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1 Allgemeine Informationen - 1.1 Uber diese Dokumentation

1 Allgemeine Informationen
1.1  Uber diese Dokumentation

Diese Dokumentation beschreibt den Aufbau von RAI-HC Schweiz Web der root-
service ag. Zusatzlich zum grafischen Aufbau werden auch grundlegende Funktionen
des Programms beschrieben. Fur detailliertere Informationen zum Aufbau und der Erfas-
sung der Formulare von ADuA, MDS und Hauswirtschaft wird auf das Dokument Hand-
buch RAI-Home-Care Schweiz, Ausgabe November 2009 der Firma Q-Sys AG
verwiesen.

Vorausgesetzte Kenntnisse

Die Benutzer dieses Dokument haben bereits Erfahrung im Umgang mit

RAI-HC Schweiz und kennen die Ablaufe, welche bei der Erfassung einzelner Bereiche
eingehalten werden mussen. Weiter sind Kenntnisse im Umgang mit Webbrowsern auf
Desktop-Computern und Tablets von Vorteil.

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 benétigt. Detaillierte Informationen zur Bedie-
nung der Online-Hilfe sind im Kapitel Zu dieser Hilfe verfugbar.

1.2.1 Online-Hilfe aufrufen

Online-Hilfe aufrufen
Im Systembereich auf das Symbol Online-Hilfe L2 klicken, um die Online-Hilfe auf-
zurufen.

v Im Webbrowser wird die Online-Hilfe in einem neuen Tab im gedffnet.

1.2.2 Online-Hilfe durchsuchen

Die Suchfunktion innerhalb der Online-Hilfe ermdglicht 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. Aufdas Symbol Suchen # klicken oder die Taste driicken.

v Die Suchergebnisse werden im Anzeigebereich angezeigt.
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1 Allgemeine Informationen - 1.3 Systemvoraussetzungen RAI-HC Schweiz Web

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

C 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 gewlnschten Reihenfolge ein-
geben. Vor dem ersten Begriff muss dabei ein Anfuhrungszeichen (") 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.
> Auf den blau unterstrichenen Titel klicken, um den gesamten Eintrag zu 6ffnen.

1.3 Systemvoraussetzungen RAI-HC Schweiz
Web

RAI-HC Schweiz Web wird ohne vorgangige Installation direkt im Webbrowser aus-
gefuhrt. Dazu kann einer der unten aufgefuhrten Webbrowser verwendet werden.

PC/Notebook
® Microsoft Internet Explorer ab Version 11
® Mozilla Firefox
® Google Chrome

Tablet
e Standard Webbrowser von Android " ab Version 4.1

1.4 Netzwerkverbindungen

Bei der Arbeit mit einem mobilen Gerat sollte immer im Datennetzwerk mit der hochsten
Datenubertragungsrate gearbeitet werden. Je héher die Datenubertragungsrate ist,
desto zuverlassiger werden die Daten ubertragen und es entstehen keine Wartezeiten
durch eine verzogerte Reaktion der Anwendung.

+ Tipp
Standardmassig wahlt das Gerat automatisch das Datennetz mit der hochsten Daten-
Ubertragungsrate.
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1 Allgemeine Informationen - 1.4 Netzwerkverbindungen

@ Hinweis
Die verfigbare Datenlbertragungsrate und die Verbindungsqualitat sind von fol-

genden Faktoren abhangig:

e Ausbaustandard des Mobilfunknetzes (siehe Karte mit der Netzabdeckung des

Mobilfunkanbieters)
e Verfugbare Technologie auf dem Gerat (siehe Bedienungsanleitung des Gerats)
e Standort des Benutzers (In einem Gebaude, speziell in Minergie-Gebauden, ist

die Verbindung schlechter als ausserhalb des Gebaudes)

Anzeige der Netzwerkverbindung
Das aktuell verfugbare/verwendete Datennetz wird in der Statusleiste des Gerats ange-

zeigt.

Ubersichtstabelle

Folgende Tabelle beschreibt die Datennetze und die Symbole fir die Anzeige auf dem
Gerat. Beim Gebrauch der Anwendung sollte (sofern vorhanden) die Netz-
werkverbindung 3G, H+, H oder besser (4G, LTE, WLAN) verwendet werden. Stehen
nur die Netzwerkverbindungen EDGE oder GPRS zur Verfligung, kann die Anwendung
trotzdem verwendet werden, es muss jedoch bei der Bedienung der Anwendung hohen

Wartezeiten gerechnet werden.
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Name Symbol Empfohlen | Bemerkungen

WLAN = 4 Wenn immer maoglich sollte eine
WLAN-Verbindung verwendet werden
(beispielsweise in den

Spitex-Zentren).
4G/ILTE 4G LTE v Nur auf Geraten vorhanden, welche
AY, II A‘VI ) L )
i . seit Anfang 2012 erhaltlich sind. Je

nach Geratehersteller wird das Symbol
4G oder LTE angezeigt.

3G/H+H | 3G g H+ H v Die Netzwerkverbindungen 3G, H+
anall <l il - - -

n u n und H sind am weitesten verbreitet.
Die root-service ag empfiehlt diese
Netzwerkverbindungen als Mini-
malstandard.

EDGE E'Ill - Diese Netzwerkverbindung sollte nur

" verwendet werden, wenn keine bes-
seren Netzwerkverbindungen vor-
handen sind.

GPRS g I - Diese Netzwerkverbindung sollte nur

'II verwendet werden, wenn keine bes-
seren Netzwerkverbindungen vor-
handen sind.

Probleme durch automatische Netzauswahl

Wahlt das Gerat jeweils das Datennetz mit der besten Verbindung aus, kann dies in sel-
tenen Fallen zu Problemen fuhren. In diesem Fall muss in den Einstellungen des Gerats
das bevorzugte Netz manuell festgelegt werden (siehe Bedienungsanleitung des
Gerats).

Verhalten bei hohen Wartezeiten

Verlangsamt sich die Reaktion der Anwendung aufgrund eines langsamen Datennetzes
(GPRS oder EDGE) oder aufgrund eines anderen Faktors (beispielsweise sehr viele
Benutzer sind gleichzeitig an der selben Mobilfunkantenne angemeldet), muss immer
die Reaktion der Anwendung abgewartet werden. Ungeachtet der moglichen Wartezeit
muss gewartet werden, bis die Anwendung die gewunschte Rickmeldung anzeigt.
Ansonsten kann die Anwendung absturzen und einen Datenverlust zur Folge haben.
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1.5 Benutzeroberflache RAI-HC Schweiz Web

/ Funktions-und [ oo Funktions- und Informationsleiste

Suchberelch Benutzerborelch In der Funktionsleiste werden die aktuell
Mitteilungsbereich zur Verfugung stehenden Funktionen

angezeigt. Abhangig von der gewahlten

"“"E;f:“s' E;?,ﬁg:;:;.—‘:h Ansicht sind unterschiedliche Funktionen

verfugbar. In der grau hinterlegten Infor-
mationsleiste werden (falls vorhanden)

\ / Informationen zum Inhalt der aktuell geoff-
neten Ansicht angezeigt.

Systembereich

Der Systembereich informiert Gber neue und ungelesene Nachrichten. Die Ansicht
Nachrichten zur Bearbeitung und Erfassung von Nachrichten wird Gber den Sys-
tembereich geoffnet.

Suchbereich

Im Suchbereich kann nach der Adresse und weiteren Informationen eines Kunden
gesucht werden. Der Name und die Fallnummer des aktuell verwendeten Kunden wird
ebenfalls im Suchbereich angezeigt.

Benutzerbereich

Konfigurationseinstellungen fur den aktuellen Benutzer sowie die Abmeldung vom
RAI-HC Schweiz werden im Benutzerbereich vorgenommen.

Navigationsleiste

Uber die Navigationsleiste wird auf die verschiedenen Formulare im

RAI-HC Schweiz Web zugegriffen. Sind mehrere Formulare der selben Art vorhanden,
beispielsweise mehrere MDS-Formulare, wird mit einer Zahl in einer Klammer die
Anzahl der Formulare angezeigt. Die Navigationsleiste kann aus- oder eingeblendet
werden. Auf den Namen der aktuellen Ansicht klicken, um die Navigationsleiste ein-
oder auszublenden.

Mitteilungsbereich

Im Mitteilungsbereich werden gelb hinterlegte Meldungen zur aktuellen Ansicht ange-
zeigt. Auf das Symbol X am rechten Rand der Mitteilung klicken, um diese aus-
zublenden.
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Anzeige- und Eingabebereich

Im Anzeige- und Eingabebereich werden bereits bestehende Informationen angezeigt
und neue Informationen konnen erfasst werden.

1.6 Funktionen RAI-HC Schweiz Web

Bereich Dossier
Der Bereich Dossier hat folgende Funktion:

® Dossierinhalte anzeigen

Administrative Daten und Anfrage (ADuA)

Der Bereich Administrative Daten und Anfrage (ADuA) hat folgende Funktionen:

® ADUuA erfassen

® ADuA bearbeiten

® ADuA Iéschen

® ADuA abschliessen

Minimum Data Set (MDS)
Der Bereich Minimum Data Set (MDS) hat folgende Funktionen:

e MDS erfassen

® MDS bearbeiten

e MDS Iéschen

e MDS abschliessen

Abklarungszusammenfassung

Die Abklarungszusammenfassung (innerhalb des Bereichs MDS) hat folgende Funk-
tionen:

® Problembereich bearbeiten

Hauswirtschaft
Der Bereich Hauswirtschaft hat folgende Funktionen:

® Hauswirtschaft erfassen

e Hauswirtschaft bearbeiten

® Hauswirtschaft Idschen

® Hauswirtschaft abschliessen
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Austrittsformular
Der Bereich Austrittsformular hat folgende Funktion:

e Austrittsformular erfassen und abschliessen

Verlaufsbericht
Der Bereich Verlaufsbericht hat folgende Funktionen:

e Eintrag erfassen
e Eintrag annulliern

Perigon Postfach
Das Perigon Postfach hat folgende Funktionen:

® Nachrichten lesen

® Nachrichten empfangen

® Nachrichten an Benutzer und/oder Benutzergruppen versenden
® Nachrichten beantworten

® Nachrichten I6schen

1.7 Symbole RAI-HC Schweiz Web

Die Symbole in der Funktions- und Informationsleiste werden bei verschiedenen Vor-
gangen und Funktionen angezeigt. Welche Symbole angezeigt werden ist abhangig
vom Inhaltim Anzeige- und Eingabebereich. Es werden jeweils nur die verfugbaren
Symbole angezeigt.

Online-Hilfe

Bei Fragen und Unklarheiten zum Programm kann die Online-Hilfe gedffnet werden. Sie
wird durch einen Klick auf das Symbol Online-Hilfe gedffnet. Dabei wird neuer Tab im
Webbrowser geoffnet. Aufbau und Bedienung sind in der Online-Hilfe beschrieben.

e Offnet die Online-Hilfe
® Position Symbol: Systembereich

Neu
Der Bereich Anzeige- und Eingabebereich wechselt in den Eingabemodus.

"5 e Damit Inhaltim Anzeige- und Eingabebereich erfasst werden kann,
muss sich der Bereich im Eingabemodus befinden.
® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste
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Bearbeiten
Damit bereits bestehender Inhalt bearbeitet werden kann, muss sich der aktuelle
Bereich im Eingabemodus befinden.

e Ansichtim Anzeige- und Eingabebereich wechseltin den Ein-
gabemodus.
e Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

Speichern
Mit der Funktion Speichern kann der aktuelle Stand gespeichert werden. Ausser beim
Austrittsformular kann die Bearbeitung zu einem spateren Zeitpunkt fortgesetzt werden.

e Speichert den aktuellen Inhalt.
® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

Abbrechen
Um eine Eingabe zu beenden, ohne Anderungen zu speichern, muss der Erfas-
sungsvorgang abgebrochen werden.

e Erfassungsvorgang wird abgebrochen und Anderungen werden
nicht gespeichert.
e Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

[x]

Loschen
Sind falsche oder nicht mehr bendtigte Eintrage vorhanden, kdnnen diese geldscht wer-
den. Jedoch ist es nicht mdglich, bereits abgeschlossene Dossiers zu |6schen.

® Nicht mehr bendtigter Inhalt wird geldscht.

=

® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

Annullieren
Annulliert den markierten Eintrag im Verlaufsbericht.

N\

® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

A
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Nachrichten
Zur Kommunikation mit anderen Benutzern kdnnen Nachrichten erfasst und gelesen wer-
den.
g e Vorhandene Nachrichten werden im Anzeige- und Eingabebereich
angezeigt.
e Position Symbol: Systembereich

Benutzerverwaltung

Wird das RAI-HC Schweiz Web nicht mehr bendtigt, muss sich der Benutzer im Benut-
zerbereich abmelden. Zusatzlich konnen Einstellungen zum aktuellen Benutzer vor-
genommen werden .

e Auswahlmeni zum Abmelden oder zur Bearbeitung der Benut-
zereinstellungen wird geoffnet.

e Position Symbol: Benutzerbereich

Abmelden

e Meldet den aktuellen Benutzer von RAI-HC Schweiz Web ab und
beendet das Programm.
e Position Symbol: Benutzerbereich

n
+,
Sperren

Um die erfassten Daten im Bereich Hauswirtschaft abzuschliessen, missen diese
gesperrt werden.

® Die Erfassung wird abgeschlossen und das Formular gesperrt.
® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

Abklarungszusammenfassung
Offnet die Abklarungszusammenfassung.

® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste (im MDS)
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Kalender
Fur die Eingabe eines Datums kann ein Kalender gedffnet werden.

e Offnet den Kalender
® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

Schieberegler
Mit Hilfe des Schieberegler werden Antworten auf Fragen eingetragen, welche nur mit
JA oder NEIN beantwortet werden konnen.

-I ® Schiebereglerin Position links: NEIN
® Schiebereglerin Position rechts: JA

Zahlenwert erhéhen / verringern
Zahlenwerte kdnnen mit den Symbolen Plus (+) und Minus (-) erhdht oder verringert wer-
den.

e Symbol Plus (+): Wert wird erhoht.
e Symbol Plus (-): Wert wird verringert.

8

Zeit-Skala
In der Zeit-Skala kann eine Uhrzeit angewahlt werden. Dabei werden Uhrzeiten zur vol-
len Stunde angezeigt.

e Offnet die Zeit-Skala zur Auswahl einer Uhrzeit.
® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

©

Erweiterte Informationen
Offnet das Formular Erweiterte Informationen.

® Position Symbol: Anzeig- und Eingabebereich
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Eintrag hinzufiigen
Flgt einen neuen Eintrag hinzu und 6ffnet das Formular Erweiterte Informationen zur
Eingabe von zusatzlichen Informationen.

® Position Symbol: Anzeig- und Eingabebereich

Q

Eintrag entfernen
Entfernt einen Eintrag aus dem Formular Erweiterte Informationen.

® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

(1]

Bestatigen
Speichert alle Anderungen und kehrt zur letzten Ansicht zurtick.

® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

<

Verwerfen
Verwirft alle nicht gespeicherten Anderungen.

® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

1.8 Bedienung

RAI-HC Schweiz Web kann sowohl mit einem Desktop-PC als auch mit einem Tablet
bedient werden.

1.8.1 RAI-HC Schweiz Web starten

RAI-HC Schweiz Web wird im Webbrowser gedffnet und bendtigt keine lokale Instal-
lation. Die bendtigte Internet-Adresse wird durch den Support der root-service ag erstellt.
Nachdem die Internet-Adresse einmalig eingegeben worden ist, kann die Adresse als
Lesezeichen / Favorit gespeichert werden. Dadurch wird zuklnftig der Zugriff auf RAI-
HC Schweiz Web erleichtert.
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< Hinweis
Vor dem Verlassen des Spitex-Stutzpunkts wird folgende Vorbereitung nachdricklich
empfohlen:

1. Im Webbrowser drei Registerkarten (Tabs) 6ffnen und sich in jeder gemass unten-
stehender Anleitung anmelden.

2. Die Formulare ADuUA, MDS und Hauswirtschaft jeweils in einer Registerkarte 6ff-
nen.

Durch diese Vorbereitungsmassnahmen wird die Zeit beim Aufruf der Formulare beim
Kunden verklrzt und es kann auch bei fehlender Datenverbindung (eingeschrankt)
weitergearbeitet werden (siehe «Verlust der Datenverbindung», Seite 14). Ebenfalls
wird das Abklarungsgesprach vereinfacht, da alle drei Formulare gleichzeitig zur Ver-
flgung stehen.

RAI-HC Schweiz Web starten

1. Webbrowser 6ffnen.

2. Internet-Adresse eingeben und auf(Entexr]driicken.
L Die Anmeldeseite fur RAI-HC Schweiz Web wird gedffnet.

3. Falls nicht die korrekte Sprache eingestellt ist: Auf die gewlnschte Sprache unter-
halb der Schaltflache Anmelden klicken.

4. Im Eingabefeld Benutzername den Benutzernamen eingeben.

5. Im Eingabefeld Kennwort das Kennwort eingeben. Bei der Eingabe Gross- und
Kleinschreibung bertcksichtigen.

6. Auf die Schaltflache Anmelden klicken.

v Die Startseiten von RAI-HC Schweiz Web wird gedffnet.

1.8.2 RAI-HC Schweiz Web beenden

Um RAI-HC Schweiz Web zu beenden, muss zwingend die Abmeldefunktion im Benut-
zerbereich verwendet werden.

RAI-HC Schweiz Web beenden
< Hinweis
Der Benutzer wird automatisch nach 120 Minuten abgemeldet, sofern

RAI-HC Schweiz Web nicht Uber die Benutzerverwaltung abgemeldet wird.

1. Auf das Symbol Benutzerverwaltung Fim Auswahimenii im Benutzerbereich kli-
cken.
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2. Auf das Symbol Abmelden k= klicken.
v Das RAI-HC Schweiz Web ist beendet.

1.8.3 Bedienung mit Desktop-PC

Die Bedienung mit dem Desktop-PC ist gleich wie die Bedienung in Perigon Homecare.

1.8.4 Bedienung mit einem Tablet

Bei der Bedienung mit dem Tablet wird keine Maus und keine physische Tastatur beno-
tigt. Anstatt mit der Maus auf einen bestimmten Bereich zu klicken, muss mit der Fin-
gerspitze darauf getippt werden. Zur Eingabe von Text wird auf dem Display eine
Tastatur angezeigt.

Eingabefelder

Sobald ein Eingabefeld angetippt wird, 6ffnet sich die Tastatur auf dem Display und das
Eingabefeld wird mit einem farbigen Rahmen dargestellt. Zusatzlich blinkt der Cursorim
Eingabefeld.

Tastatur aus- und einblenden

Um die Tastatur auszublenden, unten am Display auf das Symbol Tastatur
ausblenden ~ tippen. Erneut in das Eingabefeld klicken, um die Tastatur ein-
zublenden.

Bildschirmtastatur dauerhaft aus- oder einblenden

Wenn das Tablet mit einer externen Tastatur verwendet wird, kann die Tastatur auf dem
Bildschirm dauerhaft ausgeblendet werden. Die Arbeitim RAI-HC Schweiz Web wird
dadurch stark vereinfacht, da auf dem Bildschirm keine Tastatur ein- und ausgeblendet
wird.

Bildschirmtastatur dauerhaft ausblenden

1. Im RAI-HC Schweiz Web auf ein beliebiges Eingabefeld tippen.
2. Die Statusleiste offnen.
> Auf die Leiste am oberen Bildschirmrand tippen und diese nach unten ziehen.
3. Auf Eingabemethode auswahlen tippen.
L Das Dialogfenster Eingabemethode auswahlen wird angezeigt.
4. Den Schieberegler bei Bildschirmtastatur verwenden auf aus schieben
v Die Bildschirmtastatur ist dauerhaft ausgeblendet.
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1 Allgemeine Informationen - 1.8 Bedienung

1.8.5 Verlust der Datenverbindung

Vorsicht!
/ .1. Fehlende Datenverbindung

Datenverlust
e Alle Informationen und Aufforderungen des
RAI-HC Schweiz Web genau lesen und befolgen.
® Den Webbrowser NICHT schliessen.
® Die Datenverbindung so schnell wie moglich wiederherstellen.

Verliert das Eingabegerat die Datenverbindung zum Server, erscheint folgende Meldung
im Mitteilungsbereich:

Eine Verbindung zum Server konnte nicht hergestellt werden.
Uberpriifen Sie bitte ihre Verbindungseinstellungen und fiithren

Sie den Vorgang erneut aus.

Wird diese Meldung angezeigt, muss umgehend versucht werden, die Verbindung
erneut herzustellen. Die Eingabe in der aktuellen Ansicht (beispielsweise ADuA) kann
in dringenden Fallen noch fortgesetzt werden. Ein Wechsel in eine andere Ansicht (bei-
spielsweise vom ADuUA ins MDS), ist aber ohne Datenverlust der zuletzt gemachten Ein-
gaben nicht moglich. Die Bearbeitung sollte daher immer unterbrochen werden, bis die
Datenverbindung wiederhergestellt ist.

1.8.6 Schieberegler verwenden

Der Schieberegler wird bei Fragen verwendet, welche nur mit JA oder NEIN beantwortet
werden konnen.

Schieberegler verwenden

Schieberegler auf JA stellen

Falls die Frage noch nie beantwortet wurde: Zweimal auf den Schieberegler klicken, um
die Frage mit JA zu beantworten.

Falls die Frage bereits beantwortet wurde und der Schieberegler auf NEIN steht: Einmal
klicken, um die Frage mit JA zu beantworten.

Schieberegler auf NEIN stellen
Falls die Frage noch nie beantwortet wurde: Einmal auf den Schieberegler klicken, um
die Frage mit NEIN zu beantworten.

Falls die Frage bereits beantwortet wurde und der Schieberegler auf JA steht: Einmal kli-
cken, um die Frage mit NEIN zu beantworten.

Seite 14 von 45 RAI-HC Schweiz Web 2016.3



1 Allgemeine Informationen - 1.8 Bedienung

1.8.7 Datum eingeben

Bei Feldern, welche ein Datum verlangen, kann das Datum direkt im Eingabefeld ein-
gegeben oder mit Hilfe des Kalenders ausgewahlt werden.

Datum mit dem Kalender eingeben

1. Auf das Symbol Kalender EE klicken.

L Die Kalenderansicht wird geoéffnet.

L Das aktuelle Datum wird unterstrichen dargestellt.
2. Auf das gewunschte Datum klicken.
v Das Datum wird eingefligt.

¢ Hinweis
Mit der Funktion Monat vor @ wird der nachste Monat, mit der Funktion Monat
zuriick Kl der letzte Monat angezeigt.

Mit der Funktion Quartal vor [2 springt der Kalender drei Monate vor, mit der Funktion
Quartal zuriick & springt der Kalender drei Monate zuriick.

Datum direkt im Eingabefeld eingeben

Das Datum im Eingabefeld mit der Tastaturim Format TT .MM . JJJJ eingeben.

. Tipp
Zur einfacheren Eingabe das Datum im Format TTMMJJ eingeben und aufEnter]
drucken.

Datum mit Wochentag eingeben

Ist das gewulnschte Datum innerhalb der kommenden Woche, kann der Name des
Wochentages eingegeben werden, um das Datum auszuwahlen. Dazu im Eingabefeld
ersten drei Buchstaben des Wochentags eingeben und auf[Enter]driicken.

v Das Datum des eingegebenen Wochentags wird eingefugt.

1.8.8 Zahlenwert eingeben

Bei Feldern, in welche einzig Zahlenwerte zugelassen sind, konnen die Zahlenwerte
direkt im Eingabefeld oder mit der Zahlenwertsteuerung eingegeben werden.

Zahlenwert mit der Zahlenwertsteuerung eingeben
Auf das Symbol Zahlenwert erhéhen (H oder Zahlenwert verringern (5 klicken, um
den Zahlenwert um 1 zu erhdhen oder verringern.
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1 Allgemeine Informationen - 1.9 Bedeutung der Farben

Zahlenwert direkt im Eingabefeld eingeben
Den Zahlenwert im Eingabefeld mit der Tastatur eingeben.

1.8.9 Uhrzeit eingeben

Bei Feldern, welche eine Uhrzeit verlangen, kann die Uhrzeit direkt im Eingabefeld ein-
gegeben oder mit Hilfe der Zeit-Skala ausgewahlt werden.

Uhrzeit mit der Zeit-Skala eingeben
@ Hinweis
In der Zeit-Skala kénnen nur Uhrzeiten zur jeweils vollen Stunde ausgewahlt werden.
1. Auf das Symbol Zeit-Skala [€] klicken.
L Die Zeit-Skala wird geoffnet.

2. Auf die gewiunschte Uhrzeit klicken.
v Die Uhrzeit wird eingefugt.

Uhrzeit direkt im Eingabefeld eingeben
Die Uhrzeitim Eingabefeld mit der Tastatur im Format MM : HH eingeben.

v Die Uhrzeit wird eingeflgt.

s Tipp
Zur einfacheren Eingabe die Uhrzeitim Format MMHH eingeben und aufEnter)
drucken.

1.9 Bedeutung der Farben
Gruner Balken unterhalb des Bereichskirzels

A Die minimalen Anforderungen, welche bendtigt werden in diesem Bereich
sind erfullt. Erst wenn unter allen Bereichskurzeln ein griner Balken ange-

zeigt wird, kann ein Formular abgeschlossen werden.

Roter Balken unterhalb des Bereichskiirzels

A 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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1 Allgemeine Informationen - 1.9 Bedeutung der Farben

Oranger Balken unterhalb des Bereichskiirzels

Die Kriterien zum Abschluss werden teilweise erflllt. Es ist moglich,
bereits erfassten Inhaltin diesem Bereich zu speichern. Das Formular
A 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.

Blau eingerahmte Felder

Blau eingerahmte Felder sind Auswahlfelder. Bei Auswahlfeldern stehen
immer mindestens zwei Felder zur Verfugung, aus welchen jeweils eines
angewahlt werden kann. Angewahlte Auswabhlfelder sind blau ausgefullt.

Blau ausgefulite Felder

Alle blau ausgefullten Felder sind Aktionsfelder. Durch einen Klick auf ein
blau ausgefllltes Feld wird eine Aktion ausgefuhrt.

Grau eingerahmte Felder

Bei grau eingerahmten Feldern kdnnen Eingaben vorgenommen werden.

Grau ausgefiilite Felder

Grau ausgeflllte Felder sind gesperrte Anzeigefelder. Sie kdnnen nicht
bearbeitet werden.

Oranger Viertelkreis

Felder mit einem orangen Viertelkreis in der linken, oberen Ecke mussen
zwingend ausgeflllt werden. Solange diese Felder noch leer sind, kann

der Vorgang nicht abgeschlossen werden.
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1.10 Doorfunktion

Zur Beantwortung von Doorfragen verfugt RAI-HC Schweiz Web Uber eine Door-
funktion. Wird eine Doorfrage beantwortet, hat diese einen direkten Einfluss auf die Ant-
worten in weiteren Fragen. Es besteht die Moglichkeit, dass weitere Fragen nicht mehr
beantwortet werden mussen oder das zusatzliche Fragen beantwortet und genauer pra-
zisiert werden mussen. Pflichtfelder sind mit einem orangen Viertelkreis ausgzeichnet.
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2 Erweiterte Informationen

In den erweiterten Informationen kdnnen zusatzliche Informationen zu einem Bereich
erfasst und bearbeitet werden. Sie werden direkt aus dem aktuell gedffneten Bereich mit
den Symbolen Erweiterte Informationen (J oder Eintrag hinzufiigen i+l aufgerufen.

2.1 Erweiterte Informationen erfassen

Erweiterte Informationen erfassen

@ Hinweis

Auf das Symbol Verwerfen E3 klicken, um die aktuelle Eingabe abzubrechen. Neu
erfasster Inhalt wird nicht gespeichert.

< Hinweis
Im Hauptformular auf das Symbol Speichern L=l klicken, um den Vorgang an den
erweiterten Informationen zu speichern.

1. Auf das Symbol Eintrag hinzufiigen [ klicken.
L Das Formular Erweiterte Informationen wird geoffnet.
2. Die gewlnschten Felder ausfullen.
3. Auf das Symbol Bestitigen &4 klicken.
v Die erweiterten Informationen sind erfasst und das zuletzt gedffnete Formular wird

angezeigt.

2.2 Erweiterte Informationen bearbeiten

Erweiterte Informationen bearbeiten
1. Den gewunschten Eintrag markieren.
2. Auf das Symbol Erweiterte Informationen £ klicken.
L Das Formular Erweiterte Informationen wird geodffnet.
3. Auf das Symbol Bearbeiten [4 klicken.
4. Die gewunschten Felder bearbeiten.
5. Auf das Symbol Bestitigen £4 klicken.
v Die erweiterten Informationen sind bearbeitet und das zuletzt gedffnete Formular

wird angezeigt.
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2.3 Erweiterte Informationen loschen

Erweiterte Informationen loschen

1. Den gewunschten Eintrag markieren.
2. Auf das Symbol Eintrag entfernen {J klicken.
3. Falls der Eintrag wirklich geléscht werden soll: Hinweis mit OK bestatigen.

v Der Eintrag ist geldscht.
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3 Dossier - 3.1 Dossier suchen

3 Dossier

Der Bereich Dossier zeigt das Pflegedossier eines Kunden an. Neben diversen Infor-
mationen zur Adresse sind auch medizinische Hinweise und organisatorische Angaben
ersichtlich. Standardmassig werden dabei folgende Informationen angezeigt:

® Adressinformationen

® |nterventionen

e Diagnosen/Probleme

e Verlaufsbericht

¢ Medikamente (inkl. Reservemedikamente)
e Unvertraglichkeiten und Allergien

® Einsatze

Um die benotigten/gewunschten Informationen anzuzeigen, konnen einzelne Infor-
mationsfelder ein- und ausgeblendet werden.

3.1 Dossier suchen

Mit der Funktion Dossier suchen kann gezielt nach Dossiers gesucht werden. Dabei
kann ein oder mehrere Suchkriterien verwendet werden. Ein Dossier kann mit
folgenden Suchkriterien gesucht werden:

® Name

e \Jorname

e Strasse
Postleitzahl / Ort
e Fallnummer

Dossier suchen

1. Im Suchbereich den gewunschten Suchbegriff aus mindestens drei Buchstaben
oder einer Zahl eingeben.

2. Falls nach mehreren Suchbegriffen gesucht werden soll: einzelne Suchbegriffe mit
einem Leerschlag trennen.
L Die gefundenen Dossiers werden unterhalb des Suchbereichs angezeigt.

3. Auf den Namen des gewinschten Dossiers klicken.

v Der Name und die Fallnummer werden im Suchbereich angezeigt.

v Das Dossier wird im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.
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3.2 Anzeige Dossier anpassen

Informationsfeld ausblenden
Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Titel des Bereichs (bspw. Interventionen) in
der blauen Titelleiste des Informationsfelds klicken.

v Informationsfeld wird geschlossen und das weisse Dreieck M zeigt nach unten.

Informationsfeld einblenden
Im Anzeige- und Eingabebereich auf den Titel des Bereichs (bspw. Interventionen) in
der blauen Titelleiste des Informationsfelds klicken.

v Informationsfeld wird gedffnet und das weisse Dreieck B zeigt nach oben.
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4 Administrative Daten und Anfrage (ADuA) - 4.1 ADuA erfassen

4 Administrative Daten und Anfrage (ADuA)

Im Formular Administrative Daten und Anfrage (ADuA) werden allgemeine Infor-
mationen zum Kunden erfasst. Diese Informationen kénnen im Bereich ADuUA erfasst,
abgeschlossen, bearbeitet und geldscht werden.

< Hinweis
Einzelne Eintrage werden direkt aus dem Adressstamm im Perigon Homecare impor-

tiert. Die Datenpflege muss im Perigon Homecare vorgenommen werden. Diese Ein-
trage sind gesperrt und kdnnen nichtim RAI-HC Schweiz Web bearbeitet werden.

41 ADuUA erfassen
ADUA erfassen

¢ Hinweis

Erst wenn alle Balken unterhalb des Bereichskuirzels grun sind, kann das Formular
abgeschlossen werden. Die Balken werden griin, wenn mindestens alle obli-
gatorischen Felder ausgefillt sind.

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

4 Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.

1. In der Navigationsleiste auf ADuA klicken, um ein Formular aufzurufen.

2. Auf das Symbol Neu [T klicken.

3. Alle Eingabefelder ausfiillen.

4. Auf das Symbol Speichern L=l klicken.

v Das Formular ADUA ist erfasst.

4.2 ADuUA abschliessen

\ Vorsicht!
/ :‘,\ Abgeschlossene Formulare konnen nicht bearbeitet werden

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

Vor dem Abschluss sicherstellen, dass das Formular abgeschlossen werden
kann.
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4 Administrative Daten und Anfrage (ADuA) - 4.3 ADuUA bearbeiten

ADuUA abschliessen
+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.
+ Ein ADuUA ist vollstandig erfasst.

1. In der Navigationsleiste auf ADuA klicken, um ein Formular aufzurufen.

2. Auf das Symbol Bearbeiten [4 klicken.

3. Im Bereich GG auf die Schaltflache ADuA abschliessen klicken.

4. Eingabefelder zum Abschluss der Erfassung (Unterschrift und Datum) ausfillen
und auf das Symbol Speichern [E] klicken.

v Das ADuA ist abgeschlossen.

4.3 ADuUA bearbeiten

Gespeicherte Formulare kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt bearbeitet werden. Wurde
ein ADUA bereits abgeschlossen, ist eine weitere Bearbeitung nicht mehr moglich. In die-
sem Fall muss ein neues ADuA angelegt werden.

ADUA bearbeiten

4+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.
4+ Das ADuA ist noch nicht abgeschlossen.

1. In der Navigationsleiste auf ADuA klicken, um das Formular aufzurufen.
2. Auf das Symbol Bearbeiten [4 klicken.

3. Gewiinschte Anderungen vornehmen.

4. Auf das Symbol Speichern [E] klicken.

v' Das Formular ADUA ist bearbeitet.

44 ADuA loschen

Gespeicherte Formulare konnen geldscht werden. Das nachtragliche Loschen eines
bereits abgeschlossenen Formulars ist jedoch nicht moglich.

ADUuUA loschen

@ Hinweis
Bereits abgeschlossene Formulare kdnnen nur von einem Benutzer mit Admi-

nistratoren-Rechten geloscht werden.

4+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.
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4 Administrative Daten und Anfrage (ADuA) - 4.4 ADuA I6schen

1. In der Navigationsleiste auf ADuA klicken, um ein Formular aufzurufen.
2. Auf das Symbol Léschen [ klicken.

3. Falls der ADuUA wirklich geléscht werden soll: mit OK bestatigen.

v' Das Formular ADuUA wird geldscht.
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5 Minimum Data Set (MDS) - 5.1 MDS erfassen

5 Minimum Data Set (MDS)

Das Formular flr das MDS bietet die Mdglichkeit, eine umfassende Beurteilung des Kli-
enten vorzunehmen. Die Informationen kdnnen im Bereich MDS erfasst, abgeschlossen,
bearbeitet und geldscht werden.

5.1 MDS erfassen
MDS erfassen

@ Hinweis

Erst wenn alle Balken unterhalb des Bereichskurzels grun sind, kann das Formular
abgeschlossen werden. Die Balken werden griin, wenn mindestens alle obli-
gatorischen Felder ausgefullt sind.

4 Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.
+ Ein ADuA ist erfasst.

1. In der Navigationsleiste auf MDS klicken, um ein Formular aufzurufen.

2. Auf das Symbol Neu [1klicken.

3. Falls die Informationen aus dem ADuA tbermommen werden sollen: Den Hinweis
im Dialogfenster mit OK bestatigen.

4. Alle Eingabefelder ausfillen.

5. Eingabefelder zum Abschluss der Erfassung (Unterschrift und Datum) ausfillen
und auf das Symbol Speichern =l klicken.

v Das Formular MDS ist erfasst.

5.2 MDS abschliessen

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

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

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

MDS abschliessen
+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.
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4+ Ein ADUA ist abgeschlossen.
4 Ein MDS ist erfasst.

1. In der Navigationsleiste auf MDS klicken, um ein Formular aufzurufen.

2. Auf das Symbol Bearbeiten [4 klicken.

3. Im Bereich S auf die Schaltflache MDS abschliessen klicken.

4. Alle Eingabefelder ausfullen.

5. Eingabefeld zum Abschluss der Erfassung (Unterschrift) ausfullen und auf das Sym-
bol Speichern [E klicken.

v Das MDS ist abgeschlossen.

5.3 MDS bearbeiten

Gespeicherte Formulare kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt bearbeitet werden. Wurde
ein MDS bereits abgeschlossen, ist eine weitere Bearbeitung nicht mehr moglich. In die-
sem Fall muss ein neues MDS angelegt werden.

MDS bearbeiten
+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.

1. In der Navigationsleiste auf MDS klicken, um das Formular aufzurufen.
2. Auf das Symbol Bearbeiten L4 klicken.

3. Gewlinschte Anderungen vornehmen.

4. Auf das Symbol Speichern L=l klicken.

v Das Formular MDS ist bearbeitet.

54 MDS loschen

Gespeicherte Formulare kdnnen geldscht werden. Das nachtragliche Léschen eines
bereits abgeschlossenen Formulars ist jedoch nicht moglich.

MDS léschen
< Hinweis
Bereits abgeschlossene Formulare kbnnen nur von einem Benutzer mit Admi-

nistratoren-Rechten geldscht werden.

4+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.

1. In der Navigationsleiste auf MDS klicken, um das Formular aufzurufen.
2. Auf das Symbol Léschen i klicken.
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3. Falls der MDS wirklich geldscht werden soll: mit OK bestatigen.
v' Das Formular MDS wird geldscht.
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6 Abklarungszusammenfassung - 6.1 CAP bearbeiten

6 Abklarungszusammenfassung

<@ 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 griin 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 moglicherweise nicht aufgefallen sind.

Abklarungszusammenfassung 6ffnen
< Hinweis

Die Abklarungszusammenfassung kann nur tber das Formular MDS getffnet werden.

Um die Abklarungszusammenfassung zu 6ffnen, in der

Funktions- und Informationsleiste auf das Symbol Abkldrungszusammenfassung 2!
klicken.

v Die Abklarungszusammenfassung wird im Anzeige- und Eingabebereich ange-
zeigt.

6.1 CAP bearbeiten
CAP bearbeiten

@ Hinweis

Auf das Symbol Verwerfen E3 klicken, um die aktuelle Eingabe abzubrechen. Neu
erfasster Inhalt wird nicht gespeichert.

¢ Hinweis

Damit der Text zu einem Problembereich gespeichert werden kann, muss zwingend
ein Datum und eine Unterschrift erfasst werden.
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6 Abklarungszusammenfassung - 6.1 CAP bearbeiten

1. Das gewunschte Problem in der Spalte Nr./Problembereich markieren.
L Die Details zum Problem werden angezeigt.

2. Auf das Symbol Bearbeiten L4 klicken.

3. Alle Eingabefelder ausfiillen und auf das Symbol Speichern L=l klicken.

4. Falls weitere Problembereiche bearbeitet werden sollen: Den gewlnschten Pro-
blembereich markieren und erneut auf Bearbeiten L4 klicken.

v Das CAP ist bearbeitet.

s Tipp
Auf das Symbol Zuriick zum MDS Bl klicken, um zum MDS zuriickzukehren.
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7 Hauswirtschaft (HW)

Im Hauswirtschaftsformular (HW) wird vermerkt, welche hauswirtschaftlichen Leistungen
beim jeweiligen Kunden getatigt werden missen. Die hauswirtschaftlichen Leistungen

konnen Hauswirtschaftsformular erfasst, bearbeitet, abgeschlossen, und geléscht wer-
den.

7.1 Hauswirtschaft erfassen

Hauswirtschaft erfassen
© Hinweis

Erst wenn alle Balken unterhalb des Bereichskurzels grun sind, kann das Formular
abgeschlossen werden. Die Balken werden grin, wenn mindestens alle obli-
gatorischen Felder ausgeflllt sind.

4+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.
4 Ein ADUA ist erfasst.

1. In der Navigationsleiste auf Hauswirtschaft klicken, um ein Formular aufzurufen.
2. Auf das Symbol Neu [T klicken.

3. Alle Eingabefelder ausfillen.

4. Auf das Symbol Speichern L=l klicken.

v Das Hauswirtschaftsformular ist erfasst.

7.2 Hauswirtschaft abschliessen

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

' Vorsicht!
/ E Abgeschlossene Formulare konnen nicht bearbeitet werden

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

Vor dem Abschluss sicherstellen, dass das Formular abgeschlossen werden
kann.
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7 Hauswirtschaft (HW) - 7.3 Hauswirtschaft bearbeiten

Hauswirtschaft abschliessen
< Hinweis
Erst wenn alle Balken unterhalb des Bereichskurzels grun sind, kann das Formular

abgeschlossen werden. Die Balken werden griin, wenn mindestens alle obli-
gatorischen Felder ausgefullt sind.

4 Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.

4+ Ein ADUA ist erfasst.

4+ Das MDS ist abgeschlossen.

+ Hauswirtschaftsformular ist erfasst.

1. In der Navigationsleiste auf Hauswirtschaft klicken, um ein Formular aufzurufen.

2. Auf das Symbol Bearbeiten L4 klicken.

3. Eingabefelder zum Abschluss der Erfassung (Unterschrift und Datum) im Bereich
U8 eingeben.

4. Auf das Symbol Sperren [El klicken.

v' Das Hauswirtschaftsformular ist abgeschlossen.

7.3 Hauswirtschaft bearbeiten

Gespeicherte Hauswirtschaftsformulare konnen zu einem spateren Zeitpunkt bearbeitet
werden. Wurde das Hauswirtschaftsformular bereits abgeschlossen, ist eine weitere
Bearbeitung nicht mehr mdglich. In diesem Fall muss ein neues Hauswirtschaftsformular
erfasst werden.

Hauswirtschaft bearbeiten
4+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.

1. In der Navigationsleiste auf Hauswirtschaft klicken, um das Formular aufzurufen.
2. Auf das Symbol Bearbeiten [4 klicken.

3. Gewiinschte Anderungen vornehmen.

4. Auf das Symbol Speichern L=l klicken.

v Das Hauswirtschaftsformular ist bearbeitet.

7.4 Hauswirtschaft loschen

Gespeicherte Formulare konnen geléscht werden. Das nachtragliche Léschen eines
bereits abgeschlossenen Formulars ist jedoch nicht moglich.
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Hauswirtschaft loschen
¢ Hinweis

Bereits abgeschlossene Formulare konnen nur von einem Benutzer mit Admi-
nistratoren-Rechten geloscht werden.

4+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.

1. In der Navigationsleiste auf Hauswirtschaft klicken, um das Formular aufzurufen.
2. Auf das Symbol Léschen [ klicken.

3. Falls die Hauswirtschaft wirklich geléscht werden soll: mit OK bestatigen.

v Das Hauswirtschaftsformular wird geldscht.
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8 Austrittsformular (AF)

Sobald ein Fall abgeschlossen werden kann, sollte das Austrittsformular ausgefullt wer-
den.

@ Hinweis

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

8.1 Austrittsformular erfassen und absch-
liessen

Austrittsformular erfassen und abschliessen
© Hinweis

Das Austrittsformular kann erst abgeschlossen werden, wenn alle Pflichtfelder aus-
geflllt sind.

+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden
im Suchbereich angezeigt.

1. In der Navigationsleiste auf Austrittsformular klicken.

2. Das Austrittsformular wird im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.

3. Auf das Symbol Neu [T klicken.

4. Alle Eingabefelder ausfullen.

5. Auf das Symbol Abschliessen [ klicken.

v Das Austrittsformular ist abgeschlossen.

v Alle zusatzlichen Formulare (auch nicht abgeschlossene Formulare) sind gesperrt.
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9 Verlaufsbericht

Im Verlaufsbericht werden Informationen zum Behandlungsverlauf erfasst.

@ Hinweis

Im RAI-HC Schweiz muss fir den gewiinschten Kunden ein AduA-Formular erdffnet
sein. Ebenfalls muss eine aktive Hilfe-und Pflegedokumentation vorhanden sein.

@ Hinweis
Eintrage im Verlaufsbericht kdnnen nur von Benutzern erfasst und / oder annulliert
werden, welche als Mitarbeiter erfasst sind.

9.1 Symbole

Annullieren
Annulliert den markierten Eintrag im Verlaufsbericht.

"
)

® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

Geschiitzter Eintrag
Der Eintrag im Verlaufsbericht ist geschutzt.

e Geschutzte Eintrage sind nur fir Benutzer mit den entsprechenden
Berechtigungen sichtbar.
e Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

15

Verbessert
Der Zustand des Kunden beim Erfassen des Eintrags ist/ war besser.

® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

"

Verschlechtert
Der Zustand des Kunden beim Erfassen des Eintrags ist/ war schlechter.

® Position Symbol: Anzeige- und Eingabebereich

»
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9 Verlaufsbericht - 9.2 Eintrédge anzeigen

9.2 Eintrage anzeigen

Die Eintrage im Verlaufsbericht werden im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt. Im
linken Bereich wird eine Ubersicht aller Eintrage angezeigt. Um den Inhalt anzuzeigen,
auf den gewiinschten Eintrag klicken. Der Inhalt wird danach rechts von der Ubersicht
angezeigt.

Altere Eintrige anzeigen
Altere Eintrage kénnen in einer Zeitperiode von 14 Tagen geladen werden. Um &ltere
Eintrage anzuzeigen, auf die Schaltflache Lade weitere 14 Tage... klicken.

9.3 Eintrag erfassen

Eintrag erfassen

¢ Hinweis

Auf das Symbol Verwerfen Ed klicken, um die aktuelle Eingabe abzubrechen. Neu
erfasster Inhalt wird nicht gespeichert.

+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden

im Suchbereich angezeigt.
4+ Ein ADUA ist erfasst.

1. In der Navigationsleiste auf Verlaufsbericht klicken.
L Bestehende Eintrage werden im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.
2. Auf das Symbol Neu [T klicken.
3. Auf die gewlinschte Schaltflache zur Situation klicken.
4. Falls ein geschltzter Eintrag erfasst werden soll: Auf die Schaltflache Ja klicken.
5. Eine Bemerkung zum Eintrag im Eingabefeld eingeben.
6. Auf das Symbol Bestatigen & klicken.
v Der Verlaufsbericht ist erfasst.
v Die Ubersicht Giber die Eintrage wird erneut angezeigt.
v Geschltzte Eintrage werden mit dem Symbol geschiitzter Eintrag & angezeigt.

9.4 Eintrag annullieren

Nicht mehr bendétigte Eintrage durfen nicht geléscht werden. Stattdessen kdnnen sie
annulliert werden. Bei der Annullierung muss eine Begrindung eingegeben werden.
Annullierte Eintrage werden durchgestrichen dargestellt.
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Eintrag annullieren
@ Hinweis

Auf die Schaltflache Verwerfen klicken, um die Eingabe abzubrechen. Neu erfasster
Inhalt wird nicht gespeichert.

1. In der Navigationsleiste auf Verlaufsbericht klicken.
L Bestehende Eintrage werden im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.
2. Den gewunschten Eintrag markieren.
3. Auf das Symbol Annullieren L3 klicken.
4. Die Begrindung der Annullierung im Eingabefeld eingeben.
5. Auf die Schaltflache Bestatigen klicken.
v Der Eintrag ist annulliert und wird durchgestrichen dargestelit.
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10 Perigon Postfach - 10.1 Allgemeine Informationen

10 Perigon Postfach
10.1 Alilgemeine Informationen

Jeder Benutzer von Perigon Homecare, RAI-HC Schweiz Web und Perigon Mobile ver-
fagt Uber ein persdnliches Perigon Postfach. Damit ist es mdglich, Nachrichten und Auf-
gaben an andere Perigon-Benutzer zu versenden und zu empfangen. Nachrichten und
Aufgaben kdnnen sowohl an einzelne Benutzer als auch an ganze Benutzergruppen ver-
sendet werden. An Empfanger ausserhalb der aufgefuhrten Systeme konnen keine
Nachrichten gesendet werden.

@ Hinweis

Im RAI-HC Schweiz Web kénnen keine Aufgaben empfangen und versendet werden.

@ Hinweis
Damit das Perigon Postfach verwendet werden kann, muss ein Perigon-Benutzer ein-
gerichtet sein.

10.2 Nachrichten

10.2.1  Symbole

Nachrichten
Zur Kommunikation mit anderen Benutzern kdonnen Nachrichten erfasst und gelesen wer-
den.

e Vorhandene Nachrichten werden im Anzeige- und Eingabebereich
angezeigt.
e Position Symbol: Systembereich

Neu
Der Bereich Anzeige- und Eingabebereich wechseltin den Eingabemodus.

N e Damit Inhaltim Anzeige- und Eingabebereich erfasst werden kann,
muss sich der Bereich im Eingabemodus befinden.
e Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste
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Nachricht senden
Nachricht wird versendet.

e Die erfasste Nachricht wird an den / die gewtinschten Empfanger ver-

sendet.
® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

M

Antworten
Offnet die Ansicht zur Beantwortung einer Nachricht.

e Als Empfanger der Antwort wird direkt der Absender der
ursprunglichen Nachricht eingetragen.
e Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

¢

Allen antworten
Offnet die Ansicht Beantwortung einer Nachricht an alle Empfanger.

e Als Empfanger der Antwort wird der Absender (und alle weiteren

9

b Empfanger) der urspringlichen Nachricht eingetragen.
‘ "'_J e Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

Nachricht I6schen
Nachricht wird geldscht.

e Die Nachricht wird definitiv geléscht und kann nicht mehr aufgerufen

werden.
® Position Symbol: Funktions- und Informationsleiste

g

10.2.2 Nachrichtenordner

Das Perigon Postfach enthalt mehrere Ordner zur Verwaltung der Nachrichten.

Nachrichtenordner auswahlen
1. Im Systembereich auf Symbol Nachrichten klicken.
2. Im Anzeige- und Eingabebereich auf Mein Postfach klicken.
v Die Anzeige Ordnerauswahl wird gedffnet und der gewlnschte Ordner kann aus-
gewahlt werden.

Mein Postfach
Der Ordner Mein Postfach enthalt alle erhaltenen Nachrichten.

Gesendete
Der Ordner Gesendete Nachrichten enhalt alle gesendeten Nachrichten.
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10 Perigon Postfach - 10.2 Nachrichten

Vorsicht!
/ EX Automatische Loschung von Nachrichten nach 30 Tagen
Nachrichten im Ordner Gesendete Nachrichten, welche alter als 30 Tage
sind, werden automatisch geldscht.

Alle Nachrichten regelmassig lesen.

10.2.3 Anzeige neuer Nachricht

Sobald eine neue Nachricht vorhanden ist, wird wahrend drei Sekunden automatisch
das Symbol neue Nachricht & im Systembereich angezeigt. Auf das Symbol klicken,
um die Nachricht zu 6ffnen.

@ Hinweis
Eine ungelesene Nachricht wird im Bereich der Nachrichtenordner mit einem blauen
Balken hervorgehoben. Sobald die Nachricht gelesen worden ist, wird der Balken aus-

geblendet.

10.2.4 Prioritat der Nachricht

Um die Wichtigkeit einer Nachricht oder einer Aufgabe fur den Empfanger her-
vorzuheben, kann die Prioritat tief oder hoch zugewiesen werden. Da standardmassig
keine Prioritat zugewiesen ist, muss diese vom Absender eingegeben werden. Alle
Nachrichten oder Aufgaben, welche die Prioritat tief oder hoch haben, erhalten eine
spezielle Kennzeichnung. Nachrichten oder Aufgaben ohne Prioritat haben keine spe-
Zielle Kennzeichnung.

Vorgange/Funktionen

Hohe Prioritat

' e Die Nachricht/Aufgabe hat die Prioritat hoch.

Tiefe Prioritat

l ® Die Nachricht/Aufgabe hat die Prioritat tief.
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Prioritat der Nachricht anpassen
Die Prioritat der Nachricht kann in den Funktionen Neue Nachricht, Antworten und
Allen antworten angepasst werden.

@ Hinweis
Bei der Verwendung der Funktion Antworten und Allen antworten wird eine beste-

hende Prioritat nicht tbernommen.
Standardmassig ist die Prioritat normal eingestellt.

Beim Verfassen einer Nachricht auf die Funktion Hohe Prioritat ! oder Tiefe Prioritat
+ klicken.

v Die angewahlte Prioritat wird mit einem blauen Hintergrund dargestellt.
Erneut auf die Funktion Hohe Prioritat ! oder Tiefe Prioritat ¢ klicken, um die
gewabhlte Prioritat aufzuheben.

v Der blaue Hintergrund wird ausgeblendet.

10.2.5 Nachricht suchen

Das Perigon Postfach kann nach Nachrichten durchsucht werden. Dabei werden die
Nachrichten nach dem Betreff, dem Datum und dem Absender durchsucht.

Nachricht suchen
Das Perigon Postfach 6ffnen und im Suchbereich den gewlnschten Suchbegriff ein-
geben.

v Die Ergebnisse der Suche werden im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.

10.2.6 Nachricht lesen

Nachricht lesen
1. Im Systembereich auf das Symbol Nachrichten & klicken.
L Das Perigon Postfach wird im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.
2. Falls noch nicht geéffnet: Ordner Mein Postfach 6ffnen.
3. Auf gewlinschte Nachricht klicken.
¥v" Nachricht wird im rechten Bildschirmbereich angezeigt.
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10.2.7 Nachricht senden

Nachricht senden

@ Hinweis

Auf das Symbol Nachricht abbrechen [*] klicken, um die Eingabe abzubrechen.

Bereits erfasster Inhalt wird nicht gespeichert.

1

© 00 N O

. Im Systembereich auf das Symbol Nachrichten &= klicken.

L Das Perigon Postfach wird Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.

. In der Funktions- und Informationsleiste auf das Symbol Neu L1 klicken.
. Falls gewlinscht: Prioritat (tief oder hoch) der Nachricht anpassen.
. In Eingabefeld An Empfanger (Benutzer oder Benutzergruppe) eingeben oder

danach suchen. Die Suche erfolgt nach dem gleichen Muster wie die Dos-
siersuche.

. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger (Benutzer oder

Benutzergruppe) in Eingabefeld Cc eingeben.

. Nicht benétigte Empfanger mit Klick auf Symbol X neben dem Namen entfernen.
. Titel der Nachrichtin Eingabefeld Betreff eingeben.

. Den Nachrichtentext eingeben.

. Falls die Funktionsleiste ausgeblendet ist: Zum Einblenden Auf die Feld-

beschriftung Cc klicken.

10. Auf das Symbol Nachricht senden & klicken.

v

Die Nachricht wird versendet und im Ordner Gesendete Nachrichten gespeichert.

10.2.8 Nachricht beantworten

Nachrichten konnen direkt an den Absender beantwortet werden. Der Absender der

Nachricht wird dabei direkt als Empfanger der Antwort eingetragen.

Nachricht beantworten

1
2

. Die gewunschte Nachricht markieren.
. Auf das Symbol Antworten E= klicken.

L Nachrichtenbereich wird Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.
L Der Empfanger istim Eingabefeld An eingetragen.
L Der Hinweis AW: istim Eingabefeld Betreff vor dem Betreff eingetragen.

. Falls gewlnscht: Prioritat (tief oder hoch) der Nachricht anpassen.
. Falls gewunscht: Weitere Empfanger der Nachricht in Eingabefeld An eingeben.
. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld

Cc eingeben.

. Den Nachrichtentext eingeben.
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7. Auf das Symbol Nachricht senden & klicken.
v" Antwort wird versendet.

10.2.9 Nachricht allen beantworten

Nachrichten kdnnen direkt an den Absender und alle weiteren Empfanger beantwortet
werden. Der Absender und die weiteren Empfanger der Nachricht werden dabei direkt
als Empfanger der Antwort eingetragen.

Allen antworten
1. Die gewunschte Nachricht markieren.
2. Auf das Symbol Allen antworten &< klicken.
L Nachrichtenbereich wird Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.
L Die Empfanger sind im Eingabefeld An eingetragen.
L Der Hinweis AW: istim Eingabefeld Betreff vor dem Betreff eingetragen.
3. Falls gewtinscht: Prioritat (tief oder hoch) der Nachricht anpassen.
Beim Verfassen einer Nachricht auf die Funktion Hohe Prioritat ! oder
Tiefe Prioritat ¢ klicken.

v Die angewabhlte Prioritat wird mit einem blauen Hintergrund dargestelit.
Erneut auf die Funktion Hohe Prioritdt ! oder Tiefe Prioritat ! klicken, um die
gewabhlte Prioritat aufzuheben.

v Der blaue Hintergrund wird ausgeblendet.
4. Falls gewlnscht: Weitere Empfanger der Nachricht in Eingabefeld An eingeben.
5. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld
Cc eingeben.
6. Den Nachrichtentext eingeben.
7. Auf das Symbol Nachricht senden & klicken.
v Antwort wird an alle Empfanger versendet.

10.2.10 Nachricht weiterleiten

Eine Nachricht kann an einen oder mehrere Empfanger weitergeleitet werden.

Nachrichten weiterleiten
4+ Gewlnschte Nachricht ist markiert.

1. Empfanger der Nachricht in Eingabefeld An eingeben.

2. Falls eine Kopie der Nachricht verschickt werden soll: Empfanger in Eingabefeld
Cc eingeben.

3. Auf Symbol Nachricht weiterleiten klicken.

v Nachricht wird weitergeleitet.
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10.2.11 Nachricht loschen

Nicht mehr benétigte Nachrichten konnen geléscht werden.

Nachricht loschen

Vorsicht!
7 £\ Nachricht definitiv geldscht

Eine geloschte Nachricht kann nicht mehr wiederhergestellt werden.
Vor dem Loschen sicherstellen, dass die Nachricht nicht mehr benotigt wird.

4+ Gewunschte Nachrichtist markiert.
1. Auf das Symbol Nachricht 16schen [ klicken.

2. Falls die Nachricht wirklich geléscht werden soll: Hinweis mit OK bestatigen.
v Nachricht wird gel6scht.
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11 Abgeschlossene Formulare -

11 Abgeschlossene Formulare

Sind mehrere abgeschlossene Formulare zu einem Kunden vorhanden, wird am rechten
Rand der Informationsleiste ein weisses Dreieck M angezeigt.

Abgeschlossene Formulare anzeigen
+ Ein Kundendossier ist aufgerufen. Der Dossiername und die Fallnummer werden

im Suchbereich angezeigt.
1. In der Informationsleiste auf das weisse Dreieck M klicken.

2. Im Auswahlmenu auf das gewunschte Formular klicken.
v Das Formular wird im Anzeige- und Eingabebereich angezeigt.
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