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Erste Schritte mit THERAPIEplus

1. Einleitung

Willkommen in THERAPIEplus — dem aussergewohnlichen Programm fur lhre
Administration. THERAPIEplus ist eine sehr benutzerfreundliche und
umfangreiche Administrationssoftware, welche speziell fir Arbeiten rund um eine
Therapie hergestellt wurde.

Dieses Handbuch enthalt Informationen, wie Sie méglichst schnell und einfach
die taglichen Arbeiten mit THERAPIEplus erledigen kdnnen. Es gilt fir alle
Programmversionen, starter, easy und expert.

Dieses Handbuch setzt voraus, dass Sie sich mit dem Betriebssystem Microsoft
Windows auskennen. Damit meinen wir, dass sie mit der Maus umgehen kénnen,
Meniis bedienen konnen und grundsétzliche Arbeitsschritte wie das Offnen und
Bedienen von Windows-Programmen einigermassen im Griff haben. Wenn Sie
sich damit nicht wirklich wohl fiihlen, lohnt es sich, eine kurze Einfiihrung von
einem Kollegen oder einer Kollegin zu holen, oder gar in einen Windows-
Grundkurs zu gehen. Die hier bendtigten Arbeitsschritte werden von fast allen
Windows-Programmen verwendet.

Zudem setzt dieses Handbuch voraus, dass Sie das Programm bereits installiert
und eingerichtet haben. Sollten Sie dies noch nicht gemacht haben, finden Sie
weitere Informationen im Installationshandbuch zu THERAPIEplus.
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2. Erste Schritte

In diesem Kapitel finden Sie die ersten Schritte, um mit THERAPIEplus zu
arbeiten. Hier finden Sie eine kurze Anleitung, welche das Aufnehmen eines
neuen Patienten, das Erstellen einer Behandlungsserie, das Eingeben von
Terminen und der anschliessenden Rechnungsstellung umfasst.

Als Beispiel werden wir hier eine Physiotherapie-Behandlung erfassen. Die
Arbeitsschritte sind aber dieselben fir 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.

Das Hauptmenu

Das Hauptment in THERAPIEplus kann auf zwei Arten eingestellt werden. Die
Bedienung des Programms ist grundsétzlich gleich, auch wenn es auf dem ersten
Blick etwas anders aussieht.

< THE AR phes [Phoprosieesagee: W asmmmestiaest] (7/7]
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Ob Sie nun im einfacheren Layout oder im Webmena-Stil arbeiten mdchten,
bleibt Ihnen tberlassen. Alle Programmfunktionen stehen Ihnen in beiden
Varianten zur Verfugung. Sie koénnen die Hauptmeni-Einstellungen jederzeit
anpassen in dem Sie den MenUpunkt (oben) Praktisches / Hauptmen( anpassen
wahlen.

Wir empfehlen, am Anfang eher mit der einfachen Menlivariante zu arbeiten. Dies
erleichtert Ihnen den Einstieg.

Allgemeines zur Bedienung

Es gibt einige Arbeitstechniken, welche Ihnen das Arbeiten mit einem Windows-
Programm wie THERAPIEplus erleichtern. Hier mdchten wir nur kurz einige
Abkilrzungen erwahnen, welche Ihnen helfen kénnen, schneller und besser mit
dem Programm zu arbeiten.

Mit der Tab-Taste kdnnen Sie in Eingabefenstern von Feld zu Feld springen. Mit
Shift-Tab (d.h. mit der Taste zum Grosschreiben) kénnen Sie jeweils ein Feld
zuriick springen. Die Tab-Taste ist meistens mit zwei Pfeilen (nach Rechts und
nach Links) markiert und befindet sich tblicherweise auf der Tastatur links vom

»Q

Mit der Enter-Taste wird immer das aktuelle Fenster bestatigt, d.h. der momentan
aktive Knopf ausgewahlt. Dies fihrt meistens dazu, dass die gemachten Angaben
gespeichert werden und zum n&chsten Schritt gegangen wird. Die Enter-Taste ist
meistens mit einem Pfeil nach Unten und nach Links markiert und befindet sich
ublicherweise auf der Tastatur ganz rechts.

Mit der Escape-Taste brechen Sie den jeweils aktiven Arbeitsschritt ab und gehen
einen Schritt zurtick. Die eingegebenen Daten werden standardmassig nicht
gespeichert, meistens erscheint jedoch eine entsprechende Frage, falls Sie neue
Daten eingegeben haben. Die Escape-Taste ist meistens mit ,,Esc* beschriftet und
befindet sich tblicherweise auf der Tastatur ganz links oben.

Das Ubungsprogramm

Wenn Sie THERAPIEplus neu aufladen, wird automatisch ein Ubungsprogramm
eingerichtet. Hier sind bereits einige erfundene Patienten erfasst und hier kbnnen
Sie ohne Angst Gben und Neues ausprobieren.

Sie finden das Ubungsprogramm (iber das Startmenii von Windows (im Start-
Knopf, meistens ganz unten links). Hier gehen Sie ins Menu Programme,
THERAPIEplus und wahlen THERAPIEplus Ubungsprogramm aus.

Das Ubungsprogramm wird unten mit einem entsprechenden Text
gekennzeichnet, damit Sie nicht falschlicherweise richtige Daten hier eingeben.
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Sofern Sie noch nie mit THERAPIEplus gearbeitet haben, empfehlen wir,
zunachst mit dem Ubungsprogramm anzufangen.

Aufnahme eines Patienten

Wahl eines Patienten

Wenn Sie das Programm gestartet haben, klicken sie auf Serie bearbeiten. Hier

besteht die Mdglichkeit, einen Patienten zu suchen oder neu zu erfassen.

Il Patient suchen |
—Suchen  Ergebnizze
Hier kidhnen Sie einen Suchbegriff __I
eingeben und den gewiinzchten Eintrag
suchen lassen. Sch _I
X r. Nachname Worname Geboren| «
[~ Alle anzeigen? 59 - Herberl do 05.03.19
Murmer: 216 Apfel Beate 1?38 St Sikvester 06.04.1955
I 182 | Aplel Elvira 1716 | Plaffeien 29.05.1978
468| Apfelbaum Franz 8806 |B&ch 52 11.01.1941
MNachname: 26| Atmungzmeister K.arin 1716 | Plaffeien 03.09.1933
| 109 | Atmungzmeister tdariett 1711 |Schwarzses 12051924
Varame: 462| auf den B aum Anni 1716 | Plaffeien
= 2 2| auf den Baum Erika 1735 | Giffers 08.03.1959
I 376|Baden Markus 1716 | Plaffeien 20.08.1943
Ot 341|Bananne E 1716 | Plaffeien 11.04.1961
I_ 358| Bananne Maria 1719 | Briinisried 23.02.1974
474|Bananne tarx 1711 |Schwarzsee 11.08.1967
Telefon: 52| Bart Georg 358 | Guggisberg 13.06.1967
| 122|Basel Bela 1737 | Plazselb 09.05.1977
X 492 | B azel Elfrieds 1736 | St Silkvester
fazhornlahganG, 422 |Basel Hans 1716 | Plaffeien GEIRER
I 365| B azel haria 1713 | Briinizried 18.11.1354
448| Bazel Peter 1734 | Tentlingen 28.04.1936
Suchen Hew 366 | Baver Adolf 1716 | Plaffeien 23071917
317 |Beine Alfred 1716 | Plaffeien 16.05.1956
[rAesE 340[Beine Alois-andre 1718 _|Rechthalten 23121342
Nummer. 453 372 Beispiel Alfred 1716 | Plaffeien 11.08.1981
Ay 445|Benutzer Hugo 1718_|Rechthakten 13.021343
Herbert 525|Bergmannchen Gerhard 15 |Hasle-Riiegsau
118|Beta Ida 1735 | Giffers 18.04.1945
8355 Aadarf 239|Beuls E 1716 | Plaffeien 23.03.1931
M TelP 370/ Beuls Iran 1716 | Plaffeien 18.08.1971
= ) 226 |Beuls M. 1716 | Plaffeien 20.11.1973
suswiben | Schiessen 345|Bezahit i 1716_|Plaffsien 19031528
411 Bier Bruno 1714 |Heiterried 26.07.1970
41| Bier Gerda 1737 |Plasselb 10121968
Z2EE|Bier Hanz 1716 | Plaffeien 05.02.1 BB?j

Hier kann man die Patientennummer, Nachnamen, VVornamen oder Ort eingeben
und nach diesem Patienten suchen lassen. Sie kénnen natirlich auch einfach in
der Liste blattern, und so den entsprechenden Patienten suchen. Wenn Sie die
betreffende Person nicht gefunden haben und Sie diese neu erfassen mochten,
klicken sie auf Neu. Wenn Sie schon am Anfang wissen, dass der Patient noch
nicht erfasst worden ist, kdnnen Sie auch gleich Neu wahlen.

Haben sie den Patienten gefunden, wéhlen Sie ihn aus und klicken Sie auf

Auswahlen oder doppelklicken Sie einfach auf die entsprechende Zeile.

Ubrigens: Falls Sie nur die Stammdaten von Patienten (oder Arzten, oder

Kostentrager) erfassen wollen, kénnen sie dies direkt unter dem Men

Stammdaten machen. Das Suchen und Erfassen von Stammdaten ist tibrigens in
allen Fallen mehr oder weniger gleich; wenn Sie es einmal verstanden haben,
kdnnen Sie es gleich tberall anwenden!
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Eingabe eines Patienten

Wir werden zur Ubung annehmen, dass unser Patient noch nicht im Programm
erfasst wurde. Nachdem Sie in der Liste auf Neu geklickt haben, erscheint ein
Fenster, in welchem Sie die Patientendaten erfassen konnen.

x
Anrede eburtzdatum
[Herr =l |n1.n1.195|3
Machname Yarname Geschlecht
IMuster Peter
| Manrich =l

Titel oder zweite Wamenszeils

Strazze & Oit [PLE oder Ortznamel |

Livilztand

F.om. Sprache
ILlnterwegs 12 @l I Deutsch j
IEEDEI Zug ﬂl Dominante Hand
Telefon P Telefon G T elefax I
IEI41 1234587 I tediData EAMN
Hardy E -t ail I
I Ip.muster@firma.ch @l

Beruf / Arbeitgeber

Adrezze nicht
ITherapeut r anzchreiben
[un-]guinstioe Leiten [~ Eintrag inaktiv
IMnntags gatizer Taq, Freitag Yarmittag
Bemerkungen
Speichern Ahbbrechen

Zum Erfassen der Stammdaten gibt es einige Tricks, damit Sie schneller vorwarts

kommen. So kénnen Sie z.B. mit dem Symbol mit der CD-ROM (@) die
weiteren Angaben in TwixTel (separat erhéltlich) nachschlagen und ausfillen
lassen. Oder wenn Sie lieber die Daten von Hand eingeben, kénnen Sie im Feld
fur die Postleitzahl und Ort nur die Postleitzahl eingeben. Das Programm sucht
dann automatisch den entsprechenden Ortsnamen (oder umgekehrt...).

Tipp: Mit der Tab-Taste kénnen Sie von Feld zu Feld springen; Sie mussen
nicht jedes Feld von Hand mit der Maus ansteuern!

Es lohnt sich, mdglichst alle Angaben schon am Anfang einzugeben. Dadurch
haben Sie am ehesten Gewahr, dass Sie nachtréglich nicht irgendwelchen Daten
(z.B. dem genauen Geburtsdatum) nachrennen missen.
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Eingabe einer Serie

Als Serie bezeichnen wir in diesem Programm eine Gruppe von Behandlungen,
welche gemeinsam abgerechnet werden. In einer Physiotherapie ist dies Ublicher-
weise die Behandlungsgruppe, welche zu eine &rztlicher Verordnung geleistet
wird. In anderen Fallen kann dies eine zeitlich beschrénkte Einheit sein (z.B. ein
Monat, ein Quartal) oder gar eine beliebig gewéhlte Menge von Behandlungen.
Wir finden es wichtig, dass Sie die Behandlungsmenge von Anfang an klar
definieren und regelméssig abrechnen (wenn es eine langere Behandlung ist).

Falls Sie einen neuen Patienten erfasst haben, werden natirlich noch keine Serien
vorhanden sein und entsprechend gleich eine neue erstellt. Wenn Sie jedoch einen
bestehenden Patienten gewahlt haben, kann es sein, dass bereits einige Serien
vorhanden sind. In diesem Fall kénnen Sie tber den Knopf Neue Serie eine neue
Serie erstellen.

x
Mr. 537 Muster, Peter. Geb. 01.01.1950

Untenvegs 12, B300 Zug
Tel. F:041 123 45 67 G:
E-Mail: p.muster@ifirma. ch

! fneiner bestebenden Beibe anknlipfen

Bestehende Rehe j

% Meue Reihe von Seren / Neus Diagnose

K.ategarie / Ark; IF'hysiu:u Krankenkasze j
B etrever/-ir: INikDIaus, Sankt j
Fuweizender Azt IHerr Drr. med. Peter Gugelhopt il_l
Kostentriger [NGENBOHL Caisse-maladie de Mnsfitut dingenbohl - % | .. |

Diagnosze ¢ Eweck: |L"-.r"5

[~ Rechnung an eine andere Adresse?

Serne erztellen Ahbbrechen

Wahl der Kategorie oder Behandlungsart

Hier geben Sie an, wie diese Behandlungsserie abgerechnet werden soll. Durch
die Wahl der Kategorie geben Sie an, mit welcher Rechnungsart (z.B.
Physiotherapie, Ergotherapie, etc.) und mit welchen Rechnungseinstellungen
(Taxpunktwert, etc.) Sie abrechnen mochten. Diese Daten kénnen Sie im
Hilfsprogramm oder im Einrichtungsassistenten (siehe Installationshandbuch)
anpassen lassen.
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Wahl des Betreuers

Wahlen sie hier den oder die Betreuer (oder Betreuerin) aus. Der Betreuer ist fur
diese Serie zustandig und meistens auch der behandelnde Therapeut (muss es aber
nicht immer sein).

Wahl des zuweisenden Arztes

Um einen Arzt auszuwdahlen, klicken Sie auf den Auswahlknopf (== |). Es
erscheint ein Suchfenster (ahnlich wie vorher, einfach mit der Liste der aktuellen
Arzte), wo Sie den Arzt auswéhlen oder neu eingeben kdnnen.

Wahl des Kostentragers

Ahnlich wie beim Arzt, kénnen Sie hier den Kostentrager erfassen. In der Regel
wird die Rechnung diesem Kostentréger zugeschickt. Dies kann aber in einzelnen
Kategorien anders sein (z.B. bei Privatbehandlungen oder beim Erfassen von
erfahrungsmedizinischen Behandlungen).

Eingabe der Diagnose/Zweck

Geben Sie hier einen Zweck der Behandlungsserie oder die Diagnose ein. Diese
Angabe ist optional, kann Ihnen aber beim Einordnen von mehreren Serien eine
bessere Ubersicht geben.

Wenn Sie alle Angaben tberprift haben, klicken Sie nun auf Serie erstellen, um
weiter zu gehen.

Alternative Rechnungsadresse

Wenn Sie die Rechnung an den Patienten privat senden, kénnen Sie wahlweise
eine alternative Rechnungsadresse angeben (z.B. auch wenn Sie ein Kind
behandeln und die Rechnung an einen Elternteil senden méchten). Hierzu wéhlen
Sie einfach die entsprechende Option an und geben tiber den Auswahlknopf die
entsprechende Adresse ein.
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Die Angaben zur Serie erganzen

Nach dem Erstellen der Serie erscheint ein Fenster mit allen weiteren Angaben
zur Behandlungsserie.

Serie 537-01 x|

Patient: buzter, Peter Bearbeiten |
Zumeizender drzt; Peter Gugelhopt il_l

K.ostentrager: INGEMBOHL, Caizze-maladie de Institut dlngenbohl, . 6440 Brunnen il
Mitgliedsnr.; |?55.432.1 0o [ erfligungs-Mr. I

Fech'kategarie: IF'h_','SiI:I F.rankenkasse j IInfall-Cr kv I

Therapiegrund: IKrankheit j T herapieart; IEinzeItherapie j

Yerordnung am: |1E.'I'I.2EIEIE Betreverdin: IleDIaus Sankt
Diagnose-Code; I MHeber: I Phzio: I _|

Diaghosze-Text: Iwg

Grob-Diagnoze:

Bemerkungen:

Anzahl Anzahl ]
Verordnet Anzahl Gut Behandelt Ziffer | Behandlungstesxt
9 9 a0 Sitzungzpauschale fur allgemeine Phyzsiotherapie
1 1 7380 |Zuschlag fur die erste Behandiung

Fiir 'W-Behandiungen: Langzeit-wWerfligung # K& aliltig bis: I

Teminvensaltung: [auer und Bezchreibung: IEIEI:EEI ﬁ I

K.arte diucken Wernechnung | Gutzprache | Eehandlungenl

In diesem Fenster werden Sie alle relevanten Daten zur aktuellen Verordnung
finden. Die Seriennummer ist oben im blauen Balken zum ersten Mal sichtbar. Sie
wird aus der Patientennummer und der Verordnungsnummer zusammengesetzt
(hier 537-01).

Je nach Behandlungsart gibt es Felder, welche fur den weiteren Ablauf wichtig
sind:

Behandlungsart Ergotherapie und Physiotherapie

Bei diesen Behandlungsarten sind ausser den Feldern fir Diagnose, Diagnose-
Code und Bemerkungen alle Felder wichtig. In den meisten Fallen kénnen
allerdings die Felder IV-Nummer, Unfall-Datum und Gultigkeit der 1V-
Verfligung leer gelassen werden.
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In der Tabelle geben Sie die geplante Behandlung ein. Wenn Sie unter ,,Anzahl
verordnet™ etwas erfassen, achtet das Programm darauf, dass diese Anzahl nicht
uberschritten wird. Sofern Sie eine zeitlich- aber nicht mengenmassig begrenzte
Behandlung machen (z.B. flr Dauerpatienten mit Quartalsabschluss), kdnnen Sie
als Anzahl ,,99* eingeben. Wenn Sie die richtige Ziffer nicht auswendig kennen,
kdnnen Sie auch eine falsche eingeben (z.B. ,,9999), danach erscheint eine Liste,
aus welcher Sie die richtige wéhlen kdnnen.

Behandlungsart EMR

In dieser Behandlungsart sind lediglich die Felder Therapiegrund und -art wichtig.
Die Tabelle mit der geplanten Behandlung kénnen Sie sicherheitshalber ausfillen,
dies ist aber nicht notwendig. Sie kdnnen nattrlich auch den Rest soweit
ausfiillen, damit Sie einen besseren Uberblick haben.

Arbeiten mit Diagnose-Code

Mit dem Diagnose-Code kdnnen Sie eine einigermassen eindeutige Identifikation
der Diagnose eingeben. Dies ist vor allem interessant, wenn Sie diagnose-
bezogene Statistiken erstellen méchten. Im Programm sind einige Diagnosen aus
der WHO ICD-9 Liste und aus der Diagnoseliste nach Eular enthalten. Sie kdnnen
diese Liste im Hilfsprogramm bearbeiten.

Antrag auf Gutsprache / Antrag auf Folgebehandlung

Sofern Sie einen ,,Antrag auf Kostengutsprache* oder einen ,,Antrag auf
Folgebehandlung® stellen mussen, kdnnen Sie dies liber den Knopf Gutsprache
machen lassen. Die zweite Mdglichkeit ist das anwahlen der Optionen
»Anschliessend Antrag auf Folgebehandlung drucken und/oder ,,Anschliessend
Verordnung anzeigen / drucken*, wenn Sie eine neue Serie an eine bestehende
anknipfen. Diese Antrége sind nicht in allen Fallen notig.

Wenn Sie einen Antrag gestellt haben, steht es Ihnen frei, die Bestéatigung des
Kostentragers auch im Programm einzugeben. Dies kdnnen Sie entweder hier bei
der Serie machen oder im Hauptmen( ber den Punkt Gutsprechen.

Behandlungen erfassen

Sie kénnen entweder direkt von der Serie oder iber das Hauptmen( mit dem
Punkt Behandlungen erfassen auf den Behandlungsausweis zugreifen. Wenn Sie
uber das Hauptmenti zum Behandlungsausweis gehen, erscheint zundchst eine
Liste der aktiven Behandlungsserien.

Seite 30



Erste Schritte mit THERAPIEplus

i Aktive Behandlungs-Serien x|
| Drucken
| Schnellwahl
Betreuer/in: IHammelhand Karlos 2 J v “enechnete anzeigen?

Serie| Patient Diaghoze Zuletzt am| —|
13302 '"wfinterthur, Margrith R 24122002
197-01 | Wwirbelzaulz, Therese rez. Lumbago bei Hyperlordose R 15.03.2002
162-01 |'wirbelsaule, Wemer tultiple Hirrelnfarkte R 26,02 2002
162-02 | Wirbelsaule, Wermer rez. Lumbago [Fehlhalbung) R 31.03.2002

40407 |\Wolken, Jeffin R 13.10.2002
110-01 | Zehen, H. 0. WEB R 2511 2002
164-01 | Zehen, |da Lumbovertebralsyndrom F 2

18.04. 2DD2

164-02| Zehen, [da OH L3/ R
5101 | Zehen, M onica R 21.10.2002
51-02|Zehen, Morica chron. Kniebeschwerden bdz F 04.09.2002
22401 | Zeit, Jozef Gonarthroze bdz R 29.003. 2002
167-01 | Zufall, Maria Akutes WS R 10.03.2002
167-02 | Zufall. Maria St.n.knie-TF re R 15.04. 2002
14701 |2ug, Maria OH L3/4 R 26.01.2002_
48-01 |Zug, Markuz St.nVerkehrzunfall R 22102002 v|
| ‘wishlen | #hbrechen |
|559 aktive Senen fur Hammerhand, Karlos 2 (inkl. Wermechnete) i

Hier kdnnen Sie den richtigen Therapeuten auswahlen, dann erscheinen alle
aktiven Behandlungsserien in der Tabelle. Mit den Alphabetknopfen (oben)
kdnnen Sie schnell innerhalb der Liste zum richtigen Ort springen. Fir
fortgeschrittene Benutzer steht eine ,,Schnellwahl* zur Verfugung, die im
entsprechenden Merkblatt beschrieben ist.

Wenn Sie die richtige Serie gefunden haben, kdnnen Sie diese anwahlen und
gelangen so zum Behandlungsausweis.

Behandlungsausweis 537-01 0 x|

Zusammenfazsung
| Muster, Peter Ziter |7301 |7350
LI Azt Peter Gugelhopf Gut |3 1
Beh. |4 1
LI F.ostentrager. INGENBOHL Caizse-maladie de I'Institut Ex wurde noch kein Antrag ausgedmickt
d’Ingenbohl
Aendermn Lizchen Zahlung Dirucken Diozsier Termine Bechnung 0K I
Mr. D aturn| Therapeut Ziffer Ziffer Ziffer Ziffer Zitfer Saonder | Sonder [Ort |
1) 08172008 Mikalaus, Sankt 7301 Prasiz
2| 0917, 2006| Nikolaws, Sankt 73m Praxis
3 14.17.2006(Nikolaus Sankt 73 Prauis
4 16.11.2006| Mikala ank
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Im Behandlungsausweis finden Sie Angaben zu den einzelnen
Behandlungsterminen. Sie haben hier eine Ubersicht aller Termine und kénnen
schnell neue eintragen bzw. bestehende anpassen oder I6schen.

Termine eintragen

Je nach Behandlungsart konnen Sie pro Termin unterschiedliche Daten erfassen.
Sofern Sie nicht alle Angaben bengtigen, erscheint das Eingabefenster in einer
vereinfachten Art. Sie kénnen mit dem Knopf Mehr anzeigen den Rest anzeigen
lassen. Zur Erklarung werden hier alle Fenster mit allen Eingabemdglichkeiten
gezeigt, lassen Sie sich aber nicht von der Menge der Felder beeindrucken!

Ergotherapie-Termine

Behandlung erfassen il
Behandlungstermin: |1E.1 1.20086 WaE Behandlung wersdumt? [~ K November 2006 |
Uhrzeit: Ign;ng Dauer IDD:SD | So Mo Di Mi Da Fr Sa

: 1 2 3 4
Therapeutdin: INikoIaus,Sankt j Heimbehandlung? r 5 B 7 % 910 M
Ainzahl ¢ Ziffer [+ 7801 12 13 14 15 [ 17 s
19 20 21 22 23 24 2%
Zuzatzliches: I I I I
I I I I |26 27 28 29 30
Weiteres: |2422.01.01.1 | [Elastische Binde. 5 m

|1— w Fr I?.?U

Tuch-Mr: I

Behandlungstexst: I

‘Weniger anzeigen |
| OF. + nachste Behandlung I Alles fertig |

Hier geben Sie neben Datum und Therapeut jeweils die Anzahl der einzelnen
Ziffern an. Als Anzahl geben Sie die Anzahl angebrochener Viertelstunden, in
diesem Fall wurde eine Stunde Therapie mit dem Patienten (4x 7601) und eine
halbe Stunde Vorbereitung (2x7602) verbucht.

Wenn Sie weitere Ziffern oder Materialien verrechnen mdchten, kdnnen Sie diese
ebenfalls hier eingeben.
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Physiotherapie-Termine

Behandlung erfassen x|
B ehandlungstemmnit: |1E.11.2DDE WG Behandiung verssumt? [~ | 4 | Movember 2008 |

Uhrzsit; |ua:uu Dauer: |uu:3n 50 Mo Di r‘:' D; : 5:'

Therapewt/in: INikDIaus,Sankt j Heimbehandiung? r E E 7 & 9 10 11
Behandele Ziffer:  [7301 | | 1213 14 15 Qg 17 18
19 20 A1 22 23 24 25
Zugatzliches: I % I I " I
2627 28 29 30
Wieiteres: I I _I
[0 wFrfoao
Auzatzliche Ziffern [zulazten des Patignten]: I I
Tuch-Mr.: I

Behandlungstest: I

‘ 0F. + nachste Behandiung I Alles fertig

Hier geben Sie neben Datum und Therapeut die geleisteten Ziffern ein. Es werden
automatisch die noch offenen Ziffern vorgeschlagen, um Ihnen die Arbeit zu
erleichtern. Wenn Sie weitere Ziffern oder Materialien verrechnen méchten,
kdnnen Sie diese ebenfalls hier eingeben.

EMR-Termine

Behandlung erfassen x|
EBehandlungstermin: I1E.11.2EIEIE Wb Behandlung wersdumt? [ Al Mowsmber 2006 » |
Uhrzeit [10:00 Daver | 00:30 50 Mo Di Mi Do S

1 2 3 4
Therapeutin: ILichLUIrike j Heimbehandiung? - 5 B 7 8 9 10 1
Dauer / Ziffer: |3U Mir. I'I-_""I Al punktur 1213 14 15 QEg 17 8
19 20 21 22 23 24 25
IU Min. I
26 27 28 25 30
[0 Wi [
0 Mn [
Weiteres: I I _I
0 :-:FII
Tuch-hr.: I
Behandiungstest: I

Ok + nachste Behandlung I Alles fertig |

Hier geben Sie neben Datum und Therapeut die Dauer und Art der Behandlung
ein.
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Versaumte Behandlungen

Wenn Sie im Behandlungsfenster den Punkt Behandlung versaumt anwéhlen,
wird der Eintrag als versaumte, kostenpflichtige Behandlung abgebucht. Bei
Rechnungsstellung wird dieser Termin privat verrechnet. Das Programm
verwendet hierfur die Ziffer ,,8000“, welche Sie frei mit einem Frankenbetrag
definieren konnen. Es steht Thnen nattrlich auch frei, versaumte Termine einfach
nicht zu erfassen, wenn Sie diese nicht verrechnen moéchten.

Heimbehandlungen

Wenn Sie den Punkt Heimbehandlung anwéhlen, verrechnet das Programm die
entsprechende Ziffer auf der Rechnung (bei Physiotherapie: 7354 oder bei
Ergotherapie: 7604). Es steht Ihnen frei, Heimbehandlungen auch ohne
Markierung von diesem Punkt direkt im Eintrag machen zu lassen.

Rechnung stellen

Sie kénnen Rechnungen fur Ihre Leistungen auf zwei verschiedene Arten stellen:

1. Einzeln im Behandlungsausweis
2. Gesammelt Gber Rechnungen drucken

Rechnungen im Behandlungsausweis stellen

Sobald Sie die letzte Behandlung eingegeben haben, werden Sie gefragt, ob Sie
abschliessen wollen und eine Rechnung drucken wollen. Klicken Sie hier auf ja,
kdnnen Sie nun wéhlen, ob Sie die Rechnung jetzt oder spater stellen méchten.
Wenn Sie eine Rechnung spater stellen mochten, wird die Serie soweit
abgeschlossen und steht Ihnen dann auch unter Drucken lassen zur Verfugung.
Mehr hierzu finden Sie gleich anschliessend.

Wenn Sie die Rechnung jetzt drucken lassen, erscheint ein Zusammenfassungs-
fenster.
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Rechnung
Patient Empfanger
MUSTER, Peter Oeffentiche Krankenkasse
Unterwegs 12
E300 Zug Pilatusstrasse 28
ED0Z Luzemn

Rechnungsdatum: 200022002 j

Zusammenfazsung der Rechnung

Ziffer | #nz | Beschreibung | % e Betrag
| 9 | Sitzungspauschale fur allgemeine Physiothe) 100.0% 1.00 432.00
7350 1 |Zuzchlag fiir die erste Behandiung 100.0% 1.00 24.00
Behandlungskosten gesamt 456.00
Bemerkungen
[ Eine neus Serie eraffnen [~ Rechnung mit Einzahlungsschein
| , ....................... Q rucken\l ébb[echen |

Hier kdnnen Sie die Rechnungszusammenstellung kurz kontrollieren und ggf. das
Rechnungsdatum anpassen oder Bemerkungen eingeben. Zudem konnen Sie hier
angeben, ob gleich eine neue Serie erstellt werden soll (wenn die Behandlung
fortgesetzt wird) und ob Sie die Rechnung mit oder ohne Einzahlungsschein
drucken mdchten.

Physiotherapic Physiotherapie
Mr‘::wm.}nd) amm cr:l.md/;

Sobald die Rechnung gedruckt ist, wird der Status der Serie auf ,,Rechnung*
gesetzt und die Rechnung entsprechend in der Liste der offenen Posten erfasst.

Rechnungen gesammelt iber Rechnungen drucken stellen

Wenn Sie beim Abschliessen der Serie auf Spater gegangen sind, kdnnen Sie
mehrere Rechnungen gemeinsam stellen lassen. Dies machen Sie (ber den
Mentpunkt Finanzielles / Rechnungen drucken.
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Rechnungen drucken |

Mit diezer Funkhon konnen Sie Rechhungen und S ammelrechnungen suchen lazzen.
Dieze konnen wom Programm dann automatisch gedruckt werden.

v Rechnungen fur Seren, welche fertig sind Lizte anzeigen |
v Rechnungen fur Seren, welche fallig waren Lizte anzeigen |
[T Sammelechhungen fur fertige Seren [Lizte atzeigen |

[T Beim Drucken nach Patientennarmen sotieren

Alles drucken Gezamtlizte anzeigen Abbrechen

Hier kdnnen Sie verschiedene Sachen anwéhlen, die gemeinsam gedruckt werden
sollen. Die Ausdrucke sind jeweils nach Kostentrager sortiert, so dass Sie diese
schnell zusammenfassen und mehrere ein einem Umschlag versenden konnen.

Wiabhlen Sie einfach die entsprechenden Punkte an und kontrollieren Sie die
gefundenen Eintrage mit dem Knopf Liste anzeigen. Auf der Liste kdnnen Sie
einzelne Eintrage auch wieder abwahlen, wenn Sie diese erst spater drucken
mochten.

Mit Rechnungen fur Serien, welche fertig sind kommen alle Serien, welche Sie
mit Spater beim Abschliessen markiert haben.

Mit Rechnungen fur Serien, welche fallig waren kommen alle Serien, bei welchen
in den letzten 90 Tagen keine neue Behandlung erfasst wurde. Damit kdnnen Sie
sicher sein, dass keine Behandlungen vergessen gehen.

Sammelrechnungen fur fertige Serien kdnnen Sie nur im Zusammenhang mit der
Funktion Quartalsabschluss verwenden.

Nachdem Sie die Liste kontrolliert haben, konnen Sie hier iber Alles drucken
diese Rechnungen stellen lassen.

Mahnung drucken

Mahnungen kénnen Sie schnell und einfach tiber den Hauptmenii Punkt
Mahnungen stellen erstellen lassen. Mahnungen kénnen einzeln gedruckt,
gesammelt pro Kostentrager gedruckt oder gar per E-Mail verschickt werden.
Mehr zu diesem Punkt finden Sie im entsprechenden Merkblatt. Die
Mahneinstellungen (Anzahl Tage und Mahnspesen) kénnen Sie im
Hilfsprogramm tber den Einrichtungsassistenten einstellen.
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Einzahlung verbuchen

Sobald die Rechnung bezahlt ist (hoffentlich schnell!), kdnnen Sie den Zahlungs-
eingang entweder Uber die VESR-Datei (wenn Sie mit VESR-Einzahlungs-
scheinen arbeiten) oder Uber den Menlpunkt Einzahlungen verbuchen erfassen.
Wir werden hier den Zahlungseingang manuell Gber Einzahlungen eingeben.

Zahlungseingang
Fechnung
Rechnungznummer oder Mame: |2555-D1
Datum: 20.02.2002 Patient
Peter Muster
Betrag: 456,00 Unterwegs 12
Bereits bezahlt: B300 Zug

D atum:
Betrag:
Offen: K.ostentrager

— Deffentiiche Frankenkasse
Einbezahlter Betrag:  [GHl Pilatusstrasse 28

. BO02 Luzern
E inzahlungzdaturm: 20002 2002 j

Bei Barzahlung: (I
Speichern | Laschen | Abbrechen

Hier kénnen Sie zum Abbuchen entweder die Rechnungsnummer oder den
Namen des Patienten eingeben. Wenn Sie nun die Tab-Taste driicken, erscheint
entweder eine Liste der entsprechenden offenen Rechnungen (wenn dieser Patient
mehrere Rechnungen noch offen hat) oder es erscheinen gleich die Angaben zur
Rechnung.

Sie kénnen nun den eingezahlten Betrag sowie das Einzahlungsdatum eingeben
und die Zahlung mit Speichern abbuchen. Sofern Sie FIBUplus verwenden, wird
diese Zahlung auch gleich in der Finanzbuchhaltung gebucht.

Wenn zu wenig eingezahlt wurde, steht es Ihnen frei, den noch offenen Betrag
abzuschreiben oder weiterhin offen zu behalten (und ggf. eine Mahnung fiir den
Restbetrag auszudrucken).

Fertig!

Wenn Sie diese Schritte gemacht haben, miissten Sie jetzt einen guten Uberblick
uber die wichtigsten Arbeitsschritte in THERAPIEplus haben. Wir empfehlen,
noch einige Patienten mit Beispieldaten aufzunehmen, einige Spezialfalle
auszuprobieren und dann mit dem Erfassen von richtigen Daten anzufangen.

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

Sie werden schnell sehen, dass nach einigen Patienten der ganze Ablauf fur Sie
selbstverstandlich wird!
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Sollten Sie Fragen zu einzelnen Punkten haben, stehen wir Ihnen gerne
telefonisch zur Verfugung. Wir bieten zudem Schulungen tber einzelne
Programmbereiche (oder (iber das Programm als gesamtes) in unserem

Schulungsraum an - fragen Sie einfach nach!
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3. Daten sichern

THERAPIEplus hat ein integriertes Hilfsprogramm, welches das Sichern lhrer
Daten etwas vereinfacht. Sofern Sie den Einrichtungsassistenten geméass
Installationshandbuch ausgefiihrt haben, sollten die Einstellungen fir die
Datensicherung bereits gemacht sein.

Bevor Sie lhre erste Sicherung machen, empfiehlt es sich jedoch, diese
Einstellungen kurz zu kontrollieren. Dies kénnen Sie im Hilfsprogramm tber den
Mentpunkt Datei / Datensicherung / Einstellen machen.

. Einstellungen der Datensicherung

" Standardeinztellungen [empfahlen)

{* Berutzerdefinierte Daterwahi

W Einstellungen W Mandant 1
W FIEUplus: werkniipfter Mandant W Mandant 2
[v Patientendossier [HED-D ateien) W Mandant 3
[v Patientendossier [DOC-D ateien) W Mandant 4
[ Patientendosszier [alle D ateien) W Mandant 5
[~ Abgelegte Daten W Mandant &
W Mandant 7
W Mandant &
Laufwerk/Pfad: A4
Infarmation

Dieses Programm sichert nur die Daten won THERAPIEpluz. Sie kinnen diese
Frogramm auch mit den Startoptionen 'YBACKLP' zum Starten der D atensicherung und
YRESTORE' 2um Zurlicklesen verwenden. Diege Einstellungen werden auch im
Hiltsprogramm angepasst.

Abbrechen ok

Seite 39



Erste Schritte mit THERAPIEplus

In der Regel werden Sie hier die Option Standardeinstellungen angewahlt haben.
Wichtig ist hier vor allem das Laufwerk, welches fir die Datensicherung
verwendet werden soll (z.B. Ihr Disketten-, ZIP- oder CD-RW-Laufwerk). Sie
konnen natdrlich auch ein anderes Verfahren oder Programm fiir die
Datensicherung verwenden. In diesem Fall ist es wichtig, dass Sie wirklich die
richtigen Daten sichern (das Verzeichnis DATEN) und wissen, wie Sie die
Sicherung kontrollieren bzw. zurticklesen kdnnen.

Wenn Sie die Einstellungen hier kontrolliert und gespeichert haben, kénnen Sie
nun lhre erste Sicherung machen. Beim Schliessen von THERAPIEplus erscheint
jeweils eine Anfrage, ob Sie eine Datensicherung jetzt machen mdchten. Wenn
Sie dies bestétigen, wird die Sicherung gleich gestartet.

Sie sind alleine fur Ihre Datensicherung verantwortlich. Fir Ihre Daten kdnnen
wir keine Haftung tbernehmen. Laut Datenschutzgesetz kdnnen aber Sie dafir
haftbar gemacht werden, wenn Patientendaten verloren gehen!

ACHTUNG! Dies ist nur ein Hilfsprogramm, um lhnen zu helfen, eine korrekte
Datensicherung zu machen. Das Starten der Datensicherung garantiert nicht
unbedingt eine korrekte Sicherung lhrer Daten. Wir empfehlen Thnen
dringendst, Ihre Datensicherung regelmassig auf einem unabhéangigen PC zu
testen.

Nochmals Achtung: Verwenden Sie unter keinen Umstanden Datentrager,
die alter sind als 6 Monate. Verwenden Sie mehrere Datentragersatze, z.B. ein
Datensatz fur gerade Wochen, einen flr ungerade Wochen. Bewahren Sie den
nicht verwendeten Datensatz ausserhalb der Arbeitsraumlichkeiten auf.

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

Im Internet

Im Internet finden Sie unsere Supportdatenbank. Hier konnen Sie selber Anfragen
stellen und finden Antworten zu den h&ufigsten 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 tiber unsere Hotline-Nummer. Unsere Hotline
ist fir Kunden mit einem Serviceabo gratis. Alle anderen Anrufe werden nach
dem zur Zeit gltigen 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 gultigen Tarif.

E-Mail: support@softplus.net
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