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Sehr geehrte Anwender,

unsere Branche steht vor grolRen Herausforderungen. Hoher Wettbewerbsdruck,
sinkende Erlose und standige Veranderungen im Gesundheitswesen sprechen eine
deutliche Sprache. Um |hren Unternehmenserfolg zu sichern, missen Sie sich noch
intensiver um Ihre Kunden bemuhen.

Dies wird erreicht, indem man andere Bereiche wie die aufwandige Verwaltung noch
mehr strafft. Als Anbieter einer echten Branchenldsung bieten wir getreu unserem
Motto:

.viel mehr als nar Software !

Lésungen flur alle Verwaltungsbereiche an. Basierend auf dem Kostenvoranschlag,
bis hin zur kompletten Abrechnung, Uber den Einsatz zeitsparender Buroprogramme
wie Termin- und Zeitplanung, bis hin zu einem integrierten elektronischen
Qualitatsmanagement Handbuch.

Oft wird nur ein kleiner Teil der vorhandenen Moglichkeiten ausgeschopft. Mit diesem
Seminar zeigen wir Ihnen, wie Sie lhre Software noch effektiver nutzen.

Sie werden feststellen, dass Sie das Gelernte binnen kurzer Zeit zum Vorteil Ihres
Unternehmens einsetzen konnen.

Wir wiinschen lhnen dabei viel Erfolg.

Das ganze mm-Team mit der Geschéftsleitung:

Carmen & Michael Martin
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1. Exkurs Microsoft Windows®

Bevor wir uns der Branchensoftware mmOrthosoft® zuwenden machen wir
einen kleinen Exkurs in die Welt der grafischen Benutzeroberflache WINDOWS.
Das Betriebssystem WINDOWS stellt im Prinzip die Verbindung zwischen den
einzelnen Anwendungsprogrammen, dem Computer und dessen einzelner
Hardware-Bauteile wie Ausgabemedien z.B. Bildschirm und Drucker her. Diese
komplexen Zusammenhange kdnnen Uber die Windowsoberflache, den Desktop,
relativ einfach gesteuert werden. Daher ist es notwendig sich mit der Bedienung
dieser Oberflache zumindest ein wenig auszukennen.

WICHTIGER HINWEIS:

Wir haben uns im Folgenden auf die wichtigsten Funktionen und
Bedienelemente beschrankt, die bis dahin in allen MS-Windows®
Versionen Giiltigkeit hatten. Trotzdem kann es durch Versionsspriinge oder
Updates von Microsoft® zu leichten Abweichungen kommen.

1.1.Die WINDOWS® Oberflache
Nach dem hochfahren des Windows Systems kommt man auf den Windows
Desktop. Es erscheinen auf dem Bildschirm nun kleine Icons (Symbole). Diese
Icons stehen flr Programme die direkt aufzurufen sind oder Ordner in denen
wiederum Programme aufzurufen sind.

1.2.Die Bedienung von Windows®

Folgende Funktionen sind grundsatzliche Windowsfunktionen und haben auch in
mmOrthosoft® Gultigkeit.

1.3. Maussteuerung
Bewegt man die Maus, bewegt sich der Zeiger auf dem Bildschirm.
Die Maus hat zwei Tasten, mit der linken Taste wird hauptsachlich gearbeitet, die
rechte Maustaste wird flr Eigenschaftsdialoge, Einstellungen und KontextmenuUs

verwendet.

Zeigen: Die Maus steuert einen Zeiger, der anzeigt, wo Sie sich auf dem
Bildschirm gerade befinden. Stellen Sie sich die Maus als eine Verlangerung
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Ihres Zeigefingers vor. Wenn Sie die Maus verschieben, bewegt sich auch der
Zeiger auf dem Bildschirm. Einige Objekte verandern sich, wenn Sie mit dem
Zeiger auf diese Objekte zeigen.

Klicken: Klicken bedeutet einmaliges Drucken und Loslassen der linken
Maustaste. Je nach verwendeter Software und Maustaste, mit der Sie klicken,
sind die Auswirkungen unterschiedlich. (Notwendig Beispiel: Start und dann
gewunschte Funktion auswahlen)

Verschieben: Um ein Objekt zu verschieben, zeigen Sie mit dem Mauszeiger
auf das Objekt, drucken die linke Maustaste, halten Sie diese gedrickt und
bewegen die Maus an die gewunschte Stelle auf dem Bildschirm. Dann lassen
Sie die Maustaste los. (Notwendig, um ein Fenster an die Seite zu schieben, um
andere Fenster besser bearbeiten zu kdnnen)

Doppelklick: Doppelklick bedeutet, die linke Maustaste zweimal kurz
hintereinander zu driicken. Dies kann am Anfang evtl. etwas Ubung erfordern
(Notwendig zum Starten von Programmen)

1.4.Windows® START und Taskleiste

(In der Regel:) An der linken unteren Ecke des Bildschirmes befindet sich der
Start-Knopf, darunter befinden sich alle Windows Funktionen, Einstellungen und
Programme die auf dem Windowssystem installiert sind. Uber START wird der
Computer auch ausgeschaltet (herunterfahren).

Grundsatzlich muss der Computer immer heruntergefahren werden und darf
nicht einfach ausgeschaltet werden. Wird dies nicht gemacht, kann es zu
Datenverlusten kommen. In der Zeile neben dem Start-Button ist die Taskleiste,
hier werden alle derzeit offenen Programme angezeigt und kdnnen durch
anklicken hervorgeholt oder verborgen werden. Aul3erdem je nach Ausstattung
des Rechners das Lautsprechersymbol, bestimmte Systemumgebungen und die
Uhrzeit.

1.5.Der Windows®-Desktop
Nach dem Starten und anmelden von Windows® befinden Sie sich automatisch
auf der Windows Oberflache (Desktop). Dies ist zu vergleichen mit einer
Schreibtischoberflache wo kleine Gegenstande fur die Buroarbeit herumstehen.

Diese werden durch diese kleinen Bildchen dargestellt. Die kleinen Bilder auf
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dem Windows®-Desktop werden Symbole oder ICONS genannt. Mit Hilfe von
Icons konnen Sie schnell und einfach Programme oder Dokumente 6ffnen, die
Sie haufig verwenden.

Wenn Sie auf die Schaltflache Start klicken, wird lhnen von Microsoft Windows®
das Start-Menu angezeigt. Ein Mend ist eine Liste von Softwareanwendungen,
Dokumenten oder anderen Optionen, die auf dem Computer zur Verfligung
stehen. Das Menu Start besteht aus drei Abschnitten. Es enthalt die wichtigsten
Betriebsvorgange oder Befehle wie Beenden. Im mittleren Abschnitt kdnnen Sie
Anwendungen offnen und das System einstellen. Der obere Bereich zeigt
bestimmte Funktionen an, die Sie dem Menu Start hinzufigen konnen. Bei
einigen Elementen im Menu Start wird rechts ein kleiner, dreieckiger Pfeil
angezeigt, der zur Kante des Menus zeigt. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf
einen dieser Pfeile zeigen, wird lhnen ein Untermenu angezeigt (mitunter auch
Pulldown- Menu genannt).

Wenn Sie ein Programm oder eine Anwendung 6ffnen, wird auf dem Bildschirm
ein definierter Arbeitsbereich angezeigt. Diesen definierten Arbeitsbereich nennt
man Fenster (Window).

1.6.Bearbeitung von Fenstern

| ] =i Eildtoals Gespeicherte Bilder
m Start Freigeben Ansicht Verwalten
« « 4 » DieserPC » Bilder » Gespeicherte Bilder v ) Gespeicherte Bilder" durchsu.. @

~
Dieser Ordner ist leer.

4
§
[
=

3

0 Elemente

In einem Fenster werden Daten angezeigt und es findet eine Interaktion statt. Sie
konnen jedes Fenster verschieben und die Grol3e des Fensters andern. Am
oberen Rand eines Fensters wird die Titelleiste mit dem Namen der geoffneten
Anwendungen oder Software angezeigt.

Sie kdnnen ein Fenster von einer Stelle an eine andere verschieben, indem Sie
mit dem Mauszeiger auf die Titelleiste zeigen und dann das Fenster an eine
andere Position ziehen.
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Am unteren und/oder am rechten Rand des Fensters kann eine Bildlaufleiste
angezeigt werden. Bildlaufleisten werden verwendet, wenn die Datenmenge so
grol} ist, dass sie nicht mehr bequem in ein einzelnes Fenster passt.

Da ein Fenster ein flexibles Objekt ist, kdnnen Sie ganz leicht die Grof3e des
Fensters andern.

In der oberen rechten Ecke jedes Fensters befinden sich die drei wichtigsten
Schaltflachen:

Minimieren, Maximieren und SchlieRen

Mit diesen Schaltflachen kdnnen Sie ein Fenster vergroldern, verkleinern oder
schliel3en.

Unterstrich: minimiert den Bildschirm und das Programm erscheint in der
unteren Bildschirmleiste (Taskleiste), kann von dort durch Mausklick wieder
aufgerufen werden.

Doppelfenster / Einzelfenster: erscheint das Doppelfenster-Symbol, kann der
Bildschirm verkleinert werden, sodass mehrere Fenster gleichzeitig im Zugriff
sind; erscheint das Einzelfenster-Symbol kann der Bildschirm vergroRert (auf
Maximalgrofie) werden.

Kreuz: schliel3t jedes Fenster.

1.7.GroRe der Fenster verandern

Grafikfenster konnen individuell auf die gewtinschte Grolde 'gezogen werden'.
Einfach an den seitlichen Rand gehen, bis ein Doppelpfeil erscheint, die linke
Maustaste drucken und gedruckt lassen und verschieben, bis das Fenster die
gewulnschte GrofRe hat. Diese Einstellung wird gespeichert und beim nachsten
Mal wieder so angezeigt.

Ausnahme:

Man kann das Fenster mit Doppelklick auf der Titelseite maximieren, gespeichert
wird die Grolde dann aber nicht.

1.8.Desktop Organisieren

Jeder sollte sich seine Arbeitsoberflache flur seine personlichen Bedurfnisse
anpassen bzw. gestalten.

1.8.1. Programmicons auf Desktop ziehen

Es macht Sinn, die wichtigsten Programme auf den Desktop herauszuziehen.
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In Windows 10 geht es ganz einfach, ein Programm auf den Desktop zu ziehen.

®Klicken Sie auf das Startment.

®Suchen Sie das Programm heraus, zu dem Sie eine Verknupfung auf
dem Desktop herstellen wollen.

®Ziehen Sie das Programmsymbol auf eine freie Stelle des Desktop.

1.8.2. Verkniipfung auf Desktop mit “Senden an“ anlegen

Um ein Programm oder eine Datei als Verknupfung auf dem Desktop
anzulegen, gehen Sie so vor:

®0ffnen Sie den Ordner, in dem sich die Datei oder das Programm

befindet.

®Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Programm oder die

Datei.

®Wahlen Sie Senden an
®In der anschlielend erscheinenden Liste klicken Sie auf Desktop
(Verkntipfung erstellen).

| = | Anwendungstools  Ortho
Start Freigeben Ansicht Verwalten
& v A » DieserPC > s(5) » orthol7.1 » Ortho » v B
-
u Videos Gl Name Anderungsdatum Typ 9 Bluetooth-Gerdt
& OneDrive VSINIT.DLL Lnwend| [ Desktop (Verknipfung erstellen)
WEBDAVSED,0CK ActiveX- Dokumente
[ Dieser PC webdavsOl.ocx ActiveX-| =1 E-Mail-Empfanger
_J 3D-Objekte |4 WNBARCODE Anwend| g2 Faxempfanger
[=] Bilder [ wnBOSS Anwend| B3] TeamViewer
[ Deskiop & whoRGA Anwend| @ 71p-komprimierter Ordner
. 4 WNORTHO
~ - B
Pekumense = WNSANILIEF Offnen - fEF'J]
& Downloads % WNXMLKONVE % Als Administrator ausfahren =
D Musik . & DVD-RW-Laufwerk (H:)
gﬁ WNZEIT Behandeln von Kompatibilitétsproblemen -
-
B videos XB2NET.DLL An "Start” anheften - EJ)j
- 3
= (&) sbtbasel.dll | [T Mit Windows Defender aberprufen... x) s
n - m 2
‘ia Lokaler Datentra xbtbase2.dll £ Freigabe = o3
- = o(0:
= fF) sotneth.dil Immer offfine verfgbar = Tobitimport ()
: xbtnetw.dll ) =
=i AMLPBL.OCK Vorgangerversionen wiederherstellen = TobitlN (Q:)
- 3
=0 XPPDBGC.DLL Senden an >| =56
= m M) xppdui.dil Ausschneiden hgserwe... 1.596 KB
o xpphifp.di Fomn hosenwe.. B3KB
= Tebitimport (P:) XPPNAT.DLL hgserwe... 537KB
= Tobitlh (@) xppprof.dll peierncieatelen hoserve... 88 KB
= xpprledl Losersy hosenwe... 960 KB
XppRt1.dll Ui sy haserwe... 2076 K8
=¥ Netzwerk o [ wnnres mos Eigenschaften e
461 Elemente 1 Element ausgewshlt (1,39 MB) g
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1.8.3. Programmaufrufe/Verknupfungen auf Desktop anlegen

Man kann Programmaufrufe auch direkt auf dem Desktop verknupfen. Dies ist
z.B. sinnvoll wenn man ein WORD Dokument, welches oft benutzt wird direkt
aufgerufen werden soll. Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
freie Stelle auf dem Desktop. Dann: NEU->VERKNUFUNG->Durchsuchen
Suchen Sie das entsprechende Dokument oder Programmaufruf raus und
vergeben einen Namen.

1.8.4. Icons in Ordnern zusammenfassen

Je nach BildschirmgroRe werden zu viele Icons auf dem Desktop schnell
unubersichtlich. Dann sollte man die Icons in Ordnern zusammenfassen. Legen
Sie einen Ordner an indem Sie auf eine freie Stelle auf dem Desktop mit der
rechten Maustaste klicken und dann: NEU->ORDNER

Geben Sie dem Ordner einen Namen, z.B. mmSOFTWARE, 6ffnen ihn und
ziehen (durch festhalten mit der linken Maustaste) alle Aufrufe die mit unserer
Software zu tun haben in diesen Ordner hinein.

1.9. Tasten bzw. Tastenkombinationen (WINDOWS®)

Far schnelleres Arbeiten oder falls die Maus einmal ausfallt (Beispiel: Mauskabel
beim Start nicht eingesteckt), kdnnen die Funktionen auch per Tastatur
ausgefiihrt werden. Im Folgenden eine kleine Ubersicht tiber die wichtigsten
Funktionen:

F1 HILFE zum ausgewahlten Dialogfeld anzeigen
Windowstaste ruft das START Menu auf
Windowstaste + E ruft den Explorer auf

F3 ruft die Suchfunktion auf

ALT +F4 beendet alle Programme nacheinander und wenn alle
geschlossen sind wird auch der Rechner heruntergefahren

STRG + F4 schlie3t das aktuelle Fenster innerhalb eines Programms

STRG + ECS Menu START anzeigen

F10 Menuleiste in einem Programm aktivieren

ALT + unterstr.

Buchstabe Den gewunschten Menubefehl ausfuhren

ALT + ESC Zur nachsten Anwendung in der Menduleiste springen
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ALT + TAB: Springt von einer zur anderen geodffneten Anwendung
ALT + ENTF macht die Felder wieder leer

SHIFT + Pfeiltaste Markieren

STRG + X Ausschneiden

STRG +C Kopieren

STRG +V Einflgen

ENTF Ldschen

STRG + ALT + ENTF: 'Affengriff' Aufruf der Taskleiste zum erzwungenen
Abbruch einzelner Tasks oder des gesamten Systems.

1.10. Drucker einrichten unter Windows®

mmOrthosoft® ist eine Windowsanwendung und benutzt daher keine eigenen
Druckertreiber sondern die unter Windows® eingerichteten Drucker bzw.
Faxsysteme, aul3er bei Sonderhardware wie die Ladenkasse. Dies bedeutet
auch, dass altere Drucker, fur die es keine Windowstreiber® gibt, nicht benutzt
werden konnen.

Es mussen also alle Drucker die von lhnen benutzt werden unter Windows®
eingerichtet werden. Bevor man einen Drucker benutzen kann, muss man den
Drucker installieren. Hierfur 6ffnet man z. B in Windows 7 den Bereich Gerate
und Drucker, der Uber die Start-Schaltflache aufgerufen wird. Hier werden alle
Drucker und Gerate verwaltet, die auf dem Computer installiert sind.

Um einen neuen Drucker einzurichten, bendtigt man eine Treibersoftware.
Diesen erhalt man in der Regel beim Kauf oder Uber die Homepage des
Herstellers.

Wechseln Sie zu Start > Einstellungen> Gerate > Drucker und Scanner.

1. Sehen Sie unter ,,Drucker und Scanner” nach, ob |lhr Drucker installiert
wurde.

2. Wenn |hr Gerat nicht angezeigt wird, wahlen Sie Drucker oder Scanner
hinzufigen aus.

3. Warten Sie, bis verfugbare Drucker gefunden werden, wahlen Sie den
gewunschten Drucker aus, und wahlen Sie dann Gerat hinzufiigen aus.

Weitere Informationen dazu erhalten Sie von lhrem Hardwarepartner.
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2. mmOrthosoft® Grundlagen

Nachfolgend wird das grundsatzliche Arbeiten mit den mmOrthosoft® anhand
der einzelnen Adressordner beschrieben. mmOrthosoft® ist eine Modular
aufgebautes Programm. Fur jedes weitere Modul werden erganzend
Schwerpunktseminare angeboten.

mmOrthosoft® ist nach einem ,Baukastenprinzip® aufgebaut, d.h. sind einmal
alle Stammdaten erfasst, muss man beim Schreiben eines Beleges (KV,
Rechnung usw.) nicht mehr viel tippen, sondern die einzelnen Daten nur noch
zusammensuchen, wie bei einem Baukasten.

MERKE: Eine griindliche Pflege der Stammdaten - auch wenn es am Anfang
muhsam erscheint — ist deshalb von groRer Bedeutung fiir ein schnelles
und sauberes Arbeiten.

2.1. Programm-Aufruf

Wenn Sie das Software Icon auf dem WINDOWS® Desktop Doppelklicken, wird
das Programm gestartet. Nach dem Start wird der Benutzer abgefragt. Dies
geschieht durch:

Tippen des Benutzernamens (empfohlen)
Tippen der Benutzernummer
Auswahl uber die Maus (langsamer)
Benutzer anmelden !
Freitag, 5. Oktober 2018

7
I | 520 SCHNEIDER| 9 JI
Passwort

Arbeitsplatzlizenz: 067-2821809886 TC

Anmelden Beenden
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HINWEIS: Es ist ratsam jeden Mitarbeiter als Benutzer im System anzulegen,
auch wenn er nicht direkt im Programm arbeitet. Hinweise zum Anlegen von
Benutzern finden Sie im Handbuch ,Systembetreuer”

Die Anmeldung der einzelnen Benutzer ist wichtig aus folgenden Grinden:

- Zugriffsrechte Uber Passwortschutz, jeder Benutzer (Benutzergruppe) kann in
seinen Anwendungen eingeschrankt werden

- benutzerabhangige Systemeingaben wie z.B.: Unser Zeichen

- Jede Maske, die zu sichern ist, also vor allem die Ausdrucke, werden fur den
einzelnen Benutzer gespeichert

- Jede Maskeneinstellung (Grolde, Position) wird fir den einzelnen Benutzer
gespeichert

- Druckeinstellungen sind Benutzerabhangig

- Der Terminkalender kann nur eingesetzt werden, fur angelegte
Benutzer/Mitarbeiter.

- Das Gleiche gilt fur die Personalzeiterfassung

- Auch fur die Abwicklung, die durch die Memofunktionen in der
Patientenverwaltung moglich ist, ist die Benutzernummer aul3erst wichtig!

Da an der Benutzernummer viele Informationen und Einstellungen hangen, ist es
ratsam, sich beim Verlassen des Arbeitsplatzes immer abzumelden.

Klicken Sie einfach auf den Button [ABMELDEN] unten rechts. Das
Wiederanmelden geht danach schneller als der komplette Aufruf von der
Software. Auch ein Benutzerwechsel kann Uber den Button [ABMELDEN]

sehr schnell durchgefuhrt werden ohne das Programm zu verlassen.

2.2. Das mmOrthosoft® Hauptmeni

Wie unter Windowsprogrammen ublich befindet sich die Hauptmenu-Leiste im oberen
Fensterrand und enthalt folgende MenUpunkte:

DATEI Ein und Ausschalten von Menlleisten. Programm beenden
ADRESSEN Hier befinden sich alle Adressordner vom Patient bis Auftraggeber
ARTIKEL Hier befinden sich alle Vertragspreise Artikellisten BPL usw
BELEGE Auftragsabwicklung vom KV bis Rechnung und Eingangsrechnung
DIVERSES Variable Programmeinstellungen

CONTROLLING Bereich Statistik und Auswertungen

TERMINE Termine Aufgaben und Tourenplanung
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EXTRAS Systemeinstellungen, Wartungsprogramme, Mailboxaufruf usw.
FENSTER Anzeige der offenen Fenster

eQM Hinterlegen des QM Handbuchs in elektronischer Form

RMA Ruckmeldeanforderung zur Hotline

F+A Fragen und Antworten Datenbank mit Volltextsuche

? Die mmOrthosoft® Hilfe / Anwenderbetreuung

2.3.Der mmOrthosoft® Desktop Funktionen

Das mmOrthosoft® Desktop ist unterschiedlich einzurichten. Je nach Benutzer
und Einstellungen kann die Oberflache vollkommen unterschiedlich aussehen.

Nachstehende verschiedene Funktionen kdnnen auf dem mmOrthosoft®
Desktop durch folgende Tasten jeweils ein- und ausgeblendet werden kénnen:

Icon Meniileiste F11
Zeiterfassung/Mitarbeiterleiste F12
Taskbar SHIFT+F12

Tagesubersicht/ Wiedervolagen ALT+F7

2.3.1. Tagesubersicht
Die mmOrthosoft® Tagesulbersicht sollte immer eingeschaltet sein, da hier samtliche
Termine, Aufgaben, Wiedervorlagen und offene Posten des angemeldeten

Mitarbeiters angezeigt werden. Die Tagesubersicht wird eingeschaltet durch:

Termine->Tagesiibersicht ALT+F7
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2.3.2. Icon Meniileiste

DATEI->HAUPTMENU->ANZEIGEN/VERSTECKEN F11

dadurch wird ein senkrechtes Icon Menu an der linken Bildschirmseite
aufgerufen bzw. verdeckt werden. Dieses Hauptmenu kann pro Benutzer nach
Belieben eingerichtet werden. Die Menuleiste ist in die Rubriken Hauptmenu,
Adressen, Artikel und Belege eingeteilt. Hier werden die wichtigsten Funktionen
des Programms Uber Icons oder kleine Bildchen angewahlt. Sie kdnnen jedes
Icon Uber die

rechte Maustaste

in die Rubrik Hauptmenu kopieren oder genau so von dort wieder entfernen und
somit individuell zusammenstellen.

Man kann nun mmOrthosoft® parallel Uber die obere Funktionsleiste als auch
uber die linke Bildleiste bedienen. In der Praxis, wenn man viele Fenster offen
hat, ist es meist sinnvoll die Leiste Uber die Funktionstaste F11 auszublenden
und die obere Funktionsleiste oder die Tastenbedienung zu benutzen.

2.3.3. Zeiterfassung Angemeldete Mitarbeiter
DATEI->Info/Zeiterfassung->Anzeigen/Verstecken F12

macht auf der rechten Bildschirmseite ein Fenster auf: alle aktiven Mitarbeiter
werden angezeigt. Von hier aus kann auch direkt auf die Personalzeiterfassung
zugegriffen werden (Kommt, Geht, Pause, alle Mitarbeiter werden mit Farben
dargestellt, die ihren Status darstellen).

2.3.4. Die Taskbar
DATEI->Taskbar->Anzeigen Verstecken SHIFT+F12

Wird analog zur Windows Taskleiste wo alle offenen Windows Programme
angezeigt werden, werden auf der mmOrthosoft® Taskbar alle offenen Ordner
Angezeigt und es kann durch anklicken der Icons zwischen den Ordnern
muhelos gewechselt werden. Uber die rechte Maustaste kénnen Ordner
geschlossen werden und anklicken des ganz linken leeren Feldes in der Taskbar
schiebt ALLE offenen Ordner auf einmal in den Hintergrund.
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Die Taskbar kann am oberen oder unteren Fensterrand eingeblendet werden
durch aktivieren bzw. deaktivieren folgender Funktion:

DATEI->Taskbar->[x]Joben Anzeigen

2.4.Die mmOrthosoft® Hilfe: ?/ F1

Wo finde ich HILFE zum Programm?

Hilfe finden Sie jederzeit auch ohne Programmzugriff Online Uber:
http://www.funda.mmorthosoft.de/

Wie die meisten Softwareprogramme hat auch mmOrthosoft® eine integrierte
Hilfefunktion. Diese kann immer mit der Maus Uber die Menduleiste (oben rechts
am Bildschirm) durch anklicken des ,?* , ,F&A" oder mit der F1-Taste aufgerufen
werden.

Dort finden Sie aktuelle Informationen, Neuerungen, Handbucher, unsere F&A-
Datenbank (Fragen und Antworten) und nicht zuletzt alle Termine um unsere
Software herum.

Besonders zu erwahnen sind hier unsere Seminartermine mit Erklarungen sowie
die Anmeldeformulare.

Die Hilfe wird automatisch mit jedem Programmupdate aus der Mailbox auf den
neuesten Stand gebracht.

TIPP: Nach jedem Update (welches Sie aus der Mailbox holen) sollte
unbedingt einmal die Anwenderbetreuung/Hilfe aufgerufen werden. Sie
sehen dort auf den ersten Blick aktuelle Fragen, Antworten und
Neuerungen.

2.5. F&A Datenbank

Eine der wichtigsten Funktionen innerhalb der F1-Hilfe/Anwenderbetreuung ist
die integrierte F&A Datenbank (Fragen und Antworten) mit Volltextsuche.

Es befindet sich auch ein direkter Aufruf in der oberen Hauptmeniileiste.
Wir haben dort oft gestellte Fragen an der Hotline mit passenden Antworten und
Erklarungen hinterlegt.

Probieren Sie die F+A Datenbank aus indem Sie ein bis zwei Stichworte lhrer
Frage beim Suchbegriff eingeben. Z.B. ,eKV*

Sie werden feststellen, dass die meisten Antworten hinterlegt sind.
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2.6.Ruckrufanforderung an mmOrthosoft® RMA

Damit Sie auch aufRerhalb der Geschaftszeiten oder in mal vorkommenden
StoRRzeiten jederzeit mit uns in Kontakt treten kdnnen haben wir eine
vollautomatisierte Ruckrufanforderung integriert. Der Aufruf erfolgt Gber den
Menupunkt RMA auf der oberen Mendlleiste

Geben Sie hier Ihre Fragen, Wiinsche oder auch Fehler ein. Uber SENDEN wird
das Protokoll direkt in unser System Ubermittelt und der nachste freie Mitarbeiter
meldet sich bei Ihnen

2.7.Tastenbedienung

Um unsere Software noch schneller und effektiver zu bedienen, sollte man sich
von Anfang an daran gewohnen, so viel wie moglich Uber die Tasten zu arbeiten.
Wie auch fur Windows, gibt es in unserem Produkt fur alle wichtigen Funktionen
eine Tastenkombination. Oft bendtigt man mit der Maus 3 oder 4 Klicks um an
eine Stelle zu kommen, jedoch kann man Uber die Tasten diese Stelle direkt
erreichen. Ein weiterer Vorteil ist die durchgangige Arbeit an der Tastatur. Allein
der Handwechsel zwischen Tastatur und Maus erspart Uber ein Jahr gesehen
eine Menge Zeit.

Merke: Das Arbeiten ist Uiber die Tastenbedienung wesentlich schneller!
(Auszug: Die komplette Liste finden Sie im Anhang)

STRG + ,,Buchstabe* Direktaufruf der einzelnen Ordner z.B.:

STRG + P Aufruf Patientenordner

STRG +R Aufruf Rechnungsordner

EINFG NEU Anlegen eines Datensatzes

RETURN ANDERN des ausgewahlten Datensatzes

TAB /SHIFT+TAB Vor- und Zurtckspringen in jeder Eingabemaske

ENTF Ldschen des ausgewahlten Datensatzes

F3 Aufrufen des Suchfensters aus jedem Vorgang heraus

ALT + Pfeilrunter offnet das Suchfenster innerhalb eines Feldes mit
Fernglassymbol.

ESC-Taste Verlassen eines Fensters ohne speichern (Abbruch)

BILD - Taste Beenden eines Fensters mit Speicherung,

Bitte, unbedingt das beiliegende Dokument ,Tastenkombination‘ verwenden. Am
besten sollte zu Beginn der Arbeit mit der Windowsversion, jeder Mitarbeiter ein
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Exemplar erhalten. Nur so werden die Tastenkombinationen erlernt und
eingeubt.

2.8.Bildschirmausdruck (Print Screen)

Hauptsachlich um Probleme zu melden ist es manchmal notwendig einen

Bildschirmausdruck zu erzeugen und unserer Hotline zukommen zu lassen.

Bildschirmausdrucke werden wie folgt erzeugt:

- Rufen Sie den Bildschirm auf, den Sie drucken mochten

- Betatigen Sie die Taste DRUCK (rechts neben den Funktionstasten) oder
ALT+DRUCK

- Nun ist die aktive Bildschirmseite im Zwischenspeicher gepuffert

- Der Zwischenspeicher kann in jedes Edit-Programm, also z.B. Word, mit
Einflgen hineinkopiert werden (Bei Word z.B.: rechte Maustaste + Einfugen
oder Tastenkombination Strg+V oder die Einfuge-Funktion in der Menuleiste
nutzen.).

- Ein Winword-Dokument kann dann einfach ausgedruckt und zugefaxt oder
direkt per Email zum Hotlinefax versendet werden.

2.9.Das Ordner / Karteikarten Prinzip

Unsere Software ist an einem klassischen Ordnersystem angelehnt, d.h. es gibt
wie in einem Buro fur jeden Vorgang einen separaten Ordner und dieser ist
wiederum in einzelne Karteikarten mit Informationen untergliedert. Alle Ordner
bzw. Karteikarten weisen stets einen gleichen Aufbau/Aussehen auf und sind im
Hintergrund miteinander verbunden(verlinkt).Unter der Menuleiste finden wir
immer die Bedienleiste, welche uns stets Uber die zur Verfiugung stehenden
Funktionen informiert.

D.h. haben Sie sich mit der Bedienung eines Ordners vertraut gemacht hat, so ist
das Arbeiten mit allen anderen Ordnern meist sehr ahnlich und dadurch einfach.
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mmOrthosoft® Ordnersystem

2. Einfache Zusammenhange aus KV

o

_

Seminar_Basiswissen_01

HINWEIS:

Nachfolgend werden wir anhand des Patientenordners ausfuhrlich die
grundsatzliche Funktionalitat der Adressverwaltung beschreiben. Da fast
alle Funktionen und Ablaufe in der Patientenverwaltung 1:1 auf die
Krankenkassenverwaltung, Arzteverwaltung, Lieferantenverwaltung,
Auftraggeber und Vertriebsadressenverwaltung ubertragbar ist, werden
dort jeweils nur noch die Abweichenden Funktionen beschrieben.

Seminar_Adressdatenpflege_25 20/ 68 18.10.2018



3. Die Patientenverwaltung

Einer der wichtigste Ordner in mmOrthosoft® ist der Patientenordner. Hier laufen die
meisten Inhalte, Historien und Dokumentationen zusammen und man hat hier die gréfte
Ubersicht tber die Patienten. Der Patientenordner wird aus dem Hauptmeni aufgerufen
unter:

ADRESSEN -> Patienten

Wesentlich schneller, da man keine Maus suchen, zielen und mehrmals klicken
muss, geht es direkt Uber die Tastenkombination:

<STRG> + <P>

HINWEIS:
Rechnen Sie die 3 Sekunden Zeitersparnis pro Aufruf hoch auf ein ganzes
Jahr, dann erkennen Sie den groBen Vorteil dieser Methode

3.1. Aufbau der Maske

Alle Ordner zeigen uns stets den gleichen Aufbau und orientieren sich an
einem klassischen Karteikartensystem.

® Die oberste Zeile gibt an, in welchem Programmteil man sich
befindet. (Patienten, Krankenkassen usw.)

e In der darunter liegenden Zeile liegt die Funktionsleiste die uns
Uber die zur Verfligung stehenden Funktionen informiert. Die ersten
Funktionen sind stets gleich angeordnet (NEU/ ANDERN/
LOSCHEN/ DRUCKEN) Die weiteren Funktionen variieren je nach
Ordner. Zu den einzelnen Funktionen spater mehr.

@ Die linke Spalte enthalt die Sortierung wie eine Art Hangeregister
und dardber eine Schnellsuchfunktion. Hier kann gezielt nach dem
Suchbegriff gesucht werden. Je nach Maske sind die Suchbegriffe
unterschiedlich (bei Adressen wird nach Kurznamen gesucht, bei
Dokumenten und Artikeln nach der Nummer).

® Unten rechts befindet sich die Historie. Sie zeigt alle zugehoérigen
Belege des Patienten an.
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@ Mitte rechts befindet sich die eigentliche Karteikarte mit den
wichtigsten Informationen zu dem Patienten.
Die Patientenkarteikarte ist wiederum in mehrere Karteikarten-
Reiter unterteilt. Damit werden die Daten in einzelne Gruppen

gegliedert:

> Reiter 1 Kartei Ubersicht mit den wichtigsten Eintrégen

> Reiter 2 Eingabemaske (z.B. Adressdaten)

> Reiter 3 Eingabemaske (z.B. Arbeitgeber, Pflegestufe)

> Reiter 4 Eingabemaske (z.B. Preisgruppen, Mahnstatus)

> Reiter 5Schlissel Hinterlegen von Werbeschlusseln

» Reiter 6Memo Hinterlegen von Notizen und Telefonzettel

» Reiter 7Partner  Hinterlegen aller Ansprechpartner

» Reiter 8Konto Anlegen eines Kundenkontos

» Reiter 9Anlagen Hinterlegen von Bildern, Dokumenten und Scans

> Reiter DSGVO: Scannen und Verwalten der Datenschutzerklarungen
TIPP:

Die unterstrichenen Zahlen ermoglichen einen schnellen Wechsel zwischen den
einzelnen Karteikarten Uber ALT+Zahl

Die Karteikartenreiter kdnnen entweder mit der Maus oder mit der
Tastenkombinationen ALT +? (Beispiel: ALT + 9 = Anlagen) aufgerufen werden.

TIPP:

Ist auf der Ubersicht eine Eingabe unterstrichen sind die Daten verlinkt und es
kann durch anklicken direkt auf diese Karteikarte gesprungen werden z.B. auf:
Krankenkasse, Arzt, Email, Telefonnummer, Rezept, KV usw.

3.2. Die Funktionsleiste
Die Funktionsleiste ist das Zentrale Steuer- oder Bedienelement jedes Ordners

und befindet sich im oberen Bereich einer Karteikarte. Beim Patient enthalt sie
folgende Funktionen:

Funktion Taste Beschreibung
Neu EINFG legt einen neuen Datensatz an.
Andern RETURN springt in den Datensatz zur Anderung
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Loschen ENTF I6scht den aktiven Datensatz.

Drucken F5 Ermaoglicht uns diverse
Ausdrucksmoglichkeiten; Listen,
Etiketten etc.

Import Shift + EINFG Einlesen der Daten Uber Versichertenkarten
oder Fremdprogramme

Ubertrag Ubertragen des aktuellen Datensatzes in einen
anderen Ordner oder Vorgang

Optionen Separates Kapitel,siehe unten

Kalendersymbol Erstellen von Wiedervorlagen, Touren
oder Termine mit direkter Patienten- und
Vorgangszuordnung.

eQM Direkte Verbindung auf das eQM Handbuch zur

entsprechenden Prozessbeschreibung

Anpassen Anpassen und speichern der
Schnellsuchkriterien

Unter OPTIONEN findet man generell ALLE Ordner bezogene

Sonderfunktionen:

Optionen...

-Kopieren F9
Kopieren der aktuellen Adresse in eine neue
Karteikarte

-Wahlen Automatische Wahlfunktion der Telefonnummer
Gleiche Funktion auch durch direktes anklicken
der Telefonnummer auf der Karteikarte.

-Text-Kartei (alt) NICHT MEHR VERWENDEN!

Wurde ersetzt durch die MEMO Funktion und
die Textverwaltung-WORD Schnittstelle
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-Schlissel-Stamm:

-Info

-Sonderpreise:

-Routenplanung

-Reklamation

-Vertrags-Informationen

-Diagnosen

-Versorgungen
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hier legt man die Selektionsschlissel Stamm
der Patienten an, um diese spater unter Reiter
5Schlussel eintragen zu konnen.

F8

hier kdnnen alle Dokumente des jeweiligen
Patienten aufgerufen und bearbeitet werden.
Einstellungen werden nun automatisch
gesichert (letzte angewahlte Felder des
jeweiligen Benutzers werden gespeichert) mit
Auswahl sichern gelangen Sie nach Anwahl
eines best. Dokumentes wieder in die Auswabhl
hinein.

hier kbnnen einem Patienten Sonderpreise
hinterlegt werden.

Anbindung eines grafischen Routenplaners.
Geben die Startadresse einunter:
EXTRAS-Systemeinstellung-Benutzer-Touren
Startadresse fur Tourenplanung:(Filiale)
Dann wird bei Aufruf die Route von der Firma
zum Patienten angezeigt.

Anlegen einer Reklamation direkt dem
Patienten und dem Vorgang zugeordnet

Informiert dartber, welche Vertrage uber den
Vertragsassistenten fur diese Adresse
zugeordnet worden sind. Mit Suchfunktion zur
Preisauskunft: Was zahlt die Kasse des
Patienten fur ein bestimmtes Produkt.

Zeigt die alle Diagnoseschlussel an, welche
Uber einen Auftrag (ICD-10 Code) erfasst
wurden

Zeigt alle Versorgungen zu diesem Patienten
an, welche Uber eine Warengruppe erfasst

wurden mit Filterfunktion.

24/ 68 18.10.2018



-Kompressions-Malle

Patienten

-Kundenkarte

3.3.Die Schnellsuche

Die Schnellsuche Uber die Direkteingabe

£8 Datei Adressen Aikel B

der Funktionsleiste direkt Suchbegriffe eingegeben werden.

Erfassen und dokumentieren der
Kompressionsmalde des ausgewahlten

Hier kdbnnen Fremdprogramme z.B.

Messsysteme eingebunden werden

Verwalten und Drucken von Kundenkarten

Eine wichtige Funktion innerhalb jeden Ordners ist die Suchfunktion
Je nach Programmteil (Adressen, Artikel, Dokumente) gibt es unterschiedliche
Suchbegriffe und Suchfilter

Die Suchfunktion unterteilt sich in zwei Bereiche:

Die erweiterte Suche durch anklicken des Fernglases bzw F3

Nach dem Offnen eines Adressordners konnen in der Schnellsuche unterhalb

“ <[220 34l 5Schiussel - | Memo=| 7Partner+|gko | 9Aniagen «|

<

CeP
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Vor der Eingabe des Suchbegriffes konnen Suchfilter gesetzt werden
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ALLE Suchfilter Uber alle Felder

Nummer Suchfilter auf Nummer

Suchbegriff Suchfilter auf Suchbegriff (=Kurzname)

PLZ Suchfilter auf Postleitzahl

Geburtsdatum Suchfilter auf Geburtsdatum

Vers.Nr. Suchfilter auf Versicherungsnummer

<Eingabefeld> Eingabe des eingestellten Suchbegriffes durch

Leerzeichen getrennt

Symbol<X> Léschen des Eingabefeldes

Symbol<Blatt> Umschaltung zwischen Suche am Wortanfang

oder Wortmitte

Symbol<Doppelpfeil> Aktualisieren der Suchauswahl = RETURN

Fernglas (F3 bzw SHIFT+F3) Aufruf der erweiternden Suchfunktion(Siehe

unten)
Eigentumer Suchfilter auf Sachbearbeiter und oder Filialen
Alle Alle Patienten im System anzeigen
Eigene Nur Patienten anzeigen bei denen der angemeldete

Mitarbeiter hinterlegt ist

Anzeige ALLE Anzeigefilter (iber die Anzahl =Alle Treffer anzeigen
1000 Nur die ersten 1000 Treffer anzeigen
500 Nur die ersten 500 Treffer anzeigen
200 Nur die ersten 200 Treffer anzeigen
100 Nur die ersten 100 Treffer anzeigen
50 Nur die ersten 50 Treffer anzeigen
20 Nur die ersten 20 Treffer anzeigen
10 Nur die ersten 10 Treffer anzeigen
<Anpassen> Voreinstellen und Speichern der Suchkriterien.
Suchbegriff Empfohlen:Immer diesen Suchbegriff verwenden
ALLE
Suchmodus Empfohlen: Wortinhalt suchen
Eigentumer Empfohlen: Immer diese Auswahl verwendenden
ALLE
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3.3.1. Sortieren der Suchergebnisse

Die Angezeigten Suchergebnisse konnen durch einmaliges anklicken der
Uberschrift der Ergebnistabelle aufsteigend sortiert werden und durch
nochmaliges anklicken der Uberschriften absteigend sortiert werden.

3.3.2. Weitersuchen innerhalb einer Trefferliste

Sie haben einen Suchlauf gestartet der mehrere Ergebnisse geliefert hat. Nun
kann man durch anklicken mit der rechten Maustaste eines Ergebnisfeldes, z.B.
auf den Ort, diesen sofort als Suchkriterium fur einen weiteren Suchlauf
einsetzten.

3.4.Die Erweiterte Suchfunktion ,,Fernglas“ bzw. F3

In der erweiterten Suchfunktion kann man noch detaillierter die Datenbanken
Durchsuchen. Je nach Einstellung kommt durch anklicken der Lupe bzw dricken
der F3-Taste in die neue, auf SQL Statements basierende Suche und Uber die
Tastenkombination SHIFT+F3 erhalten Sie weiterhin die alte Indexsequentielle
Suchroutine.

HINWEIS:
Es ist moglich, dass durch die unterschiedlichen Suchtechniken teilweise
unterschiedliche Suchergebnisse geliefert werden.

Da die Weiterentwicklung sich auf Basis des neuen Suchfensters uber die SQL

Statements fortfiihren wird werden wir hier auch nur noch das neue Suchfenster
beschreiben.
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K patient suchen —a X
atient suchen | % Anpassen
> eqM
Alle v m QE | Patient v Status v A Verstorben 1000 v
@ Suchbegf 138 Gebut VNr $ Name Strate $PZ 8 on 4 Telefon Status Azt FibuNe & Leisten & & Nummer 4
ABEL,KARL 01.01.1956 123456789 Karl Abel Grabenstr. 104 45141  Essen 0202/123456. 10001 UWE-MATTHIAS LA 11249 291
@ BECKER,HEINZ 04.04.1958 6000500400 Heinz Becker Kaierstrafte 112 60594  Frankfurt 069/1810 10001 MOLITORIS,BRIGI 10001 29
BEISPIEL,BEA 10.10.2005 9876543 Bea Beispiel Beispielstrale 11 47443 Moers 10001 11269 3n
BIENSCH,MAJA 26.01.1933 22675359900 Maja Biensch Lise-Mesitner-Str. 5 42119 Wuppertal 10001 mr3 219
BINDEL,MANUELA 05.07.1957 321654987 Manuela Bindel Am Schleierbom 4 99817  Eisenach 03691/610202 10001 SPUTH,DR. 11126 172
BONILLA,JOSE 05.04.1988 6665554443 Jose Alberto Martinez-Bonilla Dainlerstratse 44 69190 Walldort 10001 VOGELEYOR 11257 209
BRAUNMARTHA  09.11.1940 43289569325 Martha Braun Alte Rheinstraie 12 76646 Bruchsal 07251423905 50001 SCHMIDTARVID 10053 101 80
BROMEL,LIESELO 10.01.1953 22875323800 Lieselotte Bromel Weidenerstr. 17 42389 Wuppertal 10001 BAUNIRUDIGER M34 180
@ BRUCKER,MARION 17.05.1965 325390235 Marion Brucker Kaiserstrae 77 69190  Walldorf. 06227/2947 10001 10042 69
BULLOCK SANDRA 01.01.1970 ‘Sandra Bullock Hollywoodstr. 1 43534 Neustadt 0345/12345 20001 GLATZDR. 11208 133
@ |BURKHARDT,MARIA | 20.08.1965/66687292910 Maria Burkhardt Neueweg 11 168789 |St.Leon-Rot 10001 |FRANKENSTEIN.DR 10040 | 67,
BURT,MARION 14.01.1963 123456789012345 Marion Burtt Damm 34 26135 Oldenburg 10001 11189, 235|=
BUSK,BARBARA 14.01.1963 22478439200 Barbara Busk MillerstraRe 123 06849  Dessau 1000L HAMDAN,SUFIAN m23 168
CLOONEY,GEORGE  09.12.2000 20/428-17-7757  George Clooney Einsteinstralte 42 69190 Walldorf 10001 KASSIM,DR. 11239 281
DAMPFHANS 19.06.1996 7547587687345 Hans Dampf Damphammergasse 551 62533 Hammerhatt 10001 RIEMER DR 1210 265
DONNABEL MARTIN  02.01.1986 22875366101 Martina Donnabel Lichtscheider Str. 99 42285 Wuppertal 10001 1181 227
DREIZEHN ERWIN 28011980 97698 Envin Dreizehn Hiton Hotel Steinweg 11 69190 Walldort 06227/838383 10001 KASSIMDR 11119 3
EICHHORN,ISABEL  26.04.1964 097320794 Isabelle Eichhorn Schitzenstratie 4 76316 Malsch 07246234211 10001 STEINHERR 10058 8
ELFES,MANJA' 28.03.1993 22875334301 Manja Elfes Weidenerstr. 44 42389 Wuppertal 10001 11146 1929
ENGEL,LORE 05.101928 4983721763 Lore Engel Hintergasse 8 69469 Weinheim 062014320 50001 KLEEDR 10037 6
FEINDLER,MARCO 05.07.1976 233 Marco Feindler Kapellenpfad 14 68789 St Leon-Rot 0190/878383 10001 FRANKENSTEIN.DR 10003 4
‘GREB,MONIKA 24.01.1953 22875337800 Monika Greb Weidenerstr. 42 42389 Wuppertal 10001 11148 194
HECKROTHNICOLE  26.06.1910 685765765675 Nicole Heckroth Reiergasse 66 69190 Walldort 10001 MOLTORISBRIGI 11117 163
HOFFMANN,MELANI  26.03.1980 1628391700 Melanie Hoffmann Schulstralie 2 69168 Wiesloch 10001 PAULSKI.DR. 11000 5
HOLZBEINMARIA 24121974 HB5621475 Matia Holzbein Hitengasse 7 69123 Heidelberg 10001 BAUNIRUDIGER 11328 100026
HUBER FRANZ 20.05.1925 39627464616 Franz Huber Merkurstralie § 69469 Weinheim 06201/4983727 50001 KLEE.DR 10036 6
HUCK, SABINE 08.08.1940 666444888 ‘Sabine Huck FriedenstraRie 24 74889  Sinsheim 07261/233454 50001 ZELLERDR 11100 28
HUGELMANN,SABIN 04081962 650320123 Sabine Hugelmann Merkurstralie 24 76646 Bruchsal 07251324867 10001 10005 u
KARL.MARION 10.10.1966 0239517 Marion Karl Auwaldstralie 19 69190 Walldorf 06227/87876 10001 DR 10061 88
m R
¥ | Details
o = Telefon 1
;‘V":L‘:WEE‘;”::‘““‘ Telefon 2 Pflegekasse zuzahlungspfiichtig
D 68789 St Leon-Rot Mobil B8G/0VST
v eMail Arzt. D Waldemr Frankenstein
=

3.4.1. Ubersicht

Im oberen Bereich des Suchfensters finden wir wie gewohnt das Such
Eingabefeld und entsprechende Filterkriterien und Einstellmdglichkeiten

Die Uberschriften der Suchtabelle kénnen durch einmaliges anklicken aufwarts-
und doch nochmaliges anklicken abwarts sortiert werden.

Im Unteren Such Fensterbereich konnen uber die Funktion DETAILS zum
aktuellen Treffer weitere Details wie die komplette Adresse, zugehorige
Krankenkasse und Arzt angezeigt werden

3.4.2. Verschieben der Spalten in der Suchtabelle

Die Reihenfolge der Spalten der Suchtabelle konnen individuell verschoben
werden. Durch drucken der

STRG Taste + anklicken der Spalteniiberschrift mit der linken Maustaste
und verschieben nach links und rechts
3.4.3. Such Filter

ALLE-Filter Suchfilter (iber alle Felder
Nummer Suchfilter Uber das Feld Nummer
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Suchbegriff Suchfilter Uber das Feld Kurzname

V.Nr Suchfilter Uber das Feld Versicherungsnummer
Geburt Suchfilter Uber das Feld Geburtsdatum
Name Suchfilter Uber das Feld Name1

FIBU-Nr Suchfilter Uber das Feld FIBU Nr

PLZ Suchfilter Uber das Feld Postleitzahl
Telefon Suchfilter Uber das Feld Telefon Nr.
Leiste Suchfilter Uber das Feld Leiste Nr.

Memo Suchfilter Uber das Feld Memo

Partner Suchfilter Uber das Feld Ansprechpartner
Arzt Suchfilter Uber das Feld Arzt

<Eingabefeld>

Symbol<X>
Symbol<Blatt>

Symbol<Pfeil>

PATIENT-Filter
Alle

Eingabe eines oder mehrerer Suchbegriffe
Loschen des Eingabefeldes

Umschaltung zwischen Suche am Wortanfang oder
Wortmitte (=Kombi Suche)

Aktualisieren der Suchauswahl=RETURN

Suchfilter Uber alle Patienten

Sperrkennzeichen Suchfilter auf Patienten mit gesetztem Sperrkennz.

Hat Leisten
Bearbeiter
Angelegt von
Geandert von

STATUS-Filter

Nur Patienten mit Leisten Nr.

Nur Patienten mit eingetragenem Mitarbeiter
Nur Patienten mit eingetragenem Mitarbeiter
Nur Patienten mit eingetragenem Mitarbeiter

Alle Alle Patienten werden berucksichtigt
1:Mitglied Nur Patienten mit Status 1 werden berucksichtigt
2:Privat Nur Patienten mit Status 2 werden berucksichtigt

3:Familien Mitglied Nur Patienten mit Status 3 werden berucksichtigt

5:Rentner

[x] Verstorben

ALLE-Anzeigefilter

1000

Seminar_Adressdatenpflege_25

Nur Patienten mit Status 5 werden berucksichtigt
Wenn nicht gesetzt werden verstorbene ausgeblendet
(Standard)

Wenn gesetzt werden verstorbene eingeblendet.

Anzeigefilter Uber die Anzahl =Alle Treffer anzeigen
Nur die ersten 1000 Treffer anzeigen
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500 Nur die ersten 500 Treffer anzeigen

200 Nur die ersten 200 Treffer anzeigen

100 Nur die ersten 100 Treffer anzeigen

50 Nur die ersten 50 Treffer anzeigen

20 Nur die ersten 20 Treffer anzeigen

10 Nur die ersten 10 Treffer anzeigen

<ANPASSEN> Voreinstellung der Suchkriterien

Suchbegriff Empfohlen:Immer diesen Suchbegriff verwenden
ALLE

Suchmodus Empfohlen: Wortinhalt suchen

Eigentimer Empfohlen: Immer diese Auswahl verwendenden
ALLE

Standard-Anzahl Satze Empfohlen: 1000

Patient Empfohlen: Immer diese Auswahl verwenden
ALLE

Status Empfohlen: Immer diese Auswahl verwenden
ALLE

Verstorben Empfohlen: Immer diese Auswahl verwenden
NEIN

Ansicht Empfohlen: Immer diese Ansicht anzeigen
DETAILS

<Sichern> Sichern der Vorgaben

3.4.4. Weitersuchen innerhalb einer Trefferliste

Sie haben einen Suchlauf gestartet der mehrere Ergebnisse geliefert hat. Nun
kann man durch anklicken mit der:

rechten Maustaste

auf ein Ergebnisfeld, z.B. auf den Ort, diesen sofort als Suchkriterium fir einen
weiteren Suchlauf einsetzten.

3.4.5. Weitere Tasten innerhalb des Suchfensters:

e RETURN Suche starten
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e ALT + Entf Entfernt die Eingabe eines Datenfeldes
® STRG + Bild runter gelangen Sie an das Ende der Auflistung.
® STRG + Bild hoch gelangen Sie an den Anfang der Auflistung.

3.5.Datums Felder / Kalendersymbol

e Uberall, wo Datumsfelder einzugeben sind, ist rechts daneben ein kleiner
Kalender hinterlegt, einfach mit Klick auf Kalendersymbol anwahlen:

August 1930 >

Kwi Mo DI Mi Do Fr Sa So
El ]
2 7d]s 58 7 8 9 10
3 1 12 13 14 15 18 17
34 18 19 20 21 22 23 24
3% 25 26 27 28 29 30 3

4 Heute: 21.0kt. 2010

Aktuelles Datum eintragen Taste: F2

rechts, Kalendersymbol eroffnet einen Kalender

links & rechts Pfeile blattert Monat vor und zurtck

linke Maustaste auf Titelzeile Monate werden angezeigt und kdnnen
ausgewahlt werden

rechte Maustaste auf Titelzeile Jahre werden angezeigt und konnen
ausgewahlt werden

An der Seite werden die Kalenderwochen angezeigt.

3.6.Tasten: RETURN <-> TAB Taste
Es sollte darauf geachtet werden, innerhalb der Eingabemasken nicht mit der
Return-Taste zu arbeiten, sondern die Tab-Taste zu benutzen, um von Feld zu
Feld zu gelangen.
Die TAB-Taste ist die von Windows® vorbelegte Taste, sodass mit der TAB -
Rucktaste (Grof3schreibtaste + TAB-Taste) auf die vorherliegenden Felder

zuruckgesprungen werden kann.

Die RETURN Taste hat unter WINDOWS® eigentlich die Funktion:
Datenfreigabe oder OK.

3.7.Sonstiges
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@ nicht-aktive Funktionen werden blass dargestellt, d.h. diese kdnnen nicht
aufgerufen werden,

@ Eingabefelder sind hell, um sie besser erkennen zu konnen,

o geflllte Memo, Schlussel, Partner, und Anlagen-Karteikartenreiter werden
mit einem grinen Punkt versehen, damit man erkennt: hier wurde etwas
eingetragen.

3.8.Ubungen

Versuchen Sie parallel zu den Beschreibungen die einzelnen Funktionen auch gleich
direkt selbst anzuwenden. Fiihren Sie unmittelbar eigene praktische Ubungen in Ihrem
eigenen mmOrthosoft® durch.

Wir empfehlen generell sich nicht lange mit der Eingabe von Testdaten oder
Mustermannern zu befassen. Besser ist es parallel zu den einzelnen Kapiteln immer ein
paar ,richtige“ Rezepte bereitzulegen und als Ubung aus den Daten der Rezepte gleich
Jreale“ Patienten, ,reale” Krankenkassen, ,reale“ Arzte usw. zu erfassen die im spateren
Verlauf auch gleich verwendet werden kdnnen.

Es hat sich gezeigt, dass der Lernerfolg bei der Eingabe von realen Daten viel hdher ist
wie bei sogenannte ,Dummy*“ Daten.

Wie winschen dabei viel Erfolg!
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4. Die Bedienfunktionen

4.1. Neuanlegen (Taste: <Einfg>)

Wird die Funktion Neuanlegen gewahlt - entweder mit der Maus oder der Einfg-
Taste - so legt das System eine neue, leere Karteikarte an die nun ausgefullt
werden kann. Fullen Sie die Felder unbedingt in der Reihenfolge wie das
Programm sie abfragt und benutzen Sie zum weiterspringen die TAB Taste.
Wir empfehlen folgende Eingabereihenfolge zu beachten da manche Felder
voneinander abhangig sind:

1. Versich.Nr. Von Vers.Karte Karte oder Rezept

2. Anrede Am Besten die ,Klrzel“ benutzen. Beeinflusst
BRIEFANREDE und GESCHLECHT

3. Name Je nach Einstellung VOR und ZUNAME. Beeinflusst
SUCHNAME

4 Adresse

5.Geb.Datum

6. Patientenstatus/Stichprobe
7.Geschlecht

Es sollten immer alle Felder ausgefiillt werden. Die Erfahrung hat gezeigt,
dass Felder die nicht bei der Erstanlage gefullt werden meist immer fehlen
und hinterher mit viel Mehraufwand nachgetragen werden miissen.

Alle Felder welche innerhalb der Datenerfassung eine LUPE haben sind keine
Eingabefelder sondern Suchfelder. D.h. in diesen Feldern werden die Daten nicht
manuell eingetippt sondern aus anderen Ordnern herausgesucht und komplett
eingesetzt (Baukastenprinzip). Beim Patienten sind es die Felder:

GKV Heraussuchen der Gesetzlichen Krankenkasse aus dem Ordner
Krankenkassen. Direkteingabe der IK Nummer mdglich

PV Heraussuchen der Pflegekasse oder einer weiteren Krankenkasse
aus dem Ordner Krankenkassen

BG/OVST Heraussuchen einer BG oder einer weiteren Krankenkasse aus
dem Ordner Krankenkassen
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ARZT Heraussuchen des Hausarztes aus dem Ordner Arzte.
Direkteingabe der LANR Lebenslangen Arztnummer madglich

FIBU Heraussuchen bestehender FIBU Nr. bzw automatische Vergabe

( )Verstorben Verstorbene Patienten werden NICHT geloscht nur
gekennzeichnet

Reiter3

Telefon Verbindungen
Auftraggeber Heraussuchen z.B. eines Pflegedienstes aus dem Ordner
Auftraggeber

Mitarbeiter Heraussuchen des zustandigen Mitarbeiters bzw Betreuers
Filiale Zuordnen eines Patienten nur fur eine bestimmte Filiale
Leisten Neuvergabe einer neuen Leistennr oder Auswahl einer alten Nr.
SchuhgriBe

KorpergroRe

Korpergewicht

BMI Index Wird aus GroRe und Gewicht ermittelt

Anzeige Daten zur Nachvollziehbarkeit
angelegt Mitarbeiter

letzte Anderung Mitarbeiter

Reiter4

UST Id

Zahlungsbedingungen
Heraussuchen einer Zahlungsbedingung aus den
DIVERS — Stammdaten — Zahlungsbedingungen
bzw automatische Vergabe.

(x)Mahnen Patient vom Mahnen ausschliel3en

Sperrung Sperrkennzeichen Setzten

Grund Grund der Sperrung

Bankverbindung
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Wurden alle Eingaben gemacht, so speichert man diese mit
<UBERNEHMEN> (Bild nach-unten-Taste)

4.2. Andern (Taste: <Return>)

Wird die Funktion Andern gewahlt — kann man wie beim Neuanlegen mit der
TAB-Taste von Feld zu Feld springen, bzw. in solchen Fallen auch mit der Maus
gezielt in das zu andernde Feld springen.

AnschlieBend speichern wir auch hier unsere Anderung mit <UBERNEHMEN>

4.3. Loschen (Taste: <Entf>)

Soll ein Datensatz, z.B. eine komplette Adresse geléscht werden, so wird die
Ldschen-Funktion angewahlt (oder Entf-Taste). Nach einer 2 Fachen Abfrage
wird der Datensatz unwiderruflich geloscht. Diese Funktion ist mit Vorsicht zu
benutzen!

EMPFEHLUNG:
Wir empfehlen die Loschfunktion im Tagesgeschaft generell iiber die

Zugriffsrechte zu deaktivieren und nur dem MASTER zuzulassen.

Aus diesem Grunde, sollte nicht unbedingt vorschnell "GELOSCHT" werden,
sondern mit den zur Verfugung stehenden Funktionen gearbeitet werden:

Patienten Reiter 2 - Kennzeichnung als "Verstorben"

Krankenkasse Reiter 2 - Kennzeichnung als "Erloschen”

Arzte Reiter 2 - Kennzeichnung als "Erloschen”
Lieferanten Reiter 2 - Kennzeichnung als "Erloschen”
Auftraggeber Reiter 2 - Kennzeichnung als "Erloschen"

Als verstorben/erloschen/ausgeschieden gekennzeichnete Adressen werden uns
nicht mehr z.B. bei einer Selektion angezeigt, jedoch bleiben so die bereits
bestehenden Verknipfungen mit Vorgangen/Belege erhalten und bleiben stets
nachvollziehbar.

Seminar_Adressdatenpflege_25 35/ 68 18.10.2018



4.4.Drucken

Unter der Funktion DRUCKEN finden wir unter anderem die
Selektionsmoglichkeiten und weitere Druckmaglichkeiten sowie Formulare zu
dem jeweiligen Patienten.

Etikett Drucken eines Patientenetiketts

Infoblatt Drucken eines Internen Laufzettels (Karteikarte)

Fax/Brief/Mail Erstellen von Kurzbriefen

Textverwaltung Hinterlegen und drucken von WORD oder LibreOffice
Dokumenten. Z.B. Patientenerklarung zum
Datenschutz

SEPA... Drucken aller SEPA Formulare ausgefullt auf diesen
Patienten

MaReinlagen Bedrucken des Maleinlagen Formblattes

Offene Kommission Drucken einer Liste von Kommissionsbestellungen zu

diesem Patienten

4.4.1. Drucken->Selektion

Hier kdnnen die Patienten nach verschiedenen Filtern und Sortierkriterien
gelistet, als Exceltabellen ausgegeben, Etiketten bedruckt, oder Serienbriefe
Uber die Textverwaltung erstellt werden. Gehen Sie die einzelnen Reiter der
Reihe nach durch und setzten die entsprechenden Filter ein.

Drucken druckt Adress- oder Telefon-Listen oder Etiketten mit
unterschiedlichen Sortierungen.

Excel offnet die Selektion direkt in Excel

Serienbrief uber Word-Dokumente konnen auch Serienbriefe
erzeugt werden. Die vorgehensweise wird intensiv im
Seminar ,TEXTVERWALTUNG* behandelt.

4.5.Import von Versicherten Karten

Die Datenimportfunktion kann von verschiedener Hardware und Programmen
genutzt werden. Die wichtigste Funktion ist das einlesen der Versicherten Karte
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uber die KV Karten Tastatur und die mobilen Kartenlesegerate. Voraussetzung
ist, dass die entsprechende Hardware, Treiber und Programme ordnungsgemalf}
installiert sind. Fragen Sie hierzu lhren Hardwarepartner und schauen in der
F1-Hilfe->F+A Datenbank unter dem Stichwort ,Installation nach den
Installationsanleitungen.

Ist die Versichertenkarten-Tastatur ordnungsgemal installiert wahlt man den
Punkt

IMPORT->KV-Karten-Tastatur  <SHIFT> + <EINF>

Und schiebt die Versichertenkarte in die Vorrichtung. Die Daten werden
ubernommen und gepruft.

4.6.Ubertrag

Mit dieser Funktion kann man aus der Patientenadresse heraus direkt einen
Vorgang im Kostenvoranschlag-, Lieferschein oder Rezeptordner anlegen und
dort weiter bearbeiten. (Siehe Handbuch Belegwesen)

4.7.Kalendersymbol (Wiedervorlage, Tour, Termin, SMS )

Das Kalendersymbol dient dazu die aktuelle Karteikarte an einem bestimmten
Termin auf Inrem Tagesplaner wieder vorzulegen, einen direkten Termin mit
Verknupfung zu dem Vorgang anzulegen, einer Tour zuzuordnen oder sogar
eine SMS an den Patienten, z.B. zur Terminbestatigung, zu senden.

Details zur Termin und Aufgabenverwaltung entnehmen Sie dem
Seminarhandbuch: Termin Aufgaben Tourenplanung

4.8.eQM

Haben Sie Ihr QM Handbuch in elektronischer Form in mmOrthosoft® hinterlegt,
kann Uber die eQM Funktion von dieser Programmestelle ein LINK auf das
Handbuch gesetzt werden. So ist man in der Lage das QM Handbuch, indem oft
Prozesse genauer beschrieben sind in den Tagesablauf zu integrieren.

4.9.Optionen
Unter OPTIONEN werden alle Zusatzfunktionen die Uber die
Standardbedienungen wie NEU ANDEN LOSCHEN hinaus gehen und fiir jeden

Ordner unterschiedlich sein kdnnen hinterlegt. Wenn man sich die Frage Stellt:
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Wo war das nochmal? Oder: Wo finde ich die Funktion?
Wird man in der Regel in jedem Ordner unter OPTIONEN flindig.

4.10. Option->Kopieren <F9>

Die Kopierfunktion kann in jedem Ordner Uber

OPTION->Kopieren (F9)

aufgerufen werden. Damit wird die aktuelle Karteikarte 1:1 kopiert und eine neue
Karteikarte angelegt. Diese Funktion kann bei den Patienten hilfreich sein wenn
eine ganze Familie einzeln erfasst werden soll und nach dem Kopieren nur der
Vorname und Geburtsdatum abgeandert werden muss.

4.11. Option->Wahlen

Telefonwahlfunktion sofern Ihr PC technisch mit lhrer Telefonanlage verbunden
ist. Die Anwahl der Telefonnummer ist auch durch direktes doppelklicken einer
Telefonnummer maoglich

4.12. Option->Schliissel Stamm

An dieser Stelle werden die sog. Werbeschlussel verwaltet welche beim Anlegen
von Adressen dann zugeordnet werden konnen. Auch hier kdnnen wie gewohnt
iber NEU, ANDERN LOSCHEN beliebig viele Werbeschliissel angelegt werden
wie z.B.:

1 Weihnachtskarte

2 Messaktion

3 Stammkunde

Usw.

4.13. Patientenhistorie/Patienteninfo

Im Patientenordner gibt es zwei Varianten der Beleghistorie. Neben der
automatischen Patientenhistorie im unteren Teil des Patientenblattes, gibt es
auch die ausfuhrlichere Pat-Info. Diese kann auch ausgedruckt werden.

OPTION - INFO <F8>

Hier sind samtliche Daten die Uber den Patienten erfasst wurden per Selektion
abrufbar. Die abhangigen Dokumente werden angezeigt und die Liste kann
ausgedruckt werden.
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Eine Kurzubersicht der Patienteninformation gibt es auch auf der ersten Seite der

Ordner unten rechts in ALLEN Belegen. Die Anzeige kann Uber die
Filterfunktionen angepasst werden.

&8 Datei Adessen Artkel Belege Diverses Controling Termine Extras Fenster eQM ?

[2) New (@7 Andem ) Loschen 3 Drucken v | ) Kv-Karte w | 3] Qetionen v [2 v % eQMH
@cle allallal Svesogung | gSchissel | zMemo |  gPamner | gm0 | 1 Anlagen

Suchbegrift Geburtsdau & > BALAK HANS-JOAC N

©0 1%

ELDNHANGRED) cHiEE] n:::‘Jnachim Balak

BECKER HEINZ 04.04.1% Th.Neubauer-Strass:

BRAUN MARTHA 09.11.18:

BRUCKER MARION 170519 4T3 Eleield

BRUDERHANS 09,1118

BURKHARDT,MARIA 20.08.1%

BAR BRITTA 240319 Telefon 06227/B38363  Telefon 2

BUHLER KLAUS 20619 M::‘X‘

DIEBOLD JOHANNE 31.01.1% E-Mail

OREIZEHN ERWIN 04.08.1% Keankenkesee AQK HEIDE| BFFG AOK Rheineckar

EICHHORN,ISABEL 20419 Plegekasse befreit bis

ENGELDOROTHEA 200515 B0Vt Fibukonto 10067

ENGEL HANS 04,0819 Gl R

ENGELLORE 05.10.19
ERNST,THOMAS 10.10.1%
FEINDLER MARCO 05.07.197 Historie  Filter | Alle Dokurner samer Zeitraum v [Junerledigt

FISCHER JURGEN 200319 § Dawm 33 @ Dokument Betrefl us Betrag| @ Dokument
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4.14. Option->Sonderpreise

Andieser Stelle kdnnen zu jeder Adresse Sonderpreise hinterlegt werden, die
dann greifen, wenn diese Adresse als Adressat in einem Beleg erscheint.
Eine genaue Beschreibung zur Preispflege finden Sie im Handbuch Artikelanlage

4.15. Option->Routenplanung
Bei aktivierter Routenplanung und Zugang zum Internet wird hier die Route von
der Firma bis zur Adresse des Patienten angezeigt. Dies kann beim
Zusammenstellen von Fahrtrouten hilfreich sein. Es wird hierbei je nach
Verflugbarkeit auf GOOGLE MAPS® zuruckgegriffen

4.16. Option->Reklamation
Es gibt viele Arten Reklamationen zu verwalten. Z.B. als einfach als MEMO
Eintrage. Will man Reklamationen aber auswerten und sie QM gerecht verwalten
muss man den Ordner Reklamtionen benutzen.

Details dazu finden Sie im Seminar Handbuch Reklamationen

4.17. Option->Vertrags-Informationen
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Ist der mmOrthosoft® Vertragsassistent eingerichtet sehen Sie in den Vertrags-
Informationen des Patienten sofort welche Vertrage fur diesen Patienten gultig
sind. Die Vertrage werden anhand der hinterlegten Krankenkasse ermittelt.
Desweiteren konnen Sie uber die Suchfunktion direkt eine Preisauskunft geben
zu der Frage:

Was zahlt meine Kasse fur ein bestimmtes Hilfsmittel?

4.18. Option->Diagnosen

Wurde bei einem Vorgang zu diesem Patienten eine Diagnose mit einem ICD-10
Code (Diagnoseschlussel) hinterlegt werden diese Vorgange hier gelistet und
konnen durchsucht werden.

4.19.0ption->Versorgungen

Uber diese Funktion kénnen alle Versorgungen zu diesem Patienten abgerufen
Werden. Voraussetzung fur die Auswertung ist eine hinterlegte Warengruppe in
den Positionen eines Vorgangs.

Innerhalb dieser Warengruppenauswertung kann nun nach Zeitraum
Hilfsmittelnummer oder Artikeln gefiltert werden

AKTUALISIEREN Durchsucht die Versorgungen mit den Eingegebenen
Filterkriterien.

4.20. Option->KompressionsmaRe

Funktionsleiste - unter OPTIONEN->Kompressions-MaRe konnen Malde
abgelegt werden. Wie schon bekannt wird eine neue Karteikarte gedffnet und wie
gewohnt Uber :

NEU Neues Mal3blatt anlegen

ANDERN  MaRblatt &ndern

LOSCHEN MaRblatt I6schen

DRUCKEN Malblatt drucken

ZUM BELEG Wechsel zur Bestellung/Rechnung

OPTION
SerienmaR-Tabellen Ihre Standardtabellen und Mal3e hinterlegen
Vorschlag Programm macht Produktvorschlag anhand der

hinterlegten Tabellen und eingegebenen Male
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Bestellung anlegen Direkt eine Bestellung an Lieferanten
anlegen

Rechnung anlegen Direkt eine Rechnung an Patient oder Kasse
Anlegen

Reiter1 Mafltabelle
Reiter2 Zusatzinformationen zum Mafblatt wie Datum der Messung
Lieferant Bestellnr und Angaben zur Bestellung

4 Kompressions-MaBe (Paul Mustermann) O
[ Neu v i Andem X Loschen | & Drucken | 3 zum Beleg v | (& Optionen v
Langenmalte Unmfangmalte
Links _Rechts Links_Rechts

o Am 1101 [1150 | m [ 00
28.05.2004 | Strumpf/Hose
24.04.2004 | StrumpiHose Al 955 |90 1] oo
0402 2004 | StrumpfHose Ak |935 |925 k|00
24.06.2003 | StumpiHose: Ag [900 [910 o [0 [25
11.01.2003 | Strumpf/Hose
1012.2002  StrumpéHose AT|TED 705 )20 |18
10122002 | StumplHose: Ae |850 |675 e 200 |25
18.07.2002  StrumpiéHose Ad [505 [535 d[200 [215
14122001 | StumptéHose Ac [255 |40 < [80 [%65
17102001 | StrumptéHose aot (350 55 || o1 [e0 T
2408.2001 | StrumtéHose =12 - i -
14122001 Hand Ab [205 [215 b [150 [155
1203.2003 Eimel Futlings
;i;z;sgl ::m*:*"d X [250 [265 160 [165

crbandsge
. . Fex x [00 [00 a[50 [s5
[

4.21. Option->Export
An dieser Stelle kdnnen Fremdprogramme wie Mel3systeme zur Fuld druck
Messung aufgerufen werden. Der Aufruf und die Programmparameter werden in
den Systemeinstellungen unter:
DIVERS->Stammdaten->Adress Export Schnittstellen
hinterlegt

4.22. Option->Kundenkarten
Uber diese Funktion kénnen Kundenkarten verwaltet und mit einem speziellen

Drucker auf Plastikrohlinge gedruckt werden. Bei Interesse wenden Sie sich
hierzu bitte direkt an unsere Vetriebsmitarbeiter
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5. Die Karteikarten Reiter

In jedem Ordner ist das Datenblatt bzw die Karteikarte, aus Darstellungsgrinden,
wiederum in mehrere Karteikarten-Reiter unterteilt. Damit werden die
Eingabedaten gruppiert und die einzelnen Bildschirmteile wirken somit nicht zu
uberladen. Die Reiter kdnnen Uber die Tastenkombination

<ALT> + <NUMMER> oder mit der Maus angewahlt werden

Von den Reitern Schlissel bis Anlage wird Uber Inhalte durch Anzeige von
grunen oder roten Punkte informiert.

[EMEATA]  Daten vorhanden aber alles erledigt

Roter Punkt Daten vorhanden aber teilweise unerledigt (Memo)
5.1.Reiter 1

Auf dem Reiter1 werden in der Regel die wichtigsten Daten aus den Eingaben in
der Ubersicht zusammengefasst.

5.2.Reiter 2-4

Auf den Reitern 2-4 sind die Eingabefelder fur die Patientendaten. Die
Wichtigsten Daten werden auf der ersten Eingabeseite (Reiter 1)
zusammengefasst.

5.3.Reiter 5 Schliissel

Auf dem Reiter5 Schllssel werden die unter Option->Schllssel angelegten
Werbeschlussel den Einzelnen Adressen zugeordnet.

Wie gewohnt kénnen ber NEU LOSCHEN einzelne oder mehrere Schliissel auf
einmal pro Adresse hinterlegt werden. Mehrere Schllssel kdnnen bei der
Auswahl mit der LEERTASTE markiert werden.

5.4. Reiter 6 Memo (Notizzettelfunktion)
Um der Forderung einer umfassenden Dokumentation laut MPG und dem QM

gerecht zu werden, missen nicht nur die anfallenden Belege, sondern auch
sonstige Vorgange wie Erstkontakt, Notizen, Telefonate, Besonderheiten zu dem
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Patienten usw. erfasst werden. Diese Informationen werden Patientenordner auf
dem Reiter 6 MEMO dokumentiert.

Bei jedem neuen Memoeintrag wird automatisch das aktuelle Datum, der
Mitarbeiter und die aktuelle Uhrzeit hinterlegt. Diese Eingabe kann nachtraglich
zur Kontrolle nicht mehr geandert werden.

Die Verwaltung des MEMO Ordners erfolgt wie gewohnt Uber die Funktionen:
NEU ANDERN LOSCHEN usw.

Nachdem ein Memo erfasst worden ist, kann man direkt aus dem Memofenster
heraus (UBERTRAG) eine Aufgabe an Mitarbeiter vergeben und sogar Auftrage,
Kostenvoranschlage oder Lieferscheine direkt mit den bereits erfassten Daten
anlegen.

Dies eroffnet fur Sie die Moglichkeit, auch Mitarbeiter die nicht Gber alle
Vorgange Bescheid wissen, mit den Kunden die ersten Gesprache zu fuhren.
Ruft ein Kunde an, kdnnen diese in der Adressverwaltung erkennen, ob ein
Vorgang lauft, bzw. geben einfach die Erlauterungen des Kunden ein. Danach
ubertragen Sie es in eine Aufgabe an den Mitarbeiter, der die weitere
Bearbeitung durchfuhren soll.

5.4.1. Memo Funktionen

Neu(Einfg): Offnet ein neues Fenster in dem Sie Daten eintragen
konnen. Wie bei den Aufgaben ist die erste Zeile die
Betreffzeile. Diese wird in der Ubersicht angezeigt und
beim Ubertrag in Auftrag in die Betreffzeile
Ubernommen.

Neu-Textbaustein Ubernehmen eines Textbausteins der unter
Diverses — Stammdaten — Textbausteine
hinterlegt wurde.

Andern: Texte kdnnen geandert werden (entweder die
Funktion Uber die Funktionsleiste aufrufen oder mit
Return den gewulnschten Eintrag bestatigen).

Loschen: Die Notizen konnen einzeln heraus geloscht werden.

Suchen (Fernglassymbol): Es kdnnen Eintragungen gesucht werden. Soll nur
der aktuelle Adressat durchsucht werden, klicken Sie
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dies an, ansonsten werden alle Patienten nach den
eingegebenen Vorgaben (Zeitraum, Suchbegriff im
Betreff) durchsucht:

Drucken: Die Notizen eines Patienten, z.B. der Eintrag eines
Anrufs, kdnnen einzeln auf einem Patienten-Infoblatt
gedruckt werden um z.B. als Laufzettel

Info: Notiz anschauen.
Sortieren(Symbol) Notizen aufsteigend bzw absteigend sortieren
Ubertrag: Ubertragen von Memos als Aufgaben/Belege
Aufgabe: Den Memo Eintrag als Aufgabe versenden an andere
Mitarbeiter
Auftrag: den Memo Eintrag als Auftrag erfassen. Hier haben

Sie verschiedene Mdglichkeiten der Erfassung: soll
der KV an die Kasse oder an den Patienten gehen, die
Betreffzeile kann verandert werden, desgleichen der
Mitarbeiter Filiale und ein Textbaustein kann
vorangestellt werden.

Danach kann der Auftrag sofort vom Memo her
aufgerufen werden (Sprungfeld).

5.4.2. Auswirkungen auf den Betriebsablauf

Das Memo kann einen wichtigen Einfluss auf die Organisation Ihres
Betriebsablaufes haben und spielt bei der Umsetzung Ihres im QM geforderten
Dokumentation eine wichtige Rolle um z.B. neben den Belegen alle
Zusatzinformationen wie Kundengesprache, Telefonate, Notizen und
Besonderheiten zu den einzelnen Patienten abrufbar zu hinterlegen.
Aulerdem hat jeder Mitarbeiter sofort Zugriff auf alle Details und es muss z.B.
nicht der Sachbearbeiter erst einmal befragt werden.

Nun ist es auch maoglich, dass die Telefonzentrale mehr Aufgaben tubernimmit.
Kompetente Mitarbeiter werden nicht standig aus lhrer Arbeit gerissen, um
Telefonate zu fuhren, sondern konnen lhre Aufgaben komprimiert erledigen.
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5.5.Reiter 7 Partner

Auf Karteikarten-Reiter 7 Partner konnen samtliche Ansprechpartner wie
Familienangehorige, Vormund oder Pfleger zu dieser Adresse hinterlegt werden.
Wie gewohnt werden die Partner Uber folgende Funktionen verwaltet:

NEU Neu anlegen eines Ansprechpartners

ANDERN  Andern eines vorhandenen Ansprechpartners

LOSCHEN Ldschen eines vorhandenen Ansprechpartners

Feld:
BELEG LS-Adresse/RE-Adresse

hat zur Folge, dass Lieferscheine bzw. Rechnungen an den Patienten
automatisch an diese Ansprechpartner gestellt werden.

<Adressubernahme> EinfUgen einer vorhandenen Adresse aus einem
anderen Adressstamm

5.6. Reiter 8 Kto (Kunden-Konto)

Hier kann ein Kundekonto angelegt werden. Das anlegen erfolgt aus einem
vorhandenen Lieferschein mit der Funktion:

Lieferschein->Ubertrag->Konto

Zum Beispiel mdchte ein Kunde testweise ein Rehamittel mithehmen und zu
Hause ausprobieren. Man stellt einen Lieferschein mit dem Artikel aus und
ubertragt ihn auf das Konto des Patienten.

Von dem Konto kann man nun die Positionen des Lieferscheines in die
Rezeptabrechnung uUbertragen sollte der Kunde eins nachreichen oder direkt in
eine Rechnung.

5.7.Reiter 9 Anlagen
Auf Reiter 9 Anlage konnen wir sonstige Dokumente wie z.B. Bilder, Videos,

Anschreiben oder handschriftliche Aufzeichnungen entweder direkt einscannen
oder entsprechende Dateien zuordnen.
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Es kann auch per DRAG & DROP gearbeitet werden. D.h. Elemente wie Fotos
oder Dokumente die sich in einem anderen Ordner oder auf dem Desktop
befinden kdnnen mit der Maus in den Ordner ANLAGEN durch anklicken,
festhalten und ziehen mit der Maus (Drag & Drop) eingesetzt werden.

Verweis auf holt Daten aus dem Aktenschrank. Vorteil: Datei muss
Aktenschrank nur einmal geandert werden und kann an
verschiedenen Stellen benutzt werden.

Datei zuordnen beliebige Dateien kdnnen hereingeholt werden,
entweder kopiert oder verschoben werden.

Verzeichnis zuordnen ganze Verzeichnisse kdnnen zugeordnet werden,
entweder kopiert oder verschoben.

Scannen Ist ein Scanner angeschlossen, so kann ein Beleg
eingescannt und mit Namen versehen werden.

MS Office Hiermit kann sofort ein Word- oder Excel Dokument
erstellt werden.

5.8. Reiter DSGVO (Datenschutz Grundverordnung)

In diesem Reiter werden die Datenschutzerklarungen fir jeweilige Adresse
verwaltet. Die Datenschutzerklarungen und auch Wiedersprtche selbst werden
in der Regel Uber die Textverwaltung erzeugt, unterschrieben und auf dem
DSGVO Reiter eingescanned

5.8.1. Datenschutzerklarungen definieren
es muss zunachst mindestens eine Datenschutzerklarung vordefiniert werden

um sie verwenden zu kdnnen unter:
DIVERSES - Stammdaten - Datenschutz-Erklarungen

z.B.

Bezeichnung: Datenschutzerklarung Patient
Akte : (leer)

Optional

(Wenn Sie die Datenschutzerklarung NICHT Uber die
Textverwaltungsschnittstelle ausgeben)
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Legen Sie die fur Ihren Betrieb personalisierten Datenschutzerklarungen uber die

Textverwaltung an und legen diese im Aktenschrank ab unter:

BELEGE - Aktenschrank

Ordnen Sie dieses Dokument nun zu unter:

DIVERSES - Stammdaten Datenschutz-Erklarungen

Bezeichnung: (Z.B.: DS Kunde/Patient)

Akte: (Zuordnung des Dokuments aus Aktenschrank, optional, wenn
vorhanden)

5.8.2. Datenschutzerklarung drucken/ausgeben

Sie konnen wie bisher Ihre selbst angelegten und personalisierten
Datenschutzerklarungen uber Drucken — Textverwaltung Ausdrucken und
unterschreiben lassen. Alternativ kdnnen nun in allen Adressordnern, also
Patienten, Krankenkassen, Arzte, Lieferanten, Auftraggeber und
Vertriebsadressen die entsprechenden Datenschutzverordnungen auf dem neu
eingefuhrten Karteikartenreiter mit dem Schutzschild gedruckt und zum
Unterschreiben ausgegeben werden Uber:

DRUCKEN - Formulare Anzeigen/Drucken

Voraussetzung:

Ein Dokument wurde wie unter Punkt 1 beschrieben

im Aktenschrank hinterlegt und unter

Diverses — Stammdaten - Datenschutz-Erklarungen

optional zugeordnet

5.8.3. Datenschutzerklarungen verwalten

In allen Adressordnern also Patienten, Krankenkassen, Arzte, Lieferanten,
Auftraggeber und Vertriebsadressen, konnen die unterschriebenen
Datenschutzverordnungen auf dem neu eingefuhrten Karteikartenreiter mit dem
Schutzschild eingescannt werden:

NEU - Datenschutzerklarung scannen

oder ein bestehendes Dokument zugeordnet werden:
NEU - Datenschutzerklarung zuordnen

Anzeige ob Datenschutzerklarung hinterlegt:
Ein Schutzschildsymbol mit "grinem Haken™ Uber der Patientenkarteikarte zeigt

an, dass eine Datenschutzerklarung unterschrieben wurde.
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Aufruf und ansehen der hinterlegten Datenschutzerklarung:
Anklicken der Symbole hinter dem Eintrag unterhalb der Fragezeichen

Datenschutzerklarungen widerrufen/widersprechen

In allen Adressordnern also Patienten, Krankenkassen, Arzte, Lieferanten,
Auftraggeber und Vertriebsadressen, kdnnen auch die entsprechenden
Widerspriche auf dem neu eingefuhrten Karteikartenreiter mit dem Schutzschild
hinterlegt werden

Widerspruchsformulare kdnnen Uber die Textverwaltung direkt oder Gber den
neuen Reiter

DRUCKEN - Formulare Anzeigen/Drucken

gedruckt und danach unterschrieben werden.

Widerspruch einscannen
NEU - Widerspruch scannen

Vorhandenen Widerspruch zuordnen
NEU - Widerspruch zuordnen

Anzeige ob ein Widerspruch hinterlegt wurde:

Ein Schutzschildsymbol mit "rotem Kreuz™ Uber der Patientenkarteikarte zeigt
an, dass einer Datenschutzerklarung widersprochen wurde und der Widerspruch
hinterlegt wurde.

Aufruf und ansehen des hinterlegten Widerspruchs
Anklicken der Symbole hinter dem Eintrag unterhalb der Fragezeichen

Datenschutzerklarungen komplett I6schen
LOSCHEN - Datenschutzerklarung léschen
LOSCHEN - Widerspruch léschen

HINWEIS:
Dieser Vorgang bewirkt auch ein Loschen aller Anzeigen und Symbole
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6. Erweiterte Bildschirm Anzeige

Mit dem grosser werden der Monitore fiel je nach Bildschirmaufteilung bzw.
Einstellung immer mehr auf, dass sich innerhalb der Ordner- rechts neben der
Karteikarte eine vergleichsweise groflde ungenutzte blanke Flache auftat.

Ab der Version 2014 kann diese Lucke nun im wahrsten Sinne des Wortes
geschlossen werden. Sie haben nun die Moglichkeit einzustellen was an dieser
freien Stelle angezeigt werden soll Und zwar Uber :
EXTRAS->Systemeinstellungen->Benutzer -> Ansicht -> Andern.

Adressen Memo
Anlagen
Ansprechpartner

Belege Memo
Anlagen

Rehamittel Memo
Anlagen
Merkmale

[x] Bewegungen auf Ubersicht
Zeigt die Bewegungen des Rehamittels gleich unter der Karteikarte

des Rehamittels an.

% mmoOrthosoft® Version 2014.1.17 Beta - FootPower  INTERN: m:\ortho1401 - m:\ortho1401\wndata\db\mmorthosoft.add - SQL Server ADS 11.10.0.10 - [Pati (=13}
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[75) Neu [127 Andem L] Loschen (s Duucken v 5 Import v [ Ubettiag 403 Optionen v [(37 ¥ . eQM [1Z] Anpassen
Nummer v [Suche 2 B0 Eigentimer ¥ 1000 =
& tummer[Suchbeqrif 44 < | | 2] 3| a4 | sSchiissel | 6GMemo | 7Patner | 8K | 9Anlagen -
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o = !
100125 ACKERMANN, JAN ABEL KARL N 291 377 Adressdl Memo | Neu = | /] Andem '] Loschen
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106 BAR BRITTA # 25082014 1100 810  Tour ABELKARL
100121 BBBBB.AAAA 69167 Wiesloch # 10.06.2014 01:00 730 Tour: ABEL KARL
29 BECKER HEINZ &1 Kundenkarten # 31122010 1059 039  Zuzahlungspllicht geandert
311 BEISPIELBEA 0000010009 [0 18072014 0920 790  Material
304 BELLON B T Phegestufe 2 01 02072014 0913 790  Schuhgrfe fir die Herstellun
290 BERNDSEN,BERND Mobil 0177123456769  Fax 0491722/8777 PlegeTour Toni 0 02072014 119 860  Wartung
219 BIENSCH.MAJA E-Mail myemail@mai de Mitarbeiter 720 0 02072014 1142 790 NiWe
Intemet mmonthosoft.de Filisle 01
172 BINDEL,MANUELA [0 05.06.2014 14:00 730 REHA-MIP
220 BLUMTBENJAMIN AOK HEIDELBERG.AOK Rhein-Neckar-... befreit bis
Pflegekasse AOK OSTERHOLZAO eit. befreit bis
168 [BUS BENIAMI BG/OvSt AOK CUXHAVEN AOK' Ciefordaver 0030
80 BRAUN,MARTHA Arzt Drs_med_A_Miller
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>
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7. Krankenkassen

Grundsatzlich ist der Ordner Krankenkassen vom Aufbau und der Bedienung
absolut identisch mit den Patienten. Daher werden hier nur die Abweichungen
beschrieben. Der Ordner mit den Krankenkassenadressen wird aus dem
Hauptmenu aufgerufen unter:

ADRESSEN->Krankenkassen
Oder Uber die Tastenkombination <STRG> + <N>

Zusatzlich zu den Standardfunktionen ist bei der Eingabe von
Krankenkassenadressen auf folgende Eingabefelder zu achten:

IK Nummern Muss mit 9 Stellen gefillt sein

ACHTUNG:

Wenn die IK Nummern auf den Rezepten oder Versicherten Karten nur 7-
Stellig ausgewiesen sind, setzen Sie beim erfassen eine ,,10“+Nummer auf
Rezept oder Karte in das Feld IK Nummer bei einer normalen gesetzlichen
Kasse und eine ,,18“+Nummer auf Rezept oder Karte bei einer Pflegekasse

Abrechnungsadresse = Wenn abweichend kann hier eine
Abrechnungsadresse hinterlegt werden. Beim
Ubertrag eines KV in Rechnung wird dann diese
Adresse automatisch eingesetzt. Oft Notwendig fur
Abrechnung nach §300/§302

Versicherungskennung GKV=Gesetzliche Krankenversicherung
PV=Pflegekasse

Sonstige=Privatkasse

Kundengruppe Zuordnung der richtigen Kundengruppe und damit den
zugehdrigen Vertragen Uber den Vertragsassistenten.
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7.1.Der Kostentrager Abgleich

Eine Liste der aktuellen Kostentrageradressen und IK Nummern werden bei

jedem Update von unserer Seite in eine Zwischenablage Ubertragen.

Sie konnen nun entscheiden ob Sie diese Liste einlesen moéchten oder ob Sie die
Krankenkassenadressen komplett selbst manuell pflegen.
Die Einleseroutine um die Krankenkassenadressen zu aktualisieren finden Sie

unter:

EXTRAS -> Wartung -> Adressen -> Kassen ->Kostentragerabgleich...

Hier kdnnen zwei Funktionen gewahlt werden:

<LISTE>

Zeigt die Liste aller Kostentrager wobei die Adressen anhand der IK Nummer
zugeordnet werden. Diese Liste kann auch ausgedruckt werden.

Rechte Spalte

Linke Spalte

Adresse in Kassendatei

Zeigt die Adresse wie sie in mmOrthosoft® angelegt ist
Adresse in Kostentragerdatei

Zeigt die Adresse wie sie unter dieser IK Nummer offiziell in
der Kostentragerdatei angelegt ist:

ISETE

18.02.2014

Abgleich Kostentréger

Seite 114 von 114

[T

Adresse in Kassendatei

109936874 BAHN-BKK RGS NO Bahn-
Betriebskrankenkasse
Engelstr. 55
48123 Manster

109938319 BAHN-BKK RGS SU Bahn-
Betriebskrankenkasse
Tegemseestr. 16
83022 Rosenheim

109938331  BAHN-BKK RGS NO Bahn-

109938342 BAHN-BKK RGS SU

109938353 BAHN-BKK RGS NO Bahn.

Betriebskrankenkass:
Engelstr. 55
48123 Manster
109989162 T-SYSTEMSITSG  T-Systems ITS GmbH
DAV
Nauheimer Str. 98
70372 Stutigart
184212516 AOK RHEINLAND  AOK Rheinland/Hamburg
FB Rechnungsprufung HKP/Pflege
Friedrich-Ebert-Str. 49
45127 Essen
220910147 MEDENTGMBH  Medent GmbH

Karl-Lankes-Str. 6
94234 Viechtach
591103482 CONVEMA GMBH  Convema Vers.-management GmbH

<Abgleich Starten>
- Neue Krankenkassen Adressen werden komplett mit IK Nummer angelegt.

- Unveranderte Adressen bleiben bestehen
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Betriebskrankenkasse
Engelstrasse 55
48123 Manster
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4812 ster
T-Systems ITS GmbH
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Fasanenweg 11
70771 Leinfeld-Echterdingen
AOK Rheinland/Hamburg
Fachbereich Pflege

Ruhrorterstr. 187

47119 Duisburg

MEDENT GmbH

Zweigstelle Viechtach
Karl-Lankes-Str. 6

94234 Viechtach

18.10.2018



X 06227-8383-83 Fax: 06227-8383-99

- Veranderte Adressen werden in einem Fenster gegenubergestellt und man
kann wahlen aus:

<Beibehalten>

<Alle Beibehalten>

<Ubernehmen>

<Alle Ubernehmen>
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8. Arzte

Grundsétzlich ist der Ordner Arzte vom Aufbau und der Bedienung absolut
identisch mit den Patienten. Daher werden hier nur die Abweichungen
beschrieben. Der Ordner mit den Arztadressen wird aus dem Hauptmenu
aufgerufen unter:

ADRESSEN->Arzte
Oder Uber die Tastenkombination <STRG> + <A>

Zusatzlich zu den Standardfunktionen ist bei den Arztadressen auf folgende
Eingabefelder zu achten:

BSNR Betriebsstatten Nummer 9 Stellig
LANR Eindeutige Lebenslange Arztnummer 9 Stellig
FACHGEBIET Hinterlegen des Fachgebietes (Auswabhlfeld)
Sollte das Fachgebiet in der Auswahl Uber das Fernglas
NICHT vorhanden sein kann es direkt Uber die Funktion NEU

erfasst werden

Geschaftszeiten Zur Information kénnen die Praxisoffnungszeiten hinterlegt
werden
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9. Lieferanten

Grundsatzlich ist der Ordner Lieferanten vom Aufbau und der Bedienung absolut
identisch mit den Patienten. Daher werden hier nur die Abweichungen
beschrieben. Der Ordner mit den Lieferantenadressen wird aus dem Hauptmenu
aufgerufen unter:

ADRESSEN->Lieferanten

Oder Uber die Tastenkombination <STRG> + <F>

Zusatzlich zu den Standardfunktionen ist bei den Lieferanten auf folgende
Eingabefelder zu achten:
Unsere Kundennr. Eintrag der Kundennummer(n)

HINWEIS:

Wenn Sie bei einem Lieferanten mehrere Kundennummern haben, z.B. pro
Filiale, kdnnen Sie durch anklicken des unterstrichenen Wortes:

Unsere Kundennr.

Den Ordner fur die Verwaltung mehrerer Kundennummern aufrufen und wie
gewohnt ber NEU ANDERN LOSCHEN pro Filiale eine Kundennummer
hinterlegen

eBest.an elektronische Bestellversandadresse
Bankverbindung Bankverbindung fiir spatere Uberweisungen
Konditionen Zahlungskonditionen-Werden bei Zahlung von

Eingangsrechnungen berucksichtigt
Mindestbestellwert Mindestbestellwert-wird bei Bestellungen bricksichtigt
TIPP:

Im Rahmen des QM empfiehlt es sich bei den Lieferanten uiber die
SCHLUSSELVERWALTUNG die Schliissel

A-LIEFERANT
B-LIEFERANT
C-LIEFERANT
anzulegen und entsprechend zuzuordnen
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10. Auftraggeber

Grundsatzlich ist der Ordner Auftraggeber vom Aufbau und der Bedienung
absolut identisch mit den Patienten. Daher werden hier nur die Abweichungen
beschrieben. Der Ordner mit den Auftraggeberadressen wird aus dem
Hauptmenu aufgerufen unter:

ADRESSEN->Auftraggeber
Oder uber die Tastenkombination <STRG> + <G>

In der Regel werden im Ordner Auftraggeber alle Adressen verwaltet welche
KEINE Patienten, Kassen oder Arzte sind aber es trotzdem sinnvoll ist eine
Auswertung daruber zu erstellen wie z.B. Altenheime, Sozialstationen oder
Pflegedienste. Auftraggeber konnen im Patientenordner einzelnen Adressen
zugeordnet werden.

11. Vertriebsadressen

Grundsatzlich ist der Ordner Vertriebsadressen vom Aufbau und der Bedienung
absolut identisch mit den Patienten. Daher werden hier nur die Abweichungen
beschrieben. Der Ordner mit den Vertriebsadressen wird aus dem Hauptmenu
aufgerufen unter:

ADRESSEN->Vertriebsadressen

Oder Uber die Tastenkombination <STRG> + <V>

Die Vertriebsadressen sind fur alle Adressen welche nicht in die obigen
Schemen hineinpassen. Z.B. auch fur private Adressen.
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12. Ausblick auf weitere Programmteile

Unsere Software ist eine Komplettldsung mit modularem Aufbau und es kénnen
alle verwaltungstechnischen Aufgaben lhres Unternehmens Uber die Software
abgedeckt werden. Oft stellt sich erst wahrend dem Arbeiten heraus, welche
Programmteile man noch sinnvoll einsetzen kann.

Aus diesem Grund bieten wir auch weiterfuhrend ein malRgeschneidertes
Seminarangebot an. Gemal der Devise: "zielsicher und konsequent arbeiten,
statt langes und umstandliches Rumprobieren".

Damit auch die Kosten flir Seminare angemessen bleiben, fihren wir inzwischen
fast alle Seminare online durch. Direkt an lhrem Arbeitsplatz, von lhrem PC aus,
mit Ihrem personlichen Trainer. Das alles schnell, unkompliziert und auf3erst
flexibel. Hohe Anfahrtskosten und Hotelgebuhren gehdren bei uns der
Vergangenheit an.

Im Folgenden werden die wichtigsten im Programm integrierten Programmteile
beschrieben:

e Belegwesen

o eKV

o Artikelanlage und Preisfindung

e Systembetreuer

e Ladenkasse/Registrierkasse

o Beleglose Abrechnung nach §302/§300 und

e Verschliusselungskennzahlen

¢ Rehamittelverwaltung

o Kontierplane / DATEV Schnittstelle

¢ Textverwaltung mit MS Word und unserer Software
¢ Organisation (Termine, Aufgaben, Wiedervorlagen, Touren)
e Warenwirtschaft

¢ Inventur und Jahreswechsel

¢ eQM - Handbuch
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12.1. Belegwesen

Im Seminar Belegwesen wird das alltagliche Arbeiten also der Umgang mit den
wichtigsten Ordnern des taglichen Lebens von der Rezeptabrechnung tber KV
Verwaltung bis zur Rechnungsverwaltung bis ins kleinste Detail durchexerziert.
Es werden alle vorkommenden Verfahren der Abrechnung in Theorie aber
hauptsachlich in der Praxis erortert.

12.2. Artikelanlage und Preisfindung

Das Seminar Artikelanlage und Preispflege ist eines der zentralen
Seminarthemen. Nach Besuch dieses Seminars sollten Sie in der Lage sein,
Preislisten einzulesen, anzulegen und den Preisassistenten so einzurichten,
dass je nach Patient und Krankenkasse der korrekte Preis in den Belegen und
an der Ladenkasse erscheint. Auch die immer wichtiger werdenden
wirtschaftlichen Aufzahlungen konnen automatisch vorbelegt werden.

Um diese Aufgaben zu meistern, mussen Artikel im System der offenen
Warenwirtschaft angelegt werden.

Inhalte

» Anlegen von Materialartikel:
Einzelanlage

Kopieren von Artikel
EAS-Artikel-Anlage

Einlesen von Lieferantendaten
Ermittlung von Materialpreisen

YV VY VVYV

Materialpreise manuell pflegen (Preisgruppen, Staffelpreise, Sonderpreise
nach

Kunden, Kundengruppen, Warengruppen, Ab- Aufschlage)

Materialpreise einlesen uber die Lieferantenpreislisten

Aktivieren des Preisassistenten

VvV VYV

Ausblick auf die Warenwirtschaft mit Bestandsfuhrung (geschlossene
Warenwirtschaft)

Teilnehmer
Alle Mitarbeiter, die im Bereich Artikelverwaltung und Preispflege arbeiten.
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Voraussetzungen
Die Seminare Basiswissen und Belegwesen werden vorausgesetzt.

12.3. Systembetreuer

Mittlerweile befindet sich unsere Software an Uber 4000 Arbeitsplatzen im
Einsatz. Obwohl fur die Entwicklung unseres Produkts tber 50 Mannesjahre
aufgewendet wurden, sind die wenigsten Anwender ausreichend eingeschult.
Dadurch wird unsere Software verstandlicherweise oft anders eingesetzt als von
uns geplant.

Anwender, die vor Jahren das erste Mal die Software eingesetzt haben, sind
uber die Weiterentwicklung des Programms oft nicht informiert. Wechselt ein
Mitarbeiter, der lange mit der Software gearbeitet hat, wird der neue Mitarbeiter
oft nur an den PC gesetzt und soll einfach weiterarbeiten.

Firmeninterne Verabredungen, die der Vorganger kannte werden so nicht
weitergegeben. Viele Anwender wissen dadurch auch nicht, wie Sie ein
auftretendes Problem I6sen sollen. Mit der Zeit wird so der Uberblick (iber das
System verloren und es haufen sich Probleme, die eigentlich ,hausgemacht®
sind.

Deshalb haben wir gemeinsam mit Ihnen, unseren Anwendern den
Systembetreuer ins Leben gerufen:

Der Systembetreuer ist in lnrem Unternehmen die Kontaktperson fur die
Software, die Hotline, ihrer Mitarbeiter die unser Produkt einsetzten und ihrem
lokalen Hardwarepartner!

Der Systembetreuer sollte alle notwendigen Schulungen absolvieren und sein
Wissen an die ubrigen Anwender innerbetrieblich weitergeben.

12.4. §302/§300 Grundlagen

Die Abrechnung nach § 302 war eines der grolden, ehrgeizigen Ziele der
Krankenkassen. Ziel war eine einfachere, schnellere und damit kostengunstigere
Bearbeitung der Vorgange.

Doch schon bei der Einfuhrung in anderen Leistungserbringergruppen konnten
diese Ziele meistens nicht erreicht werden. Mangelnde Vorbereitung und
unvollstandige Berucksichtigung der Branchenspezialitaten fiUhren dazu, dass
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der Uberwiegende Anteil der Leistungserbringer heute die Abrechnung den
spezialisierten Abrechnungsfirmen uberlasst.

Weitere Informationen finden Sie auf der DTA §302 SGB V Seite.

Die Schulung gibt Antworten auf z.B. die folgenden Fragen:

- - Welche Abrechnungsverfahren gibt es beim § 3027

- - Welche Auswirkungen hat der § 302 fur den Anwender?

- - Welche Voraussetzungen sind fur die Abrechnung nach § 302 notwendig?
- - Wie hinterlege ich den Leistungserbringerschlissel?

- - Wie organisiere ich die Abrechnung?

- - Wie wird die Abrechnungsdatei erstellt?

Ziele:

» Die Umsetzung des § 302,

» Umsetzung im Unternehmen
» Kostenbetrachtung,

» Abrechnung intern oder extern

Teilnehmer und Voraussetzungen:
Alle Mitarbeiter, die die Abrechnung per § 302 entscheiden und planen sollen.
Voraussetzung ist das Systembetreuerzertifikat.

12.5. §302/§300 Installation der Verschliusselung

Es liegt bereits ein Gesetzesentwurf zu einem
Gesundheitsmodernisierungsgesetz vor. Im Abrechnungsverfahren nach § 302
ist vorgesehen, dass Leistungserbringer, die aus Grunden, die sie selbst zu
verantworten haben, nicht elektronisch und verschlisselt abrechnen, von den
Kostentragern mit einer pauschalen Rechnungskurzung von bis zu funf Prozent
fur die Nacherfassung der Abrechnungsdaten belegt werden kdnnen.

Die Schulung gibt Antworten z.B. auf folgende Fragen:

Wie sieht das Sicherheitskonzept im Gesundheitswesen aus?
Welche Systemvoraussetzungen mussen erflllt werden?

Wie funktioniert die Verschlisselung?

Wie erhalte ich ein Verschlisselungszertifikat?

Wie wird die Abrechnungsdatei erstellt?

Wie wird die Abrechnungsdatei verschlusselt und versandt?

VVVYYVYVYVY

Ziele:
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» Kommunikation zwischen den ,Sonstigen Leistungserbringer und den
Kostentragern,
- Erstellung der Abrechnungsdatei

» Verschlusselung der Abrechnungsdatei.

» Teilnehmer und Voraussetzungen:

Alle Mitarbeiter, die die Abrechnung per § 302/§300 durchfuhren.
Voraussetzung ist das Systembetreuerzertifikat und das Zertifikat ,§ 302
Grundlagen®.

Weitere Informationen finden Sie auf der DTA §302 SGB V Seite.

12.6.Controlling und Statistik

Daten sind genug im System, aber was sagen Sie uns?

Fragen, wie:

- Roherl6s bei den Materialien?

- Lagerumschlag bei Ihren Materialartikeln?

- die Lagerabverkaufsquote Ihrer Handelsware?

- Wie hoch ist der Lagerbestand?

- Welche Rentabilitat haben lhre Rehamittel im Anlagevermogen?

- Kennen Sie die Amortisationszeit Ihrer Rehamittel?

- Wie sieht der Angebots-/Kostenvoranschlagerfolg aus?

- Kennen Sie Ihre Kundenstruktur?

- Welche Umsatzentwicklung macht lhr Unternehmen?
werden intensiv behandelt

Ziele:

Wenn Sie wissen mochten, wie die Kennzahlen und Statistiken mit unserem
Programm ermittelt werden, dann sollten Sie sich zur Kennzahlenschulung
anmelden.

Hier werden die Grundlagen und die Moglichkeiten zur Erstellung von
betrieblichen Kennzahlen innerhalb von der Software dargestellt.

Die Systematik der Statistiken und ausgewahlte Statistiken werden erlautert und
mit ihren Kennzahlen dargestellt. Des weiteren werden
Verbesserungsmaoglichkeiten in den Arbeitsablaufen vorgestellt. Die Optimierung
von Betriebsablaufen soll auch im Hinblick auf eine Zertifizierung ein
Themenbereich sein.
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Handhabung, Sinn und Zweck des Passwortschutzes sollen ebenfalls diskutiert
werden.

Teilnehmer und Voraussetzungen:

Diese Schulung ist ausschlieBlich fur Geschaftsfuhrer und Inhaber reserviert.
Die Systembetreuerschulung sollte zuvor erfolgt sein

Weitere Informationen und Schulungstermine sind im Internet unter
Veranstaltungen zu finden.

12.7. Rehamittelverwaltung

Die Rehamittelverwaltung ist komplett neu gestaltet und an die Ubrige

Funktionsweise des Programms angepasst.

Wenn Sie die folgenden Fragen nicht ohne weiteres beantworten konnen, so

ware diese Schulung genau das Richtige fur Sie!

» Wie verwalte ich das Rehamittellager der Krankenkasse?

» Wie erstelle ich die von den Krankenkasse geforderten Listen ohne
zusatzlichen Aufwand?

» Wie verwalte ich die Rehamittellager in der Fall- bzw.
Dienstleitungspauschale?

» Mussen Sie immer noch zusatzlich Tabellen oder Listen fihren, damit Ihre
Buchhaltung die Erlése abgrenzen kann?

» Fuhren Sie immer noch Tabellen oder Listen fur den Anlagespiegel der
Rehamittel?

» Wartungsauftrage, Einlagerungsbestatigungen noch von Hand ausgefullt?

» Wissen Sie, wann die Wartung der Rehamittel fallig ist?

» Wissen Sie, in welchem Lager, Aulenlager, Depot oder Fahrzeug sich |hre
Rehamittel befinden?

» Mussen Sie noch Karteikarten oder Ordner durchsuchen, um neue
Pauschalen abrechnen zu konnen?

» Werden bei Ihnen die Formulare wie Eigentumsvorbehalt noch separat
erstellt?

Mit der Rehamittelverwaltung ist es moglich, eigene Rehamittel zu verwalten,

Fremdlagerverwaltung durchzufuhren und naturlich die komplette Geschichte

eines jeden Rehamittels zu speichern und abzurufen. Die Rehamittelverwaltung

ist direkt mit dem Materialstamm, den Adressenstammen, den Dokumenten und

der Statistik verbunden. Es ist also moglich z.B. Rollstihle aus dem Verkauf in

das Verleih-Lager zu Ubergeben, mit den schon vorhandenen Daten oder aus
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der Verwaltung heraus Kostenvoranschlage und Rechnungen zu schreiben bzw.
umgekehrt von der Dokument Bearbeitung sofort Rehamittel auszulagern etc.
Neu ist vor allem der Bereich der Dienstleistungspauschalen, mit
Abrechnungsmoglichkeiten, Listen, Wiedervorlagen, Historien und der
Textverarbeitung.

Teilnehmer:
Alle Mitarbeiter, die im Bereich Rehamittel arbeiten und die VIP-Hotline benutzen
mochten. Grundlage ist die Systembetreuerschulung.

12.8. Kontierplane / DATEV Schnittstelle

Das vorliegende Modul kann in zweifacher Weise genutzt werden. Zum einen
bietet es die Moglichkeit, eigene Kontierungen im Haus zu erfassen und dort
auch direkt zu Uberprufen und dem Steuerberater dann in geeigneter Form auf
Papier zu Ubergeben.

Zum anderen konnen von hier aus, die gewonnenen Daten, in eine FIBU-
Schnittstelle Ubergeben werden.

Die gebrauchlichste Finanzbuchhaltung in Deutschland ist DATEV. Die meisten
Steuerberater Deutschlands nutzen diese Software und den Service.

Daneben gibt es aber eine Fulle von anderen Finanzbuchhaltungen. Viele von
diesen werden individuell gepflegt, sodass es keinen bundeseinheitlichen
Standard gibt. Die meisten Softwaren haben zudem eine Datev-Schnittstelle.
Aus diesem Grund pflegen wir nun keine einzelnen
Finanzbuchhaltungsschnittstellen, sondern haben uns auf die DATEV-
Schnittstelle beschrankt.

Die notwendigen Eingaben und Funktionsweisen werden in der Schulung
dargestellt.

Schwerpunkt liegt vor allem in der geeigneten Konstantenwahl fur jede Firma. Es
wird im Verlauf der Schulung fur jede Firma ein Ablaufplan mit
Konstantenbelegung erstellt.

Ziele:

» Teilnehmer werden in die Lage versetzt, die Voreinstellungen im System
durchzufihren

» Es werden Entscheidungshilfen fur die Erstellung verschiedener Buchungen
gegeben

» Ablaufplan fur jede Firma wird erarbeitet
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» Teilnehmer sollen in die Lage versetzt werden, alle notwendigen Buchungen
in die Kontierplane und von dort in die gewunschte Buchhaltung zu
ubertragen.

» Teilnehmer sollen in die Lage versetzt werden, etwaigen Fehlern auf die Spur
zu kommen und diese dann auch zu beheben.

Teilnehmer:

Alle Mitarbeiter, die mit der Fibu-Schnittstelle arbeiten wollen und Gber
Systembetreuerschulung und damit Uber Kenntnisse in unserer Software®
verfugen.

12.9. Textverwaltung

Seit der Programmversion 8.3 ist von allen Programmteilen der Zugriff auf
Winword® moglich. Die Schulung setzt sich zusammen aus Winword®
Grundeinfuhrung, Voreinstellungen und setzt den Schwerpunkt auf das
praktische Arbeiten mit der Software.

Nach dieser Schulung sollten alle Teilnehmer in der Lage sein die
verschiedensten Dokumente zu erstellen:

= Wie erstelle ich Geburtstagsanschreiben?

= Wo hinterlege ich Arbeitszettel?

» Kann ich auf Erklarungen fur Patienten wieder zurtckgreifen?

= Konnen Eigentumsvorbehaltserklarungen eingebunden werden?

» Erfassungsbogen fur Rehavertrage?

= Wo und wie hinterlege ich QM und MPG Formulare?

Ziele:

» Erstellen von Anschreiben im Word®
» Notwendige System-Einstellungen werden erlautert.
» Selektionen in den Adressverwaltungen.

» Erstellen von Serienbriefen und Etiketten

»

Arbeitszettel aus dem Kostenvoranschlag.

Teilnehmer und Voraussetzungen:
Alle Mitarbeiter, die mit der Word® Schnittstelle arbeiten wollen und tber
Grundkenntnisse in WinWord® und unsere Software verfugen.
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12.10. Organisation (Aufgaben/ Termine/Touren/Wiedervorlage)

Nachdem der Terminkalender und das Memo sehr stark erweitert wurden und
uber die Wiedervorlage immer mehr in den gesamten Ablauf integriert wurde, hat
sich in vielen Firmen die komplette Organisation verandert.

Mit dieser Schulung bieten wir Ihnen:

» Wie erhalte ich Wiedervorlagen?

» Kommen diese automatisch?

» Was bedeutet das Memo im Patientenblatt?

» Wie sollen die Verwaltungskrafte bei einem Kundenanruf vorgehen?

Diese und vielen andere Fragen werden in dieser Schulung geklart.

Ziele:

» Teilnehmer werden in die Lage versetzt, die notwendigen Voreinstellungen im
System durchzufihren.

» Aufgabenverwaltung, Terminkalender und Wiedervorlage werden in den
Grundlagen und dem Gesamtzusammenhang erklart.

» Es werden Entscheidungshilfen fur die Abwicklung gegeben.

» Teilnehmer sollen in die Lage versetzt werden, schnell eine komplette
Ubersicht iber bestimmte Kunden oder Vorgénge zu erhalten.

Teilnehmer:

Alle Mitarbeiter, die fur die Organisation im Betrieb zustandig sind und uber eine
Systembetreuerschulung verfugen. Vorzugsweise sollten Inhaber und
Geschaftsfuhrer an dieser Schulung teilnehmen.

Der Terminkalender lauft standig im Hintergrund des Programms. Um ihn
richtig und umfassend anwenden zu kénnen, sollte man an einer

entsprechenden Schulung teilgenommen haben.

Zur Einfuhrung hier die Funktionstasten:

F7 Aufruf Terminkalender

Shift + F7 Aufruf Nachrichten versenden
F6 Aufruf Aufgabenverwaltung
Shift + F6 Aufruf Aufgaben versenden.
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12.11. Inventur und Jahreswechsel

Jedes mal zum Jahresende stellt sich die Frage: wie ging das wieder mit der

Inventur. Alle Fragen, Ablaufe und Vorarbeiten zur Inventur und zum

Jahreswechsel werden in dieser Schulung gehandelt.

Wissen Sie:

Die Unterschiede zwischen Inventur und Stichtagsinventur?
Welche Listen konnen erstellt werden?

Welche Liste erhalt der Steuerberater?

Kann ich nach der Inventur die Daten korrigieren?

Ziele:

Teilnehmer werden in die Lage versetzt, die notwendigen Voreinstellungen im
System durchzufuhren

Die verschiedenen Mdglichkeiten der Inventurerfassung werden dargestellt
Es werden Entscheidungshilfen fur die verschiedener
Erfassungsmadglichkeiten gegeben

Ablaufplan fur jede Firma wird erarbeitet

Teilnehmer sollen in die Lage versetzt werden, etwaigen Fehlern auf die Spur
zu kommen und diese dann auch zu beheben.

Sonstige Einstellungen zum Jahreswechsel.

Teilnehmer:

Alle Mitarbeiter, die die Inventur erfassen bzw. diese Organisieren sollen, Uber

eine Systembetreuerschulung und damit Uber Kenntnisse in der Software
verfugen

12.12. Personalzeiterfassung

Die Personalzeiterfassung ermaoglicht Ihnen eine genaue Dokumentation
der Arbeitszeiten der einzelnen Mitarbeiter. Am Eingang oder einem
zentralen Platz aufgestellt, miussen lhre Mitarbeiter, wie mit einer
simulierten Stechuhr, jede Buchung durchfuhren:

Arbeitsbeginn, Pausenbeginn, Pausenende, Arbeitsende.

Es ist sogar moglich, am gleichen Tag mehrere Male einen Arbeitsbeginn
und ein Arbeitsende einzutragen.
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13. mmOrthosoft® Tastenbelegung

STRG +P
STRG +R
STRG + Buchstabe

STRG + F4
ALT + Buchstabe

F11

F12

F1

ALT + F1
STRG + F1

Aufruf Patientenverwaltung

Aufruf Rechnungen

bitte im Pulldown-Menl nachsehen, welche
Buchstaben funktionieren

Beendet eine einzelne Maske

ruft eine Funktion auf (je nach Maske, zum Beispiel:
bei Patientenverwaltung ALT+3 springt in die 3. Seite
des Patienten), jeweils das unterstrichene Zeichen in
Kombination mit der ALT-Taste verwenden

schaltet das Hauptmenu ein und aus

schaltet das Zeitmodul ein und aus

ruft die Hilfe auf

Ruft die F&A Datenbank direkt auf

ruft das Hotlinefax direkt auf

13.1.Tasten im Suchenfenster

STRG + Bildrunter
STRG + Bildhoch
ENDE

POS1

Links-Rechts Pfeiltaste

gelangen Sie an das Ende der Auflistung
gelangen Sie an den Anfang der Auflistung

geht nach rechts an das Ende des Datensatzes
geht nach links an den Anfang des Datensatzes
innerhalb der Suchenfenster kdnnen verschiedene
Daten angezeigt werden

STRG + POS1/ STRG + ENDE springt an den Anfang bzw. Ende des

ALT + Buchstabe
Leertaste
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Suchenfensters

wechselt die Suchenfunktion

markiert gewiinschte Daten zur Ubernahme (Beispiel:
mehrere BPL-Positionen auf einmal in KV
Ubernehmen; Selektionskriterien bei Patienten etc.);
mit der Maus muss die STRG + linke Maustaste
benutzt werden

67/ 68 18.10.2018




13.2.Sondertasten innerhalb von Masken

EINFG

ENTF

ESC-Taste
F2

F3
ALT + ENTF
ALT + Pfeil ab

13.3.Datumsfelder

F2

Kalenderzeichen
links rechts Pfeile

Legt einen Datensatz neu an (Beispiel:
Patientenverwaltung)

Loscht den aktuellen Datensatz - aber stets mit
Sicherheitsabfrage

Beendet eine Maske ohne Sichern

Fullt in (Grafik-) Datumsfeldern das aktuelle
Tagesdatum

Ruft die Suchenfunktion auf

Ldscht Inhalt von Feldern

Ruft die Suchmaske auf

schreibt das Tagesdatum in das Datumsfeld
offnet einen Terminkalender
blattert Monat vor und zurtck

linke Maustaste auf Titelzeile Monate werden angezeigt und kdnnen

ausgewahlt werden

rechte Maustaste auf Titelzeile Jahre werden angezeigt und konnen

ausgewahlt werden

13.4.Tasten fiir den Terminkalender

F6
SHIFT F6
F7
SHIFT F7
ALT + F4

Aufruf Aufgabenverwaltung

Aufgaben vergeben

Terminverwaltung

Termine anlegen

Schlief3t jedes Windowsfenster und wenn alle
geschlossen sind wird auch der Rechner
heruntergefahren.

13.5.WINDOWS-Tasten

ALT + TAB
STRG + ALT + ENTF
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Springt von einer zur anderen geoffneten Anwendung
ruft den Task-Manager auf bei Windows auf.
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