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Einleitung

Willkommen in TERMINplus — dem aussergewdohnlichen Programm fur lhre Terminverwaltung.
TERMINplus ist eine sehr benutzerfreundliche und umfangreiche Software, welche speziell fur
Arbeiten rund um eine Therapie hergestellt wurde.

Dieses Handbuch enthalt Informationen, wie Sie mdglichst schnell und einfach die taglichen
Arbeiten mit TERMINplus erledigen kdnnen. Es gilt fir beide Programm-versionen, ,standard*
und ,light“. Informationen, die nur fur eine dieser Versionen giiltig sind, werden entsprechend
angegeben.

Dieses Handbuch setzt voraus, dass Sie sich mit dem Betriebssystem Microsoft Windows
auskennen. Damit meinen wir, dass Sie mit der Maus umgehen kénnen, Menls bedienen
kénnen und grundséatzliche Arbeitsschritte wie das Offnen und Bedienen von Windows-Pro-
grammen einigermassen im Griff haben. Wenn Sie sich damit nicht wirklich wohl fuhlen, lohnt es
sich, eine kurze Einfihrung von einem Kollegen oder einer Kollegin zu holen, oder gar einen
Windows-Kurs zu besuchen. Die hier bendtigten Arbeitsschritte werden von fast allen Windows-
Programmen verwendet.

Als Beispiel werden wir hier eine Physiotherapie-Behandlung erfassen. Die Arbeitsschritte sind
aber dieselben fur andere Behandlungsarten, auch wenn die Behandlung selbst etwas ganz
anderes ist. In anderen Behandlungsarten sind lediglich einige Fenster und Ausdrucke anders,
um den speziellen Gegebenheiten Rechnung zu tragen.

Installation

Ab Version 4.50 kann TERMINplus auf Windows XP, Vista und Windows 7 installiert
werden. Bei allen Versionen sieht es sehr ahnlich aus. Grundsétzlich ist es wichtig bei
Vista und Windows 7 Zugriff auf das System zu erlauben und dem Hersteller Softplus zu
vertrauen.

r Automatische Wiedergabe l = | |ﬁ]

S+ DVD-RW-Laufwerk (D)
e THERAPIEplus Installations-CD

[ Irmmer fir Software und Spiele durchfiahren:
Programm installieren oder ausfihren

CdMenu.EXE ausfiihren
e | Ein Herausgeber angegeben

Allgermeine Optionen

Ordner dffrnen, um Dateien anzuzeigen

| t Windows-Explorer

Weitere Optionen fir die automatische Wiedergabe in
der Systemsteusrung anzeigen

M

Klicken Sie auf CdMenu.EXE ausfuhren.
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i SOFTplus Entwicklungen GmbH o mmee e

SOFTPIUS prasentiert __. !

TERMINpluz Grundprogramm »4.056 B 1006 / 11122009

Adobe Acrobat Beader 6.0

SOFTplus Ferrwartung

e 1997-2007 SOFTpluz Entwicklungen GmbH / Baar
http: / fwwewe_zoftplus net/

Wahlen Sie hier TERMINplus Grundprogramm.

ipdoved iw

@ [br Syztern worde alz Windows 7 erkannt.

Bitte beachten Sie, daszz die
Metzwerkfunktionalitat in \Windows ¥ zur Zeit
niach Prablere mit D atenbank-Programmen
wie dieses verurzachen kann, Sollten Sie
diezes Programm im Metzwerk, unter wWindows

Wigta einzetzen wallen, bitten wir Sie, zunachst
mit unz Kontakt aufzunehmen.

0k, I Abbrechen

Bei Windows 7 und Windows Vista erscheint eine Mitteilung. Bitte melden Sie sich bei
uns, wenn Sie das Programm im Netzwerk benutzen.

Klicken Sie anschliessend auf OK.
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W WES

\ Ein SOFT plus-Programm wird zur Zeit
F h venwendet und kann deshalb nicht erzetzt
= werden.

Stellen Sie zicher, dazs alle Programme
geschlozzen sind ader starten Sie [hren
U Computer neu,

Dieze Dateien wurden als offen ader in
Gebrauch gefunden: HILFE4 EXE
SOFTPL32DLL SP_P3_WORDC.DLL
SP_P3_wWORDC.DLL

Die Installation wird jetzt abgebrachen.

i
] ] I Ahbbrechen
e - ¥

Falls diese Mitteilung erscheint, schliessen Sie alle Softplusprogramme, welche im
Hintergrund laufen.

Wil ammen im Installationsprogramm fuir SOFT plusg -
% TERMIMplus.

“Wir empfehlen nachdricklich, waor Ausfubren dieses
Inztallationsprogramms alle *Windows-Frogramme zu beenden.

Auf Abbrechen klicken, um die [nstallation zu beenden und alle
lauferden Programme 2u zchlisfen. Aufweiter klicken, um mit
dem |nstallationzprogramm beginnen.

WARMUMNG: Dieses Programm ist utheberrechtlich zowie durch
intermationale Yertrage geschiitzt.

Die unzulazzige Wervielfaltigung ader Werbreitung dieses
Frogramme, ob ganz oder auszugsweize, kann schwere zivil-
und strafrechtliche F.onzequenzen nach sich zishen und wird
unter voller Augzzchopfung der Rechtzmittel geahndet.

Abbrechen |

Folgen Sie den Anweisungen und klicken Sie auf weiter.
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i Lizemzvereinbarungen ﬁ
B 9

Bitte lezen Sie folgende Lizenzversinbarung durch und bestatigen
Sie, fallz Sie hiermit einverstanden sind.

EULA - End Uszerz License Agreemett

m

Diurch das weiterfiihren der Installation, werstehen Sie sich
mit diezen Lizenzbedingungen einverstanden. Sollten Sie
nicht mit diezen Lizenzbedingungen einverstanden zein,
durfen Sie die Installation nicht weiter ausfubren - Sie konnen
in diezem Fall diese Software zurickgeben und erhalten den
vollen Faufpreis zurlickerstathet,

1. Gegenstand des Vertrages
a) Gegenztand des Vertrages ist daz auf dem Datentrager
Digkette] aufgezeichnete Computerprogramm, das -

¥ llch akzeptiere die Eedingungen dieszer Yersinbarung

Im Editor anzeigen | sZurick Wieiters Abbrechen

b

Kreuzen Sie Ich akzeptiere die Bedingungen dieser Vereinbarung und danach auf
Weiter klicken.

Installation zpeichert SOFT plug - TERMIMpluz im unten
angegebenen Ordner.

Eine bestehende Inztalltion von THERAFIE plug wurde in
diezem Verzeichniz gefunden:
C:%Program FilezTHE RAFIE plus

Die dort gefundene [nstallation wird jetzt akiualiziert. Safem Sie
diezes Programm nicht dort installieren mochten, mizzen Sie
zuerst THERAFIE plus wallztandig deinstallieren und
anschliezzend dieze Installation nochmals starten.

Zielordner
’V C:APrograr Files\THERAFIE plus

Zurick,

Abbrechen |

Wahlen Sie den Pfad wohin das Programm installiert werden soll und danach auf
Weiter klicken.
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% Installation beginnen g

Sie gind jetzt zur Installation von SOFTpluz - TERMIMpluz bereit.

Auf die Schaltflache Weiter klicken, um mit dem Start der
Inztallation zu beginnen, oder auf die Schaltflache Zuriick, um die
Inztallationginformationen nochmals aufzunifen.

<Zunick

Abbrechen |

e

Es kann nun losgehen. Klicken Sie auf Weiter.

Datei wird installiert [ == TS

— Aktuelle Datei

F.opieren von D ater:
E:h . anstem3ZW5P_TherPlus. dil

— Alle Dateien

Yerbleibende Zeit; 0 Minuten, 5 Sekunden

< ZUrlick | WEiter » | .-’-'-.I::I::reu:henl

Es kann einige Minuten dauern, bis TERMINplus auf Inrem System installiert ist.
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-
& Installation abgeschlossen ﬁ

SOFT plus - TERMIMpluz wurde erfolgreich inztalliert.

Zum Beenden diezer Installation Fertigstelen anklicken.

WWienn Sie noch keine Lizenzdaten zu diezem Programm
haben, zenden wir hnen geme eine Demo-Lizenz zu - ufen
Sie doch einfach anl

Ahbbrechen | I

Sie haben es geschafft. Um die Installation abzuschliessen klicken Sie auf
Fertigstellen.

I LTk

r = - ™
Update vorhanden PRE— ﬁ

. Fiir dieze Programmyverzion wurde daz akutelle pdate
| auf der CO-ROM gefunden. Ez wird empfohlen, dieses
|Ipdate zu installieren.

YWollen Sie daz Update jetzt aufladen lazzen?

Ja I Mein | Abbrechen |

Es kann sein, dass schon eine neuere Version entwickelt wurde. Das System erkennt
automatisch die neuere Version und fragt Sie, ob Sie diese installieren mochten.

Klicken Sie auf Ja.
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Windows 7 im Netzwerk Iﬁ

o [br Spztern worde alz Windows 7 erk.annt.
[ |

=" Bitte beachten Sie, dazs die .
M etzwerkfunktionalitat in Windows 7 zur Zeit
noch Probleme mit D atenbank-Programmen I
wie diezes verurzachen kann. Sallten Sie
diezez Programm im Metzwerk, unter Windows
Yigta einzetzen wallen, bitten wir Sie, zunachst
mit unz Kontakt aufzunehmen.

ak. | Abbrechen

Gleiches Spiel wie vorher. Einfach auf OK klicken.

Die Updateinstallation funktioniert gleich wie die normale Installation. Beginnen Sie hier
im Anleitungsbuch einfach noch einmal von vorne.

Erste Schritte

Einige Begriffe
Damit Sie sich mit TERMINplus etwas auseinandersetzen kénnen ist es wichtig, dass Sie einige
der verwendeten Begriffe schon einmal gehért haben und wissen, was man sich darunter
vorstellen sollte.

Programm-Steuerung

- Drag & Drop
Hiermit bezeichnet man die Mausbewegung, mit der man Objekte packt, zieht und woanders
fallen lasst. Sie klicken also mit der linken Maustaste auf etwas, lassen die Maustaste gedrickt
und ziehen die Maus irgendwohin, wo Sie die Taste erst jetzt wieder los lassen.

Einfihrung

Das Hauptfenster
Im Hauptfenster haben Sie einen Uberblick lber die gebuchten Termine sowie uber die
Termine, die noch nicht verbucht werden konnten. Von hier aus konnen Sie alle relevanten
Funktionen ansteuern.
Diese Funktionen und Bereiche werden alle weiter hinten genauer beschrieben.
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) TERMINplus v4,3 = | B ()
Datei Einstelly n  Wamungen Hilfe
ﬂAnsichl - +  Temine ab 09.04.2010 .. €¢ ¢ ¢ Heute > > 3> Fablegende: = n..
T Meue Temine sucheRT=T8stehende Temine anzeigen | (§ Behandungen fisieren | (2] Anzeige sktuslisierer | ) Termine umbuchen | (@3 Drucken | PatientanD assisr
Zeit__|Fr030410 5a10.04.10 5011.0410 Mo 12.04. w15 Di13.0410 Mi14.04.10 Do1504.10 Zeit Temporére Zuischenablage (21| [
07.00 07:00
Hame Behandung
07:30 07:30
0800 0800
08:30 08:30
0200 0200
0330 2 03:30
1000 C 10:00
10:30 10:30
11:00 11:00
wiarteliste
11:30 11:30
<- alle anzeigen > |
12:00 1200 Marme [Behandlung
1230 12:30
1300 1200
1330 12:30
1400 1400
1430 1430
15:00 15:00
15:30 15:30
1800 1600 Moizen [Fit2l T )
16:30 16:30
1700 17:00
1730 17:30
1800 1800
18:30 1830

Das Hauptfenster ist in vier Teile aufgeteilt:
1. Menuleiste + Toolbar

Von hier aus kénnen Sie die meisten Befehle ausfiihren lassen.
2. Kalender

Hier finden Sie alle vergebenen Termine.
3. Temporéare Zwischenablage

Hier kdnnen Sie kurzfristig Termine auf die Seite legen. Es erscheinen hier auch alle Termine
aus THERAPIEplus.

4. Warteliste

Hier kdnnen Sie Termine flur spater auftheben.

Die Farben der einzelnen Felder entsprechen dem Status der einzelnen Termine. Zudem sehen
Sie hier die geplanten Arbeitszeiten, Feiertage und sonstige Absenzen.

Wie erwéhnt, finden Sie eine genauere Erklarung der einzelnen Bereiche weiter hinten in
diesem Handbuch.

Einfache Terminbearbeitung

Mit einigen wenigen Mausklicks kénnen Sie schon lhre ersten Termine erfassen und bearbeiten:
Auf einen leeren Bereich doppelklicken: erstellt einen neuen Termin nach der Wahl eines
Patienten

Doppelklick auf einen bestehenden Termin: o6ffnet den Termin, so dass Sie Anderungen
vornehmen kénnen

Geplante Termine kénnen per ,Drag & Drop“ verschoben werden - einfach ein Termin mit der
Maus packen, den Knopf gedriickt halten und verschieben.

Termine, die Sie im Moment nicht bendtigen, kénnen Sie in der Zwischenablage (temporar) oder
in der Warteliste ablegen.
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SOFTplus

Erweiterte Terminbearbeitung

Mit dem Klicken der rechten Maustaste auf einen Termin konnen Sie das ,Kontextmen(*
aufrufen. Hier finden Sie weitere Moglichkeiten, um Termine zu erstellen oder bearbeiten:

e Termin andern
e Termin loschen
e Neue Termine auf verschiedenen Arten

e Termin fixieren
Das Kontextment enthélt je nach angewéhltem Feld unterschiedliche Eintrage.

Einrichten mit Einrichtungsassistent

-
Einrichtungsassistent

a

E=5)

Willkommen zum Einrichtungsassistenten von
TERMINplusl

Diezer Azsistent hilft hnen, die wichtigsten Einstellungen
einzugeben.

Ut diesen Assistenten zu benutzen, bendtigen Sie
folgende Angaben:

*MNarmen- und Adressangaken lhrer Fraxis

*lhre Offnungs- und Schlusszeiten

*Die Namen Ihrer Behandlungsone

*Die Mamen [hrer Ressourcen

Seite 1 2

Abbrechen

TERMINplus hat einen eigenen Einrichtungsassistent. Dieser Assistent vereinfacht Ihnen die
Installation. Wichtig ist, dass Sie folgende Informationen vor sich haben:

- Namen — und Adressangaben |hrer Praxis

- lhre Offnungs- und Schlusszeiten

- Die Namen lhrer Behandlungsorte

- Die Namen lhrer Ressourcen

Dieser Assistenz kann auch spéater noch einmal verwendet werden. Um dies zu tun klicken Sie
im Programm TERMINplus auf Einstellungen -> Einrichtungsassistent

Klicken Sie auf Weiter
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SOFTplus

Einrichtungsassistent

[z

Schritt 1 von 6: lhre Angaben

Geben Sie hier lhre Angaben mioglichst komplett ein,. Dieze Angaben werden
venwendet, um die weiteren Schritte optimal worzubereiten.

Mare |hrer Prasiz:

2

|S oftplus Phyziotherapie Schlaumeierprasis

[bir M amne: Ik Titel [2.8. 'Dipl. Therapeut']
|D|:un Alfonzo |Dr. med dipl. Prof

|hre Adresse [Strazse]: Postleitzahl / Ort;
|Riieblistrasse 11 18400 B.aar

Telefon-Mummer: T elefaw-Murmmer:

Homepage:

E-M ail-Adresse:

= Vor

Abbrechen

Fullen Sie hier moglichst viele Felder mit Inren Angaben aus.
bitte genau nach. Danach kdnnen Sie auf Weiter klicken.

Kontrollieren Sie diese Angaben

Einrichtungsassistent

|25

Schntt 2 von B: lhr Briefkopf
Hier konnen Sie den Test des Brefkoplz anpazzen.

Ibr Briefl.opf [Maximal & Zeilen):

A

Softpluz Physiatherapie S chlaumeierprasiz
Don Alfongo, Dr. med dipl. Prof
Riebliztrazze 11 3400 Baar

Prawiz-Mame und -Adresze auf einer Leile

Seite 1 3

|5|:uft|:||us Phwziotherapie Schlaumeierprasis - Rueblistrazze 11 - 8400 B aar

IInterzchriftzname;

|Mafiu:usi Dan Alfonza

< Wor

Abbrechen
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Schritt 2 des Einrichtungsassistenten ist das Einrichten eines Briefkopfes. Verandern Sie hier die
Daten nach Belieben. Dieser Briefkopf wird auf vielen Formularen verwendet. Deshalb ist es
auch hier wichtig, dass alles richtig und nach Ihren Winschen eingerichtet wird.

Einrichtungsassistent [&J
Schritt 3 von 6: Offnungs- und Schlusszeiten
Hier kidnnen Sie Ihre Offnungs- und Schlusszeiten angeben
Geben Sie lhre Offnungszeiten und den gewiinzchten Zeitraster an;
Fridhsmiglicher Termin: 0700 Dieze Angaben gelten alz Grenzen fur alle Termine

aller Mitarbeiter.
Abendschluss: 13:00

Zeitplanschritt; 00:30

Angaben uber einen ublichen " ochentag:

Am Margen ab 0800 Diese Angaben werden verwendet, um einen
. Standardwochenplan fur [hre Mitarbeiter zu erstellen.
Mittagspause Lm 12:00 Die genauen Zeiten der einzelnen Mitarbeiter konnen

Sie jederzeit nachtraglich anpassen.

Mittagzpauze bis 1200
Am Abend weg um 17.00

< Var | lieiter > i} Abbrechen

Hier konnen Sie ihre Offnungszeiten eingeben. Das Wichtigste hier ist die Frithmoglichste
Termin und der Abendschluss.

Pausenzeiten miussen nicht unbedingt eingegeben werden. Diese kdnnen variieren und treffen
nicht auf jeden Therapeuten zu.

Diese Angaben werden als Vorlage fur den Terminkalender genutzt.

Klicken Sie auf Weiter.

Seite 1 4‘



TERMINplus Handbuch SOFTplus

Einrichtungsassistent

Schritt 4 von B: Die verwendeten Drucker
Hier kannen Sie Angaben zu den zu vemwendenen Drucker machen.

Drucker-dngaben
Auzgeduckte Terminplane:

Drrucker-Einstellung: HF Officejet Pro 8500 43094 Senes auf 10.10.10.5_2

Papier-Format: |2'| 0.1 % 296.9 [mm]

Termink.arten:

HF Officejet Pro 8500 A303a Seres auf Meld:

Drucker-Einstellung:

[ Immer Standarddrucker venwenden [nicht Druckertreiber wechzeln)

< Vor Abbrechen

Terminplane und Terminkarten kdnnen aus dem Programm ausgedruckt werden. Hier
bestimmen Sie, welchen Drucker oder sogar welches Druckerfach Sie brauchen fir die

jeweiligen Formulare.

-
Einrichtungsassistent @

Schntt 5 von b: Behandlungsorte
Hier konnen Sie [hre Behandlungzorte erfazsen. Sie konnen neue Eintrage in der

untersten £eile eingeben.

Yaorhandene Behandlungzorte und Zimmer

M ame

Zimmer]
Zimmers
Zimmer3

< Vor Abbrechen

Fast haben Sie es schon geschafft. Haben Sie verschiedene Kabinen oder Orte wo Therapiert
wird? Wenn ja geben Sie hier diese Daten ein. Danach wie gewohnt auf Weiter klicken.
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-
Einrichtungsassistent I&

Schritt 6 von 6: Ressourcen
Hier konnen Sie Angaben uber alle Reszourcen erfassen. Sie kinnen neue

Eintrage in der untersten Zeile eingeben.

Vorhandene Ressourcen

Mame
Farigo

b azzeLnin
Schaumbad

< Vor Abbrechen

Vorhandene Ressourcen wie Fango oder anderes was maoglicherweise nur einmal vorhanden
ist, kann hier eingetragen werden, damit es fur die jeweiligen Therapien reserviert werden kann
und somit keine Terminkomplikationen auftreten. Sobald Sie alles eingetragen haben, kdnnen
Sie auf Weiter klicken.
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F N

Einrichtungsassistent

Herzlichen Gluckwunsch, Sie haben den Schluss
des Einrichtungsassistenten erreicht!

@ Wenn Sie jetzt auf 'Ferigstellen’ driicken, werden diese
Einstellungen gespeichert. In der Regel kdnnen Sie dann
mit dem Frogramm arbeiten.

WWenn Sie machten, konnen Sie auch im kenii Optionen /
Einstellungen weitere Feineinstellungen wvarnehmen.

i| Eertigstellen Abbrechen

Gratulation, Sie haben die grundsatzlichen Einstellungen des Programmes vorgenommen.
Klicken Sie auf Fertigstellen um das Programm verwenden zu konnen.
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Einrichten

Allgemeine Einstellungen Allgemeine Einstellungen, Allgemein

Allgemein

M amenzformate Friihstmoglicher Termin: a7-00
Prgxi&angaben Abendschiuss: 15:.00
Briefkopf

Einzelne Funktionen Zeitplanschritt: 00:30

Termine suchen .
Zimmer + Reszourncen-

Termine anderm ¢ hinzufii. . venwalung aktivieren v
Anzeige: Kalender - ]
Farben Fensterpositionen beibehalten [
G.n:nssen Bemerkungen anzeigen n
Eigenzchaften
Au3drucke. Warhung bei Doppelbuchung v wiamt, fallz ein Patient an diesem T ag bereits einen Termin hat,
Allgemein
Terminkarten

Listen, allgemein
Listen, fiir Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Internet
E-Mail

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen

Einstellungen von TERMINplus konnen jederzeit verandert werden. Der Einrichtungsassistent
tbernimmt viele dieser Funktionen.

Um den Einrichtungsassistenten zu starten klicken Sie auf Einstellungen-
>Einrichtungsassistent.

Seite 1 8



TERMINplus Handbuch SOFTplus

Anzeigegrosse anpassen

Allgemeine Einstellungen Anzeige: Kalender, Grossen

Allgemein

Mamensfarmate Hiohe Terminzeile: 1& ﬂ [Pirel] Standard: 18, mind. 8, max. 32

Frasizangaben =

Briefkopfg Grozze Schriftart: g8 j [Punkte Schriftarizze] Standard: 8, mind. 4, max 16
Einzelne Funktionen Ereite Spalte bei Datum: 120 j [Pixel] Standard: 80, mind. 40, max. 360

Termine suchen .

Teming &ndem ¢ hinaufi | | Deite Spalte bei Mitarbeiter: 130 j [Fixel] Standard: 80, mind. 40, max. 360
Anzeige: Kalender Breite der Passiv-Spalte: 10 j [Piwel] Standard: 10, mind. 1, maw=. 80

Farben =

Breite der Zeit-Spalte: 40 j [Pixel] Standard: 40, mind. 20, max. 100

Eigenzchaften
Avsdrucke
Allgemein
Terminkarken
Lizten, allgemein
Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan
Intermet
E -t ail

Einstellungen->Allgemein Einstellungen->Grdssen

Jeder Computer hat einen eigenen Bildschirm mit individuellen Grossen. Diese variieren so
stark, dass man die Darstellungsgrosse nicht vereinheitlichen kann. Jeder Therapeut hat auch
wider eigene Wiinsche, deshalb ist es hier moglich diese Einstellungen zu andern.

Bedeutung der Einzelnen Grossen:

Hohe Terminzeile Hohe des einzelnen Termins (Empfohlen 16)
Grosse Schriftart Schriftartgrosse allgemein in den Anzeigen (Empfohlen 8-10)
Breite Spalte bei Datum Breite der Tagesspalte, je nachdem wie viele Tage Sie anzeigen

wollen, kann dies stark varieren (Empfohlen 80)
Breite Spalte bei Mitarbeiter Breite der Anzeige beim Mitarbeiter (Empfohlen 80)
Breite der Passiv-Spalte Passivplatz zwischen den Terminen (Empfohlen 1)
Breite der Zeit-Spalte Breite der Zeitangabe auf der linken Seite (Empfohlen 40)
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Namensformate
S5

#Allgemeine Einstellungen Allgemeine Einstellungen. Namensformate
Allgemein
M amnensformate Mitarbeiter
Praizangaben interr, fir Auswshl |Peter M. (2051 -
Briefkopf .

Einzelne Furktionen intern, K.alender-T abelle |F'eter (2] j
Temine suchen intern, flir sonstige Snzeigen |F'eter Muszter [208] j
Termine andern / hinzufii... . .

Anzeige: Kalender intern, fur Ausdrucke |F'eter tuizter [208] j
Farben extemn, alles |F'eter Pl Lister [208] j
Groszen )

Eigenzchaften Patienten

Ausduicke intern, K.alender-T abelle |Mu&ter, Peter [6302] ﬂ
ﬂllgemein intern, Rest |Muster, Peter [EB302] j
Terminkarken
Lizten, allgemein extern, ales |F'eter tuister [208] j
Listen, fur Patienten ) }

Listen, fiir die Prasis Patientennr. anzeigen? [
Terminplan

Intermet

E - ail

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Namensformate
Sie kdnnen bestimmen, was fur Informationen angezeigt werden im Terminkalender. Ob ganzer
Patientenname ausgeschrieben wird oder abgekirzt und ob mit Patientennr. oder nicht.

Wahlen Sie hier die gewiinschten Anzeigeformate.
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Termine suchen

.
===
Allgemeine Einstellungen Einzelne Funktionen. Termine suchen
Allgemein
Harmensformate Abstand zwischen Terminen; 3 ﬂ Standard: 3 Tage, mind. 1, max. 14
Frasizangaben | .
Briefkapf Anz. Tage zu sucher: ] = Standard: 5 Tage, mind. 1, max. 45
Einzelne Funktionen Behandlungen automatisch der v
Temine suchen eweiligen S erie anpassen
Terming andern / hinzufil..| | TherapeutenYorgabe; |gemé$$ letzter Kalenderanzeige ﬂ
Anzeige: Kalender gemaszs Betreuer in der Sere
Farben gemass letzter Kalenderanzeige
Grossen gemass letzber Teminzuche
Eigenschaften immer auf ‘egal, sin Mitarbeiter wird zugewie:
Avsdrucke
Allgemein
Terminkarken

Lizten, allgemein
Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Intermet
E -t ail

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Einzelne Funktionen->Termin suchen

TERMINplus enthélt eine sehr praktische Funktion namens Termin suchen. Mithilfe dieser
Funktion finden Sie schnell freie Termine fur lhren Patienten. Um die Schonungszeiten
einzuhalten braucht der Patient auch Pausen zwischen den Behandlungen. Fillen Sie bei
Abstand zwischen Terminen lhren Wert ein, welche Sie in Ihrer Praxis verwenden.
Standartmassig ist hier 3 eingestellt.

Unter Anzahl Tage zu suchen, bestimmen Sie in welchem Zeitraum nach freien Terminen
gesucht werden soll. Achtung je hoher dieser Wert, desto langer braucht das System um freie
Termine zu finden. Die Rechenprozesse werden stark erhoht.

Bei Therapeuten-Vorgabe konnen Sie die festlegen welcher bei welchem Therapeuten fur den
Patienten nach freien Terminen gesucht wird. Hier hat es verschiedene Moglichkeiten:

- Gemass Betreuer in der Serie

- Gemass letzter Kalenderanzeige

- Gemass letzter Terminsuche

- Immer auf ,egal’ ein Mitarbeiter wird zugewiesen
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SOFTplus

Termine andern/hinzufigen

Allgemeine Enstellungen
Allgemein
Mamensformate
Fraxizangaben
Briefkopf

Einzelne Funktionen
Termine suchen

Anzeige: Kalender
Farben
Grozsen
Eigenzchaften

Avsdrucke
Allgemein
Terminkarken
Lizten, allgemein
Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Intermet
E -t ail

Termine andern / hinzufil. .

Einzelne Funktionen, Termine andemn / hinzufugen

Warnung, bei Terminen in
Fauzenzeiten

Offenes Register beim Start:

Yorgabe bei neuen Terminen

Ahrechnungsart:

Bezchreibung aktiv:

-
|.-’-'«ktive Behandlung j
|Art: Phyziotherapie j

Bezchreibung Yorbehandiung: |

Beszchreibung Nachhehandlung:|

Drauer aktiv:
D auer Yorbehandiung:
[rauer Machbehandlung:

WVerhalten, wenn alle Ziffern
gemazs Yerordnung
aufgebraucht wurden:

Meue Beschreibungen
automatizch hinzufligen

Zukunftige Termine vor dem
Firieren zchiitzen

Status zukiinfiger Terming
immer als '"0ffen’ beibehalten

00:30
00:00
0000

|Keine Ziffern vorzchlagen j

v

r

-

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Einzelne Funktionen->Termine

andern/hinzufiigen

Termine kdnnen auch in Pausenzeiten geplant werden. Um eine Warnung zu erhalten, damit
Sie nicht alle Pausenzeiten Ihrer Therapeuten verplanen wéhlen Sie die Funktion Warnung, bei

Terminen in Pausenzeiten.

Dauer aktiv

Dauer Vorbehandlung

Dauer Nachbehandlung

Neue Beschreibungen automatisch hinzufiigen
Zukunftige Termine vor dem Fixieren schitzen

Status zukunftiger Termine immer...

Standard Behandlungsdauer
Vorbereitungszeit fur die Behandlung
Nachbehandlungszeit fur die Behandlung
Beschreibungen der Termine

Damit Termine nicht abgerechnet werden
bevor sie durchgefuhrt wurden

Damit Termine als frei vom Programm
erkennt werden
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SOFTplus

Kalender Farben

Allgemeine Enstellungen
Allgemein
Mamensformate
Fraxizangaben
Briefkopf

Einzelne Funktionen
Termine suchen

Termine anderm / hinzufii. .

Anzeige: Kalender
Grozsen
Eigenzchaften

Avsdrucke
Allgemein
Terminkarken
Lizten, allgemein
Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Intermet
E -t ail

Anzeige: Kalender, Farben

Werfligbare Zeit:
Pausenzeit:
Feierttage/Uilaub:
Prirattermin:
Behandlung geplant;

Termin entzchuldigt:

Termin unentzchuldigt:

Behandlung geleistet:

Behandiung fiert:

Anzeige

I
I
—
I
-
|
— &l
N

Avgdruck

Alle Farben zuriickzetzen |

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Anzeige: Kalender->Farben
Um mehr Ubersicht zu gewinnen, kann fast alles in verschiedenen Farben dargestellt werden.
Hier kdnnen Sie diese definieren und nach lhren Wiinschen anpassen.
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Anzeigen Eigenschaften

Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Intermet
E -t ail

#Allgemeine Einstellungen Anzeige: Kalender. Eigenschaften
Allgemein
Mamensformate Uhrzeit auch rechts anzeigen  |v
Praxizangaben Coppelklick fur Kontextmenid [v
Briefkopf . . : -

Einzene FEnktinnen Zeige Anzahl bei Terminen [ |5 j Sekunden warten, bis die Anzahl gesucht wird.
Temine suchen [Diese Funktion ist lahgsam und sollte nicht i Netzwerk verwendet werden, mind. 0, max. 30 Sekunden)
Tu.armlne andern / hinzufil.. Graphische Kalender-Anzeige [

Anzeige: Kalender
Farben tarkierung auch bei v
Grassen Aklivbehandlung
Eigenschaften t auzbewegung am Fand v

Avsdrucke ahzeigen
Allgernein =
Tegrlminkarten Termin-Cache vorher: 4 j Fortgeschritter: Anzahl Tage fur D atenbank-Cache worher
Listen, allgemein Termin-Cache nachher 4 ﬁ Fortgeschiitter: &nzahl Tage fiir D atenbank-Cache nachher

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Anzeige: Kalender->Eigneschaften

Uhrzeit auch rechts anzeigen
Doppelklick fir Kontextmena

Zeige Anzahl bei Terminen

Graphische Kalender-Anzeige

Markierung auch bei Aktivbehandlung
Mausbewegung am Rand anzeigen

Termin-Cache vorher

Termin-Cache nachher

Mehr Ubersicht tiber die Zeit. Der Zeitbalken von der
linken Seite wird auch rechts angezeigt.

Mit einem Doppelklick gelangen Sie direkt in das
Kontextmenu

Diese Funktion grundséatzlich nicht verwenden, diese
Funktion ist langsam und sollte nicht im Netzwerk
verwendet werden

Kalenderanzeige wird wie gewohnt graphisch
angezeigt, empfohlen ist, diese Funktion zu
aktivieren

Empfohlen diese aktiviert zu lassen

Empfohlen, damit Sie Ihre Maus finden

Standartmassig auf 4 gestellt. Empfohlen dies so zu
lassen
Standartmassig auf 4 gestellt. Empfohlen dies so zu
lassen.

Seite2 4‘



TERMINplus Handbuch SOFTplus

Ausdrucken
S5
Allgemeine Enstellungen Ausdiucke. Allgemein
Allgemein
Mamensformate I Immer Standarddrucker verwenden [nicht Duckertreiber wechseln)
F'rfar:lsangaben Alle Einztellungen zuriickszetzen
Briefkopf

Einzelne Funktionen

Termine suchen

Termine anderm / hinzufii. .
Anzeige: Kalender

Farben

Grozsen

Eigenzchaften
Avsdrucke

Terminkarken
Lizten, allgemein
Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Intermet
E -t ail

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Ausdrucke->Allgemein

Falls Sie nur einen Drucker mit nur einem Druckerfach besitzen, kénnen Sie hier die Funktion
Immer Standartdrucker verwenden (nicht Druckertreiber wechseln) wahlen.

Wenn Sie diese Option gewahlt haben, nimmt TERMINplus automatisch den Standartdrucker
aus dem Windowssystem.
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SOFTplus

Terminkarten

Allgemeine Enstellungen
Allgemein
Mamensformate
Fraxizangaben
Briefkopf

Einzelne Funktionen
Termine suchen
Termine anderm / hinzufii. .

Anzeige: Kalender
Farben
Grozsen
Eigenzchaften

Avsdrucke
Allgemein

T ermink arken
Lizten, allgemein
Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Intermet
E -t ail

Ausdiucke, Terminkarten

Terminkarten-Format;
Schriftart auf der Karte:

Drucker-Enztellung:

Kartendrucker ist vorhanden
K.arten-Offzet [Links / Oben)

Kartendrucker ist vorhanden

Kartengrosze [Hohe » Breite)

|t|:|t_karteE|3.t:-:t [Unbekannt]

|.-‘-‘uia|

HPF Officejet Pro 8500 AS09a Seres auf Neld:

-
|0 |0 [rrri]
-

[EEE % |508 [rern]

Ll

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Ausdrucke->Terminkarten

Terminkarten kdnnen ohne grossen Aufwand fir den Patienten ausgedruckt werden. Sie haben
die Moglichkeit diese zu gestalten.

Schriftart und Drucker fur die Terminkarten lassen sich hier auswéahlen.

Klicken Sie bei Terminkarten-Format auf ... um eine Vorlage auszuwahlen.
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-

Terminkartenwahl

Auzwahl

Yarzchal

tptl_karte03. ket

80« 50 [rmm)

Patient: [PatientName]

tptl_karte_engoist2 bt

B0 70 [rarm]

tpt1_karte_hazsler bt

B0 % 105 [mim]

tptl_K.arte_hodel bt

B0 = 105 [mm]

aK

tptl _k.arted, bt 80 x50 [rnm] Ihre ndchsten Termine:

tpt'l_karteEIE.t:-ct 5020 [ITIITI] Tag Dt 7ol Tag Catum 7ol
tptl_kartel5_t bt B0 % 80 [rmrm]

tptT_karte5_w.tet |50 105 [m] [TA1][DA1]  [UR1] [TAS][DAS]  [URS]
tpt]_kartel5_ w2 tat B0 % 105 [mim] TAZITDAZ UR2 TABIIDAE URE
tptl_kartels. bt 50 = 80 [rmm) ! [ ] [ ] [ 1l ] [ ]
tpt1_karte03. bt B5 = 80 [mm] [TA3][DA3] [UR3] [TAT][DAT] [URT]
tpt1_karte_engogist.ket (50 = 105 [mm)

[TA4][DA4] [UR4] [TAS][DAS] [URS]

WWenn Sle elnen Tenmin nichi elnfaRken kinnen, berichien Sle bife 24 Sunden worher. Ansonsien md

Abbrechen

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Ausdrucke->Terminkarten-
>Terminkartenformat

Softplus hat verschiedene Vorlagen fir eine Terminkarte erstellt. Wahlen Sie hier lhre
gewlinschte Karte aus. Sie haben auch spater noch die Moglichkeit diese anzupassen im
Terminkarteneditor. Sobald Sie eine ausgewahlt haben, einfach auf OK Kklicken.
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Listen Allgemein

===

Allgemeine Einstellungen Ausdiucke. Listen. allgemein
Allgemein :
Mamensfarmate Schriftart: }ﬂ.nal
Erfarf:lianfgaben Rander Rechts / Oben [mm)] |2EI ﬁ |2EI ﬁ [mm], mind. 5, ma=. 50
riefk.opl
Einzelne Furktionen Rénder Links / Unten [mm] |20 = [ =

Termine suchen

Termine anderm / hinzufii. .
Anzeige: Kalender

Farben

Grozsen

Eigenzchaften
Avsdrucke

Allgemein
Terminkarken
Lizten, allgemein
Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan
Intermet

E -t ail

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Ausdrucke->Listen, allgemein

Verandern Sie hier Schriftart und Randereinstellungen fir allgemeine Listen.

Je nach Drucker, kann er nicht bis ganz an den Rand drucken. Deshalb kénnen Sie hier die
Einstellungen anpassen. Vom Hersteller Ihres Druckers erhalten Sie genaue Informationen tber
den Randdruck.
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Listen fur Patient

Allgemeine Enstellungen
Allgemein
Mamensformate
Fraxizangaben
Briefkopf

Einzelne Funktionen
Termine suchen

Termine anderm / hinzufii. .

Anzeige: Kalender
Farben
Grozsen
Eigenzchaften

Avsdrucke
Allgemein
Terminkarken
Lizten, allgemein

fur Patienten

Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Intermet
E -t ail

Ausdiucke, Listen, fur Patienten

Layout:
Graphik-D atei:

Graphik Hihe / Breite:
Linker Abstand Textblock:

Standardtest fiir Patienten:
[Versaunnistext]

Zeige Termindauer auf Listen fur

den Patienten

Header auf der Liste fur Patienten:

|.-’-'«IIgemeines Ligtenformat ﬂ
20 = [ =
1] ::I [rm]

Termine, die nicht mindestens 24 Stunden vorher abgeszagh wurden,
werden privat verrechnet,

Iv  Ohne dieser Option wird nur die Startzeit ausgedruckt.

Standard| Felder? |

[ H1_][Praxis_<eile]
[Praxis_kontaktZeie]

Termine fur [PatientMame], [ Penode] -

Drucker-Einzstelung:

» |[Heute] -
Seite [Seite]
HF Officejet Pro 8500 4309a Series auf Meld:

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Ausdrucke->Listen fur Patienten

Termine gerade bei Langzeitpatienten kdnnen auf eine Liste gedruckt werden. Hier finden Sie
die Einstellungen dazu. Unter Graphikdatei kdnnen Sie Ihr Praxislogo einfligen. Am besten ist
das Logo im BMP Format gespeichert.

Header auf der Liste fur Patienten:

Die Reihenfolge der ausgedruckten Felder kann verdndert werden. Verschieben Sie die
einzelnen Felder an ihren Bestimmungsort. Wichtig ist, dass die [Klammern] um das Feld
vorhanden sind. Ansonsten wird es vom System nicht erkannt und falsch ausgedruckt.
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Listen fir Praxis

“ Termine Sndern ¢ hinzufii... L Periode]

Anzeige: Kalender

-

.-’-f«llgemeine Einstellungen Auszdrucke. Listen. fur die Praxis

o dillgemein

-~ Hamensformate Layout: 2llgemeines Listenformat

- Pravizangaben

- Brigfkopf |

Einzene FEnktinnen Header aut der Liste fiir die Prasis: Standard

i Temine suchen [ H1_ITermine fur [PatientMame] ~  |[Heute] -
: Seite [Seite]

- Farben Diucker-Einstelung:
- rogzen

- Eigenzchaften

Avsdrucke

- B llgemein

- Terminkarten

- Listen, allgemein

- Listen, fur Patienten

, fiir die Prazis
- Terminplan
Intermet
b E il

HF Officejet Pro 8500 &303a Seres auf Meld:

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Ausdrucke->Listen, fir Praxis

Auch hier ist es moglich die einzelnen Felder zu verschieben. Auch hier gilt, dass die

[Klammern] um das Feld stehen bleiben.

Der Drucker kann auch hier fur diese Liste definiert werden.
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Terminplan

Allgemeine Enstellungen
Allgemein
Mamensformate
Fraxizangaben
Briefkopf

Einzelne Funktionen
Termine suchen

Termine anderm / hinzufii. .

Anzeige: Kalender
Farben
Grozsen
Eigenzchaften
Avsdrucke
Allgemein
Terminkarken
Lizten, allgemein
Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Intermet
E -t ail

Ausdiucke, Terminplan

Schriftart:

Schriftgrosse:

Rander Rechts / Oben [rmm]
Rander Links / Lnten [rmm]
Drucker-Enstellung

[allgemeiner Terminplan]:

Papier-Format;

Drucker-Enstellung
[Papierfarmat &5-Cuer):

|.-‘-‘uia|

10 j [Punkte]. mind. 5. max. 50

|2Ij ﬁ |2'j ﬁ [mmn]. mind. &, maw. 50
20 = [ =

HF Officejet Pra 8500 A303a Senes auf 10.10.10.5_2

(2101 % 296.9 [rom]

HP Officejet Pro 8500 49092 Series auf Mel4:

Telefonnurmmer der Patienter im m

Kalender ausdrucken?

o

L

L

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Ausdrucke->Terminplan

Der Terminplan kann auch auf Papier ausgedruckt werden. Schriftgrosse, Drucker, Papierformat
und weitere Informationen kdnnen hier gewéhlt und eingerichtet werden.
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E-Mail
S5

Allgemeine Enstellungen Internet. E-Mail

Allgemein

Mamensfomate E-Mail [SMTF] Server: |

Frasisangaben . )

Briefkopf Abzender E-Mail-bdrezze: |
Einzelne Funktionen Abzender Mare: |SnfthU$ Physziotherapie Schlaumeierprasiz

Termine suchen

Termine andern ¢ hinzuiii. .| | SMTP Authentication |Keine / Direktversand j
Anzeige: Kalender B e |

Farben

Gridezen Pazgwiart: |

Eigenzchaften
Auzdrucke Diese Angaben erhalten Sie von |hrem Intemnet-Provider,

Allgemein

Terminkarten Eigene E-Mailvorlage flir : g

Listen, allgemein W arnungen venvenden? - Elp=T e g2 =l

Lizten, fur Patienten
Listen, fiir die Prasis
Terminplan

Intermet

Einstellungen->Allgemeine Einstellungen->Internet->E-Mail

Tagesplane, Wochenplane und sogar Monatsplane kdnnen per E-Mail an die Therapeuten
gesendet werden. Auch Termine von Patienten kdnnen direkt per Mail an den Kunden gesendet
werden.

Geben Sie hier Ihre E-Maileinstellungen ein. Diese Daten erhalten Sie bei lhrem E-Mailhoster
wie z.B. GMX, Hotmail, Google oder Bluewin.

Um den Text in der Email zu bearbeiten, klicken Sie auf Eigene Vorlage bearbeiten.
[ 73 TpT1_Ma1L_01 - Editor - S " & . ==

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

<subject>Termine <datumvon,> - <datumbis/> fir <therapeutname/></subject> -
Hallo <therapeutname/>!

Gerne senden wir Dir alle gebuchten Termine per E-mMmail zu. Folgende Termine haben wir fir Dich gebucht:
<headerzeiles
Am <tagstart/>, <datumstart/=:
</Headerzeile><zeile> <zeitstart/>-<zeitende/> <patientname/> (Serie <seriename/>)
<behandTungname/>, <zimmername/>
</zeiles

wir freuen uns auf Deinen Einsatz!

Mit freundlichen Grissen

Die Terminverwaltung
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Verandern Sie in Editor Ihr Text. Wichtig ist, dass Sie alle Felder mit den <Klammer> stehen
lassen. Diese werden vom System gebraucht um Termin und Kundendaten automatisch

einzufigen.

Absenzen Mitarbeiter
Mitarbeiter [

Die Liste der Mitarbeiter kann nur in THERAPIE plus bearbeitet werden. Hier
konnen Sie lediglich Fenen- und Stundenplane bearbeiten. E= erscheinen hier
riar aktive Mitarbeiter.

Machnane Y arname

Therapeut Phuzio

Abzenzen Stundenplan Schlieszen

Einstellungen->Mitarbeiter

Ferien, Kurse und WK’'s miuissen natirlich ersichtlich sein im TERMINplus. Um diese
einzurichten klicken Sie auf Absenzen.
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[ Absenzen ﬁ ]

Hier konnen Sie die Abzenzen [z.B. Fenen, Militardienst] erffaszen.

Fiir: Fritzl Testeri

Yan Biz [arumd Art
30032000 05.04.2000 kilitar Warmitkags
[Ganztags

M achmittais

Hinzufiigen Lozchen Schlieszen

Einstellungen->Mitarbeiter->Absenzen

Absenzen kénnen nun hier eingetragen werden. Auch nachtragliche Anderungen sind moglich.
Diese eingetragenen Zeiten werden farblich im TERMINplus hervorgehoben und der Grund der
Absenz ist ersichtlich. Falls ein Termin in dieser Zeit eroffnet wird, erhalt der Benutzer eine
Fehlermeldung, dass der Therapeut nicht da sei.

Unter Art kdnnen Sie festlegen ober der Termin Halbtags oder Ganztags ist.

Seite3 4‘



TERMINplus Handbuch SOFTplus

Kalender Gruppierung

[ 59 Kalender Gruppierung l — | (=] |&r

Bl ECH43E [
Bierbrauerei B 4004 ED

Hrcufien |[Bender ]| Leschen Schlessen

Einstellungen->Kalender Gruppierung

Arbeiten |hre Therapeuten an verschiedenen Orten? Gar kein Problem, dies kann farblich
hervorgehoben werden. Klicken Sie auf Hinzufiigen um neue Orte zu erstellen.

Auch andere Gruppierungen der Therapeuten kénnen so vorgenommen werden.
Diese Gruppierungen werden im Stundenplan eingetragen und erscheinen danach in der

Termintbersicht.
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Mitarbeiter Stundenplan

Stundenplan bearbeiten

|

Fiir: Fritzl Testeri

< | < | 280320010 - | s>

.| E===
ma 18.04.  25.04.

Zeit S0 28.03. | Me 29.03.| bi 30.03. | Mi 31.03,

Do 01.04,

Fr 02.04.

zu zeichnende Kalender Gruppierung |A|tersheim

>
02.05. 09.05. 16.05. J

Sa 03.04.

07:00

08:20

10:00

11:20

13:00

17:20

=1
Allgemein

Der angezeigte Plan gilt nur fur diezen Mitarbeiter. w'enn noch keine
weiteren Plane angegeben sind, gilt er allgemein auch nach dieser Waoche.
Die Yorschaw zeigt die nachsten paar Wochen in Ubersicht.

Bitte beachten Sie. dass Anderungen beim Schlisssen gespeichert
werden!

Bedienung
Durch Klicken auf ein Feld, eine Spalte oder eine Zeile kann man
2wizchen Frei- und Sperzeiten wechzeln,

Durch Klicken auf eine Oberschrift wird die ganze Spalte bzw. Zeile
gewahlt bzw. abgewshit.

Planung
Iit der Planung konnen Sie einfach die Gliligkeit einzelner Wochenplane
anpassen und so einen Stundenplan erstellen lassen.

Flanung

gespeicherte Plane

it gezpeicherten Planen kidnnen Sie Yorlagen erstellen, die Sie nach
Gebrauch immer wieder verwenden konnen. Diese Worlagen konnen fr
einen bestimmben Zeitraum Wbermommen werden.

wiochenplan abzpeichem Wwiochenplan laden

Giiltigk eit

Wenn keine weitere Plane angegeben sind, git dieser Stundenplan auch
nach diezer Woche. Falls weiters Plane vorhanden sind, wird der letzte
Plan beliebig weitergefiihit. Fiir den Fall, dass Sie diezen Plan als ‘Yorgabe
fuir gpatere Wochen haben mdchten, konnen Sie alle spateren Plane
ersetzen lassen.

Folgewachen an diese anpaszzen

Schlieszen |

Einstellungen->Mitarbeiter->Stundenplan

Wann und wo der Therapeut ist, wird im Stundenplan festgelegt. Grau bedeutet in diesem Fall
Passivzeit. Um andere erstellte Gruppierungen zu nutzen, wahlen Sie diese beim Punkt zu
zeichnende Kalender Gruppierung und wéahlen Sie die gewilinschte Gruppe aus. Um ein Feld
so zu markieren einfach auf das jeweilige Feld klicken und schon ist angewendet.

Speichern Sie den Wochenplan unter Wochenplan abspeichern ab. Dies hat den Vorteil, dass

Sie ihn spater verwenden kdnnen oder auch anpassen.

Unter Wochenplan laden, kdnnen Sie einen vorher abgespeicherten Wochenplan laden.

Sobald Sie Ihre Stundenlisten erstellt haben, besteht die Moglichkeit diese fur die Folgewochen
anzuwenden. Klicken Sie dafur auf Folgewochen an diese anpassen.

Planung Fehlt Roger in Bearbeitung
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Feiertage
Feiertage - - @
Altiv | Bezeichnung At Dy atumsmuster
Meujahr Ganztags 0. 07y
1. Mai Ganztags 0705
Allerheiligen Ganztags 0717y
3 Konige [ anztags 0607wy
Heilig &bend Machmittag: | 2472wy
WWieihnachten G anztags 2812 iy
WWieihnachten G anztags 2612wy
Silvester Ganztags 3112wy
Ozterzonntag Ganztags QSTERM +0
Oztermontag Ganztags OSTERM +1
Himmelfahrt Ganztags OSTERM +29
Ffingstzonntag [ anztags OSTERM + 49
Ffingstrmontag Ganztags OSTERM + 50
Froknleizhnam G anztags OSTERM + G0
F.arfreitag Ganztags OSTERM - 2
Hinzufiigen Lozchen Schliezsen

Einstellungen -> Feriertage

Feiertage wie Weihnachten, Ostern oder Neujahr kénnen im System erfasst werden, damit Sie
an diesen Tagen nicht auch noch arbeiten mussen. Die eingegeben Feiertage werden bei allen
Mitarbeiter angewendet.

Grundsatzlich mussen Feiertage im Muster TT.MM.JJJJ (D=Tag, M= Monat, J=Jahr)
eingegeben werden.

Unter Bezeichnung kénnen Sie den Namen des Feiertages eingeben. Dieser erscheint danach
im TERMINplus Kalender.
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Behandlungsorte / Zimmer

Liste der Behandlungscrte / Zimmer I&
Mame Beschreibung
Zimmer2
Zimmer3

. fendem | Hinzufiigen TR Bpp | e

Einstellungen->Behandlungsorte / Zimmer

Diese Funktion ist nur bei der Version Standard vorhanden. Diese Funktion ist sehr praktisch,
damit IThre RGume nicht doppelt gebucht werden und die Physiotherapeuten einander auf den
Fussen stehen.

Behandlungsort/Zimmer bearbeiten I&

M amne:;

Meuss Zimmer

Beschreibung:

Frioritat: Zimmer mit hoherer Priontat werden automatizch vorgezogen.
|1 0 kit Priaritat '0' werden sie nicht automatizch vergeben. E=
konnen Werte zwizchen 0 und 100 venwendet werden.

e ~

oK | IR |

Einstellungen->Behandlungsorte / Zimmer->Aendern
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Hier lassen sich Detailinformationen zum Behandlungsort bearbeiten. Mit Prioritat bestimmen
Sie, an welcher Stelle das Zimmer bei der Auswahl angezeigt wird. 100 ist die hochste Prioritat
und O die Tiefste. Somit kénnen Sie bestimmen, wie die Zimmer eingestuft werden.

[ g, Zimmergruppen n [-£_th

Gruppennanme
Salon

Hinzufiigen Lozchen

Einstellungen->Behandlungsorte / Zimmer->Gruppen
Auch Zimmergruppierungen lassen sich erstellen um mehr Ubersicht zu gewinnen. Die

einzelnen Zimmer lassen sich Uber Aendern den Gruppen zuweisen.

Ressourcen

r .
Liste der Ressourcen I&

M ame Beschreibung

bl azzeurnin
Schaumbad

Aendern Hinzufiigen Loschen Schliezzen
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Einstellungen->Ressourcen

Die meisten Therapien haben nur bestimmte Materialien nur ein- oder zweimal vorhanden. Um
unter den Therapeuten besser zu koordinieren haben wir eine Ressourcenverwaltung. Die
eingetragenen Ressourcen kdnnen fur die einzelnen Termine eingetragen und somit reserviert
werden. Tragen Sie hier |hre Ressourcen ein, damit noch schneller und besser Termine
koordiniert werden kénnen.

Standard Terminvorlage

Terminvorlagen l-ghj

Draver Aktivbehandlung: 02:20 j

Beschreibung: | ﬂ

Zimmer £ Ot | j

Ressource: | j

Ressource: | ﬂ

Reszource: | ﬂ

‘ Aktive Behandiung ‘ Yorbehandiung Machbehandiung Abrechhung

Laoschen | Yorlage zpeichern |

Einstellungen->Terminvorlagen

Um Tipparbeit zu verkirzen bei der Terminvergabe, ist es moglich eine Terminvorlage zu
erstellen, welche standartmassig bei einem neuen Termin angewendet wird. Es lohnt sich diese
Funktion zu nutzen, da bei jeder Terminvergabe Zeit gespart wird.

Seite4‘ O



TERMINplus Handbuch SOFTplus

Behandlungsbeschreibungen

Behandlungs-Beschreibungen I&
. [=ERE; o

7301 186 F3FE

731 I FE 2986

Behandiung auf Partyboot I 000000

Heim I 2000 FF

S anitatzposten ClAZEZ9E

Hinzufiigen Aendemn Lozchen Farben: Yertellen Farbern: Standard Schliezsen

Einstellungen->Behandlungsbeschreibung

Behandlungen kdénnen verschiedene Beschreibungen erhalten. Um diese auf den ersten Blick
zu erkennen, wird ein Balken Uber den Termin mit der vorher definierten Farbe gemacht. Das
kann so aussehen:

a Hanzpeter, Muster

Um diese Beschreibung auswéhlen zu konnen. Klicken Sie doppelt auf den Termin. Es zeigt
sich dieses Fenster.
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SOFTplus

-

Behandlung bearbeiten Iﬁ
Patiemt: Hanzpeter, Muster
Serie: 1-01: Hinken =
Termin-lnfarmation 9 Sitzungen gut, O fikiert, 1 geleiztet oder geplant e

i
Mitarbeitert-in: | Phzio T. J
Datum / Ubrzsit / Daver.  [09.04.2010 | 02:20 =
Status: + Erst geplant (" Behandlung geleistet
" Merzaumt, entzchuldigt " Unentzchuldigt
Bezchreibung: j
Zimmer £ Ot 7311
Eleasnunes: Behandiung auf Partyboot
Heim
Reszzource: Sanitétspusten
Reszource: | [ohne] j
Ahbrechnungzdaten [zur Information]:
7301, 7350
T ermireeorlage: |[|:|hne] j Laden | Speichern |
Aktive Behandlung Warbehandiung M achbehandiung Abrechnung
ok E.opie in £wizchenablage | Fiieren

Wahlen Sie unter Beschreibung den gewlinschten Menupunkt. Danach einfach auf OK klicken

und schon ist der Termin mit einem Balken farblich markiert.

Termine

Varianten von Terminen

In diesem Programm gibt es verschiedene Varianten von Terminen, die unterschiedlichen Zielen

dienen und entsprechend unterschiedliche Eigenschaften haben.

e Patiententermin mit einer Serie verknupft

Dies ist die wichtigste Art von Terminen und entspricht einer normalen Behandlung. Hierbei wird
dem Termin ein Patient mit einer Behandlungsserie zugewiesen. Die Behandlungen kdnnen

direkt in THERAPIEplus ubernommen und dort abgerechnet werden.

e Patiententermin ohne Patientenverknupfung
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Dies sind Termine, bei denen man den Patienten oder die Behandlungsserie mdglicherweise
noch nicht in THERAPIEplus erfasst hat. Dies wird z.B. gebraucht, wenn sich ein neuer Patient
bei Ihnen telefonisch meldet und ein Termin vereinbart.

Diesen Terminen kann nachtraglich ein Patient mit Serie zugeordnet werden und entsprechend
in einen ,Patiententermin mit einer Serie” umgewandelt werden. Erst dann kann die Behandlung
auch in THERAPIEplus bernommen und abgerechnet werden.

e Patiententermin mit einer Gruppe von Patienten und Serien

Wenn Sie gleichzeitig eine Gruppe von Patienten betreuen (z.B. Instruktionen,
Gruppeniibungen, etc.), kdnnen Sie dies als Gruppentermin erfassen. Dabei wird am Ende die
Behandlung bei allen Gruppenmitgliedern in THERAPIEplus Gbernommen und kann dort einzeln
abgerechnet werden.

e Privattermin fur einen Mitarbeiter (nur bei der Version ,standard®)

Dies sind Termine, die fur den entsprechenden Mitarbeiter privat sind und nicht in
THERAPIEplus ubernommen werden durfen. Privattermine kdnnen nicht per Drag & Drop
verschoben werden.
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Patiententermine

Ein Termin mit Patienten enthalt verschiedene Angaben, die fur die Planung und Abrechnung

relevant sind.
Das Fenster ,Behandlung bearbeiten® ist in vier verschiedene Register unterteilt.

Aktive Behandlung
Vorbehandlung
Nachbehandlung
Abrechnung

Aktive Behandiung “Worbehandlung Machbehandlung Abrechnung

Patientenangaben
Je nach Terminart: ein Textfeld, ein Patient oder eine Gruppe von Patienten

Planungsdaten
e Mitarbeiter

e Datum / Uhrzeit / Dauer
Als Uhrzeit gilt die Startzeit der aktiven Behandlung mit dem Therapeuten.

Achtung: Die Uhrzeit und Dauer miissen dem eingestellten Zeitraster entsprechen. Wenn
beim Schliessen etwas angegeben ist, was nicht in den Zeitraster passt, wird

entsprechend auf- oder abgerundet.

Terminuberblick fur diesen Patienten aufrufen
) Weitere Angaben zum aktuellen Patienten
» | Bemerkungen einblenden

e TerminuUberblick

In diesem Fenster sind die bestehenden Termine sowie entsprechende Zusatzdetails zur Serie

des Patienten aufgefuhrt.

Ist ein Terminkartendrucker am System angehéngt, haben Sie die Moéglichkeit, professionelle
Terminkarten zu drucken und diese dem Patienten mitzugeben.

Es gibt unterschiedliche Kartenlayouts die als Vorlage bereits vorhanden sind. Nattrlich kénnen
Sie auch lhre ganz personlichen Terminkarten entwerfen.
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Zudem haben Sie beim Terminuberblick die Mdglichkeit, eine Liste aller Termine fir den
Patienten oder die Praxis auszudrucken.

B Bestehende Termine anzeigen x|
Patient: Meier. Christian. . Basel Nach Setie | Bildlsgends: -
Zeitraum 08.2006 =] - |1 B022007 x| Zukiinftiges Alles Suchen
Hier sehen Sie alle bekannten Temine und Behandlungen dieses Patienten im angegebenem Zeitraum. Es werden auch
Behandlungen angezeigt. die nurin THERAPIE plus vorhanden sind. Durch ein Doppelklick kidnnen Temine [ausser solche,
die nur in THERAPIE plus sind) gedffnet und angeschaut werden
() 5erie 1-02

Status: Offen

“erardnung: 9 Temin(e] 97301

Fiiert: 2 Temin(e] 2u7301

Nur geleistet: 1 Termnin(e] 18730

Warteliste: 3 Temnin(e] 3wT3am

Offen 3 Teminfs) 3k73M
@1 F 1808.2006w33  1430(1445) (15151530 Peter Therapeut Fango

Teamin schen | Liste fif Prasis | Liste i Patient | Kate ducken Zutick

e Weitere Informationen

Uber den ,info“-Knopf kénnen weitere Informationen tiber Patient, Serie, Arzt und Kostentrager
abgerufen werden.

e Bemerkungen zum Patienten

In diesem Textfeld kbnnen Bemerkungen Uber den Patienten gemacht werden. Diese bleiben
bestehen, d.h. bei einer neuen Serie werden diese Angaben mitgefiihrt.

Status: " Erst geplant ¥ Behandlung geleistet
£ Mersiumt, entschuldigt = Urnentschuldigt

e Terminstatus

Mit dem Status des Termins wird angegeben, ob ein Termin erst noch geplant ist, versaumt oder
bereits geleistet wurde.

Ein geplanter Termin ist fur alles noch offen, er kann beliebig geandert werden (auch per ,drag
& drop®).

Ein geleisteter Termin gilt als behandelt. Dieser kann anschliessend fixiert, d.h. in
THERAPIEplus Gbernommen werden. Um einen Termin als geleistet zu speichern, missen Ab-
rechnungsdaten (Ziffern bzw. Material) eingegeben sein.

Achtung: Solange ein Termin noch nicht geleistet ist, kann er beliebig verschoben und
verandert werden.

Ein versaumter Termin ist entweder entschuldigt oder unentschuldigt. Unentschuldigte Termine
werden Uber THERAPIEplus privat mit der Standardziffer ,8000“ verrechnet werden.

Beschreibung: I j
Zimmer / Ort: I[ohne] j
Ressource: I [ohne] j
Ressource: I [ohne) j
Ressource: I [ohne) j
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Aktive Behandlung

e Beschreibung

Hier kann eine kurze Beschreibung der Behandlung eingegeben werden. Diese Beschreibung
wird gespeichert und steht als Vorgabe zur Auswahl. Die Beschreibung hat keinen Einfluss auf
die Abrechnung.

e Zimmer/ Ort und Ressourcen (nur bei der Version ,standard)

Mit diesen Angaben werden entsprechend Zimmer oder Ressourcen belegt.

Es wird zudem daneben angezeigt, ob das Gewiinschte noch verfligbar ist oder bereits in einem
anderen Termin verwendet wird. Falls es schon bei einem anderen Termin verwendet wird,
erscheint rechts davon ein rot hinterlegtes Ausrufezeichen.

Wenn Sie die Maus Uber diesem rot hinterlegten Ausrufezeichen plazieren, erscheint eine
Textmeldung mit dem entsprechenden Konflikttermin.

Dauver Passivbehandlung I 0015 j 14:30 - 14:45 /
Beschreibung: |

|
Zimrmer ¢ Ort: | [ohne) j
Ressource: [(ahre] | Mueter, Marthe
Vor- und Nachbehandlung Vorbehandlung
e Dauer Passivbehandlung

e Beschreibung
e Zimmer / Ort Nachbehandlung

e Ressource

Bei der Vor- und Nachbehandlung kénnen auch Termine eingegeben werden, bei denen der
Therapeut nicht anwesend sein muss. So kann ein Patient beispielsweise 15 Minuten vor und
15 Minuten nach der aktiven Behandlung eine Passivbehandlung auf dem Trainingsvelo
absolvieren. Diese Vor- bzw. Nachbehandlungen werden wie folgt angezeigt.

Abrechnung

BEehandlung

Behandelte Ziffern: I?BD‘I I
ehr anzeigen |

Abrechnungsdaten

¢ Behandlungsdaten

Diese Daten werden im Abrechnungsprogramm abgebucht. Die Eingabe entspricht dem, was in
THERAPIEplus im Behandlungsausweis verwendet wird.

Achtung: Die Abrechnungsdaten sind sehr wichtig, da diese direkt in THERAPIEplus
Ubertragen werden. Wenn keine Ziffer eingegeben wurde, kann nicht gespeichert bzw. die
Behandlung fixiert werden.
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Funktionen

e Mehr anzeigen

Wie in THERAPIEplus kénnen Sie auch hier zusatzliche Felder anzeigen lassen und so mehr
Informationen eingeben.

e OK

Mit diesem Knopf kénnen Sie die eingegebenen Daten abspeichern.
e Kopie in Zwischenablage

Erstellt eine Kopie des Termins inklusive aller Angaben und legt sie in die Zwischenablage.
e Fixieren

Durch das Fixieren werden Behandlungen in THERAPIEplus Gbernommen. Dies ist nattrlich nur
bei geleisteten oder unentschuldigten (versaumten) Terminen maoglich. Die Abrechnungsdaten
und Ziffern mussen korrekt erfasst sein.

Fixierte Termine konnen hier nicht mehr geéndert werden, es sei denn, die Fixierung wird
rickgéangig gemacht - dadurch wird aber auch der Behandlungseintrag in THERAPIEplus
geldscht.

Termine, die aus TERMINplus in THERAPIEplus Ubernommen wurden, kdnnen in
THERAPIEplus nicht mehr angepasst werden. Dies ist eine Schutzfunktion, um sicherzustellen,
dass diese Termine immer in beiden Programmen gleich sind.

Tipp: Wenn Sie eine Behandlung im Behandlungsausweis von THERAPIEplus l6schen
mdchten, die von TERMINplus Gbernommen wurde, missen Sie in TERMINplus erst die
.Fixierung® rickgangig machen, indem Sie den entsprechenden Termin doppelklicken und
den Knopf ,Fixierung riickgangig“ klicken.

Privattermine (nur in der Version ,,standard®)

Privattermine sind Termine, die nur fir den Mitarbeiter gelten. Diese Termine werden nicht in
THERAPIEplus Gbernommen.

i, Privattermin x|
Mitarbeiter/in: | Uik vH. =l

Datum / Uhrzsit  Daver.  [03.09.2003 [ 11:45 | D045

Zimrner # Ork: IZimmEI 2 j ok
Riessource: [Elektrotherapie ZIMMER x| ok
Ressource: I[ohne] |
Ressource: I[Dhne] j

Beschreibung: IBesuch von D, Weiss

Loschen | Speichern |

Privattermine enthalten natirlich keine Patienten- oder Abrechnungsdaten. Es kénnen jedoch
Zimmer und Ressourcen zugewiesen werden. Privattermine mussen nicht bestéatigt werden, da
es fur das Programm irrelevant ist, ob diese effektiv stattfanden oder nicht.

Wie beim Patiententermin wird die Verfligbarkeit der Zimmer und der Ressourcen angezeigt. Bei
einem Konflikt kann per Doppelklick der Konflikttermin gedffnet werden.

Privattermine kénnen nicht per ,Drag & Drop* verschoben werden.
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Bemerkungen bei Terminen

Hanzpeter, buzter

Bei Terminen konnen Bemerkungen hinzugefigt werden wie Telefonnummern oder
Verhaltensmuster des Patienten. Sobald eine Bemerkung bei einem Patienten hinzugefiigt
wurden erscheint ein Infosymbol beim Termin wie oben dargestellt.

Um diese Funktion zu aktivieren, gehen Sie auf Einstellungen->Allgemeine Optionen

=)

Allgemeine Einstellungen

Allgemeine Einstellungen. Allgemein

Mamensformate Friihstmiglicher Termin: 0700
F'rfar:lsangaben Abendschiuss: 13.00
Briefkopf

Einzelne Funktionen Zeitplanzchritt; 0030
Termine suchen ]

_— N Zimmer + Ressouncen- v

Termine anderm ¢ hinzufil. . verwaltung aktivieren

Anzeige: Kalender B ]
Farben Fensterpositionen beibehalten [
Gln:u&&en Bemerkungen anzeigen [
Eigenzchaften

'&USdIUCkE_ 'Wamung bei Doppelbuchung W wiamt, falls ein Patient an diesem Tag bereits einen Termin hat,
Allgemein
Terminkarken

Lizten, allgemmein
Listen, fur Patienten
Listen, fiir die Praxis
Terminplan

Internet
E -t ail

\7Véh|en Sie hier die Option Bemerkungen anzeigen.
Schliessen Sie das Allgemeine Optionen Fenster und schon kénnen Sie Bemerkungen
hinzuftigen.

Bemerkungen anzeigen

Hanzpeter, buzter

Doppelklick auf den Termin.
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S

-
Behandlung bearbeiten
Patient: Hanzpeter, Muster
Serie: 1-01: Hinken =
T ermin- nformation 9 Sitzungen gut, O fixiert, 2 geleistet ader geplant e
<4
Mitarbeiter-in: |F'hysi0 T J
Datum / Ubrzeit / Daver. 150420010 | 02:00 | 00:30
Status: {+ Erst geplant (" Behandlung geleistet
" Yerzaumt, entzchuldigt " Unentzchuldigt
Beschreibung: |?3EI1 j
Zimmer / Ort: |[0hne] j
Rezsource: |[nhne] ﬂ
Rezsource: |[u:uhne] ﬂ
Fessource: |[u:uhne] j
Abrechnungsdaten [zur Information):
7303
Termirvorlage: |[ohne] j Laden | Speichemn |
—‘ Aktive Behandlung | Yorbehandlung Machbehandiung Abrechnung

ok Kopie in Zwizchenablage |

Fizieren

Bemerkungen zu diezen Patienten:

El

Bemerkung izt zebr schwierger Patient.

s

Auf der rechten Seite werden die Bemerkungen angezeigt. Um die Bemerkungen nicht
anzuzeigen einfach auf <<< klicken. Um sie wider anzeigen zu lassen auf >>> klicken.
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Das Hauptfenster

Wie Sie bereits gesehen haben, ist das Hauptfenster in eine Menuleiste und drei
Kalenderbereiche aufgeteilt. In diesem Kapitel werden wir die Funktionalitat des Hauptfensters
etwas genauer anschauen.

Das Menu

Datei  Einstellungen  Auswertungen  Warnungen  Hilfe
|

- |
Das Menu enthalt Funktionen, die eher selten gebraucht werden. Hier finden Sie unter anderem:
e Einstellungen: alle Einstellungen (diese werden ab Seite 45 in diesem
Handbuch beschrieben)
e Auswertungen: einige vordefinierte Auswertungen
e Warnungen: E-Mails fur Ihre Therapeuten fur die kommenden Termine

¢ Hilfe: Einige Hilfsfunktionen, Updates sowie Programminformationen

Elanscrt - | Miabeier Pete T - | Temine &6 17.082005 « ¢ < Heuz 5 5 5 | Fardegende: - | n
TJNeue Temine suchen | [Z]Bestehends Teimine anzeigen | (4 Behandungen fien | (2] Anzeige aktualieren | ! Temmine unbuchen | (3 Dcken

Die Toolbar
Im oberen Bereich der Toolbar finden Sie diverse Navigationsmdglichkeiten.
e Kalenderansicht

Hier kdnnen Sie die Kalenderansicht wechseln. Es besteht die Wahl zwischen der Ansicht der
Termine eines Therapeuten wahrend mehreren Tagen und der Termine aller Therapeuten an

einem Tag.
e Therapeutenwahl

Wenn Sie in der Ansicht ,Ein Therapeut, mehrere Tage“ eingestellt haben, kdnnen Sie hier den
gewiinschten Therapeuten auswahlen.

e Wahl des Datums sowie blattern im Datum

Hier kbnnen Sie das Datum fir die Anzeige angeben oder auswahlen. Bei der Ansichtsart ,1
Therapeut” gilt das Datum als erster Tag der Anzeige; bei der Ansichtsart ,1 Tag”“ gilt das Datum

natdrlich fur diesen Tag.
Mit den Knépfen daneben kann monatlich, wdchentlich oder taglich vor bzw. zurtick gewechselt

werden.
e Farblegende

Hier finden Sie eine kleine Legende zu den angezeigten Farben. Die Farben kénnen Sie auch

selber im Einstellungsment anpassen.
Im unteren Bereich stehen lhnen nuitzliche Hilfsfunktionen zur Verfigung. Diese werden ab
Seite 32 in diesem Handbuch nochmals genauer beschrieben.

e Neue Termine suchen
e Bestehende Termine anzeigen
¢ Behandlungen fixieren
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e Anzeige aktualisieren
e Termine umbuchen
e Drucken

Kalenderbereich

) W A

zit  |Dozsosgs  |Frescses  |sa300s03 ] VTS DI SULIST | LTSI I 1S
w00
e 2ait EH. LLVH.
o130 0500
07:45 0815 | LIPFE, Ruth
0300 | BASEL Peter | 0830 | Fango Massage & USTERMANN, Cluue
0845 " - "

08:30 | Badscimmer TAUETERTAAMN | 03:00 h LUZERN, P.
545 - - 0315 - 5

03:00 " NE 0350 | SONNE, Sonja

(=05 " " 045 | BATEL Pater

0330 c 1000 | " SURSEE, victoria |

0545

Der Kalenderbereich wird je nach Ansichtsart leicht unterschiedlich dargestellt. Die Funktionalitat
beider Bereiche ist jedoch identisch. Uber die Einstellungen kénnen Sie die Anzeige selber
etwas anpassen (z.B. Grosse, Breite und Farben der Termine sowie das verwendete Zeitraster).
Per ,Drag & Drop“ kénnen geplante Termine verschoben werden. Diese kénnen naturlich auch
in die Zwischenablage oder in die Warteliste verschoben werden.

Durch einen Doppelklick auf einen Spaltentitel (z.B. Datum oder Therapeutennamen) wechselt
die Ansichtsart.

Mit der rechten Maustaste rufen Sie ein Kontextmeni auf, von wo aus Sie diverse Mdglichkeiten
haben - je nach Art des angeklickten Feldes (z.B. Termin andern/ldschen oder neuen Termin
erstellen).
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Zwischenablage

MHame Behandlun

Idhr, Rosi
Wind, Heinrich
Zug, Markus

Die Zwischenablage steht Ihnen zur Verfiigung, wenn Sie kurz einen Platz benétigen, um einen
oder mehrere Termine abzulegen. Dies ist hauptsachlich der Fall, wenn Sie einige Termine
verschieben und zunéchst einmal Platz schaffen mdchten. Wenn Sie Termine Uber den
THERAPIEplus-Behandlungsausweis holen, werden diese ebenfalls zunéchst hier eingefgt.

Achtung: Die Zwischenablage ist temporar und wird beim Schliessen des Programms
geléscht. Sie haben jedoch beim Schliessen auch die Mdglichkeit, diese Termine in die
Warteliste aufzunehmen.

Termine in der Zwischenablage kénnen per Kontextmeni geéndert oder geldscht werden.
Ebenso kdnnen Sie diese per ,Drag & Drop“ im Kalender oder in der Warteliste abgelegt
werden.

Es stehen zudem zwei Knopfe zur Verfligung, um pauschal die Zwischenablage der Warteliste
hinzuzufiigen oder um pauschal die Zwischenablage zu leeren.

Achtung: Im Netzwerk hat jede Station ihre eigene Zwischenablage. Die Termine in der
Zwischenablage einer Station sind auf den anderen Stationen nicht sichtbar.
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Warteliste

In der Warteliste kbnnen Sie Termine ablegen, die noch zu verplanen sind. Dies kann z.B. sein,
Wwharteliste

B ehandiung

WIRBELSAULE, E| Physio
DEUTSCHLAMD, | Colon-Hydro-Therapie
SIGHORA, Han: | Aebalancing

IIHR. Rosi Trainingsvelo
APFEL, Beate Colon-Hydro-Therapit
AUF DEM BALM, .|Fango

wenn |hr Terminplan zur Zeit voll ist und Sie deshalb bei kurzfristigen Ausféllen weitere
Patienten kontaktieren koénnen. Sie kdnnen die Warteliste auch allgemein fir Termine ver-
wenden, die Sie noch nicht wirklich geplant haben, es aber ,demnachst‘ machen mussten.
Wenn Sie der Warteliste neue Termine hinzufigen méchten, missen Sie zunachst ein Termin
im Kalender erstellen und diesen in die Warteliste ziehen. Termine in der Warteliste kbnnen per
KontextmenU geandert oder geldscht werden. Ebenso kénnen Sie diese per ,Drag & Drop“ im
Kalender oder in der Zwischenablage ablegen.

Tipp: Im Netzwerk hat jede Station Zugriff auf die gemeinsame Warteliste.

Der Inhalt der Warteliste wird jeweils gespeichert, so dass diese Termine nicht verloren gehen.

Neue Termine suchen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie fur einen Patienten einen oder mehrere Termine finden, die den
Winschen des Patienten entsprechen. Dabei werden gewilnschte Therapeuten, Zimmer und
Behandlungszeiten bericksichtigt.

Fur die Terminsuche wird ein Assistent eingesetzt, der Sie Schritt-fir-Schritt zum Ziel flhrt.

Teil 1 - Wahl des Patienten und der Serie

Als erstes missen Sie den Patienten und die gewtlinschte Serie auswahlen. Hierzu wird lhnen
eine Liste prasentiert, woraus Sie den entsprechenden Eintrag wahlen kdnnen.
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Teil 2 - Angaben zur Behandlung

x
Schritt 2 von 4: Behandlungsdaten: 410-01 - Signora. Hans, Geb. 16.01.1952
Hier geben Sie Informationen zur geplanten Behandlung an.
Anz. Termine L . . . 5
|4—;| 9 Sitzungen qut, 4 fisiert, 0 geplant, 1 in der “Wie viele Termine machten Sie suchen?
=1 “warteliste o _
Sind Sie sicher, dass diese Behandlungen
Shatus: (& Erst geplant wahrgenarnmen werden, kdhnen sie jetzt
= PR . schon als gelzistet gebucht werden, Dies kann
i~ Behandlung geleistet einige Zeit beim Fixieren ersparen, kostet
jedoch Zeit bei Verschiebungen.
Drauer aktiv: 00:20 ﬂ
Mitarbeiter: IL”'”"3 L j Hier kidnnen Sie die &ngaben zu den
, ) - - = gesuchten Terminen machen. Aufgrund dieser
Beschreibung: IF'h"'JSIDthE[E'pIE J Angaben werden Temine gesucht, die paszen
: . " - wiirden. Wird beim Zirmmer ‘egal’ angegeben,
e Ui I[ohne Zimries) J z0 wergibt das Programm beim Suchen ein
Flessayiee: I[ohne] j Zimmer selber. Dasselbe gilt fur den
Mitarbeiter.
Ressource: I[ohne] j
Ressource; I[ohne] j
. Wenn Sie diese Behandlungen jetzt noch
Aklive Behandlung Warbehandlung Machbehandiung Abrechnung nicht genau festlegen machten, kinnen Sie
zie auch einfach in die Zwizchenablage oder
in die W artelizte aufnehmen. Beachten Sie,
dazz die Zwizchenablage in der Regel beim
Schliessen des Programms geloscht wird.
In wharteliste aufhehmen | Ih Zwigchenablage aufnehmen |
< Zuriick | eiter » | Abbrechen |

Hier kbnnen Sie einige Angaben zur gewinschten Behandlung machen. Diese Angaben sind
dieselben, die Sie beim Termin angeben kdnnen und sind auch in dieselben Register unterteilt.

e Anzahl Termine, die Sie vergeben mdchten (diese schlagt das Programm
selber vor, aufgrund der Anzahl die noch laut der Verordnung zur
Verfligung steht)

e Ob Sie als Status bereits im Voraus ,geleistet* angeben mochten
Aktive Behandlung

e Dauer aktiv

e Mitarbeiter

e Beschreibung
e Zimmer/ Ort
e Ressourcen
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Vor- und Nachbehandlung

e Dauer der Passivbehandlung
e Beschreibung

e Zimmer/ Ort

e Ressource

Abrechnung

e Behandelte Ziffern

Von hier aus kdonnen Sie die Termine erstellen und in die Zwischenablage oder Warteliste
Uubernehmen lassen - wenn Sie lieber selber die Termine verteilen mochten. Andernfalls konnen
Sie unten Weiter anwéahlen und mit dem néchsten Schritt fortsetzen.

Teil 3 - Angaben zum Termin

Hier kdnnen Sie die Terminwinsche des Patienten angeben. Das Programm sucht dann nur
Termine, die diesen Wiinschen entsprechen.

x

Schritt 3 von 4: Terminwiunsche: 410-01 - Signora, Hans, Geb. 16.01.1952
Hier kinnen Sie Terminwiinzche des Patienten angeben.

Hier kinnen Sie das gewiinzchte Startdatum dieser Behandlungen

Erstes D atum: |15.11.EDUB j eingeben. Salte kein Termin an diesem Tag moglich sein, wird der nachst
migliche venwendet.

Miogliche Zeiten: wochentage Uhrzeiten
Hier kinnen Sie die Terminwiinsche des Patienten angeben. E = werden
" Montag nur Temmine gesucht, die diesen Kriterien entsprechen.
[~ Dienstag
™ Mittwoch Die Praxis-Offrungszeiten gelten libergeordnet. Wenn Ikre Prasis 2.B. erst
umn 7:00 aufrmacht, wird daz Programmm otz der Eingabe von B:30 erst

I" Donrerstag Temine ab 700 vorschlagen.

I~ Freitag
I~ Samstag
[~ Sonntag
fbeterel =, Tamitzm | [ ﬂ Tage [D=gleicher Tag, 1=Folgstag] Hier konnen die Anzah_l Te_nge 2wizchen den einzelnen_ Sitzungen_ ;
angegeben werden. Die hier angegebene Zahl entspricht dem minimalen

Abstand, den das Programm beim Suchen einzelner Termine
beriicksichtigt.

< Zuriick | Weiter > | abbrechen |

e Sie kdnnen pro Wochentag die gewtinschten Zeiten angeben. Damit das
Feld ,Uhrzeit® sichtbar wird, muss der gewunschte Wochentag markiert
sein.

Zudem konnen Sie die Anzahl Tage zwischen den einzelnen Terminen angeben. Bei der
Ubernahme von einem Termin wird erst nach dieser Anzahl Tagen weitergesucht.
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Teil 4 — Suchen

Das Programm sucht nun nach mdglichen Terminen. Sollte es keine Termine in den nachsten
Tagen finden, wird die Suche entsprechend ausgeweitet, bis einige Termine als Vorschlag
gebracht werden kénnen.

Meue Termine suchen 1[

Schritt 4 von 4: Terminwahl: 410-01 - Signora, Hans, Geb. 16.01.1952
Hier kortnen Sie hach maglichen Terminen suchen und dizze buchen lazzen,

Suche Temine ab dem: Ez wird nach moglichen Teminen in diesem Zeitraum gesucht. Sie konnen hier

= auch eigene Angaben eingeben, wenn Sie hach bestimmten Moglichkeiten
15712006 bis [5 | Tagedanach _ Suchen | sychen,

4 rieue Termine gewilinscht,
0 niewe Termine hier ausgewshlt.

Diese Temine entsprechen lhren Kriterien und wurden im obigen Dieze Temmine zind entweder schon fisiert oder bereits in der Teminvenwaltung
Zeitraum gefunden. Per Doppelklick oder dem Knopf Ubemehmen'  reserveniert. 1hr neuen Vorschlage kidnnen per Markierung an- oder abgewahlt
[unten] kionnen Sie ausgewshlt werden. werden. Sie werden erst beim Buchen [unten) Libemommen.
Gefundene Termine: Bestehende und markierte Termine zur Ubemahme:
& Ulrike Licht 1. Di 24.10.2006, 18:00-18:30 (Ukike Licht)
=5 Freitag 17.11.2008 [Wache 46) 2. Mi 25.10.2006, 09:30-10:00 (Ulrike Licht)
08:00 - 0830 3. Mi 25.10.2006, 18:30-19:00 (Ulrike Licht)
[J 0&:30- 0300 4. Do 26.10.2006, 14:00-14:30 (15:00) (Ulike Lickt]
[J 03:00- 0320 5. Fr 27.10.2006, 09:30-10:00 [Ukike Licht]
D 09:30-10:00 E. Warteliste
O 10:00-10:30
O 10:30-11:00
S Mantag 20.11.2006 [Wache 47)
430 -
O 1500-1530
[0 15:30-16:00
“Warschlage drucken | Gewahlter Termin Ubemehmen + nachste suchen | i~ gz'g;';:ﬁ;ig:ﬁ:udeim Gewshlte drucken |

< Zuriick | Buchen | Abbrechen |

Die gefundenen Termine erscheinen in der linken Seite, gruppiert nach Therapeut und Tag. Hier
kénnen Sie einen oder mehrere Termine mit der Maus auswahlen und per Doppelklick
Ubernehmen. Das Programm sucht nun nach weiteren Terminen. Die ausgewahlten Termine
erscheinen nun auf der rechten Seite zusammen mit den bereits gebuchten Terminen. Es kann
auch eine Liste der gefundenen Termine ausgedruckt werden, wenn Sie zusammen mit dem
Patienten auswahlen mdchten.

Wenn alle gewiinschten Termine ausgewahlt wurden, kdnnen diese mit dem Knopf Buchen in
TERMINplus eingetragen werden.

Bestehende Termine anzeigen
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Mit dieser Funktion kann eine Liste der bereits gebuchten Termine eines Patienten erstellt
werden. Die Termine werden nach Serie gruppiert.

Pro Serie wird auch eine Zusammenfassung erstellt, worin zu sehen ist, was alles bereits

X
Patient: Signora, Hans, Geb. 16.01.1952, Plaffeien MachSerie | Bildlegends: ~
Zeraum:  [01.01.2006 | - [15.05.2007 >| Zukiinftiges Alles
Hier zehen Sie alle bekannten Temine und Behandungen dieses Patienten im angegebenem Zeitraum. Ez werden auch
Behandlungen angezeigt, die nur in THERAPIE plus worhanden zind. Durch ein Doppelklick konnen Temine [auzzer zolche,
die nur in THERARIE pluz zind] geaffnet und angeschaut werden. Mehrere Temine kannen mit der Control-T aste markiert
wierden.

W Serie 410-01 Phyzio Unfall
Statuz: Qffen
“Werardnung: 9 Termin(e) 97301, 17360
Fisiert: 4 Terminle) 4u7 301
Werzaume: 1 Terminle]
“Wwarteliste: 1 Termin(e] Twr301, 17350
Qffer: 4 Temin(e) 47307, On7 350
@ 1. Di 24710.2006%/43 1800 -18:30 Licht, Ulrike Fango
@ 2 M 2510200643 0%:00[0%30] -10:00 Licht, Ulrike Fango
@ 3. M 2510200643 18:00([18:30] -13:00 Licht, Ulrike Physiotherapie
& Do 2610200643 1400 -[14:30015:00  Licht, Ulnke Phyziatherapie
@ 4. Fr  2710.2006%/43 0330 -10:00 Licht, Ulrike Trainingzvelo
Termin[g] lozchen | Lizte fur Praxis | Liste fur Patient | Karte diucken Zuriick
Zukinftige Temmine ammahlen | Alle Termine anwahlen |

gebucht wurde. Der Status der Termine wird jeweils angegeben, so dass man unter anderem
auch schnell sieht, ob haufig Termine versaumt wurden.

Termine konnen per Doppelklick geotffnet und bearbeitet werden. Es kdnnen Listen dieser
Termine fur die Praxis oder fiir den Patienten erstellt werden. Zudem konnen diese Termine als
Karte flr den Patienten ausgedruckt werden. (Letzteres nur bei der Version ,standard)

Achtung: Die Zusammenfassung pro Serie bezieht sich auf alle Termine dieser Serie.
Angezeigt werden jedoch nur diejenigen Termine, die im angegeben Zeitraum effektiv sind.
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Behandlungen fixieren

Mit dieser Funktion kdnnen die geleisteten Termine eines Mitarbeiters fixiert werden, d.h. in
THERAPIEplus eingetragen und zur Rechnung bereit gestellt werden.

Schritt 1 - Wahl des Therapeuten und Zeitraums
Zunachst wahlen Sie den / die gewlinschten Therapeuten und die gewtlinschte Periode. Es
empfiehlt sich nattrlich, nur Daten zu fixieren, die effektiv bereits korrekt im System sind (d.h.

Behandlungen fixieren x|

Schritt 1 von 2: Mitarbeiter, Zeitraum und Optionen wahlen
Hier kinnen Sie den Mitarbeiter und Zeitraum wahlen, Es werden anschliessend alle Behandlungen angezeigt, die in THERAPIEplus

abgebucht werden konnen,

— 1. Mitarbeiter — 2. Datum
O&, Sanktn. Vo
g Ulrike L. |15.11.2DDB Mitbwach, 'Waoche 46
Dg Hanz M. Bis

I 15.11.2006 Mithwaoch, Woche 46

D atum-5 chiellwahl:

Heute
Gestemn

Diese Woche
Letzte Woche
Diezen Monat

Letzten Monat

Keine Akbuellen Alle

— 2. Optionen
¥ e Behandlungen anzeigen [ausser disjenigen, die schon fisiert sind)

™ Mur Temine anzeigen, die vor der aktuglen Uhrzeit geplant waren,

= Zuriick: eiter > Abbrechen

versaumte Termine als solches markiert).
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Schritt 2 - Fixieren

Behandlungen fixieren x|
Schritt 2 yon 2: Gefundene Behandlungen
Diese Behandiungen liegen zum fisieren bereit, Alle markierten Behandungen werden anschliessend in THERAPIE plus Ubemommen. Sie
kinnen Eintrage per Doppelklick aufmachen und anpassen.
0 i B ehandlung
[ [Licht, Uliike Do09.11. 1430
1 |Licht, Uliike Fri0.11.  |0%.00 Gruppentermin
[1 |Licht, Ulike Do1210. (0900 FEELGOOD, Heinz Aromatherapie 3 Min. 11 Erst geplant
] |Licht, Ulike Mi1511. |09.00 FEELGOOD, Heinz Aromatherapie 3 Min. 11 Erst geplant
[1 |Licht, Ulike Mo 2310, (0900 BASEL, Hans Trainingsvelo 7am Erst geplant
[#] | Licht, Ulike Mo 2310, |09:30 PELIKAN, Marx Colon-Hydro-Therapi | 7301 Geleistet
¥ | Licht, Ulike Mo 2310, |13:00 RUMPF, Katharina Physiatherapie 7301, 7350 Geleistet
¥ |Licht, Ulike Mo 23100 (13:30 AUF DEN BALIM, Anni Akupunktur TR0 Geleiztet
[#] | Licht, Ulike Mo 2310, |14:30 PELIKAN, Mars Colon-Hydro-Therapi | 7301 ‘Yerzaumt
¥ |Licht, Ulike Mo 2310, |17:00 SCHIMMER. Martin Physictherapie 7301, 7350 Geleistet
¥ |Licht, Ulike Di2410  |08:30 BASEL, Hans Trainingsvela Fam Geleiztat
[#] | Licht, Ulike Di2410. 0900 FEELGOOD, Heinz Sympathico-T herapie| 3 Min. 11 Geleistet
[ |Licht, Ulike Di 2410|1400 ATMUMGSMEISTER, Mariett | Colon-Hydro-Therapi | 7812 E ntschuldigt
1 |Licht, Ulike Di24100 (1430 BASEL, Hans Mazzage 73 Erst geplant —
[#] | Licht, Ulike Di2410. |(15:00 FELIER, Thomas Akupunktur 7am Geleistet
¥ |Licht, Ulike Di 2410, 1600 BAMAMME, E Sympathico-Therapie| 3 Min. 9 Geleiztet
(1 |Licht. Ulike Di2410. [16:30 Frau'wolke - meldet sich Micht mit Serie verk
[1 |Licht, Ulike L2410, (18:30 RUMPF, K.atharina Trainingsvelo 730 Erst geplant
[#] |Licht, Ulike ki 2510, | 0800 UNTERARM. Hans Colon-Hydro-Therapi | 3 Min. 7 Wersaumt
[# |Licht, Ulike i 25.10. | 03:00 DAUMEM, Roland Phyziotherapie 730 Geleistet
[¥ | Licht, Ulike Mi 2510, |11:.00 RUMPF, K.atharina Massage a0 Geleistet
[1 |Licht, Ulike Mi2510. (11:30 BERGMANNCHEN, Gerhard | Fango a2 Erst geplant
[# |Licht, Ulike Mi 2510, | 15:30 FEUER. Thaomas Akupunktur 730 Geleistet
A [ ickt 1lila MiOEIN 15N BAMAMKE E E e ol T rerr 2 (i @) I alaictat LI
Alle anwahlen | Allez abwahlen | Liste drucken | Geplante Termine als geleistet |
< Zuriick | Fixieren I Abbrechen |

Es erscheinen nun alle entsprechenden Termine. Pro Termin wird unter anderem der Status
angegeben.

Termine, die Sie fixieren mdchten, mussen ganz links markiert sein. Sie konnen nattrlich nur
Termine anwahlen, die entweder als geleistet oder als unentschuldigt gespeichert sind. Sie
konnen jedoch die Termine per Doppelklick 6ffnen und entsprechend anpassen, sollten Sie
noch Anderungen vornehmen mussen.

Sie kbnnen auch pauschal alle geplanten Termine als geleistet umbuchen, um lhre Arbeit etwas
zu vereinfachen.

Beim Fixieren des letzten Termins einer Serie erscheint eine Warnung. Hier kénnen Sie
angeben, ob Sie die Serie abschliessen mochten und sie zur Rechnungsstellung im
Abrechnungsprogramm bereitgestellt werden soll. Diese Serien finden Sie anschliessend in
THERAPIEplus im Programmpunkt Drucken lassen (unter ,Rechnungen fir Serien, welche
fertig sind“). Nach dem Abschliessen besteht zudem die Mdglichkeit, gleich eine neue Serie zu
erstellen und die ggf. noch vorhandenen Termine entsprechend umbuchen zu lassen.

Termine umbuchen

Es kann vorkommen, dass Sie mehr Termine buchen, als bei einer Serie gutgesprochen
wurden. Wenn Sie nun weiter machen konnen (z.B. eine Folgeverordnung erhalten haben),
kdnnen Sie die bestehenden Termine fiir die neue Serie umbuchen lassen.
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Schritt 1 - Auswahl der Serien

Schntt 1 von 2: Patient und Senen wahlen

Hier kiinnen Sie die alte und die neue Serie auswahlen. Es werden anzchliezzend alle Behandiungen
angezeigt, die flr die alte Serie gebucht waren,

—1. Patient

Bergmannchen, Gerhard, . Hasle-Riegzau
Hauzgarterwweg 234, Hasle-Riiegzau, Tel P G:

— 2. Sere der bestehenden Temine
B25-03 16.11.2006 j

Statuz: Offen, Kategone: Emnahrungsberatung Privat
F.ostentrager KANTOMALE SCHUELERUMFALLYERSICHERUNG, , 1700 Fribourg

—3. Serie, die versendet werden zoll
525-03 16.11.2006 j |

Statuz: Offen, Kateqorie: Emahrungsberatung Privat
Fostentrager. KANTOMALE SCHUELERUMFALLVERSICHERUMG. . 1700 Fribourg

— 4. Temminarten zum umbuchen

v Geplante Temine [~ Entschuldigte Termine
¥ Geleistete Termine v Wwarteliste
v “erzdumte Temine v Zwizchenablage
= Zuriick | Weiter = |

Hier kénnen Sie die alte und die neue Serie angeben. Wenn die neue Serie noch nicht
vorhanden sein sollte, kdénnen Sie diese per Auswahlknopf (,...“) entsprechend dem

Abrechnungsprogramm erstellen lassen.
Es konnen alle Arten von Terminen Ubernommen werden - ausser natirlich solche, die bereits

im Abrechnungsprogramm fixiert wurden.
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Schritt 2 - Auswahl der Termine

Schiritt 2 won 2: Gefundene Termine
Dieze Temmine konnen von der Sere 525-03 auf die Sene 525-04 gebucht werden. Wenn Sie einzelne
nicht umbuchen machten, konnen Sie diese hier abwshlen.

Ok | Mitarbeiter [l atum Zeit P atient Behandlung Statuz

Licht, Ulrike Mi 25100 [11:30 BERGMANNCHEN, Gert| Fango G eplant

Alle anwahlen Alles abwahlen Lizte drucken

< Zurlick | Urnbuchen | abbrechen |

Hier werden nun alle passenden Termine angezeigt. Wie bei den anderen Punkten, kdnnen
auch hier Termine per Doppelklick gedffnet und gedndert werden. Zur Kontrolle kann auch hier

eine Liste dieser Termine gedruckt werden.
Die ausgewdhlten Termine werden beim Klicken auf Umbuchen entsprechend flir die neue

Serie Ubernommen.
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Kalender drucken

Hiermit konnen Sie Kalender fiir diverse Zwecke ausdrucken lassen.

x
— 1. Mitarbeiter — 2. Datum

O& sankt M. Yon

ﬁ Ulike L. |15.‘I 1.2008 Mitbwoch, ‘Woche 46

DQ Hanz M. Bis

|15.1 1.2006 Iithwoch, ‘Woche 46

Daturn-Schnelwahl:

Heute

Margen
Ubermorgen
Diese Woche
Machzte Waoche
Diezen Monat

Machzten Monat
Keine Aktuelen Alle

— . Optionen
Arzahl Spalten / Blatt |'| j [ Spaltenzahl automatizch bestimmen

v Aktivzeiten anzeigen

[v Passivzeiten anzeigen

ZeitBereich: forao - [1300
Fanzen Tag Wormitkag Machmittag
Zimmerwahl: r I[keine Avsweahl] j
Zimmergruppe: I I[keine Avswahl] j
Patientenarippe: r I[keine Azwahl] j
Formular-Ait: IKaIendal nach ohigen Angaben j
Drucken | Yarzchau | Abbrechen |

Datums- und Therapeutenwabhl

Sie kénnen hier einen oder mehrere Therapeuten auswahlen. Der Zeitraum kann flexibel von
Hand oder per Vorwahl ausgewahlt werden.

Sie konnen zur besseren Ubersicht auch die Anzahl Spalten wéahlen - sollten mehr benétigt
werden, wird jeweils ein neues Blatt verwendet. Zudem konnen Sie den genauen Zeitbereich
angeben, wenn Sie nur einen Teil des Tages drucken mdchten.

Tipp: Wenn Sie alle Mitarbeiter, als Bereich eine Woche angeben, und 7 Spalten nehmen,
wird jeder Mitarbeiter auf eine neue Seite gedruckt.
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Der Ausdruck wird automatisch der Papiergrosse angepasst, so dass Sie problemlos zwischen
A3-, Ad- und A5-Papier wechseln konnen. Die Einstellungen hierzu finden Sie im Meni

Einstellungen / Allgemeine Optionen.

Seite6 3



TERMINplus Handbuch SOFTplus

Hier noch einige Vorschlage zur effizienten Nutzung dieser Funktion:

e FuUr ein schnelleres Nachschauen (auch ohne PC), lassen Sie doch die
Kalender der laufenden Woche / evil. folgender Woche fur alle
Therapeuten an der Reception liegen.

e Zur Kontrolle der Termine konnen Sie flr jeden Therapeuten ein
Tagesplan erstellen. Hier kann der Therapeut entsprechend Anderungen
und Erganzungen vornehmen, die dann auch am néchsten Tag im
Programm erfasst werden kdnnen (z.B. versdumte Termine, etc.).
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Weiteres und Einstellungen

Neben den Hauptfunktionen bietet das Programm natirlich noch einiges mehr. In diesem
Kapitel zeigen wir Ihnen einige dieser Funktionen und einen Grossteil der Einstellungen, die Sie
selber vornehmen kdnnen.

Weitere Funktionen

Warnungen (nur bei der Version ,,standard®)

Damit Ihre Therapeuten im Voraus wissen, was auf sie zukommt, kdnnen Sie ihnen eine Liste
der kommenden Termine als E-Mail zusenden. Sie konnen dies Uber den Menipunkt
Warnungen machen lassen.

Sie kénnen die Therapeuten und den gewtinschten Zeitraum wahlen. Es wird dann automatisch
ein E-Mail erstellt - das Sie bei Bedarf noch &ndern kénnen - und dann an die E-Mail-Adresse
geschickt, die im Abrechnungsprogramm beim Therapeuten gespeichert ist.

Fir den Versand von E-Mails ist es natirlich notwendig, dass Sie die entsprechenden
Einstellungen (Absender und Servername; hierzu kann lhnen Ihr Internet-Provider sicher
weiterhelfen) gemacht haben und eine Verbindung ins Internet haben.

Online Update

Dieses Programm wird regelméssig weiterentwickelt. Dabei werden nicht nur neue Funktionen
eingebaut, sondern auch bekannte Fehler behoben. Damit Sie produktiv mit dem Programm
arbeiten konnen, ist es notwendig, dass Sie mdglichst die aktuelle Version installiert haben.

Mit dieser Funktion konnte bisher ein Online Update gemacht werden. Diese Funktion wurde
gesperrt. Neu erhalten Sie nur noch Uber Softplus Updates. Die Kontaktdaten finden Sie am
Ende des Handbuches.

Achtung: Wenn Sie kein Update-Abo fiir dieses Programm besitzen, sind alle Updates
kostenpflichtig!
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Bitte beachten Sie, dass Sie fur diese Funktion eine funktionierende Internetverbindung
bendtigen.

Meldung an den Hersteller senden

Mit dem aktuellen Stand der Technik ist es leider nicht mdglich, Computersoftware so
herzustellen, dass sie unter allen erdenklichen Umstdnden fehlerfrei funktioniert. Auch bei
diesem Programm wird es nicht zu verhindern sein, dass es noch einige Fehler beinhaltet.
Sollten Sie einen Fehler entdecken - oder das Geflihl haben, dass etwas nicht ganz richtig
funktioniert, sind wir auf Ihre Meldung angewiesen. Zu diesem Zweck haben wir diese Funktion
eingebaut.

Hier kdnnen Sie uns eine kurze Beschreibung - natirlich méglichst genau und vollstandig -
eingeben und uns dies per E-Mail zusenden. Sie kénnen natlrlich auch diese Méoglichkeit
verwenden, um uns lhre Winsche und Ideen zukommen zu lassen.

Falls es sich um ein Problem handelt, welches direkt mit IThren Daten zusammenhangt, kbnnen
Sie auch lhre Datensicherung (nur von diesem Programm) mitschicken lassen.

Bitte beachten Sie, dass Sie fur diese Funktion eine funktionierende Internetverbindung
bendtigen.

Achtung: Wenn Sie uns lhre Daten mit dieser Funktion zusenden, werden sie nicht
verschlisselt Ubertragen. Aus Datenschutz-Griinden sollten Sie diese Funktion also nur
verwenden, wenn Sie keine medizinischen Daten in diesem Programm eingegeben haben.
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Fertig

Wenn Sie diese Schritte gemacht haben, mussten Sie jetzt einen guten Uberblick (ber die
wichtigsten Funktionen in TERMINplus haben. Wir empfehlen, noch einige Patienten mit
Beispieldaten aufzunehmen und einige Spezialfalle auszuprobieren.

Achtung: Sobald Sie mit richtigen Daten arbeiten, ist es absolut notwendig, dass Sie
regelméassig und seriés Datensicherungen machen.

Sie werden schnell sehen, dass die Ablaufe immer wieder gleich sind und Ihnen nach einer
kurzen Einarbeitungszeit selbstverstandlich werden.

Sollten Sie Fragen zu einzelnen Punkten haben, stehen wir lhnen gerne telefonisch zur
Verfigung. Wir bieten zudem Schulungen Uber einzelne Programmbereiche (oder Uber das
Programm als gesamtes) in unserem Schulungsraum an - fragen Sie einfach nach!
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Daten sichern

Wenn Sie die eingebaute Datensicherung von THERAPIEplus verwenden, werden die Daten
von TERMINplus automatisch mitgesichert.

Sollten Sie die Daten selber sichern, missen Sie sicherstellen, dass die Datei TERMIN.MDB
gesichert wird. In dieser Datei sind alle relevanten Daten. Wenn Sie lhre Daten selber sichern
und unsicher sind, nehmen Sie bitte mit uns Kontakt auf - wir beraten Sie gerne!

Sie sind alleine fur Ihre Datensicherung verantwortlich. Fir Ihre Daten kdénnen wir keinerlei
Haftung tbernehmen - auch wenn Sie die Daten Uber ein integriertes Programm sichern. Laut
Datenschutzgesetz konnen aber Sie dafur haftbar gemacht werden, wenn Patientendaten
verloren gehen!

Tipp: Verwenden Sie unter keinen Umstanden Datentrager, die alter sind als 3 Monate.
Verwenden Sie mehrere Datentragersatze. Z. B. ein Datensatz fiir gerade Wochen, einen fiir
ungerade Wochen. Bewahren Sie den nicht verwendeten Datensatz ausserhalb der
Arbeitsraumlichkeiten auf. Da die Qualitdt von normalen Disketten in letzter Zeit sehr
nachgelassen hat, empfehlen wir, Sicherungen auf einem anderen Medium zu machen.

Und noch ein Tipp: Gerne kontrollieren wir Ihre Datensicherung auf Vollstandigkeit. Wir
empfehlen Ihnen, von diesem Angebot Gebrauch zu machen. Uberlassen Sie Ihre Daten
nicht dem Zufall!
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Service und Support

Im Internet
Im Internet finden Sie unsere Supportdatenbank. Hier kdnnen Sie selber Anfragen stellen und
finden Antworten zu den haufigsten Fragen.
http://support.softplus.net
Sollten Sie trotz Handbuch einmal nicht weiterkommen, wenden Sie sich an unseren Support.
Sie erreichen uns folgendermassen:

Telefon-Hotline
Telefonischen Support erhalten Sie Uber unsere Hotline-Nummer. Unsere Hotline ist fir Kunden
mit einem Serviceabo gratis. Alle anderen Anrufe werden nach dem zur Zeit gultigen Tarif
verrechnet.

Tel. 041 /763 32 32

E-Mail
Sofern lhre Anfrage mit einem Standardschreiben aus unserer Datenbank beantwortet werden
kann, ist eine E-Mail-Anfrage gratis. In komplizierteren Fallen benachrichtigen wir Sie und

verrechnen anschliessend bei der Bearbeitung den zur Zeit giltigen Tarif.
E-Mail: support@softplus.net
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