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1 Einstieg ins Programm

Öffnet das Anmeldefenster für Perigon.

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

2. Geben Sie Ihren Benutzernamen und das Passwort ein. 
3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Anmelden oder drücken Sie die Taste Enter.

1.1 Startseite
Alle Module werden über die Startseite aufgerufen. Die im Navigationsbereich auf-
geführten Hauptgruppen verfügen über einen oder mehrere Module. Die einzelnen 
Module, beispielsweise Adressen , werden über den Anzeigebereich geöffnet.

 Hinweis

Die Anzahl der angezeigten und verfügbaren Module ist von den jeweiligen Lizenz-
rechten und den Benutzerberechtigungen  abhängig.                         

1.1.1 Favoriten
In der Hauptgruppe Favoriten können  Favoriten von häufig verwendeten Pro-
grammteilen angelegt werden. Auf  Favoriten klicken, um die Favoriten anzuzeigen.

1.1.2 Favoriten anlegen / entfernen
In der Hauptgruppe Favoriten können  Favoriten von häufig verwendeten Pro-
grammteilen/Modulen angelegt werden. Auf  Favoriten klicken, um die Favoriten anzu-
zeigen.

Favorit anlegen
1. Mit der rechten Maustaste auf das Symbol des gewünschten Programmteils kli-

cken.
2. Im Kontextmenü auf Zu Favoriten hinzufügen klicken.

Der gewählte Programmteil wird in den Favoriten angezeigt.

 Hinweis

Programmteile, welche bei den Favoriten angezeigt werden, werden auch weiterhin 
an ihren ursprünglichen Ablageorten angezeigt. 
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Favorit entfernen
1. Auf Hauptgruppe  Favoriten im Anzeigebereich klicken.
2. Mit der rechten Maustaste auf das Symbol des zu entfernenden Programmteils kli-

cken.
3. Im Kontextmenü auf Aus Favoriten entfernen (Del) klicken.

Der gewählte Programmteil ist aus den Favoriten entfernt.

1.1.3 Suchfunktion

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

1.2 Online-Hilfe
Informationen und Details zu den Programmen der root-service ag können über die 
Online-Hilfe aufgerufen werden. Damit die Online-Hilfe aufgerufen werden kann, wird 
eine funktionierende Internetverbindung benötigt. Detaillierte Informationen zur Bedie-
nung der Online-Hilfe sind im Kapitel Zu dieser Hilfe verfügbar.

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 drücken.

Die Online-Hilfe wird im Webbrowser geöffnet.

1.2.2 Online-Hilfe durchsuchen
Die Suchfunktion innerhalb der Online-Hilfe ermöglicht eine schnelle und zuverlässige 
Suche zu einem gesuchten Thema.

Nach einzelnen Begriffen suchen
1. Den ganzen Suchbegriff (oder mindestens vier Buchstaben/Zeichen des Such-

begriffs) in das Eingabefeld für Suchanfragen eingeben.
2. Auf das Symbol   Suchen  klicken oder die Taste Enter drücken.

Die Suchergebnisse werden im Anzeigebereich angezeigt.
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Auf den blau unterstrichenen Titel klicken, um den gesamten Eintrag zu öffnen.

 Tipp

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

Nach zusammenhängenden Begriffen suchen
1. Um nach zusammenhängenden Begriffen (Bsp.: Postfach öffnen) zu suchen, in das 

Eingabefeld für Suchanfragen die Begriffe in der gewünschten Reihenfolge ein-
geben. Vor dem ersten Begriff muss dabei ein Anführungszeichen (") und nach 
dem letzten ein Schlusszeichen (") verwendet werden. Bsp.: "Postfach öffnen".

2. Auf das Symbol   Suchen  klicken oder die Taste Enter drücken.
Die Suchergebnisse werden im Anzeigebereich angezeigt.

Auf den blau unterstrichenen Titel klicken, um den gesamten Eintrag zu öffnen.

1.2.3 QSys-Handbuch RAI-HC Schweiz aufrufen
Um das QSys-Handbuch zu öffnen, in der Menüleiste auf ? | QSys-Handbuch RAI-HC 
Schweiz klicken oder auf F12 drücken.

Das QSys-Handbuch RAI-HC Schweiz wird geöffnet.
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2 Adressstamm
Im RAI-Adressstamm finden wir alle Adressen, welche im Perigon- oder im RAI-Adress-
stamm erfasst worden sind: Ärzte, Krankenkassen, Kunden, Mitarbeiter.

Standardmässig ist der Statusfilter auf „nur aktive“ eingestellt, womit nur die aktiven 
Adressen sichtbar sind.

2.1 Adresse suchen
Sobald Sie den Adressstamm geöffnet haben, erscheint der Suchfilter. Es gibt ver-
schiedene Möglichkeiten, im Adressstamm zu den gewünschten Adress-Daten zu gelan-
gen.

1. In Feld steht der Filter standardmässig auf Name.
2. Geben Sie im Feld Wert den Nachnamen des gesuchten Kunden ein und drücken 

Sie die Taste Enter.
3. Setzen Sie den Filter in Feld und/oder Operation auf das Kriterium nach dem Sie 

suchen möchten, geben Sie den entsprechenden Wert ein, drücken Sie die Taste 
Enter oder klicken Sie auf Suchen. 

4. Möchten Sie lieber alle Adressen anzeigen, können Sie beim Suchfilter auf 
Suchen klicken, ohne einen Wert einzugeben.

5. Um nur Klienten- oder Mitarbeiteradressen anzuzeigen, klicken Sie im Suchfilter 
auf Abbrechen und setzen Sie das Häkchen bei Kunde oder Mitarbeiter.
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6. Anschliessend suchen Sie, wie oben beschrieben, nach der gewünschten Adresse
7. Nach Adressgruppen suchen Sie, indem Sie im Suchfilter auf Abbrechen klicken 

und anschliessend bei Gruppenzuordnung die gewünschte Gruppe zur Filterung 
auswählen.

Vorsicht!

Wenn Sie anschliessend wieder alle Adressen sehen möchten, müssen Sie 
im Feld Gruppenzuordnung auf den weissen Bereich zuunterst in der Aus-
wahl klicken, damit sich der Gruppenfilter wieder leert.     

2.2 Adresse erfassen
Falls Sie mit Perigon Homecare arbeiten, muss die Adresse über den Perigon Home-
care Adressstamm erfasst werden.
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3 Hilfe- und Pflegedokumentation (HPD)
In der Hilfe- und Pflegedokumentation (HPD) werden folgende Daten erfasst:

1. Deckblatt (mit zusammengefassten Personalien und Wohnsituation - ADuA)
2. Zusatzinformationen
3. Medikamentenliste
4. Verlaufsbericht
5. Wunddokumentation

3.1 Deckblatt
Das Deckblatt wird bereits grösstenteils mit Daten aus dem ADuA abgefüllt.

3.1.1 Deckblatt erfassen
1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neu .
2. Ergänzen Sie die Angaben in den zutreffenden Feldern.

Folgende Felder, die nur im Deckblatt vorhanden sind, werden hier ergänzt:

Konfession
Falls im ADuA Schlüssel erfasst: Schlüsselnummer
Kinder in der Familie
Telealarm und
wenn nötig: Das Feld andere mit Angaben
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3. Unterschreiben Sie im Feld Ausgefüllt durch mit dem Kürzel.
4. Füllen Sie das Datum aus.
5. Setzen Sie Ihr Kürzel zur Unterschrift.
6. Speichern Sie das Deckblatt ab.

3.1.2 Deckblatt drucken
1. Wählen Sie Drucken.
2. Wählen Sie das Ausgabeformat PDF oder Word und bestätigen Sie mit OK.
3. Drucken Sie das Deckblatt im anschliessend geöffneten PDF-Reader / Word aus.

3.1.3 Wichtige Information zum Deckblatt
Das Deckblatt ist die Grundlage für alle anderen Bereiche in der Hilfe-und Pfle-
gedokumentation.

Nur wenn das Deckblatt abgespeichert wurde, können die Zusatzinformationen, das 
Medikamentenblatt und die Wunddokumentation erfasst werden.

Es gibt verschiedene Deckblatt-Versionen:

Standardmässig ist das Deckblatt der Firma Q-Sys im System aufgeschaltet, die ande-
ren Deckblätter können kostenpflichtig aufgeschaltet werden.

Die root-service ag gibt Ihnen gerne Auskunft über die verschiedenen Deckblätter und 
Kosten.
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3.1.4 Angaben im Deckblatt ändern
Die Adress- und Kundenstammdaten aus dem Perigon werden fliessend aktualisiert.

Um die Angaben zu Bezugspersonen oder Wohnsituation (Schlüssel) auf dem Deckblatt 
zu ändern, muss ein neues ADuA erstellt werden.
Dieses wird unter der Berücksichtigung den Sperranforderungen der Firma QSys (RAI-
HC Schweiz) erstellt.

Der Adressstamm wird aktualisiert übernommen und sie können Anpassungen über 
eine veränderte Wohnsituation oder der Bezugspersonen vornehmen.

1. Wählen Sie in der Navigation das ADuA aus.
2. Versichern Sie sich, dass das bestehende Formular gesperrt ist.
3. Klicken Sie auf Neu 
4. Ändern Sie die nötigen Angaben. Beachten Sie, dass nur wenige Felder im ADuA 

angepasst werden können.
5. Unterschreiben und sperren Sie das Formular durch das Abspeichern der Sperr-

unterschrift.
6. Öffnen Sie die HPD oder das Deckblatt.
7. Klicken Sie auf Bearbeiten.

Nun ist die Funktion Daten aus aktuellem ADuA übernehmen aktiv.
8. Wählen Sie die Funktion aus.
9. Speichern Sie das Deckblatt.

3.2 Zusatzinformationen
Hier werden alle wichtigen Informationen über den Kunden zusammengetragen.
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3.2.1 Zusatzinformation erfassen
Um in einem dieser sieben Bereiche einen Eintrag machen zu können,

1. Klicken Sie auf die Neueingabe oder klicken Sie doppelt in das weisse Feld.
2. Erfassen Sie die gewünschten Angaben.
3. Unterschreiben Sie den Eintrag und Speichern Sie ihn ab.
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3.2.2 Zusatzinformationen abschliessen
Wenn Sie einen bestehenden Eintrag abschliessen möchten, klicken Sie auf Bear-
beiten und öffnen Sie den Eintrag mit Doppelklick oder wählen Sie den Eintrag an und 
klicken auf den gelben Punkt.

1. Ändern Sie im Feld Status aktiv auf passiv.
2. Speichern Sie den Eintrag ab.

3.2.3 Zusatzinformationen Drucken
1. Wählen Sie die Registerkarte Zusatzinformationen.
2. Klicken sie auf Drucken.
3. Drucken Sie die Zusatzinformationen im anschliessend geöffneten PDF-Reader 

aus.

3.2.4 Abgeschlossene Informationen einblenden
Links von jedem Bereich gibt es eine gepunktete, graue Linie. Wird mit der Maus darauf 
geklickt, öffnet sich der Datenfilter, in welchem der Status 

aktiv
passiv
oder “-“ 

ausgewählt werden kann. Wenn Sie abgeschlossene Inhalte einblenden und / oder aus-
drucken möchten, können Sie diese Einstellungen in jedem Bereich anpassen. Stan-
dardmässig ist der Filter auf Aktiv gesetzt.

3.2.5 Wichtige Information zur Erfassung der Ein-
träge

Um den Ausdruck optisch etwas mitgestalten zu können, kann die Eingabe der Daten in 
den Zusatzinformationen auf zwei verschiedene Arten gemacht werden.
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Wird eine Zeile pro Eintrag gespeichert, erscheint auf dem Ausdruck immer eine Linie 
dazwischen.

Wird mehr als eine Zeile pro Eintrag gespeichert (Zeilenumbruch Ctrl + Enter), 
erscheint auf dem Ausdruck keine Linie zwischen den Texten.

In der Maskenansicht wird ein Eintrag mit mehreren Zeilen mit … angezeigt.

Beachten Sie, dass die Eingabeart Auswirkungen auf das aktiv / passiv stellen der Ein-
träge hat. Alles was zusammen im gleichen Feld steht, wird gleichzeitig abgeschlossen.

3.3 Verlaufsbericht
3.3.1 Verlaufsbericht erfassen

1. Klicken Sie dazu auf das grüne Plus .
2. Füllen Sie die Felder aus. 
3. Im Feld Punkt beziehen Sie sich mit Eingabe der Diagnosen- / Problemnummer 

auf den Problem-/Diagnosepunkt in der Pflegeplanung.
4. Falls vorhanden: Bestehende Punkte aus der Pflegeplanung im Auswahlmenü 

Punktübernahme aus Pflegeplanung auswählen.
5. Erfassen Sie den Text.
6. Unterschreiben Sie den Eintrag mit Ihrem Kürzel.
7. Speichern Sie den Eintrag ab.
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3.3.2 Verlaufsbericht geschützter Eintrag
 Hinweis

                          Geschützte Einträge können nur von Benutzern erfasst werden, welche über die ent-
sprechende Benutzerberechtigung verfügen. Das Kontrollkästchen geschützter Ein-
trag wird auch nur für diese Benutzer angezeigt.                         

Das Kontrollkästchen geschützter Eintrag im Fenster Verlaufsberichte aktivieren, um 
einen Eintrag zu schützen.            Das Kontrollkästchen wird nur angezeigt, wenn der Benutzer 
die Rechte besitzt, geschützte Einträge zu erfassen.

 Beispiel
Verlaufsberichtseinträge von Mitarbeitern, welche in der psychiatrischen Pflege tätig 
sind, sollen nicht von allen Mitarbeitern aufgerufen werden können. Damit dies mög-
lich ist, müssen die Mitarbeiter der psychiatrischen Pflege entsprechende Schreib- 
und Leserechte besitzen. Zusätzlich muss bei der Erfassung das Kontrollkästchen 
geschützter Eintrag aktiviert werden.

3.3.3 Verlaufsbericht annullieren
1. Doppelklick auf den gewünschten Eintrag in der Ansicht Verlaufsbericht aus-

führen.
Das Fenster Verlaufsberichte wird geöffnet.

2. Auf die Schaltfläche annullieren klicken.
3. Im Fenster Annullierung bestätigen die Begründung eingeben und auf die Schalt-

fläche Übernehmen klicken.
4. Auf das Symbol Schliessen  klicken.

Der Verlaufsbericht ist annulliert.
In der Auswertung Verlaufsbericht wird der Eintrag blau durchgestrichen dar-
gestellt. Zusätzlich wird die Begründung der Annullierung aufgeführt.
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3.3.4 Verlaufsbericht drucken 
1. Wählen Sie die Registerkarte Verlaufsbericht.
2. Klicken sie auf Drucken.
3. Drucken Sie den Verlaufsbericht im anschliessend geöffneten

PDF-Reader aus.

 Hinweis

Der Verlaufsbericht kann auch im Perigon Mobile erfasst werden (siehe "Schu-
lungsunterlagen Perigon Mobile").                         

3.4 Überweisungsrapport drucken
Gehört Ihre Spitex zum Kanton AR, AI, SG oder TG sollte der Überweisungsrapport akti-
viert sein, welcher Ihnen nicht, wie unten abgebildet, den Überweisungsrapport öffnet, 
sondern die vorhandenen Dokumente aus dem RAI, in einer angepassten Version 
zusammenstellt. Sollte das nicht der Fall sein, melden Sie sich bei der Firma root-ser-
vice ag, um die Aktivierung vorzunehmen.

1. Öffnen Sie den Überweisungsrapport gemäss obengenanntem Pfad. Dazu sind 
zwei Möglichkeiten vorhanden: PDF oder Word.
Wenn Sie Word wählen, können Sie die fehlenden Angaben direkt am Computer 
ergänzen.
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2. Das 4-seitige Dokument wird teilweise durch das System abgefüllt.
3. Drucken Sie das Dokument im anschliessend geöffneten PDF-Reader / Word aus 

oder speichern Sie es ab.
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4 Wunddokumentation
 Hinweis

Die Wunddokumentation ist im Dokument «Schulungsunterlagen Wund-
dokumentation, Dokumentennummer PH-SU-23» beschrieben.
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