-n |Eadu[srnd:l.ng

5.5 Formulare ausdrucken

Komplettes Formular (ADuA, HW, MDS)

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Drucken =5,
2. Es 6ffnet sich ein PDF-Dokument in der Seitenansicht.
3. Auf Papier ausdrucken kénnen Sie es, in dem Sie auf Datei | Drucken klicken oder

die Tastenkombination + B ausfiihren.
4. Wahlen Sie den entsprechenden Drucker aus und klicken Sie auf Drucken.
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5 Allgemeine Formular-Informationen - 5.6 Individuelle Prazisierungen drucken

5.6 Individuelle Prazisierungen drucken

@ Hinweis

Einzelne Inhalte der Eingabefelder Bemerkungen und Individuelle Prazisierungen
werden auf dem Ausdruck nicht vollstandig angezeigt, da darauf nicht gentigend Platz
zur Verfigung steht. Daher die Eingaben am Bildschirm mdglichst kurz halten, damit
alle Inhalte auf dem Ausdruck angezeigt werden.

Sie kdnnen die Individuellen Prazisierungen separat ausdrucken.

1. Klicken Sie dazu in der Menuleiste auf Auswertung und wahlen Sie Individuelle

Prazisierungen aus.
2. Gehen Sie gleich wie oben beschrieben vor, um diese auf Papier zu drucken.
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5 Allgemeine Formular-Informationen - 5.7 Bedienung Gruppen

+ Beispiel

Individuelle Prazisierungen

e BRI e e PEROE e
Nachname “Yomame Interne Fallnummer

Administrative Daten und Anfrage

BEREICH BE: MAME UMD
IDENTIFIKATION DER

KLIENTIM

BEREICH CC: ANGABEM
ZU DEN
KONTAKTPERSOMNEN

BEREICH DD: INHALT
DER ANFRAGE

BEREICH EE: SITUATION | Wohnung istim 5 Stock
DER KLIENTIM

5.7 Bedienung Gruppen

Im Anzeige- und Eingabebereich kénnen besehende Gruppen dupliziert oder entfernt
werden.

¢ Hinweise

® Beim Duplizieren werden nur die Felder mit ihren dazugehorigen Eigenschaften
dupliziert. Bestehende Inhalte werden nichtin die neue Gruppe ibernommen.

® Ob Gruppen dupliziert oder entfernt werden kdnnen hangt von den ent-
sprechenden Einstellungen im Formulardefinitionseditor ab.
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5 Allgemeine Formular-Informationen - 5.7 Bedienung Gruppen

Gruppe duplizieren
Bei der gewlinschten Gruppe auf das Symbol Gruppe duplizieren = klicken.

v Die bestehende Gruppe ist dupliziert.

Gruppe entfernen

Bei der gewunschten Gruppe auf das Symbol Gruppe entfernen < klicken.

v Die Gruppe ist entfernt.
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6 Adressstamm - 6.1 Suchfilter

6 Adressstamm

Im RAI-HC Schweiz-Adressstamm finden wir alle Adressen, welche im Perigon- oder im
RAI-HC Schweiz-Adressstamm erfasst worden sind: Arzte, Krankenkassen, Kunden und
Mitarbeiter. Standardmassig ist der Statusfilter auf nur aktive eingestellt, womit nur die
aktiven Adressen sichtbar sind.

@ Hinweis

Damitim Adressstamm des RAI-HC Schweiz und im Bereich BB des Formulars ADuA
die Angaben zur Telefonnummer, zur E-Mail-Adresse und zum Handy automatisch
Ubernommen werden, missen im Telefonverzeichnis des Perigon Homecare die
Eintrage Telefonnummer, E-Mail und Mobiltelefon ausgefiillt sein. Diese Eintrage
mussen Uber folgende Eigenschaften verfigen: Im Auswahimenl Standort ist der
Wert Privat ausgewahlt und das Kontrollkastchen Haupteintrag ist aktiviert.

W ".5_ e E——— ] - [ %
|u seusae 5 [ [y s [Ptz o
b g, |

e e 2

In den Registerkarten sind erweiterte Angaben zur Adresse zu finden.

Suchs, |Name BT : W Suchgn | N T ] I Eundem [ Misibsier
Acherirammes =

|l T Horiske Alperaras S Feronaben [ Adeisgngpen & Funde 2 Mirsbebw

sane | 3 | = - —

6.1 Suchfilter

Sobald Sie den Adressstamm gedffnet haben, erscheint der Suchfilter.
Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, im Adressstamm zu den gewunschten Adress-
Daten zu gelangen.
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6 Adressstamm - 6.2 Suchen mit Adressgruppen

1. In Auswahlmeni Feld steht der Filter standardmassig auf Name.

2. Geben Sie im Eingabefeld Wert den Nachnamen des gesuchten Kunden ein und
klicken Sie auf die Schaltflache Suchen oder driicken Sie auf die Taste Enter.

3. Suchfilter fur eine erweiterte Suche kénnen Sie mit den Auswahlmenls Operation
und Feld setzen.

Moéchten Sie lieber alle Adressen anzeigen, kdnnen Sie im Suchfilter auf die Schalt-
flache Suchen klicken, ohne einen Wert einzugeben. Um nur Klienten- oder Mit-
arbeiteradressen anzuzeigen, klicken Sie im Suchfilter auf die Schaltflache Abbrechen
und setzen Sie im Suchbereich das Hakchen bei den Kontrollkdstchen Kunde oder Mit-
arbeiter.

Anschliessend suchen Sie wie oben beschrieben nach der gewlinschten Adresse.

6.2 Suchen mit Adressgruppen

Klicken Sie im Suchfilter auf die Schaltflache Abbrechen und wahlen Sie ansch-
liessend in Auswahlmeni Suchgrp. die gewilnschte Gruppe zur Filterung aus.

s Tipp
Wenn Sie anschliessend wieder alle Adressen sehen mochten, missen Sie die Ein-
gabe im Auswahlmenl Suchgrp. I6schen, damit sich der Gruppenfilter wieder leert.

6.3 Mitarbeiterdaten

Adressen — Register Mitarbeiter

Im Mitarbeiterstamm finden wir die spezifischen Mitarbeiterangaben, welche noch fur
das Arbeiten mit RAI-HC erganzt werden mussen.

Folgende Felder mussen fur das Unterschreiben der Formulare zwingend im RAI
erganzt werden: Initialen und Diplom.
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6 Adressstamm - 6.4 Kundenangaben

Dbl Bewbsben Makersh  Veghage  Meagsten 7
Suchy  [Hame =] feegrreeae =] | P | Suchgm | =] || e s | ™ Kunden
Skl A e 2 E Huher M aresla

B Adaze T Konkakin Sdgerere: I Ferionaken N Adwguopen i Funce -
L [+
g Suchen
.pl"'d Suche nuisch setren Ststue =
. Irdtupden [rema
Babadian Heschatgungeged [1on =
:,-F ) Arpislung st |h¢gﬂ¢.cmw
By Lowhen Dighom [owt
L
X
* Dmucken
l Sihesien
[ Dokumants |
5 | Staban K |ue] dcvevara. | drweie [amame [ tiame ) |Postach | P
Vorginge = 0 Helrs B
T T N T S ™ ) V"T=TT 7T - I I
'1: Lo L o [l i Hen Pt Fisn Pt § g
z | [~ ke 1 Hal Frter Fliewn Giaterwng B
B Advarih
- a3
B
-

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Mitarbeiter.
2. Wahlen Sie die zu bearbeitende Adresse aus, indem Sie den Eintrag unten in der

Liste anklicken.
3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten .
4. Geben Sie im Eingabefeld Initialen den Kurzel der entsprechenden Mitarbeiterin

ein (Empfehlung: mindestens 3 Buchstaben).

5. Im Eingabefeld Diplom tragen Sie das passende Diplom ein (falls die Mitarbeiterin
mehrere Diplome hat, geben Sie das hdchste ein).

6. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4.

Erganzen Sie diese Angaben bei allen Mitarbeitern, welche im RAI-HC eine Unterschrift
setzen mussen.

6.3.1 RAI-HC Schweiz ohne Perigon

Es mlssen alle Felder hier ausgeftllt werden.

6.4 Kundenangaben

Adressen — Register Kunde

Im Register Personalien sind die kundenspezifischen Angaben zu finden. Folgende
Angaben, welche nicht vom Perigon abgefullt werden, kdnnen hier erganzt werden
(keine Pflicht).
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6 Adressstamm - 6.4 Kundenangaben

Muttersprache
Zivilstand seit

@ Hinweis

MDS-Periode des Reassessments
Erlaubnis fur die Verwendung der Assessmentdaten in Statistiken

Im Auswahlmeni Erlaubnis fir die Verwendung der Assessmentdaten in Sta-
tistiken wird empfohlen, den Wert bewilligt auszuwahlen. Dadurch konnen die Daten
zur statistischen Auswertung an den RAI Datenpool des Spitex Verband Schweiz
gesendet werden. Da die Daten anonymisiert versendet werden, ist ein Ruckschluss
auf die Identitat des Klienten nicht mdglich. Die gultigen Datenschutzbestimmungen
werden in jedem Fall eingehalten.

Der Wert verweigert sollte nur in Ausnahmefallen, beispielsweise nach dem Tod
eines Klienten, ausgewahlt werden.

Suche: |Name - | |beginnt mit vl f d Suchgm. | ﬂ nur aktive
Adressnummer |D :I

.—i Adresze S Kontakle | Allgemeines B8 Personalien . Adessguppen 2 Kunde - Mitar

b f=1 L

Status [T aktiv

Interne Fallnummer

ersicherungsnummer

ersicherten-Kartenr.

MD5-Periode des Reassessments - |

Mame der Krankenkasse Grundversicherung E| x

Mame der Krankenkasse Zusatzversicherung E| x

Hausarzt E| x

Spezialarzt E| x

Apotheke | [«
Rechnungsadresse | [x

Bemerkung

Erlaubnis fur die Verwendung der Assessmentdaten in Statistiken | - |

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Personalien.

2. Wahlen Sie die zu bearbeitende Adresse aus, indem Sie den Eintrag anklicken.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten .

4. Im Auswahimenu Muttersprache kann die Auswahl der Sprachen mit Klick auf
den schwarzen Pfeil gedffnet werden. Ubernehmen Sie den gewiinschten Eintrag

mit Doppelklick.
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6 Adressstamm - 6.4 Kundenangaben

Getastidgim

5. Im Eingabefeld Zivilstand seit kann je nach Wunsch eingetragen werden, seit
wann der gezeigte Zivilstand gultigt ist.

6. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Speichern 4.

7. Erganzen Sie diese Angaben bei allen gewlinschten Kunden.

6.4.1 RAI-HC Schweiz ohne Perigon

Es mlssen alle Felder ausgeflillt werden: Muttersprache und Zivilstand sind aber
auch hier optionale Felder.
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7 Administrative Daten und Anfrage (ADuA) -

7 Administrative Daten und Anfrage (ADuA)

Adressen — Administrative Daten und Anfrage

Das Administrative Daten und Anfrage-Formular (oder auch kurz ADUA genannt) ist
die Basis fur die anderen Formulare. Es muss also zwingend ein ADUA vorhanden sein,
damit ein MDS oder ein anderes Formular erfasst werden kann.

@ Hinweis

Das Eingabefeld Versichertennummer (AHV-Nummer) ist kein Pflichtfeld, falls die
AHV-Nummer im Adressstamm passiv ist.

1. Wahlen Sie die gewlnschte Kundenadresse aus und klicken Sie in der Sym-
bolleiste auf das Symbol Administrative Daten und Anfrage &.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neu .

3. Nun kann das ADuA erfasst werden. Flllen Sie dazu Feld fir Feld die Angaben
aus. Das Eingabefeld Datum der Anfrage wird auch ausgefillt wenn der Klient
selbst anruft.

Datei Bearbeiten Vorgange  Mavigation Auswertungen 7

mg New U Besbaice & Losche B sosiche @ “bbreche B orucke
An BE cC DD EE FF GG

Schnellsteverung

f Seite 1 von G[AAL-CC6] | Seite 2 von 3 [CCT-EE3] Seite 3 von 3 [FF1-6GZ]
Neu
Bearbeiten
1
W, Loschen Datum Anfrage Name/Vorname Funktion/Bezishung zu Klientin
Speichern
u Institution Adresse (Strasse, FLZ, Ort) Telefon
Abbrachen

&y Drucken

Nachname Klientin | Voname Versichertennummer Interne Fallnummer

Strasse und Nr. Versichertenkarten-Nummer

pLZ ort E-Mail-Adresse

. | Mitgliedschaft im Spitexversin

E
2
I
.
B
Ll
~

v
£l s0ua sperren Telefonnummer Natel
il
3 ~IE >
Navigation Name der Grundy: Name der Krankenkasse Zusatzversicherung
- 4. 6. Grigkeil 8. Sprache
2 Startseite — v - S
W1 saresen
5. Geburisdatum 7. Zivilstand 9. Aktuelle oder frihere hauptbenufliche Tatigkeit
f{ —dfr'\rlstreh & Daten und —r ~
Anfrage

BEREICH BB: INDIVIDUELLE PRAZISIERUNGEN

i - BEREICH CC: ANGABEN ZU DEN KONTAKTPERSONEN
Pflegedokumentation
L

= - i
Ly Astrittsformulr Angaben zu den Kontakipersonen 9 000

D caragon™-assessment Name | Bezichung |Wame | Vorname | Strasse |on [Tel.P [Tel.G [ Natel |Fax | Email

&% Fflegeplanung
' kein Eintrag

< 3

Erstelldatum Datum Anfrage
15042014 15:33 15042014
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7 Administrative Daten und Anfrage (ADuA) - 7.1 Bereich BB — Interne Fallnummer

71 Bereich BB - Interne Fallnummer

Gemass RAI Theorie-Handbuch S. 22 wird nach einem Austritt und spaterem Wie-
dereintritt des Kunden eine neue Fallnummer bendtigt (Perigonnummer + Anhang, Bei-
spiel 22/1 fur den ersten Fall, 22/2 far den 2. Fall).

7.2 Bereich CC - Kontaktpersonen

Vom Perigon oder Kundenstamm RAI werden der Hausarzt, Spezialarzt, Rech-
nungsadresse und Apotheke (falls erfasst) bereits eingetragen. Hier miissen nur noch
die Bezugspersonen eingegeben werden. Mit den grinen Pfeilen kdnnen Sie die Prio-
ritaten setzen, sprich Bezugspersonen nach oben / unten schieben.

& o U
[Eirirag nach chen verschisben

Das Vorgehen, wie der Bereich CC mit den Bezugspersonen erganzt werden kann, ist
in den Allgemeinen Formular-Informationen beschrieben.

7.3 Doorfunktion

Doorfunktionen sind gleich wie auf dem Papier gekennzeichnet. Diese Option erleichtert
das Erfassen von Daten.

Kodieren Sie im Bereich FF, Punkt 1, Ja (Intervention erforderlich), wird der Punkt 2
im Bereich FF aktiviert. Punkt 3 ist grau und es kdnnen keine Angaben erfasst werden.
Bei Nein (keine Intervention erforderlich) ist alles umgekehrt. Dass heisst, bei Punkt 2
kann nichts eingeben werden, da er sich erlbrigt. Wenn kein Spitexeinsatz zum Tragen
kommt, muss keine Situationseinschatzung gemacht werden.

R -

Zutreffendes arkreuzen

rv;

e
=
5|

El,
s

S

|
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7 Administrative Daten und Anfrage (ADUA) - 7.4 Mdgliche Fehlerquellen bei der Eingabe

@ Hinweis

Tipp im Fliesstext. Das ADUA ist eine Bestandesaufnahme und wird wahrend des
gesamten Spitexeinsatzes nicht verandert. Wenn ein Kunde die Wohnung wechselt,
stimmen einige Angaben im ADuA und auf dem Deckblatt der HPD nicht mehr. Es
muss ein neues ADUA ero6ffnet werden. Dabei werden alle Bereiche aus bestehenden
Angaben kopiert. Die Bereiche BB, CC und GG kénnen jedoch verandert werden. In
allen anderen Bereichen ist dies gemass RAI Theorie nicht erlaubt. mit DIV einfligen

7.4 Mogliche Fehlerquellen bei der Eingabe

e Beim Unterschreiben auf den schwarzen Pfeil geklickt, anstatt das MA-KUrzel oder
den Nachnamen eingegeben: Somit gelangt man in den Mitarbeiterstamm. Dort am
einfachsten mit Schliessen ! in der Schnellsteuerung aus dieser Maske zuriick
ins ADUA gehen.

e Datumseingaben nicht korrekt erfasst: Die Felder bleiben rot oder beim Speichern
des ADuA’s erscheint eine Fehlermeldung.

Es wird in der Meldung angegeben, welches Feld betroffen ist.
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8 Hauswirtschaft (HW) -

8 Hauswirtschaft (HW)

Adressen — Hauswirtschaft

1. Wahlen Sie die gewunschte Kundenadresse aus und klicken Sie in der Sym-
bolleiste auf das Symbol Hauswirtschaft &.

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neu - und fullen Sie das Datum
der Dokumentation aus, falls es nicht dem aktuellen Datum entspricht.

3. Nun kann das Hauswirtschaftsformular erfasst werden. Fillen Sie dazu Feld far
Feld aus.

4. Speichern Sie das Hauswirtschaftsformular ab.

‘Diiumderﬂokununimm [ | ‘ ~

BEREICH U1: BEDARF AN FORMELLEN LEISTUNGEN

rra
ey
i <
B =>Punkt 2 [1=3
naKieiderpfiege

vt ehe Abkring sagescinsecy
BEREICH U1 INDIVIDUELLE PRAZISIERUNGEN

BEREICH U2: REINIGUNG DER WOHNUNG

Bezeichnung Anzail
Wohnzimmer n

Bemerkungen

Schlafzmmer

erforderliche Putzgerate! Putzmitisl? 0=Nen
it

BEREICH U2 INDIVIDUELLE PRAZISIERUNGEN

BEREICH U3: WASCHEN UND KLEIDERPFLEGE

1 Zutreffendes ankrevzen

BEREICH U3 INDIVIDUELLE PRAZISIERUNGEN

@ Hinweis

Durch das Ausflllen des Bereichs U1 wird das ganze Formular gesteuert. Im Bereich
U1 missen alle Felder mit Ja, oder Nein ausgefiillt sein. Es dirfen keine Felder leer
bleiben. Bei Nein bleiben die entsprechenden Bereiche inaktiv, bei Ja, aktiv. Wird ein
Feld nicht ausgeflllt, bleibt jener Bereich auch inaktiv und kann nicht ausgefullt wer-
den. Das heisst also, U1 muss immer komplett (grun) sein.
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8 Hauswirtschaft (HW) - 8.1 Tipps zum Arbeiten mit der Tastatur

8.1 Tipps zum Arbeiten mit der Tastatur

Beim Ausfullen des Bereichs U2 konnen Sie im Auswahlmenu Haufigkeit auch mit
Buchstaben arbeiten. Dazu driicken Sie auf der Tastatur den Anfangsbuchstaben der
gewunschten Haufigkeit. Mochten Sie im Feld Haufigkeit gerne wochentlich eingeben,
dricken Sie auf der Tastatur den Buchstaben W. Fur die verschiedenen taglich-Aus-
wahlen, dricken Sie den Buchstaben T. Beim einmaligen Drlcken erscheint T2, beim
nochmaligen Drucken der Taste T erscheint T3 etc.

8.2 HW-Formular sperren

Um ein HW-Formular sperren zu kdonnen, mussen nicht alle Bereiche grun sein. Ist ein
MDS vorhanden, muss dieses zuerst gesperrt sein (siehe «Sperren der Formularey,
Seite 46).
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9 Hauswirtschaft 2016 (HW) - 9.1 Hauswirtschaftsformular erfassen

9 Hauswirtschaft 2016 (HW)

Im Hauswirtschaftsformular (HW) wird vermerkt, welche hauswirtschaftlichen Leistungen
beim jeweiligen Kunden getatigt werden missen. Die hauswirtschaftlichen Leistungen
kénnen Hauswirtschaftsformular erfasst, bearbeitet, abgeschlossen, und geléscht wer-
den.

9.1 Hauswirtschaftsformular erfassen
@ Hinweis
Folgende Voraussetzung muss erfillt sein, damit das Hauswirtschaftsformular erfasst

werden kann:

O Ein ADUA ist erfasst

Hauswirtschaftsformular erfassen
Startseite = RAI-HC Schweiz = RAI-HC Schweiz ¥} = Hauswirtschaft% = Neu
1. Die Ansicht Hauswirtschaft & des gewiinschten Kunden éffnen und in der Sym-
bolleiste auf das Symbol Neu  klicken oder die Tastenkombination + [y aus-
fahren.
2. Alle bendtigten Angaben erheben und im Hauswirtschaftsformular erfassen.

» Tipp
Auf das Symbol Gruppe duplizieren < klicken, um eine bestehende Gruppe zu dupli-
zieren (beispielsweise bei, wenn weitere Schlafzimmer benotigt werden).

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.
v Das Hauswirtschaftsformular ist erfasst.

9.2 Hauswirtschaftsformular bearbeiten

Gespeicherte Hauswirtschaftsformulare kbnnen zu einem spateren Zeitpunkt bearbeitet
werden. Wurde das Hauswirtschaftsformular bereits abgeschlossen, ist eine weitere
Bearbeitung nicht mehr moglich. In diesem Fall muss ein neues Hauswirtschaftsformular
erfasst werden.
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9 Hauswirtschaft 2016 (HW) - 9.3 Hauswirtschaftsformular abschliessen

Hauswirtschaftsformular bearbeiten

Startseite = RAI-HC Schweiz = RAI-HC Schweiz B! = Hauswirtschaft & =
Bearbeiten

1. Die Ansicht Hauswirtschaft % mit dem Hauswirtschaftsformular des gewiinschten
Kunden 6ffnen und in der Symbolleiste auf das Symbol Bearbeiten - klicken oder
die Taste [F'5]driicken.

2. Die gewlnschten Anderungen am Hauswirtschaftsformular vornehmen.

3. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken oder die Taste
drucken.

v Das Hauswirtschaftsformular ist bearbeitet.

9.3 Hauswirtschaftsformular abschliessen

Durch das Abschliessen des Hauswirtschaftsformulars werden die erfassten Daten
gesperrt und sie kdnnen nicht mehr bearbeitet werden.

Vorsicht!
y :‘.\ Abgeschlossene Formulare konnen nicht bearbeitet werden

Bereits abgeschlossene Formulare kdbnnen nur von einem Benutzer mit Admi-
nistratoren-Rechten bearbeitet oder geldscht werden.

Vor dem Abschluss sicherstellen, dass das Formular abgeschlossen werden
kann.

< Hinweis
Folgende Voraussetzungen mussen erfullt sein, damit das Hauswirtschaftsformular
abgeschlossen werden kann:

O Das ADuUA ist erfasst.
O Das MDS ist abgeschlossen

Hauswirtschaftsformular abschliessen
Startseite = RAI-HC Schweiz = RAI-HC Schweiz ¥! = Hauswirtschaft & =
Hauswirtschaftsformular sperren f

1. Die Ansicht Hauswirtschaft % mit dem Hauswirtschaftsformular des gewiinschten
Kunden 6ffnen und in der Symbolleiste auf das Symbol
Hauswirtschaftsformular sperren i klicken.

2. Falls das Hauswirtschaftsformular gesperrt werden soll: Den angezeigten Wert in
das Eingabefeld eingeben und auf die Schaltflache Sperren klicken.
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9 Hauswirtschaft 2016 (HW) - 9.4 Hauswirtschaftsformular Idschen

v Das Hauswirtschaftsformular ist abgeschlossen und kann nicht mehr bearbeitet wer-
den.

9.4 Hauswirtschaftsformular loschen

Vorsicht!
/ :‘.\ Hauswirtschaftsformular definitiv geloscht

Eine geldschtes Hauswirtschaftsformular kann nicht mehr wiederhergestellt
werden.

Vor dem Loschen sicherstellen, dass das Hauswirtschaftsformular nicht mehr
bendtigt wird.

s Tipp

Das Hauswirtschaftsformular sperren.

Hauswirtschaftsformular loschen
§tartseite = RAI-HC Schweiz = RAI-HC Schweiz ¥} = Hauswirtschaft = Léschen

[

1. Die Ansicht Hauswirtschaft & mit dem Hauswirtschaftsformular des gewiinschten
Kunden 6ffnen und in der Symbolleiste auf das Symbol Léschen % klicken oder
die Tastenkombination + (L) ausfiihren.

2. Falls das Hauswirtschaftsformular geldscht werden soll: Den Hinweis mit Loschen
bestatigen.

v Das Hauswirtschaftsformular ist geldscht.

9.5 Ausdrucke Hauswirtschaftsformular
FiUr das Hauswirtschaftsformular stehen verschiedene Ausdrucke zur Verfugung.

@ Hinweis

Die verschiedenen Funktionen und Einstellungen fiir die Ausdrucke sind im Doku-
ment «Schulungsunterlagen Administrator Bedienung, Dokumentennummer
PH-SU-01» beschrieben.

Ausdruck «Hauswirtschaftsformular»
Der Ausdruck Hauswirtschaftsformular zeigt die erfassten Informationen im Haus-
wirtschaftsformular des Spitex Verband Schweiz an.

Ausdruck «Individuelle Prazisierungen»
Der Ausdruck Individuelle Prazisierungen enthalt nur die Angaben, welche in den indi-
viduelle Prazisierungen erfasst worden sind.
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10 Minimum Data Set (MDS) - 10.1 Bereich B — Doorfunktion

10 Minimum Data Set (MDS)

Adressen — MDS-HC

Das MDS ist das Kernstlck der Bedarfsabklarung mit RAI-HC. Es wird alle 3 oder 6
Monate neu erfasst oder wenn sich die Situation des Kunden stark verandert hat.

10.1 Bereich B — Doorfunktion

Doorfunktionen sind gleich wie auf dem Papier gekennzeichnet Diese Option erleichtert
das Erfassen von Daten.

Kodieren Sie im Bereich B2 0 oder 1, erscheint die untenstehende Meldung. Sie kdnnen
selbst entscheiden, ob Sie mit dem Bereich C weiterfahren oder B3, B4 und B5 trotzdem
ausfullen méchten, auch wenn es nicht nétig ware.

Door Meldung

YWiollen Sie bel C1 weiterfahren oder B3, B4 und BS
ausfiillens

Auzah Mit C1 weiterfabren j

B3, B4 und BS ausfillen

10.2 Bereich G — Informelle Helfer

Hier werden informelle Helfer erfasst.

Klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf das Symbol Neu ' (siehe «Allgemeine For-
mular-Informationen», Seite 9). und geben Sie alle Angaben in die Pflichtfelder ein.

x|
) ] [ ] o (3

Mame / Vomame  Klein Peter

Mame, Vomarne

Angaben zur At der akbuellen informellen Unterstiitzung (alles
dokumentieren was relevant)

| i
Anzahl Std Unterstiitzung

| =
10.3 Bereich P - Medikamente

Um die Substanzgruppen der Medikamente ausfindig zu machen, haben Sie den Inter-

Beziehungzart

net -Link zum Arzneimittel-Kompendium zur Verfigung.

RAI-HC Schweiz EDV 2016.3 Seite 27 von 53



10 Minimum Data Set (MDS) - 10.4 Bereich S - Unterschriften

Durch Anklicken des Links wird, nach einmaligem Akzeptieren der Bedingungen, das
Arzneimittel-Kompendium der Schweiz gedffnet.

http://www.kompendium.ch

| ——

& Wwnn 1= 0 Waibae me 0 E s

£ | Archden ded M odd amerie
& Wer nchint M amariy ' .—I 7
b WernFla = 1 'Wie ot nohisl Spdes Medi smerig ¥ | :l

compendium.ch®
by Documed
‘,u
| A

Suche ldenta Hilfe

qr
\]_./' Willkommen bei compendium.ch, dem neuen

Webauftritt des Arzneimittel-Kompendiums!

Iﬂ (- v
Optionen Al Kompendium k

10.4 Bereich S - Unterschriften

@ Hinweis

Es sind alle 3 Unterschriften zwingend erforderlich, um das MDS zu sperren.

Perigon/RAI-HC Version 2012.2.05 und neuer
Die Reihenfolge der Unterschriften verlauft von oben nach unten. Abschliessende
Unterschrift an letzter Stelle.

10.5 Datenubernahme vom MDS in die HPD

Haben Sie den Bereich J, Diagnosen ausgefillt, erscheint die Meldung, ob Sie die Dia-
gnosen in die Hilfe-und Pflegedokumentation Gbernehmen wollen. Klicken Sie auf die
Schaltflache Daten iilbernehmen, wenn die Diagnosen in die Zusatzinformationen Uber-
nommen werden sollen und bestatigen Sie mit lhrer Unterschrift.

Wenn die Diagnosen nicht in den Zusatzinformationen erscheinen sollen, wahlen Sie
die Schaltflache Daten nicht in HPD Gibernehmen. Dazu wird keine Unterschrift beno-
tigt.

@ Hinweis

Wenn Sie die Diagnosen in die HPD (Hilfe-und Pflegedokumentation) ibernehmen
mochten, muss das HPD-Deckblatt bereits abgespeichert sein, sonst ist die Daten-
ubernahme nicht erfolgreich.
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10 Minimum Data Set (MDS) - 10.6 MDS drucken

10.6 MDS drucken

Das Ausdrucken istin den Allgemeinen Formular-Informationen bereits beschrieben. In
der Mentuleiste, unter dem Menupunkt Auswertungen finden Sie die zwei speziellen
Ausdrucke, welche im MDS noch gemacht werden kdnnen.

10.6.1 Ausdruck fur den Krankenversicherer

Standardmassig ist dieser Ausdruck so eingestellt, dass alle Angaben ausser den Indi-
viduellen Prazisierungen erscheinen. Diese Einstellung kdnnte auch angepasst werden,
sodass die individuellen Prazisierungen, der Bereich J, der Bereich N und der Bereich
R ausgeblendet werden.

10.7 Veranderungsvergleich zwischen 2 MDS

Sie kdnnen zwei MDS miteinander vergleichen, um zu sehen, wie sich der Zustand des
ausgewahlten Kunden verandert hat.

1. Selektieren Sie dazu zwei MDS in der Liste, indem Sie die Kontrollkastchen in der
Spalte S klicken.

2. Klicken Sie in der Menduleiste auf Auswertungen | Veranderungsvergleich zwi-
schen zwei MDS.

Es werden nur die Punkte aufgefuhrt, welche Differenzen vom einen zum anderen MDS
aufweisen.
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10 Minimum Data Set (MDS) - 10.8 Veranderungsvergleich in der Maske

Verdnderungsvergleich zwischen zwei MDS
Mol Hpm i
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10.8 Veranderungsvergleich in der Maske

Wenn das aktuellste MDS (nur beim Beurteilungsgrund, 2. Periodische Abklarung),
gesperrt wurde, erscheinen Uberall blaue Informationssymbole, wo eine Differenz zum
vorhergehenden MDS besteht. Wenn Sie mit der Maus Uber die blauen Punkte fahren,
kénnen Sie die Kodierung und den Text (individuelle Prazisierung) des vorhergehenden
MDS sehen.
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10 Minimum Data Set (MDS) - 10.8 Veranderungsvergleich in der Maske
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11 Abklarungszusammenfassung - 11.1 Allgemeine Informationen zur

11 Abklarungszusammenfassung

11.1 Allgemeine Informationen zur Abkla-
rungszusammenfassung

< Hinweis

Im Handbuch RAI-Home-Care Schweiz werden die beiden Begriffe Abklarungshilfe
und CAP (Client Assessment Protocol) synonym verwendet. Im folgenden wird jeweils
der Begriff CAP verwendet.

@ Hinweis

Die Anzahl der grun angezeigten CAPs ist abhangig von den Antworten im MDS.

< Hinweis
Die CAPs werden beim Speichern des MDS automatisch in die Abkla-
rungszusammenfassung Ubernommen.

In der Abklarungszusammenfassung werden CAPs angezeigt, welche auf Basis der
Antworten im MDS erstellt worden sind. Dadurch werden auch Problembereiche auf-
gezeigt, welche bei der Beantwortung des MDS madglicherweise nicht aufgefallen sind.

11.2 Aufbau Anzeige- und Eingabebereich Abkla-
rungszusammenfassung

Im Anzeige- und Eingabebereich werden die CAPs aus dem MDS des RAI-HC Schweiz
angezeigt. Die Bedeutung der Farben und der Aufbau wird in der folgenden Grafik

beschrieben.

@ Hinweis
Die folgende Grafik zeigt die verschiedenen Elemente der Abkla-

rungszusammenfassung und die empfohlene Leserichtung an. Um die Uber-
sichtlichkeit zu gewahrleisten, werden die Elemente vereinfacht dargestellt.

Seite 32 von 53 RAI-HC Schweiz EDV 2016.3



11 Abklarungszusammenfassung - 11.3 CAP bearbeiten

Anzeige- und Eingabebereich

[

Q 12 )

. CAP wird umgesetzt. CAP wird nicht umgesetzt.

CARP ist nicht ausgeldst worden. 1 Das CAP wird mit der Abkla-

rungsnummer in die Pfle-
geplanung ubernommen oder
ist Ubernommen worden.

Abklarungsnummer Leserichtung
1 ->

11.3 CAP bearbeiten

Bei der Bearbeitung des CAPs wird festgelegt, ob das dieses umgesetzt wird oder nicht.
Die Entscheidung, ob ein CAP umgesetzt wird oder nicht, muss begrindet werden.

CAP bearbeiten
Startseite = Pflegeplanung “: = Abkldrungszusammenfassung -

1. Die Ansicht Abklarungszusammenfassung i 6ffnen.

2. Einen Doppelklick auf das gewinschte CAP ausflihren oder beim CAP auf den
schwarzen, nach unten zeigenden Pfeil V¥V und danach im Auswahlmenii auf das
Symbol Details ~ klicken.

L Das Fenster Details zum CAP wird gedffnet.
3. Im Auswahlmeni Umsetzung den gewinschten Wert auswahlen.
4. Die Entscheidung zur Umsetzung im Eingabefeld Begriindung begriinden.
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11 Abklarungszusammenfassung - 11.4 Abklarungszusammenfassung drucken

5. Falls eine neue Diagnose erstellt werden soll: Das Kontrollkastchen Neue Dia-
gnose erstellen aktivieren.

» Tipp
Falls das Kontrollkastchen nicht aktiviert wird: Einen Verweis zu einer bestehenden
Diagnose auswahlen.

6. Im Auswahlmenu Pflegediagnose eine der vorgeschlagenen Pflegediagnosen
auswahlen.
L Im Anzeigefeld Definition wird die Definition der Pflegediagnose angezeigt.
7. In der Symbolleiste auf das Symbol Bestatigen + klicken.
L Das Fenster Details zum CAP wird geschlossen.
L Die Abklarungsnummer wird auf einem gelben Hintergrund angezeigt.
8. Wiederholen, bis alle CAPs bearbeitet sind.
9. In der Symbolleiste auf das Symbol Speichern U klicken.
v Die ubernommenen CAPs (inklusive der Alarmzeichen) werden in der Pfle-

geplanung angezeigt.

11.4 Abklarungszusammenfassung drucken

Abklarungszusammenfassung drucken
Startseite = Pflegeplanung %: = Abkldrungszusammenfassung u. = Drucken =

1. Die Ansicht Abklarungszusammenfassung i 6ffnen.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Drucken = klicken.
v Eine PDF-Datei mit der Abklarungszusammenfassung wird gedffnet.

11.5 Gesperrte Abklarungszusammenfassung
anzeigen

Die Abklarungszusammenfassung zu einem gesperrten MDS kann auch weiterhin ange-
zeigt werden.

Gesperrte Abklarungszusammenfassung anzeigen
Startseite = Adressen 81 = MDS-HC & = Abkldrungszusammenfassung i
1. Die Ansicht MDS-HC & des gewtlinschten Kunden 6ffnen und in der Liste (am unte-
ren Bildschirmrand) auf das gewulnschte MDS klicken.
2. In der Symbolleiste auf das Symbol Abklarungszusammenfassung u: klicken.
v Die Ansicht Abklarungszusammenfassung i< mit der gesperrten Abkla-
rungszusammenfassung wird angezeigt.
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12 Skalen - 12.1 SkalenUbersicht drucken

12 Skalen

Adressen — MDS-HC— Skalen

Die Skalen sind eine Hilfestellung, welche uns in einer Saulen-Form darstellt, wie
abhangig der Klientin den einzelnen Bereichen ist.

Diese Angaben werden durch das kodierte MDS errechnet.

Dadm  dmearturgen 7
|Skalen | p—— Sewebnove  [T-Emen
] ! I
Huh i [t i Bemtodurgudies 10T 00
l Sl
BADL-Index lADL-Index
Lburgaabegiond £ der Biaon &bl sbers den Sagichen Lebern e Lottrgpliegnd n de robumerdsbon S do lagcher

Letars

15 Wolltas abboirae]
£ bbargry roallor, rokermerinber S st ey nghcthen Lebers

£ Sobuliredy n dor Elamast Bedaten den Uncten Lobern

D Vipmmen g I e Peininien Maviiey ded
Tt
Fusre  — —
CFs DRS
!‘ T —
A e ] = ] LT P UL

B b stk B sty

5 ke o i)

1 ey ben ks Posrivachigueg s | [ i it s 3 i et it il it mghcio Wioaburlanase
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12.1 Skalenubersicht drucken

Adressen — MDS-HC— Skalen

Um die Skalen auszudrucken, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Ska-
lenubersicht.

Wenn das Dokument in der Seitenansicht gedffnet ist, kbnnen Sie es ausdrucken,
gemass Anleitung (siehe «Allgemeine Formular-Informationeny, Seite 9).
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13 Leistungsplanungsblatt (LPB) - 13.1 Allgemeine Informationen

13 Leistungsplanungsblatt (LPB)
13.1 Alilgemeine Informationen

13.1.1  Symbole

Die Symbole in der Symbolleiste werden bei verschiedenen Vorgangen und Funktionen
angezeigt. Bei nicht verfugbaren Vorgangen und Funktionen sind die entsprechenden
Symbole grau hinterlegt.

¢ Hinweis

Die Anzahl der angezeigten und der grau hinterlegten Symbole ist abhangig von der
jeweiligen Benutzerberechtigung.

Bereich «Schnellsteuerung»

Neu
Erstellt einen neuen Eintrag.

® Position Symbol: Symbolleiste

J * Tastenkombination: Ctx1)+

Bearbeiten -
Ermdglicht das Bearbeiten der Inhalte.

® Position Symbol: Symbolleiste

’/r e Taste:

e

Loschen %
Ldscht den gewahlten Eintrag.

— ® Position Symbol: Symbolleiste

[P.: * Tastenkombination: Ctx1)+ (D

"

Speichern U
Speichert die Eingabe.

i ® Position Symbol: Symbolleiste
d * Taste:[f2)
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13 Leistungsplanungsblatt (LPB) - 13.1 Allgemeine Informationen

Abbrechen @
Bricht den Vorgang ab.

® Position Symbol: Symbolleiste

d. ® Taste:
4

Bereich «Vorgange»

Leistungsplanungsblatt sperren
Sperrt das Leistungsplanungsblatt.

® Position Symbol: Symbolleiste
e Navigation: Vorgange | Leistungsplanungsblatt sperren

Bereich «Navigation»

Startseite ®
Offnet die Perigon Homecare Startseite.

/‘ ® Position Symbol: Symbolleiste
] i

) e Taste:

Adressen
Offnet das Fenster Adressverwaltung.

ﬂ ® Position Symbol: Symbolleiste

ADuA

Offnet die Ansicht Administrative Daten und Anfrage (ADuA) des RAI-HC Schweiz.

&= e Position Symbol: Symbolleiste

MDS
Offnet die Ansicht MDS-HC des RAI-HC Schweiz.

# ® Position Symbol: Symbolleiste

RAI-HC Schweiz EDV 2016.3
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13 Leistungsplanungsblatt (LPB) - 13.1 Allgemeine Informationen

Hauswirtschaft &2,
Offnet die Ansicht Hauswirtschaft &..

® Position Symbol: Symbolleiste

Leistungsplanungsblatt
Offnet das Leistungsplanungsblatt.

® Position Symbol: Symbolleiste

Hilfe- und Pflegedokumentation

Offnet die Hilfe- und Pflegedokumentation.

T . .
H% ® Position Symbol: Symbolleiste
Austrittsformular

Offnet den Bereich Austrittsformular.

L al

o’ e Position Symbol: Symbolleiste
Caragon-Assessment

Offnet die Ansicht Caragon™-Assessment.

):ﬂ ® Position Symbol: Symbolleiste

Pflegeplanung “
q-’l o Offnetdie Pflegeplanung

A =
"4
Bereich «Auswertungen»

Leistungsplanungsblatt drucken =
Offnet eine PDF-Datei mit dem Leistungsplanungsblatt.

- ® Position Symbol: Symbolleiste
)% e Navigation: Auswertungen | Leistungsplanungsblatt drucken
~
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13 Leistungsplanungsblatt (LPB) - 13.1 Allgemeine Informationen

Leistungsplanungsblatt fiir KK drucken =
Was passiert, wenn auf das Symbol geklickt wird.

- ® Position Symbol: Symbolleiste
)§‘ e Navigation: Auswertungen | Leistungsplanungsblatt fur KK drucken
~

Bedarfsmeldung fiir pflegerische Leistungen drucken =
Offnet eine Word-Datei mit der Bedarfsmeldung fiir pflegerische Leistungen.

- ® Position Symbol: Symbolleiste
)§‘ e Navigation: Auswertungen | Bedarfsmeldung fur pflegerische Leis-
~

tungen drucken

Symbole im Eingabebereich

Neu
Offnet das Fenster zur Erfassung eines neuen Eintrags.

\ ® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

\1
i

i
’

Bearbeiten
Offnet das Fenster zur Bearbeitung des gewlinschten Eintrags.

® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

Loschen @
Léscht den markierten Eintrag

éﬁ:

® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich
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13 Leistungsplanungsblatt (LPB) - 13.2 Leistungsplanungsblatt erstellen

13.2 Leistungsplanungsblatt erstellen

@ Hinweise

® Bevor ein neues Leistungsplanungsblatt erstellt werden kann, muss das beste-
hende Leistungsplanungsblatt gesperrt werden.

® Sobald ein Inkontinenzgrad hinterlegt ist, wird bei der Rapportierung fir jegliches
Inkontinenzmaterial die korrekte Tarifziffer (aus der Mittel- und Gegenstandsliste)
gemass dem Inkontinenzgrad gesetzt.

Leistungsplanungsblatt erstellen
1. In der Symbolleiste der Leistungsplanung auf das Symbol Neu ' klicken oder die

Tastenkombination + N ausfiihren.

2. Falls das letzte Leistungsplanungsblatt kopiert werden soll: Den Hinweis mit Ja
bestatigen.

C Tipp h

Das Eingabefeld Beschreibung wird aus dem Leistungskatalog tibernommen, kann
jedoch angepasst werden. Es zeigt die individuelle Situation des Klienten dar, welche

auf der Pflegeplanung erscheint.
2 gep g )

3. Die gewunschten Leistungen erstellen und/oder bearbeiten.

4. Die Verordnungsperiode, das Datum und die Unterschrift hinzufligen.
5. Auf das Symbol Speichern G klicken.

v Das Leistungsplanungsblatt ist erstellt.

« Tipp
Ein neu zu erstellendes Leistungsplanungsblatt muss nicht kopiert werden, wenn die
Interventionen (KLV/NKLV) direkt aus der Pflegeplanung ibernommen werden.

13.3 Leistungsplanungsblatt sperren

Leistungsplanungsblatt sperren
1. In der Symbolleiste der Leistungsplanung auf das Symbol Leis-
tungsplanungsblatt sperren i klicken.
2. Falls das Leistungsplanungsblatt wirklich gesperrt werden soll: Hinweis mit Sper-
ren bestatigen.
v Das Leistungsplanungsblatt ist gesperrt.

13.4 Leistungen
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13 Leistungsplanungsblatt (LPB) - 13.4 Leistungen

13.4.1 Informationen zu den Zeitvorgaben

Alle Leistungen sind gemass dem RAI-HC Leistungskatalog im System enthalten und
wo vorhanden, mit den entsprechenden Zeitangaben gemass Katalog versehen. Wenn
Sie im Eingabefeld Vorgabezeit in Minuten Anderungen vornehmen, indem Sie die
Zeit erhdhen, wird das Eingabefeld Vorgabezeit: Begriindung zur Anpassung zu
einem Pflichtfeld. Hier mUssen Sie begrunden, warum Sie eine Zeiterhdhung vor-
genommen haben. Diese Begrundung ist in der Leistungsmaske, in der Maske des Leis-
tungsplanungsblatts und auf dem Ausdruck sichtbar. Missen Sie mit einem Kunden ein
Training durchflihren, um seine Selbstandigkeit zu fordern, gibt diese Option auto-
matisch 20% Zeitzuschlag. Wahlen Sie dazu zuerst gewunschte Training aus. Reicht
Ihnen die vorgeschlagene Zeit inkl. den zusatzlichen 20% nicht aus, kdnnen Sie die Zeit
erhohen, mussen dies jedoch wieder begrunden. Im Falle einer Zeitkurzung ist keine
Begrundung erforderlich.

13.4.2 Leistung erfassen

Leistung erfassen

1. In der Symbolleiste der Leistungsplanung auf das Symbol Bearbeiten - klicken
oder die Taste [F5|driicken.
> Das Leistungsplanungsblatt kann bearbeitet werden.

2. In der Gruppe Leistungsplanungsblatt auf Neu = klicken.
L Das Fenster Leistung wird gedffnet.

3. Im Auswahlmenu Pflegeleistung die gewlnschte LK-Leistung auswahlen und alle
benodtigten Angaben zur Leistung eingeben.

4. Auf das Symbol Speichern 4 klicken und das Fenster schliessen.

v Die Leistung ist erfasst.

s Tipp
Auf das Symbol Speichern und Schliessen & klicken, um die Inhalte zu speichern
und gleichzeitig das geodffnete Fenster zu schliessen.

13.4.3 Leistung bearbeiten

Leistung bearbeiten
1. In der Symbolleiste der Leistungsplanung auf das Symbol Bearbeiten  klicken
oder die Taste [F5|driicken.
> Das Leistungsplanungsblatt kann bearbeitet werden.
2. Die gewlnschte Leistung markieren und auf Bearbeiten “ klicken.
L Das Fenster Leistung wird geodffnet.
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13 Leistungsplanungsblatt (LPB) - 13.5 Ausdrucke

3. Die gewiinschten Anderungen vornehmen.
4. Auf das Symbol Speichern G klicken und das Fenster schliessen.
v Die Leistung ist bearbeitet.

s Tipp
Auf das Symbol Speichern und Schliessen & klicken, um die Inhalte zu speichern
und gleichzeitig das geodffnete Fenster zu schliessen.

13.4.4 Leistung Ioschen

Leistung loschen
1. In der Symbolleiste der Leistungsplanung auf das Symbol Bearbeiten - klicken
oder die Taste [F5|driicken.
> Das Leistungsplanungsblatt kann bearbeitet werden.
2. Die gewunschte Leistung markieren und auf Loschen < klicken.
3. Falls die Leistung wirklich geldscht werden soll: Hinweis mit Loschen bestatigen.
v Die Leistung ist geloscht.

13.5 Ausdrucke

13.5.1 Leistungsplanungsblatt drucken

Leistungsplanungsblatt drucken
@ Hinweis
Bevor ein Ausdruck erstellt werden kann, muss die Verordnungsperiode muss erfasst
sein.
In der Symbolleiste der Leistungsplanung auf das Symbol Leistungsplanungsblatt
drucken = klicken.

v" Eine PDF-Datei mit dem Leistungsplanungsblatt wird angezeigt.

13.5.2 Leistungsplanungsblatt fur Krankenkasse
drucken
FUr die Krankenkasse kann ein spezielles Leistungsplanungsblatt ausgedruckt werden.

Im Vergleich zum Standardausdruck wird auf dem Ausdruck fur die Krankenkasse die
Mitarbeiterqualifikation nicht ausgedruckt.
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Leistungsplanungsblatt fiir Krankenkasse drucken
< Hinweis
Bevor ein Ausdruck erstellt werden kann, muss die Verordnungsperiode muss erfasst
sein.
In der Symbolleiste der Leistungsplanung auf das Symbol Leistungsplanungsblatt fiir
KK drucken = klicken.

v Eine PDF-Datei mit dem Leistungsplanungsblatt fir die Krankenkasse wird ange-
zeigt.

13.5.3 Bedarfsmeldung fur pflegerische Leistungen
drucken

Das Bedarfsmeldeformular verschiedener Kantone kann in der Leistungsplanung aus-
gedruckt werden. Mit Hilfe der Postleitzahl des gewahlten Kunden wird das korrekte For-
mular ausgewahlt. Die Basis fur die Stunden bietet das Leistungsplanungsblatt.

@ Hinweis

Wohnt der Kunde in einem Kanton, fur welchen kein Bedarfsmeldeformular im
Perigon Homecare hinterlegt ist, wird das Bedarfsmeldeformular des Kantons ver-
wendet, in welchem die Spitex-Organisation ihren Sitz hat.

Bedarfsmeldung fir pflegerische Leistungen drucken
<@ Hinweis

Bevor ein Ausdruck erstellt werden kann, muss die Verordnungsperiode muss erfasst
sein.

In der Symbolleiste der Leistungsplanung auf das Symbol Bedarfsmeldung fiir pfle-
gerische Leistungen drucken = klicken.

v Eine Word-Datei mit der Bedarfsmeldung fur pflegerische Leistungen wird ange-
zeigt.
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14 Bedarfsmeldeformular

Adressen — Leistungsplanungsblatt— Bedarfsmeldung fiir pflegerische Leis-

tungen drucken

Das Bedarfsmeldeformular (Zeugnis) kann im RAI-HC Schweiz ausgedruckt werden.

Die Basis fur die Stunden bietet das Leistungsplanungsblatt.

Beispiel:

Bemetoges

Dés czhrfiicne Escarfapiiiresg Srgan
BPITEX Maccrabmen nash KLV Art 7

[T

0008

Tots!
=

i
Zsiodgetc zu ercimlien)
O HewswitscRETIche o e

Tol Raupwincensfiniens uns sedsrs ADfesDinebeictungen

8000

2000

2000

2008

Azmsge | Umsmones se SnnecOmenssen

Der Arzt | die Arzin nimmt den voraussichtlichen SPITEX-Plegeaufwand zur Kenntnis
und erteilt den Auftrag / die Anordnung fir folgende Leistungen

v it Riceiene
eming: ADS. 30

1. Offnen Sie das Leistungsplanungsblatt des gewiinschten Kunden.

2. Klicken Sie in der Schnellsteuerung auf Bedarfsmeldung fur pflegerische Leis-

tungen drucken.

3. Haben Sie die Verordnungsperiode nicht ausgefillt, erscheint folgender Hinweis:

0K

\lj) Die Werordnungzperiode fehlt,

X|

Ist die Verordnungsperiode eingetragen, 6ffnet sich das arztliche Spitexzeugnis in

einem Worddokument. Es kan beliebig bearbeitet und anschliessend ausgedruckt wer-

den.
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Sie finden in den ,Allgemeinen Formular-Informationen® weitere Angaben dazu (siehe
«Allgemeine Formular-Informationen», Seite 9).
<@ Hinweis

Alle Leistungen, welche mit dem Haufigkeitsgrund einmalig erfasst wurden, werden
nichtin das Bedarfsmeldeformular (Zeugnis) abgeflit.
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15 Sperren der Formulare

ADuA, MDS, HW, LPB

Alle Formulare sollten nach der vollstandigen Eingabe gesperrt werden.

Beim MDS zum Beispiel ist es gar nicht moglich, ein Reassessement auszufullen, wenn
das vorhergehende MDS nicht gesperrt ist.

Das Erstassessement darf nicht Uberschrieben werden.

Das Sperren der Formulare funktioniert jeweils beim ADuA und MDS Uber das Setzen
der Unterschriften, beim HW und LPB Uber den Menulpunkt sperren.

15.1 Beispiele
15.1.1  MDS sperren

1. Wahlen Sie den Kunden aus, bei welchem das MDS gesperrt werden soll. Klicken
Sie auf Bearbeiten . Setzen Sie das Datum in Abschluss der Dokumentation
und das Datum und Unterschrift bei MDS-HC Verantwortliche.

2. Klicken Sie auf Speichern Q. Sind nicht alle Bereiche der Navigationsgrafik griin,
kann das MDS nicht gesperrt werden. Folgende Meldung erscheint:

x
.
:5') Dieser MDS kann nicht abgeschlossen werden, solange nicht alle Bereiche ariin markiert sind

3. Klicken Sie auf Bearbeiten ~.und fullen Sie die fehlenden Felder aus.
4. Speichern Sie das MDS.

Sind alle Bereiche grin, erscheint nun automatisch die Abfrage:
Mossperren =

9 sind alle notwendigen Daten erfasst?
,:/ Kann dieser MDS als abgeschlossen betrachtet werden?

Wenn Sie diesen Dialog mit ‘ja' bestatigen, werden die Daten vor weiteren fnderungen geschitzt,

» [T

Bestatigen Sie mit Ja, wird das Formular gespeichert und gesperrt.

Wenn Sie auf Nein klicken, kdbnnen Sie das Formular nicht mehr speichern, ohne das
Eingabefeld Abschluss der Dokumentation und die Unterschrift der abschliessenden
Person zu entfernen.

Ein gesperrtes Formular erkennen Sie am roten Puzzle-Symbol:

e

i2 = Penodische Beurteilur;j

—

Seite 46 von 53 RAI-HC Schweiz EDV 2016.3



15 Sperren der Formulare - 15.2 Information zum Sperren der Formulare Hauswirtschaft und

15.1.2 Leistungsplanungsblatt sperren

Wahlen Sie den Kunden aus, bei welchem das LPB gesperrt werden soll und klicken
Sie in der Symbolleiste auf Leistungsplanungsblatt sperren fi.

15.2 Information zum Sperren der Formulare
Hauswirtschaft und Leis-
tungsplanungsblatt

Wenn ein MDS vorhanden ist, kdnnen das Hauswirtschaftsformular und das Leis-
tungsplanungsblatt erst gesperrt werden, wenn dieses ebenfalls gesperrt ist. Ohne MDS
konnen sie direkt gesperrt werden.

Damit die Funktionen Hauswirtschaftsformular sperren i und
Leistungsplanungsblatt sperren fiaktiv sind, muss eine Unterschrift vorhanden sein.
Sobald das ADuUA, MDS, HW, LPB gesperrt sind, ist bei diesen 3 Formularen wieder
eine Neueingabe moglich.
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16 Austrittsformular (AF)

@ Hinweis

Ein Austrittsformular kann erst erstellt werden, wenn alle dazugehoérigen Formulare
(ADuA, Hauswirtschaft, MDS und Leistungsplanungsblatt) gesperrt sind.

Adressen — Austrittsformular

Das Austrittsformular wird dann ausgeftillt, wenn ein Spitexeinsatz abgeschlossen ist
und der dazugehorige Fall abgeschlossen werden kann . Tritt dieser Kunde bei der Spi-
tex wieder ein, muss die ganze Abklarung erneut gemacht werden.

1. Um einen Fall abschliessen zu kdnnen, wahlen Sie den gewlinschten Kunden aus
und klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Austrittsformular &

2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neu

3. Das Datum des Austritts und der Austrittsgrund mussen zwingend angegeben wer-
den.

4. Bemerkungen mussen nicht zwingend erfasst werden

5. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Speichern Q.

6. Falls der Fall wirklich abgeschlossen werden soll: Auf die Schaltflache Ja klicken.

v Das Austrittsformular ist erstellt und kann gedruckt werden.

@ Hinweis
Wenn ein Austrittsformular unbeabsichtigt abgespeichert wurde, kann das Formular
durch den Administrator entsperrt, sprich geléscht werden.
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17 Zusatzinformationen zum Adressstamm

Der Adressstamm ist eine eigenstandige, zentrale Adressverwaltung flir Kunden-/Mit-
arbeiter-, Arzte, Krankenkassen und andere Adressen. Jede Adresse muss nur einmal
erfasst werden.

Bevor Sie die Kunden erfassen, sollten Sie in jedem Fall zuerst alle Arzte, Kran-
kenkassen, Angehdrige fur Rechnungsadressen und Mitarbeiter erfassen.

@ Hinweis

Die Eingabefelder Telefon privat und Handy privat sind in der Registerkarte
Adresse inaktiv. Sobald die Angaben in der Registerkarte Kontakte erfasst sind und
die Adresse gespeichert wurde, erscheinen die Angaben automatisch in diesen Ein-
gabefeldern.

ILII Ir.nnn
™

B e B2

17.1 Neueingabe von Adressen ohne Perigon

Um eine neue Adresse einzugeben gehen Sie am besten wie folgt vor:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neu ' oder flihren Sie die Tas-
tenkombination CEx 1) + [ aus.
L Die Adressnummer wird automatisch vom System vergeben, kann aber auch
manuell geandert werden.
2. Die Anrede konnen Sie direkt in das Eingabefeld Anrede schreiben.
3. Das Auswahlmenu Typ muss zwingend gesetzt werden.
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4. Erfassen Sie den Vornamen und Nachname in den Eingabefeldern Name und Vor-
name.

5. Geben Sie einen Titel im Feld Titel ein, wenn gewlnscht. (bspw. Dr. med.)

6. Im Eingabefeld Strasse erfassen Sie die Strasse und die Strassennummer. Die
Postleitzahl muss zwingend im Eingabefeld PLZ erfasst werden.

7. Die Eingabefelder Telefon privat und Handy privat sind in der Registerkarte
Adresse werden aktiviert, sobald die Angaben in der Registerkarte Kontakte
erfasst sind.

17.1.1  Registerkarte Kontakte

Erfassen Sie hier die Telefonnummern der Adresse. Klicken Sie dazu auf Neu <. Ver-
gessen Sie nicht, das Konstrollkastchen bei Haupteintrag zu setzen, wenn diese Tele-
fonnummer/Fax/Natel/Mail direkt die Adresse betreffen.

17.1.2 Registerkarte Allgemeines

Hier mussen keine Daten eingegeben werden, da keines der Felder irgendwo in einem
Formular verwendet wird.

17.1.3 Registerkarte Personalien

Fullen Sie die Felder aus.

Die Staatsangehorigkeit ist ein Pflichtfeld und muss bei Bedarf angepasst werden. Stan-

dardmassig ist CH - Schweiz eingetragen.

Acdiessraamonet II] 3: Elein Peter
B Adiess o Kontakie | Abpemene: ;. SN Farsonsber '|| a4
Suchen ’
Suche zuriicksstzen Gebeatsdatm |07.01.1520 =)
Buitherspaache |Deuitch B
1
- Stastsangehieghes [T ] ]
T Kanada -
Bearbesen Zrvistand £ Kekosinseln [Keslng)
. Zivisland seit ch Konge. Demokastische Fepubik
W= Loschen CF Zenhalafrk anische Fepubdl:
AHYMurmime LG Fonga B
CH Sichiweiz
Speichem NNESS-Hummer (i Céte dfiveins [Elferbainkiiste]
CK Cocknzeln
Abbrechen cL Chie -
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17.1.4

Registerkarte Adressgruppen

Wenn Sie eine Filterungsmdglichkeit (Gruppierung) der Adressen erstellen moéchten,

kénnen Sie diese hier erfassen und entsprechend zuweisen.

Adressgruppen erfassen

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Adressgruppen .

L Die Ansicht Adressgruppen wird getffnet.
2. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neu .

3. Die Gruppennummer wird automatisch vergeben. Sie kdnnen die Nummer auch

anpassen. Diese Nummer bestimmt die Auflistungsreihenfolge in der Auswabhl.
4. Geben Sie im Eingabefeld Name die gewlinschte Bezeichnung der Adressgruppe

ein. (Bspw. Krankenkassen, Arzte).

5. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Speichern .

- AdreszonpperdD |4F055555-1M-4?3F$I2E-BIMEE3BFE
’r__ Suchen Geruppenriemmss |2 j
d - , Zechen |
e Marme [Frarieriazen
- Eeschrebung LI
Beaibeden
P Ladchén ;I
Fomiments ;I
ﬂ S peachem
Ablawchuen
w =
I Schbesen Gagpearin. [Zadlm INM‘H |H'nduahrq
1 Eherden
2

Adressgruppen zuweisen

Fur die Zuweisung klicken Sie in der Auswahl doppelt auf die gewinschte Adress-

gruppe. Sie erscheint auf der linken Seite unter zugewiesen.
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17.1.5 Registerkarte Kunde

1. Klicken Sie im Adressstamm auf die Registerkarte 3 Kunde.
2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Status (aktiv).

Die Felder der Kundendaten werden freigegeben.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen nicht, bleiben die Felder inaktiv.
3. Geben Sie nun in allen Eingabefeldern die gewunschten Daten ein.

Schreiben Sie jeweils im vorderen Feld den Namen der Krankenkasse, des Hausarztes
oder, falls nétig, den Namen fur eine andere Rechnungsadresse.

Adressstamm
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17.1.6  Registerkarte Mitarbeiter

1. Klicken Sie im Adressstamm auf die Registerkarte @ Mitarbeiter.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Status (aktiv). Die Felder der Mitarbeiterdaten
werden freigegeben. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen nicht, bleiben die Felder
inaktiv.

3. Tragen Sie nun die Mitarbeiterdaten in die Eingabefelder ein.

4. Im Eingabefeld Initialen wird das Kurzel fir den Mitarbeiter definiert.

5. Im Eingabefeld Anstellung als geben Sie die Funktion des Mitarbeiters an (Bsp.
Pflegefachfrau).

6. Im Eingabefeld Diplom geben Sie die entsprechende Qualifikation des Mitarbeiters
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