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VIl Vorbemerkungen

Im Auftrag der Geschaftsstelle zur Koordinierung und Beratung bezirklicher IT-Verfahren- KoBIT - Sitz:
Bezirksamt Neukolln von Berlin - wurde fir die Kinder- und Jugendpsychiatrischen Dienste Berlins das
Programm KiPsl entwickelt. KiPsl (Kinder- und Jugendpsychiatrische Dienste Informationssystem)
unterstitzt die Verwaltung, Organisation und Statistik.

Die vorliegende Programmbeschreibung enthalt die Dokumentation des Programms KiPsl, wie es sich
fir den Anwender darstellt. Die Abbildungen entsprechen der Bedienoberflache unter Windows 2000.

Die Programmbeschreibung enthélt eine ausfihrliche Darstellung aller erklarungsbedurftigen Pro-
gramm-Elemente und relevante Informationen zur Systempflege. Auf die vollstdndige Darstellung
selbsterklarender Programmfunktionen wurde verzichtet. KiPsl kann wahlweise mit der Maus oder
Tastatur bedient werden. Handbuch und Programm sind in deutsch.’ Tipps werden durch Speedy
gekennzeichnet:

‘.M‘?.f

Im Anhang finden Sie:

Eine Anleitung zur Verbindung des Clients und der Serverdatenbank
Eine Liste der Word-Platzhalter
Ein Stichwortverzeichnis

VIl Wesentliche Veranderungen zur Version 1.0

Viele Aspekte wurden in KiPsl realisiert. Die folgende Aufstellung enthalt kurze Hinweise zum System
fur die IT-Infrastruktur-Betreuer, fur die Anwendungssystembetreuer und fir die Anwender, sowie
Hinweise fir die Protokolldatei (Personalrat) und die Statistik:

System
- KiPsl ist eine 32-bit-Anwendung und nutzt optimal die Ressourcen von Windows 32-bit-Betriebs-
systemen und der auf lhnen eingesetzten Standard-Software. KiPsl ist nicht unter Windows 3.11
einsetzbar und hat keine Schnittstelle zu Word95/Excel95 bzw. alter.
Die Anwendung kann in beliebigen Bildschirmauflésungen eingesetzt werden.
Als Datenbank fur das Backend wird eine Access verwendet. Access wird jedoch nicht bendétigt.
Administrator (Anwendungssystembetreuer) 2
Das Erstellen von Word-Dokumenten flexibel und anwenderfreundlich. Auf Basis der KiPsl-Daten
kénnen beliebige Dokumente erstellt werden.

! Auf englische Bezeichnungen wurde, so weit sinnvoll, verzichtet. Statt Cursor wird der Begriff ,Einfiigemarke* verwendet.

Statt ENTER/RETURN wird ,Eingabe“ verwendet.

2 Der Anwendungssystembetreuer ist der Administrator von KJPDI32 mit erweiterten Benutzerrechten.

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 5



KiPsI32 Kinder- und Jugendpsychiatrische Dienste Informationssystem Version 2.1.0

Anwender

Das Filtern von Daten bietet umfangreiche Méglichkeiten. Eine Schnellsuche erlaubt die Suche
nach vorhandenen Klienten; Uber die Spezialfilterfunktion kénnen die Daten nach komplexen
Kriterien zusammengestellt werden.

Das StraBenverzeichnis enthélt aktuelle Stral3en und deren Zuordnung zu Planungsraumen.

Eine automatisierte Zuordnung der Bearbeiter erfolgt bei der Zuordnung der Stral3e.

Durch Hyperlinks gelangt man innerhalb der Fenster schnell zu detaillierten Informationen. Die
Links sind in blauer Schrift.

Die Listenfenster enthalten im unteren Bereich bereits wichtige Informationen zum markierten
Datensatz.

Sind Bemerkungen eingegeben worden, erscheint das Wort ,Bemerkungen* auf der Registerkarte
in rot.

Ein Warnhinweis kann eingegeben werden und ist immer zusehen.

Zum Klienten wird der nachste Termineintrag angezeigt, auch wenn man nicht im Listenfenster
.rermine” ist.

Die Eingabe von Datumsfeldern wird durch einen einblendbaren Kalender unterstitzt.

Alle Eingabefelder kbnnen mit einem Zoom vergroRert werden.

Zum Einfiigen des aktuellen Datums und der aktuellen Uhrzeit existieren Schaltflachen.

Protokolldatei

Die Protokolldatei kann, mit entsprechender Zugriffsberechtigung, direkt aus KiPsl aufgerufen
werden, wenn ein Administrator angemeldet ist.

Fur den Export von Protokoll-Dateien kann ein Standard-Ordner festgelegt werden.

Erfolglose Anmeldungen werden protokolliert und als ,HACK" in der Protokolldatei aufgefihrt.

Statistik

6

Die Statistik fir den Senat wird automatisch erstellt und kann digital Ubermittelt werden.
Differenzierte Statistiken sind tiber Excel mdglich.

Benutzerhandbuch Stand: 23. Dezember 2007
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IX Datenstruktur im Uberblick

Die Darstellung der Datenstruktur gibt einen Uberblick tiber die sachlogische Organisation der Tabel-
len, die der Datenbank zugrunde liegen. Die folgende Datenstruktur fuhrt die wichtigsten Tabellen auf.

Diagnosegruppen
Diagnosen Termine
A\ 4
Detaildiagnosen >
A
Leistungen <« Klient < Beteiligte

T A
\ 4

Produktleistungen

MaRnahmen/
Ereignisse <+«— | MalRnahmetrager

Produktkatalog

Abbildung 1: Datenstruktur

Zum Klienten kénnen eine Vielzahl einmalig auftretender Informationen, wie Adresse und Angaben
zur rechtlichen Betreuung erfasst werden.

Ein Klient kann eine oder mehrere Diagnosen haben. Zu diesen Diagnosen kénnen jeweils ein oder
mehrere MaRhahmen angeordnet bzw. angewiesen werden.

Zu einem Klienten kdnnen beliebig viele Beteiligte erfasst werden. Dabei kdnnen Personen aus
Auswahllisten zugeordnet werden und auch Einzelpersonen erfasst werden. Hier sind z. B. die Eltern
zu erfassen.

Die Leistungen des KJPD werden im Objekt Leistungen zusammengefasst um die Kosten-/Leistungs-
rechnung optimal zu unterstiitzen. Leistungen, die eine MaBnahme nach sich ziehen, kénnen auto-
matisch erfasst werden.

Die Geschehnisse, die nicht vom Kinder- und Jugendpsychiatrischen Dienst verantwortet werden, sind
im Objekt ,MafRnahmen/Ereignisse” zusammengefasst: Zum den Ereignissen z&hlen Zu- und
Abgénge, zu den MalRnahmen zahlen Krankenhausaufenthalte und Therapien.

Im Rahmen der Bearbeitung durch ist der Terminkalender ein wichtiges Instrumentarium, welches der

Planung der Gerichtstermine, Fallkonferenzen und sonstigen Termine ermdglicht. Diese Daten
werden im Objekt ,Termine* zusammengefihrt.

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 7
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X Programmstart

Wabhlen Sie unter dem Startmenid/Programme das Programm ,KiPsl“ aus. Das Programm wird gestar-
tet.

oM
! Doppelklick auf das Symbol startet ebenfalls das Programm

Ein Anmeldefenster erscheint:

) MetwEtung 2

=

w2l

o KiPsI32
; Kinder- und Jugendpswchiatrische Dienste - Informationssystem (32-Bit)
= Wersion 2.0,0 (Stand: 01.05.2006)

Benutzerkennung: I

Kennwort: !

Verbinden ... | QK I Abbrechen HilFe |

Die Werbindung zur Datenguells wird hergestell ..

lanmelden: Ck=anmelden; Abbrechen=nicht anmelden, | | | [ e [

Der Benutzername und das Kennwort sind einzugeben.3 Das Kennwort erscheint nicht am Bildschirm,
stattdessen wird fiir jedes eingegebene Zeichen ein * am Bildschirm ausgegeben.”

Es erscheint ein Hinweis, wann sich der aktuelle Benutzer letztmalig angemeldet hat.

Diese Angaben werden vom ASB festgelegt. Das vom ASB festgelegte Kennwort sollte sofort geandert werden.
In diesem Dialogfeld besteht auBerdem die Mdglichkeit, sich mit einer anderen Datenbank zu verkniipfen. Dies wird im
XlllAnhang 1: ,Verbindung zur Datenbank®, S. 105 erlautert.
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kKinder- und Jugendpswchiatrische Dienste - Informationssy skem (32-Bit)

Yersion 2.0.0 {Stand: 01.05.2006)

Copyright €1 2004-2006 Jancke & Lipkow consult GhR,
Lizenznebmer; Land Betlin (unbeschrinkke Lizenz)

akkueller Benutzer: Sieb
Letzke Anmeldung: 25.05,2006, 22:00 Uhr

Diese Information kann man sich jederzeit unter dem Meni ? Information ... anzeigen lassen.

Sollte mit dieser Benutzerkennung eine erfolglose Anmeldung versucht worden sein, erscheint das
folgende Fenster bei der nachsten korrekten Anmeldung:

1 erfolgloser anmeldeversuch unkernommen.

:\r) Seit der lekzten erfolgreichen Anmeldung wurde

| Wenn die Fehlversuche ihnen nicht schliissig

erscheinen, kann (ber die Protokolldatei
nachvollzogen werden, wann und von welchem
PC die Anmeldung versucht wurde Hierzu muss
in die Protokolldatei eingesehen werden.

Nach drei erfolglosen Anmeldungen wird das Benutzerkonto gesperrt. Die nachstehende Meldung
erscheint, wenn man versucht sich mit den richtigen Angaben anzumelden.

Fehler §|

' Die Anmeldung kann nicht durchgefibrt werden.
[ Das angegebene Benutzerkonta ist gesperrt,

Die Sperre kann nur von einem Administrator
aufgehoben werden.

1. Besonderheiten bei erstmaliger Anmeldung

1.1 Verbindung zur Datenbank

Die Meldung ,Die Anwendung KiPsl kann nicht gestartet werden. Die Verbindung zur Datenquelle
konnte nicht hergestellt werden. Soll die Verbindung neu konfiguriert werden?* erscheint grundsatzlich
bei der erstmaligen Anmeldung. Dann ist das Server-Verzeichnis zu wahlen. Tritt diese Meldung

spater auf, wenden Sie sich an ihren Administrator.

1.2 Kennwortéanderung

Unmittelbar nach der erstmaligen Anmeldung muss das Kennwort gedndert werden.

Jancke & Liptow consult GbR
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B3| Kennwort @ndern E| Das alte Kennwort ist ein-

zugeben und dann das neue
Kennwort.

Benutzerkennung: |Sieb

Alkes Kennwort:

Meues Kenmwork: |

[o]4 | Abbrechen | HilFe: |

Dann erfolgt eine Sicherheitsabfrage in der
Sie das neue Kennwort erneut eingeben
mussen.

B Kennwort bestatigen

Bitte bestatigen Sie das neus Kennwort:

Sind beide Eingaben identisch, ist das
neue Kennwort gultig.

oK Abbrechen | HilFe |

Das neue Kennwort muss folgenden Anforderungen gentgen:

Komplexitat: Es muss auch GroRRbuchstaben und Ziffern bzw. Sonderzeichen enthalten
Minimale Lange: 8 Zeichen

Maximales Alter: Nach 90 Tagen muss das Kennwort geandert werden.

Chronik: Die letzten 5 Kennwoérter mussen unterschiedlich sein.

Diese Anforderungen kénnen vom Administrator verandert werden.’

2. Benutzerschnittstelle

Die Benutzerschnittstelle wird anhand der funf unterschiedlichen Arten von Bildschirmfenstern be-
schrieben. AuRerdem werden die Tastenkombinationen aufgefihrt, die fur die schnelle Bedienung des
Programms existieren.

werfen, damit Sie das Datenfenster schlieRen kénnen oder andere Funktionen nutzen

{Mj Beachten Sie: Wenn Sie Daten in KiPsl geédndert haben, miissen Sie speichern oder ver-
oy
wollen.

3. Aufbau des Bildschirms

Zwei verschiedene Bildschirmdarstellungsarten existieren. Zuerst wird der Eingangsbildschirm be-
schrieben, danach werden exemplarisch die zwei Darstellungsarten und ihre Symbolschaltflachen dar-
gestellt.

3.1 Eingangsbildschirm

Als Eingangsbildschirm erscheint eine alphabetische Liste der Klienten®. Im unteren Bereich werden
wichtige Informationen zur markierten Person angezeigt.

Beachten Sie jedoch ggf. vorhandene Dienstanweisungen zu diesem Thema.
Unter dem Begriff Klienten werden auch Patienten verstanden. Im Folgenden wird vereinfachend fur Klient/inn/en und
Klientinnen der Begriff ,Klient* verwendet.

6
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& KiPs132 - Oztiirk, Selma

Datei Ansicht Exkras Stammdaten Yerwaltung @

& DmX TR | FomE o e

B Hauptfenster - Klienten

Klienten I Diagnosen | Beteiligte | Leistungen |MaBnahmen,l'Ereignisse ]

Suchbegtiff J Geburtsdatum | Status
Etaner, B. 02.05.1996 laufend
01.01,2001 laufend

03.04,1994

lauFend

ainschrift, Telefor:  [Trifestr, &, 13353 Berlin [4559698
Hauptbeteiligter: [Gztiirk, Baba |pi72f3965113
Bearbeiter: [Sieh, Linda [Mo D [al, k.
Stellvermerk: |Sozialarbeiter

Liste der Klisnten (Doppéikiitken Zum éFFnen): INFE

Die Bedienoberflache orientiert sich am Microsoft-Standard.

Titelleiste: Hier wird die Programmbezeichnung ,KiPsl* und der Name des aktuell markierten
Klienten ausgegeben.

Menuleiste: In der Menuleiste sind alle Meniipunkte aufgefuhrt.

Symbolleiste:  Hier befinden sich Schaltflachen mit allen wichtigen Programmfunktionen.

Statuszeile: In der Statuszeile erscheint kontextsensitiv z. B. eine Information zum aktuell ausge-

wahlten Programm. Und ggf. die Tastenkombination, die zur Bedienung dieser
Programmfunktion dient. Befinden Sie sich in Datenfeldern, erscheint der Feldname,
der Feldtyp mit Lange. AuRerdem wird angegeben ob es sich um ein Pflichtfeld
handelt oder eine Eingabe optional ist. Werden gerade Programmfunktionen
ausgefihrt, werden Sie darauf hingewiesen.

Positionieren Sie die Maus Uber eine Schaltflache, erscheint ein Quickinfo-Fenster mit einer Beschrei-
bung der Funktion. Positionieren Sie die Maus Uber graue Anzeigefelder, erhalten Sie Angaben zum
Feld.

Hyperlinks sind mit blauer Schrift gekennzeichnet.
Unter der Symbolleiste befindet sich ein Fenster, welches abhangig vom Kontext folgende Darstel-
lungen besitzen kann.

Listenfenster
Datenfenster

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 11
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Diese werden im Folgenden kurz dargestellt. AuBerdem werden die Dialogfenster ,Datumsauswahl®
und ,Zoom" beschrieben, die aus dem Datenfenster heraus aufgerufen werden kénnen.

3.2 Liste

In einer Listendarstellung werden mehrere gleichartige Datensatze angezeigt. In der Abbildung sehen
Sie alle Schularten.

| Datel Ansicht Extras 7

SomxX  AHEF®

&3 Hauptfenster - Klienten

&k = Schulen @

Bezeichniung

| - il AT |

Grundschuls
Grundschula mit I-Skatus

Hauptschule

Realschule

Gesamtschuls

GYmnasium

Berufsschule

Lernbehindertenschuls

sprachheilschule

verhaltensauff aligksiten-Schule

eistigbehindertenschule

Kérperbehindertenschule

Klinikschule

Dehnklasse

Einzelbeschulung

sonstige Schule

ohne Schule

urbekannt

keine Annahen :..J

Liste der Schulen flf)oppeiiiii'cken zum-(:fSF_Fheh']l. i T I il E [

Durch Doppelklick gelangen Sie zum datenfeldorientierten Datenfenster des gewinschten Daten-
satzes. Alternativ kdnnen Sie mit den Pfeiltasten wéhlen und die Auswahl mit RETURN bestatigen.

Wichtige Informationen zum markierten Datensatz werden im unteren Bereich angezeigt.

Die Symbolleiste der Listenfenster enthalt die folgenden Schaltflachen:

Datensatz 6ffnen

Neuer Datensatz

Datensatz kopieren und als neuen Datensatz 6ffnen
Datensatz I6schen

Liste filtern

Filter Idschen

Sortieren

'ded g X FOE

Word-Dokument aufrufen

12 Benutzerhandbuch Stand: 23. Dezember 2007
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Word-Dokumente zum markierten Klienten anzeigen lassen
Terminkalender aufrufen

Datensatzauswahl in Gibergeordnetes Fenster ibernehmen

Fe®LE LD

SchlieRen des Fensters

3.3 Datenfeld

Die Datenfenster enthalten einen Datensatz. Bei Datensatzen, die groer als eine Bildschirmseite
sind, kann Uber die Registerkarten zu weiteren Seiten gewechselt werden.

In der folgenden Abbildung sehen Sie einige Stammdaten zum Klienten ,Karl Fisch®. Die Statuszeile
gibt weitere Informationen zum Feld, in dem die Einfligemarke positioniert ist.

Im unteren Bereich werden die Ersterfassungskraft und der Benutzer angezeigt, der die Daten letzt-
malig gedndert hat. (Diese Angaben sind hier mit der Anmeldekennung ,Sieb*

weitere Registerkarten

 KiPs132 - Oztiirk, Selma
| Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen 2

:.i::;, e '. 7 | é‘j E * p
/

5 Klient - Oztiirk, Selma

Allgemeines | Ansthrift/Soziales | chule/Bildung Problem|Pk 1 Betreuung Bemerkungen

Suchbegriff, RMurmmet: i('ftlzttn'kJ Selma 13
Mach-, Geburtsname: m ]
Warnarne, Titel: |5eima |
Geschlecht, Zusatz: |weiblich =1
Geburksort, -daturn: [Berlin [03.04.1994 ™ ungenau
Staatsangehirigkeit: iDeutschIand A Jdeutsch
Bufenthalksstatus: | =1
Werstandigung: 1uneingeschrénkt Deutsch JE| ] |
Stellvermerk: iSDziaIarbeiter ]

Zusatz, Datum; | |25.05.2006
Bearbeiter: [ieb, Linda [Ma D, [ale, k.

| zs0s.zo06 | | zs0szo06 | Sieh
A A 4

==
/_.

[Machname: Text (50); Pfiichteingabe. \ | \ T / INF |
| l | [
Anderung Ersterfassung

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 13
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Die Symbolleiste der Datenfenster enthalt die folgenden Schaltflachen:

FREEOALBOXE P =53 &

Speichern des Datensatzes

Verwerfen der Anderungen
Riickgangigmachen der letzten Anderung
Ausschneiden

Kopieren

Einfligen

Loschen der markierten Daten

Zoom des Feldes

Version 2.1.0

Auswahlliste zeigt bei Auswahlfeldern die zugrunde liegenden Daten im Listenfenster an

Zeilenwechsel einfligen
Datum einfligen

Uhrzeit einfligen
Terminkalender
Word-Dokument aufrufen

SchlieRen des Fensters

3.4 Datumsfenster

In jedem Datumsfeld kann man durch Doppelklick in das nachstehende Dialogfenster wechseln, um
ein Datum auszuwahlen.

B Datum - Geburtsdatum

X]

[03.04.1994 |Sonntag, 3. April 1994

4 aApril 1994 i

1 & 3 Wiochentag: |5|:|nnta|;|
4 5 & 7 &8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
& 19 20 21 22 =3 24 Jahresquartal: z
P55 ZF OFE OF0OA0 Kalenderwoche: 13
kalendertag: a3
Lischen Heute | I abbrechen | Hilfe:

Zum links ausgewahlten Tag werden rechts weitergehende Informationen angezeigt. Mit OK wird der
ausgewabhlte Tag in das Ubergeordnete Fenster ibernommen.

14
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3.5 Zoom-Fenster

Durch Klick auf die Schaltflache ,Zoom" gelangt man zu einem Dialogfenster, welches tbersichtlich
die Eingabe unterstiitzt.

5 7oom - Soziales Umfeld gl

Selma hat keine Freundinnen in der Schule, Auch im Wohnumfeld findet sie A
keinen Kontakk|

[o]4 abbrechen | Hilfe

Eine mehrzeilige Eingabe ist nur bei entsprechenden Feldern zuldssig.

3.5.1 Assistent

Wahrend der Datenerfassung werden nach dem Speichern eines Datensatzes unter Umsténden
Assistenten aufgerufen. Diese Assistenten sollen den Benutzer in der weiteren Datenerfassung
unterstitzen.

Da beispielsweise davon auszugehen ist, dass nach der Erfassung eines Klienten auch mindestens
eine Diagnose zu erfassen, erscheint nach dem Speichern folgendes Dialogfeld:

B Assistent - Klient El

N Sall dem Klienten eine Diagnose zugeordnet werden?

o EJa. eine Diagnose zuordnen
{Das Daten-Fenster zur Neuaufnahme siner Diagnose wird gedffnet, Die Diagnose
iist zu erfassen und zu speichern, Dann ist das Daten-Fenster zu schlieBen.

™ Mein, keine Diagnose zuordnen

Ok Abbrechen | Hilfe: |

Wurde der Assistent, der bei der Ersterfassung aktiviert wurde, einmal abgebrochen, kann er nicht
erneut aktiviert werden. Die fehlenden Daten sind dann lber die ,normale* Benutzerschnittstelle zu
erfassen.

Vor dem Klicken sind die Informationen der Assistenten zu lesen, da teilweise mehrere Assistenten-
Dialogfelder nacheinander erscheinen.

Der Assistent erinnert auch an die Eingabe von Wiedervorlage-Termine und tragt diese selbststandig
ein:

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 15
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B Assistent - MaBnahme/Ereignis El

N Soll der MalinahmeEreignis ein \Wiedervorlage-Termin zugeordnet werden?

(+ Ja, einen Wiedervorlage-Termin zuordnen

Datum, Zeit:  [22.10.2006 [
Art: [wiedervorlage 1
Bemetkungen:  [Mafnabme/Ereignis (25.04.2006): Klinikaufenthal:

Eearbeiter: [ ~] ™ ale

" Mein, keinen Wiedervorlage-Termin zuordnen

| Abbrechen | HilFe |

Kann die Wiedervorlage moglicherweise nicht gespeichert werden, ist ein Bearbeiter auszuwahlen.

4. Bedienung uber die Tastatur

Bei der Bedienung des Programms kdnnen Sie sich an der Bedienung der anderen Microsoft-
Programme orientieren. So sind z. B. die Buchstaben im Menu unterstrichen, die Sie in Verbindung
mit der ALT-Taste dricken missen, um ohne Mausbenutzung in das Menu zu gelangen. Mit ALT+GR
und R gelangen Sie zur Anzeige der Anschrift, auch wenn Sie sich nicht bei den Stammdaten des
Klienten befinden, sondern z. B. bei den Diagnosen.

Fur die intuitive Bedienung steht die Maus zur Verfiigung. Durch Klick kénnen Sie markieren, durch
Doppelklick rufen Sie kontextsensitive Details zur Markierung auf.

Sie kdnnen auch die Tastatur fur die Programmbedienung nutzen. Tastenkombinationen fir die Bedie-
nung der Programmfunktionen werden in der Statuszeile bzw. hinter dem entsprechenden Programm-
punkt aufgefihrt.

AulRerdem konnen Sie die Hilfe-Funktion verwenden, die |hnen kontextsensitive Hilfen anbietet und
auch die Suche nach Begriffen erlaubt.

4.1 Wechsel von der Datenliste zu einem bestimmten Datensatz

Durch Doppelklick oder mit EINGABE-Taste 6ffnen Sie einen Datensatz und gelangen von der Listen-
ansicht in die Datenfeldansicht.
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Zum Ansteuern und Bearbeiten von Feldern kénnen Sie die folgenden Tasten verwenden.

Taste / Tastenkombination

Funktion

Tabulator

Wechsel in das nachste Feld

Umschalt + Tabulator

Wechsel in das vorherige Feld

Pfeil Rechts oder Pfeil unten

Wechsel in das nachste Feld

Pfeil links oder Pfeil oben

Wechsel in das vorherige Feld

Bild auf Wechsel zur nachsten Seite

Bild ab Wechsel zur vorherigen Seite

Pos1 Wechsel zum ersten Feld der Seite

Ende Wechsel zum letzten Feld der Seite

Strg + Posl Wechsel zum ersten Feld der ersten Seite

Strg + Ende Wechsel zum letzten Feld der letzten Seite
Leertaste Setzen/Entfernen des Kreuzes bei Ankreuzfeldern

Eingabe (RETURN / ENTER)

Speichert geadnderten Datensatz

Funktionstaste F2

Bearbeiten des aktuell markierten Feldes

Funktionstaste F4

Anzeigen einer Auswabhlliste bei Auswahlfeldern

ALT + S

Positionieren der Einflilgemarke im Suchbegriff

Tabelle 1: Bewegen zu Datenfeldern

4.3 Bewegen und Arbeiten in Datenfeldern

Durch Klicken oder mit der Funktionstaste F2 gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus eines Feldes.
Innerhalb eines Feldes kdnnen Sie sich mit folgenden Tasten bewegen:

Taste / Tastenkombination

Funktion

Pfeil Rechts oder Pfeil unten

Wechselt ein Zeichen weiter

Posl Einflgemarke wird an Feldanfang positioniert
Ende Einflgemarke wird an Feldende positioniert

Strg + Pos1 Einflgemarke wird an Feldanfang positioniert
Strg + Ende Einflgemarke wird an Feldende positioniert
ENTF Entfernt Zeichen rechts der aktuellen Position
EINFG Wechselt in den Uberschreibemodus und zuriick

Lésch-Taste (Backspace)

Entfernt Zeichen links der aktuellen Position

4.4 Weitere wichtige Bedienhilfen

Tabelle 2: Bewegen und Arbeiten in Datenfeldern

Taste / Tastenkombination

Funktion

Strg+ Alt+Z

Einflgen der Uhrzeit in das aktuelle Datenfeld

Strg + Alt + D

Einflgen des Tagesdatums in das aktuelle Datenfeld

Funktionstaste F1

Aufruf der Hilfe

Funktionstaste F5

Aktualisieren der Ansicht

STRG + F4 Fenster schlielfen
ALT + F4 Programm beenden
ESC verwerfen, schliel3en

Jancke & Liptow consult GbR

Tabelle 3: Weitere wichtige Bedienhilfen
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Die Aktualisierung der Ansicht kann erforderlich sein, wenn durch eine rechnerinterne fehlerhafte
Arbeitsspeicherverwaltung die Bildschirmdarstellung nicht mehr ordentlich ist. Beim Ausfuhren dieser
Funktion werden alle Verknipfungen aktualisiert.

5. Hilfe-Funktion

Das Programm ist mit einer Online-Hilfe ausgestattet. Uber die Funktionstaste F1 kénnen Sie die Hilfe
aufrufen. Nach dem Aufruf erscheint das unter dem folgenden Punkten erlauterte Fenster.

Auzblenden ok Drucken  Optionen

Inhalt ||ﬂdEH l Euchenl

Sollte in der linken Spalte nicht dieses Fenster erscheinen, klicken Sie auf ,Einblenden”.
5.1 Inhalt

Durch Klick auf die links aufgefiihrten Punkte kénnen Sie sich weitere Informationen zu den Punkten
anzeigen lassen.

Klicken Sie auf das + Symbol um die Ordnerstruktur aufzuklappen. Doppelklicken Sie auf einen
Begriff, wenn Sie rechts die Erlauterung sehen wollen.

5.2 Index

Unter wichtigen Schlagworten sind die wichtigsten Programmfunktionen aufgefiihrt. Wahlen Sie durch
Doppelklick einen Indexbegriff aus und es wird rechts die entsprechende Erlauterung angezeigt.

5.3 Suchen
Uber die Hilfe-Funktion ,Suchen® kdnnen Sie nach Stichworten suchen. Die Uberschriften der Seiten,

auf denen Ihr Suchwort genannt wird, werden angezeigt. Wéahlen Sie aus der Liste, damit IThnen rechts
die Erlauterung angezeigt wird.
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Xl Erste Schritte ,Der Standardfall”

Unter diesem Punkt wird beschrieben, wie Sie einen Standardfall erfassen und bearbeiten.

1. Eingang

Ein Vorgang wird grundsatzlich ausgeltst, wenn eine Mitteilung tber eine Person eingeht.

& KiPs132 - Oztiirk, Selma

Datei Ansicht Exkras Stammdaten Yerwaltung @

& DmX TR | FomE o e

Hl Hauptfenster - Klienten @

Klienten I Diagnosen | Beteiligte | Leistungen |MaBnahmen,l'Ereignisse ]

Suchbegtiff J Geburtsdatum | Status
Etaner, B. 02.05.1996 laufend
01.01,2001 laufend

03.04,1994 lauFend

ainschrift, Telefor:  [Trifestr, &, 13353 Berlin [4559698
Hauptbeteiligter: [Dztark, Baba |pi72f3965113
Bearbeiter: [Sieh, Linda [Mo D [al, k.
Stellvermerk: |Sozialarbeiter
I 3 | 3
IListe der Klienten (Doppelkicken zum OFfnen). GROSS | MF

Standardmafig werden Ihnen alle Klienten angezeigt, die Sie bearbeiten. In der Abbildung werden
unten zum markierten Datensatz weitere Angaben angezeigt. Anschrift, Hauptbezugsperson, Stell-
vermerk und die Bearbeiter werden angezeigt.

Die Hauptbezugsperson ist eine Person aus der Liste der Beteiligten. Zur Eingabe siehe Seite 27.
Unten wird ein Warnhinweis angezeigt, der unter ,Bemerkungen“ eingetragen wurde.

1.1 Eingangsbearbeitung
Ob dberhaupt der eigene KJPD zustandig ist, kann schnell Gber Menl Extras/Stralenverzeichnis
ermittelt werden. Diese Suchfunktion unterstiitzt die Suche nach dem Planungsraum und damit dem

zustandigen Bezirksamt.

Nach Auswahl (bzw. Eingabe) von StraBe, Hausnummer, Postleitzahl wird angezeigt, zu welchem
Berliner Bezirk, Ortsteil usw. die eingegebenen Daten gehoren.
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Der zustandige Bearbeiter und Bemerkungen werden ebenfalls angezeigt, wenn dies vorab vom
Anwendungssystembetreuer erfasst wurde. (Zur Erfassung vgl. S. 61)

Nach der Priifung des Posteingangs auf generelle Zustandigkeit, die sich aus dem Planungsraum
ergibt, erfolgt die Priifung, ob der Klient bereits in KiPsl erfasst wurde.

1.2 Klienten suchen

Bevor ein Klient neu erfasst wird, kann tber die Funktion ,Filter* gesucht werden, ob der Klient bereits
im System eingegeben wurde.

Unter Meni ,Anzeige/Filter anwenden ..." gelangen Sie zu dem folgenden Fenster, in der Sie nach der
Person suchen kénnen. Die Filterfunktion wird ausfihrlich unter ,X118. Filterfunktion® erlautert.

B Filter - Klienten E|

Standard | Spezial | / Klientennummer
Klienk:

Suchbegriff:

Machname:

L L L L]

|
|
Vorname: |
Anschiift: |

Geburtsdatum:

Beteiligter:

MName:

\arname:
Anschrift:

L L L L]

Filker: | Ral

Alles Laschen | Arwenden | Ik abbrechen | Hilfe:

Wenn die Person nicht in KiPsl enthalten ist, gelangen Sie Uber die Schaltflache ,Neu" zu dem Daten-
fenster ,Klient: Neu*, die im nachsten Punkt erlautert wird.

2. Neuen Klienten erfassen

Uber die Schaltflache ,Neu* im Eingangsbildschirm kénnen Sie das Datenfenster ,Klient: Neu* auf-
rufen, die in den folgenden Unterpunkten erlautert wird. Das Datenfenster umfasst sechs Seiten, die
Uber Registerkarten angewahlt werden kénnen.
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2.1 Allgemeines zum Klienten

Zuerst befinden Sie sich auf der Seite der Registerkarte ,Allgemeines”, auf der die allgemeinen Daten
zum Klienten erfasst werden konnen.

¥ KiPs132 - Oztiirk, Selma

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen 7

R S, Bo | Mo m ke

& Klient - Oztiirk, Selma
Allgemeines | Anschrift/Soziales | Schule/Bildung 1 Problem|Pk 1 Betreuung Bemerkungen

Suchbegriff, RMurmmet: i('ftlzttn'kJ Selma i3
Mach-, Geburtsname: if)zttlrk ]
Warnarne, Titel: |5eima |
Geschlecht, Zusatz: |weiblich =1
Geburksort, -daturn: [Berlin [03.04.1994 ™ ungenau
Staatsangehirigkeit: jDeutschIand A ]deutsch
Bufenthalksstatus: | =1
Werstandigung: ]uneingeschrénkt Deutsch JE| ] |
Stellvermerk: iSDziaIarbeiter ]

Zusatz, Datum; | |25.05.2006
Bearbeiter: [ieb, Linda [Ma D, [ale, k.

| zs0s.zo06 | Sieb | zs.0szo0e | Sieh
I 3 I 3
|Aufenthaltsstatus: F\uswahl-lis'fé; oﬁ'tionale Eingabe. | [ | MNF

Die grau hinterlegte Nummer (Nr.) wird beim erstmaligen Abspeichern von KiPsl automatisch ver-
geben. Sie kann nicht veréndert werden. Die Nummer ist eindeutig und kann zum Filtern von Daten-
sétzen verwendet werden.

Als erstes ist der Nachname einzugeben. Nachdem auch der Vorname eingegeben wurde, wird der
Suchbegriff automatisch in der Form ,Nachname, Vorname"“ erstellt und im Feld Suchbegriff aus-
gegeben. Dieser Suchbegriff erscheint in Listen. Er kann nachtraglich bearbeitet werden. Mit der
Tastenkombination ALT + S oder Mausklick gelangen Sie in das Datenfeld.

Als Geburtsdatum ist ein Datum einzugeben. Ist das genaue Datum nicht bekannt, ist ein fiktives
Datum mit der Ankreuzanmerkung "unbekannt* einzugeben. Das eingegebene Datum dient internen
Berechnungen, die Ausgabe erfolgt in der Form ,00.00.JJJJ".

.Geschlecht, ,Staatsangehdrigkeit* und die anderen Listenfelder sind aus den vorgegebenen Listen
auszuwahlen. Eintragungen, die nicht den Listen entsprechen, sind nicht mdglich. Nur der
Administrator (Anwendungssystembetreuer) hat die Mdglichkeit, diese Listen zu erweitern.

Neben dem Datumsfeld erfolgt die rechts hellgrau die Ausgabe des Alters in der Form ,Jahr, Monate".
Der Zahl der Monate wird kaufmannisch gerundet.
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Die Anzeige bedeutet:

13;6 13 Jahre und gerundet 6 Monate
13 13 Jahre und gerundet O Monate

Die Bearbeiter werden bei der Ersterfassung entsprechend dem Planungsraum festgelegt, der sich
nach Eingabe einer Stral3e ergibt. Die grauen Anzeigefelder sind daher noch leer.

oV Wird dem Klienten kein Bearbeiter zugeordnet, gilt dieser Datensatz als ,Hinweiskarte“. Das
R__"g bedeutet, die Person ist vorgemerkt, ohne dass sie statistisch gezahlt wird.

2.2 Anschrift/Soziales

Als Anschrift unter der Registerkarte ,Anschrift/Soziales" kénnen Sie die Adresse des Klienten erfas-
sen. Standardmé&Rig ist ,Briefpost* ausgewahlt. Alternativ kdnnte auch tber Fachpost angeschrieben
werden.

4 KiPsI32 - Oztiirk, Selma

| Datei Bearbeiten Ansicht Einfdgen 7

X v | BRX | DE JEC| P e
| Klient - Oztiirk, Selma
fllgemeines  AnschriftiSoziales I Schule/Bildung ] PrablemiPk I Betreuung | Bemerkungen
Anschrift: ]Brierost ]
&nschriftenzusatz: |
Strafie, Hausnummer:  [Triftstr, 3
Postleitzahl, Crt: [13353 [Berlin
Telefon, TeleFax: [4559805 |
E-Mail: |
Farnilienk., Geschwister: ]Vollsténdige HerkunftsFamilie B 34
wiohnform, kulkurkreis: lEIterIiche Wiohinung = ]Orientalisch,l'lslamisch |
Soziales Urnfeld: [Selma hat keine Freundinnen in der Schule. Auch im WohnumFeld Findst sie keinen Kontakk., ~
i
25.05.2006 | Sieh [ zsoszooe | Sieh
I 3 I 3
Eﬁoii;ales"[l'l"hféld:'M'emo,' op-EionaIe' E-i'hgabe. i | il nE |

Wenn der Klient gespeichert wird, erfolgt eine Prifung, ob die eingegebene Stral3e in KiPsl vorhanden
ist. Ist dies nicht der Fall, erscheint eine Hinweismeldung und der Benutzer hat die Mdglichkeit, zur
Datenerfassung zuriickzukehren.

Mz Achten Sie bei der Eingabe darauf, dass die Hausnummer in das vorgesehene Feld
X\‘__"ij eingetragen wird und ,Straf3e* mit ,Str.” abgekuirzt wird.
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Die Erfassung der Anschrift wird durch KiPsl unterstitzt, da das Berliner Stral3enverzeichnis hinterlegt
ist. Zu dieser umfangreichen Recherchefunktion gelangen Sie durch Doppelklick auf eines der Felder,
die zur Anschrift gehdren. Diese Recherchefunktion wird unter Punkt 2. ,Anschriften aus Berlin“, S. 41
erlautert.

AuBRerdem sind auf dieser Registerkarte Angaben zur Wohnsituation moglich. Die Angaben dienen
dem Senat fiir seine Statistik. Die Angaben erscheinen auch auf dem Aktenvorblatt.

2.3 Schule/Ausbildung

Unter der Registerkarte ,,Schule/Ausbildung” werden statistische Daten und ein Freitext zur Schul- und
Ausbildungssituation erfasst. Schulbildung bzw. Ausbildung sind auszufillen, wenn diese Angaben
beim Klienten aktuell oder abgeschlossen sind. Die Angaben dienen dem Senat fur seine Statistik. Die
Angaben erscheinen auch auf dem Aktenvorblatt.

¥ KiPs132 - Oztiirk, Selma

| Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfigen 2

[Mp Ry v | B By R K (B A BR & | WoEE | [ | A
&) Klient - Oztiirlk, Selma
Allgemeines I Anschrift/Soziales  Schule/Bildung Problem|Pk 1 Betreuung Bemerkungen
Tagesbetreuung: iHort mit I-Skatus _'__J
Schule: iGrundschuIe R
Schuldistanz: ]einzelne Tage B
Aushildung: ] IR
Bildungssituation: Betragen qut; Mitarbeit befriedigend
Krankenkasse: jAOK Betlin IR
Mitarbeiter, Telefor: | |
yersicherter, Geb.: [ Selbstvers, [Dztark, Baba [5.4.1970
| zs0s.zo06 | Sieb | zs.0szo0e | Sieh
| 3 I 3
Mersicherter ('Géburf'sc'lé-tum-):-[ﬁafhm ('TT'._M'M:J-J'J-_'I');‘ Dpt'ibnale'Ei-ﬁgébe. i | il NE

Beim Feld ,Krankenkasse kann bei mitversicherten Personen der Name der Person eingetragen
werden, bei der der Klient versichert ist.

2.4 Problem/Personenkreis

Unter der Registerkarte ,Problem/Pk.” werden statistische Daten und ein Freitext zum
Behandlungsziel erfasst.
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2.5 Betreuung
Diese Registerkarte enthalt Angaben zur Betreuung im KJPD’s und zur rechtlichen Betreuung.

Die Mitarbeiter des KJPD’'s werden durch die Eingabe einer Anschrift zugeordnet, sofern die Mit-
arbeiterdaten vorher von Administrator den Planungsraumen zugeordnet wurden. Rechts wird diese
Vorbelegung angezeigt, links kann die Vorbelegung auch individuell fir den Klienten geandert werden.
Erfolgen individuelle Anderungen, werden Sie beim Speichern darauf hingewiesen und miissen dann
ihre Anderungen mit . Ja“ bestétigen.

Zum Klienten kann erfasst werden durch wen die Betreuung erfolgt. Zugeordnet werden kann die

persénliche Beziehung zwischen Klient und Betreuungsperson. Die Betreuungsperson wird als
Beteiligter erfasst.
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Eine Eingabe in die Felder ist erst mdoglich, wenn eine Beziehung ausgewahlt wurde. Die
Auswahllisten kénnen durch den Administrator erweitert werden. Eine Erfassung von freien Texten ist
nicht moglich.

2.6 Bemerkungen
Diese Registerkarte enthalt eine Textfeld fir Bemerkungen und fir die individuelle Nutzung von

Datenfeldern im KJPD. Erfolgen auf dieser Registerkarte Eintragungen, wird das Wort ,Bemerkungen*®
auf dem Reiter der Registerkarte rot.
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Das Warnfeld wird auf allen Fenstern zum Klienten rot ausgegeben. Dort kann beispielsweise
eingegeben werden, dass der Vater nicht die Adresse erfahren darf.

Die Nutzung der Zusatzfelder kann durch Vorgabe des KJPD’s fiur Recherchezwecke verwendet
werden, die nicht durch die sonstigen Funktionalitdten erfasst werden.

Beispiel: Die Haarfarbe stellt sich als wichtiges Kriterium fur die Filterung von Datenséatzen

heraus. Durch Dienstanweisung wird festgelegt, dass nun in das Feld ,Zusatzfeld 2 ein
Wert aus der Liste ,rot", griin“ usw. eingegeben werden muss.

2.7 Erstmalige Speicherung

Bei der erstmaligen Speicherung des Klienten erfolgt eine Plausibilitatsprifung der Anschrift. Ist die
Anschrift nicht im StraBenverzeichnis hinterlegt, erfolgt ein Warnhinweis. Wurden Geburtsdaten von
Erwachsenen eingeben, erscheint ebenfalls eine Hinweismeldung. Bei Fehlenden Pflichteingaben ist
keine Speicherung mdglich. Die Daten missen eingetragen werden.

Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistenz und begleitet die weitere Datenerfassung.
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Wird die Frage bejaht, erscheint das Datenerfassungsfenster fir Diagnosen entsprechend dem
nachsten Punkt. Falls die Frage verneint wird, erscheint der Assistent mit der Frage, ob eine Diagnose
erfasst werden soll.

3. Diagnosen

Nach Abschluss der Eingabe der Daten zum Klienten ist zu speichern. Danach ist das Datenfenster zu
schlieRen, damit eine Diagnose eingegeben werden kann.

Der Diagnosekatalog ist an orientiert sich am multiaxialen System (MAS). Nach der Erfassung der

Person gelangen Sie Uber die Registerkarte ,Diagnose” im Hauptfenster zum Listenfenster der
Diagnosen zum aktuell markierten Klienten und kénnen eine neue Diagnose eingeben.
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Hat der Klient noch keine Diagnosen, ist das Fenster leer. Im unteren Bildschirmbereich werden
Informationen zur markierten Diagnose angezeigt. KiPsl unterscheidet Diagnosegruppen,
Diagnosearten und Detaildiagnosen. Einem Klienten kann so bereits in einem friihen Stadium eine
Diagnose zugeordnet werden, ohne sich detailliert festlegen zu missen.

Es kann eine Hauptdiagnose und eine beliebige Zahl von Nebendiagnosen eingetragen werden.

3.1 Allgemeines

Eine neue Diagnose kann auf zwei Wegen erfasst werden.

Ist die MAS-Nummer vorgegeben, kann man sich in das Nummern-Feld der entsprechenden Ebene
begeben und die Nummer eingeben. Die Eingabe muss ohne Leerzeichen erfolgen. Automatisch
werden dann die anderen Eingabefelder vorbelegt.

Ist die MAS-Nummer nicht bekannt, kann man die Auswabhllisten nutzen. Schrittweise kann man zuerst
die Diagnosegruppe, dann die Diagnoseart und dann die Detaildiagnose aus der Auswabhlliste aus-
wahlen. Angezeigt werden dann in den Auswahllisten nur die Daten, die sich aus der vorherigen Fest-

legung ergeben. Wird jedoch sofort die Liste der Detaildiagnosen angezeigt, erhalten Sie die gesamte
MAS-Liste, die im System hinterlegt ist.

In KiPsl wurden nur die Diagnosen hinterlegt, die in der Praxis des KJPD’s Ublicherweise relevant
sind. Sollte eine Diagnose fehlen, ist diese durch den Administrator zu erfassen.

3.2 Bemerkungen

In dieser Registerkarte kénnen Bemerkungen zur Diagnose erfasst werden. Erfolgen in den
.Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort ,Bemerkungen“ in der Registerkartenbeschriftung rot.
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3.3 Erstmalige Speicherung

Bei fehlenden Pflichteingaben ist keine Speicherung mdglich. Die Daten missen eingetragen werden.
Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistent und begleitet die weitere Datenerfassung.
Es wird gefragt, ob eine weitere Diagnose erfasst werden soll. Wird die Frage bejaht, erscheint wieder

das Datenfenster ,Diagnose: Neu“. Wird die Frage verneint, wird erfragt, ob ein Beteiligter erfasst
werden soll.

Die Erfassung eines Beteiligten wird nachstehend erlautert.

Soll kein Beteiligter erfasst werden, erscheint die Frage, ob ein Beteiligter erfasst werden soll.
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4. Beteiligte

Sie gelangen Uber die Registerkarte ,Beteiligte” des Hauptfensters zu den Beteiligten des markierten
Klienten.

Uber die Schaltflache ,Neu* kénnen Sie einen neuen Beteiligten erfassen.
4.1 Allgemeines

Unter der Registerkarte ,Allgemeines” kénnen Sie einen Beteiligten aus einer Liste auswahlen oder
einen Beteiligten erfassen.
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Bei den Beteiligten kdnnen Einzelpersonen und Personengemeinschaften (z. B. Eltern) erfasst
werden. Auch die Erfassung von Institutionen ist méglich.

Sie sollten Angehdrige erfassen und institutionelle Beteiligte, wie z. B. Arzte in der Aus-
wahlliste MalRnahmentréger hinterlegen.

Erfassen Sie zu einer Mallnahme einen MaRnahmetrager, werden Sie beim Speichern gefragt, ob sie
diesen MaRRnahmetrager als Beteiligten ilbernehmen wollen.

4.2 Anschrift

Die Beziehung zum Klienten kann als Freitext eingegeben werden und sich somit auf die konkrete
Situation beziehen. Die Angabe erscheint auf dem Aktenvorblatt.

Der Wert in Feld ,Art wird beim Klienten auf der Registerkarte ,Betreuung” angezeigt, wenn hier
~Sorgeberechtigter* ausgewahlt wird. Es kann maximal zwei Sorgeberechtigte geben.
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Ein Beteiligter kann als ,Hauptbeteiligter ausgewéahlt werden, der dann im Listenfenster ,Klienten*
zum Klienten angezeigt wird. (vgl. Seite 20). Unter dem Hauptbeteiligten wird der Beteiligte
verstanden, bei dem das Kind gewdhnlich tagstiber aufenthaltlich ist.

4.3 Arbeit

Diese Registerkarte ist deaktiviert, wenn ein Malinahmentrager eingetragen wird.

Bei Personen und Einrichtungen kénnen Angaben zur Ausbildung und Arbeit des Ansprechpartners
erfasst werden.

4.4 Bemerkungen

Hier kann Freitext eingegeben werden. Erfolgen in den ,Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort
.Bemerkungen“ in der Registerkartenbeschriftung rot.

4.5 Erstmalige Speicherung

Bei fehlenden Pflichteingaben ist keine Speicherung mdglich. Die Daten missen eingetragen werden.
Nach der erstmaligen Speicherung erscheint der Assistent und begleitet die weitere Datenerfassung.
Es wird gefragt, ob eine weitere Diagnose erfasst werden soll. Wird die Frage bejaht, erscheint wieder

das Datenfenster ,Diagnose: Neu“. Wird die Frage verneint, wird erfragt, ob ein Beteiligter erfasst
werden soll.
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Die Erfassung eines Zugangsereignisses wird bei Punkt Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden. erlautert.

Soll kein Zugangsereignis erfasst werden, ist der Assistent beendet.

5. Leistungen
Leistungen sind die Tatigkeiten des KJPD's, die in dem Produktkatalog Eingang finden.

Wenn Sie auf die Registerkarte ,Leistungen” klicken, werden lhnen alle Leistungen des KJPD’s zum
markierten Klienten angezeigt.
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Uber ,Neu* kénnen Sie eine neue Leistung erfassen. Nach dem Speichern erfolgt in Abh&ngigkeit von
der gewahlten Leistung unter Umstanden die Nachfrage ob eine MaRnhahme erfasst werden soll.

5.1 Allgemein

Unter dieser Registerkarte kénnen Sie das entsprechende Produkt auswahlen.

Nach Auswahl des Produkts stehen die Leistungen zur Auswahl, aus denen sich das Produkt zusam-
mensetzen kann. Kostentragernummer (Produktnummer) und Leistungsnummer werden rechts zur
Information angezeigt.

Wird ein internes Produkt ausgewahlt, missen Kostenstelle und —trager eingegeben werden. Nach
Eingabe der entsprechenden Kennziffern werden die Bezeichnungen von Kostentrdger und
Kostenstelle angezeigt.” Sollten sie keine (korrekten) Informationen zu den Kennziffern besitzen,
kénnen Sie durch Doppelklick in die hinterlegte Liste wechseln und ggf. einen Datensatz tibernehmen.
Ist die Kostenstelle/Kostentragernummer nicht hinterlegt, muss der Administrator diese erfassen.
Handelt es sich um eine Gemeinkostenstelle, die belastet werden soll, ist keine Kostentrdgernummer
zu erfassen, da dann die Kostenstellennummer verwendet wird.

Die Angabe uber Hausbesuche®/Fehlbesuche. konnen links eingegeben werden, die Blatthummer in
der Akte rechts.

5.2 Bemerkungen

In dieser Registerkarte konnen Bemerkungen zur Leistung erfasst werden. Erfolgen in den
.Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort ,Bemerkungen“ in der Registerkartenbeschriftung rot.

5.3 Besonderheiten beim Speichern
Nach Abschluss der Erfassung der Leistung erscheint bei bestimmten Leistungen die automatische

Anfrage nach Wiedervorlageterminen und/oder MafRhahmen. Der Administrator kann festlegen, bei
welchen Leistungen Wiedervorlagen bzw. Ma3nahmen angefragt werden.

Diese Angaben sollten sich auf dem Anschreiben der Verwaltung, die sie belasten, oben rechts stehen.

8  Unter ,Hausbesuch® werden alle AuRentermine verstanden.
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6. MalRnahmen/Ereignisse

Unter dieser Registerkarte konnen Sie MaRBnahmen und Ereignisse erfassen. Hierzu zahlen alle
Geschehnisse, die nicht vom KJPD verantwortet werden. Zu MalRnahmen zéhlen alle Fremd-
leistungen. AuRerdem werden dort auch wichtige Ereignisse zum Klienten aufgefiihrt. MalRnahmen
kénnen unabhangig von den Produkten erfasst werden.

Zuerst wird Ihnen eine Liste der bisher eingegeben MalBhahmen/Ereignisse angezeigt. Die Liste ist

nach Datum sortiert. Unter ,Status” wird angezeigt, ob die Malinahme ,geplant” ist. Als ,geplante”
MalRnahme sollten MalRnahmen erfasst werden, die z. B. auf der Fallkonferenz vorgestellt werden.
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Die Registerkarte ist mit MaRnahmen/Ereignisse beschrieben, Im Folgenden wird vereinfachend von
MafRnahmen gesprochen.

6.1 Allgemein

Durch ,Neu“ gelangen Sie zu einem leeren Datenfenster und kénnen eine MalRnahme bzw. ein
Ereignis erfassen. Zuerst ist, wenn bekannt das Datum einzutragen und ob es sich um eine geplante
MafRnahme handelt.

Nach Auswahl einer Mallnahmegruppe steht eine reduzierte Auswahl von Malinahmen zur Ver-
fugung. Man kann jedoch auch direkt aus der vollstandigen Liste eine MalRinahme aussuchen. In
einem Zusatzfeld kénnen weitere Angaben eingetragen werden, die im Listenfenster dann zu der ent-
sprechenden MalRnahme angezeigt werden.
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Ei
n Maf_’snahmetrélger9 kann der MalRnahme ebenfalls zugeordnet werden.

Ein Ereignis, wie z. B. ein Zugang oder Abgang, kann folgendermalf3en erfasst werden:

Angaben zum Trager kénnen bei Zu- oder Abgangen nicht ausgewahlt werden. Wenden Sie sich an
den Administrator, wenn dies gewiinscht ist.

6.2 Bemerkungen

In dieser Registerkarte kdnnen Bemerkungen zur Mafnahme erfasst werden. Erfolgen in den
.Bemerkungen“ Eingaben, wird das Wort ,Bemerkungen” in der Registerkartenbeschriftung rot.

6.3 Besonderheiten beim Speichern

Beim Speichern wird der Anwender gefragt, ob der MalRnahmetrager als Beteiligter ibernommen
werden soll.

Sie gelangen dann zum Datenfenster ,Beteiligter* und koénnen unter der Registerkarte
LAnschrift/Soziales” noch Angaben zur Beziehung Klient-MalBnahmetrager eingeben.

Ist bei der MalRnahme hinterlegt, dass eine Wiedervorlage gesetzt werden sollte, wird der Anwender
ebenfalls gefragt, ob eine Wiedervorlage gesetzt werden soll. Word-Schnittstelle

Es wird im Folgenden von MaBnahmetrager gesprochen, wenn der Leistungserbringer einer Fremdmafnahme gemeint ist.
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SpDI32 unterstitzt die Erstellung von Dokumenten auf Basis von vorhandenen Dokumentvorlagen, in
die die Daten der Datenbank automatisch Ubernommen werden. Eine Speicherung der Word-
Dokumente wird durch KiPsI32 unterstutzt.

7.1 Dokumente erzeugen

Durch Klick auf das Word-Symbol in der Symbolleiste kdnnen in Abhangigkeit vom Kontext schnell
und einfach Schreiben erstellt werden:

<«4— Wird im nachsten Punkt erlautert.

Aus der Liste kann unter den vorgegebenen Dokumenten gewahlt werden. In Abhangigkeit von dem
gewahlten Schreiben erscheinen noch Dialogboxen von Assistenten.

Beachten Sie den Kontext, aus dem Word gewahlt wird. Ein Aktenvorblatt kénnen Sie nur erzeugen,
wenn Sie bei der Person sind.

7.2 Dokumente speichern

Voraussetzung zur sinnvollen Nutzung der Speicherung die Vorgabe eines Speicherorts (vgl.
Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. ) in den nachfolgenden Abbildungen wurde C:\ gewahlt).
Folgende Mdglichkeiten der Speicherung bestehen:

Klientenbezogene Schreiben werden in einen klientenspezifischen Ordner abgelegt in
welchem die Dokumente schnell wieder gefunden werden.

Allgemeine Dokumenten (z. B. Listen) werden in einen ,Sonstige“-Ordner abgelegt.

Bei Bedarf kdnnen Schreiben in ,eigene Dokumente” abgelegt werden.

Individuell kann ein anderer Speicherort festgelegt werden.

Wird die Option ,Dokument speichern“ entsprechend der letzten Abbildung aktiviert, erscheint
folgender Dialog:
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C:\ wurde vom Administrator vorgegeben

-Klienten" ist eine Vorgabe von KiPsl|32

" ist eine Vorgabe, weil der Name des Klienten mit ,F* beginnt.

Jfis" ist eine Vorgabe, weil der Name des Klienten mit ,F* beginnt.*

,00000001" ist eine Vorgabe, weil der Klient KiPsI32-intern mit der Nummer , 1“ verwaltet wird.

Die Vorbelegung des Dateinamens ergibt sich aus dem aktuellen Tagesdatum und dem Namen der
Dokumentvorlage. Statt des Namens der Dokumentvorlage kann der Administrator einen anderen
Namen als Vorbelegung wéhlen. (vgl. Seite 95)

Werden Dokumente erzeugt,
die sich nicht auf einen

Klienten beziehen, erscheint
folgender Dialog:

Die Option ,Dokument verkniipfen* ist in KiPsI32 inaktiv.
7.2.1 Individuelle Anderung der Vorbelegungen beim Speichern

Durch Doppelklick auf den Zeile mit dem Ordnernamen
gelangen Sie zu dem nebenstehenden Dialog:

1 Genau genommen wird nicht der Name sondern der Suchbegriff verwendet. Die Untergliederung wurde gewahlt um die

Datenstruktur Gberschaubar zu halten.
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Durch Doppelklick auf den Zeile mit dem Datei-
namen gelangen Sie zu dem nachstehenden
Dialog:

7.3 Dokumente wieder aufrufen

Zu einem Klienten kdénnen die vorhandenen Dokumente durch Klick auf die nebenstehende
Schaltflache angezeigt werden.

Uber das nebenstehende Dialogfenster
des Word-Datei 6ffnen Dialogs kann ein
Dokument gewahlt werden.

Die aufgerufenen Dokumente stellen
den Stand der letzten Speicherung des
Dokumentes dar. Es erfolgt keine
Aktualisierung mit neueren Daten aus
KiPslI32

Existiert noch kein Dokumentordner fur den Klienten,
erscheint nebenstehendes Dialogfenster.

Die Frage kann verneint werden, weil beim ersten
Speichern eines klientenbezogenen Dokuments sowieso
ein Dokumentordner erzeugt wird.

XII Grundfunktionen und Anmerkungen zur Programmanw endung

Neben der Standarderfassung eines Vorgangs existieren gewisse Grundfunktionen fir die Programm-
nutzung und Anmerkungen zur Programmnutzung.

1. Aufbau des Suchbegriffs

Bei der Erfassung wird automatisch ein Suchbegriff erzeugt, der in den Listenfenstern angezeigt wird.
Die Daten in den Listenfenstern werden alphabetisch nach dem Suchbegriff sortiert. Dieser Such-
begriff kann manuell verandert werden, damit Sie Personen

mit gleichem Namen unterschiedlich benennen kénnen.mit Adelstiteln nach dem Hauptnamen
einsortieren kdnnen.
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2. Anschriften aus Berlin

.auf der* wird ausgeschnit-
ten und hinter dem Vorna-
men eingefugt
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>

Bei der Erfassung von Anschriften aus Berlin Uberprift KiPsl, ob die eingegebene Anschrift im
StraRenverzeichnis vorhanden ist. Eine Anschrift, die nicht enthalten ist, kann jedoch trotzdem

abgespeichert werden.

AuRerdem kann die Anschrift Gber KiPsl zusammengestellt werden. durch Doppelklick auf eines der

Felder, die zur Anschrift gehdren, gelangen Sie zu folgendem Dialogfeld:

Sie koénnen wahlwei-
se in eines der drei
Eingabefelder Daten
eingeben. In Abhan-
gigkeit ihrer Eingabe
werden |hnen unter-
halb der anderen Ein-
gabefelder Kombina-
tionen angezeigt, die
zu ihrer Eingabe pas-
sen.

Bezirk, Ortsteil und Planungsraum stammen aus dem Stra3enverzeichnis des Statistischen Landes-
amtes. Der Bearbeiter kann durch den Administrator festgelegt werden und wiirde dann hier angezeigt

werden.

Durch Klicken kénnen Sie die passenden Adressdaten zusammenstellen. Beachten Sie dabei, das
alle drei Eingabefelder ausgewahlt werden. Mit OK werden die Daten in das Ubergeordnete Fenster

Ubernommen.

Uber die Schaltflache ,Planungsraum* gelangen Sie zu der folgenden Ubersicht:
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3. Erweiterung von Auswabhllisten

Einige Datenfelder basieren auf Auswahllisten. Meist kann der Anwender diese Listen bearbeiten.
Uber Doppelklick, Klicken auf die Schaltflaiche ,Auswahlliste* oder die Tastenkombination Strg + L
wechseln Sie in die Datenliste und kénnen dort die Auswabhlliste wie gewohnt bearbeiten.

Konnen Sie die Auswabhlliste nicht selbst &ndern, wenden Sie sich an lhren Administrator. Dieser hat
i. d. R. die entsprechenden Zugriffsrechte.

4. Klient nachrichtlich erfassen
Personen, die vorerst nicht statistisch gezahlt werden sollen, kénnen ebenfalls als Klient erfasst
werden. Ist dies gewiinscht, darf diesem Klienten kein Bearbeiter zugeordnet werden. Der Datensatz

zur Person gilt dann als ,Hinweiskarte"“.

In diesem Falle kdnnen zu der Person keine weiteren Daten erfasst werden.

5. Programmfunktion ,Rickgéangig” beim Léschen

Nur die letzte Eingabe in einem Feld kann riickgangig gemacht werden. Léschen Sie ein Datenfeld,
welches zur Loschung weiterer Felder fuhrt, so kann nur die Loschung des Datenfeldes riickgangig
gemacht werden. Die anderen Daten bleiben geldscht.

Die Funktion ,Rickgangig” kann tUber die Taste ESC oder STRG + z oder durch Klicken auf das
Ruckgangig-Feld erfolgen.

6. Programmfunktion ,Verwerfen*
Diese Funktion verwirft alle Anderungen am Datensatz seit der letzten Speicherung.
7. Abgabe an andere Stellen

Ist das Bezirksamt nicht selbst tatig, wird der Vorgang an eine andere Stelle (ibergeben. Die Abgabe
wird in dem Datenfenster Klient unter ,Stellvermerk” eingetragen. Dort ist ,abgegeben an“ auszu-
wahlen.
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8. Filterfunktion beim Klienten

Uber die Filterfunktion kénnen einzelne Datensitze gesucht werden oder Daten nach festgelegten
Gesichtspunkten zusammengestellt werden. Beim Aufruf der Filterfunktion kénnen Sie zwischen dem
Standard-Filter und dem Spezialfilter wechseln.

8.1 Standard-Filter

Das folgende Dialogfeld wird durch klicken auf die entsprechende Schaltflaiche, Uber Meni
Anzeige/Filter anwenden ...“ oder F6 aufgerufen. In ihm kdnnen Filter gesetzt oder geléscht werden.

Im Feld Nummer kann
Uber die KiPsI32-inter-
ne Nummer'' ein Da-
tensatz gesucht wer-
den.

Feld ,Nummer* Suchopluonen

—

Bei allen anderen ab-
gebildeten Feldern
kénnen nachstehend
erlauterte  Suchoptio-
nen eingestellt wer-
den:

Anfang: Findet alle Klienten, bei den der Anfang des gesuchten Worten mit den Anfangsbuchstaben
im Datenfeld Ubereinstimmt. Die Suche von ,Fis" findet ,Fisch* und ,Fisk®, nicht jedoch
~Schell-Fisch”.

Ende: Findet alle Klienten, bei denen das Ende des gesuchten Worten Ubereinstimmt. Die Suche
von ,isch* findet ,Fisch und ,Schell-Fisch*, nicht jedoch ,Fisk".

Teil: Findet alle Klienten, bei denen die gesuchte Zeichenkette im Datenfeld vorkommt. Die
Suche von ,Fi* findet ,Fisch”, ,Schell-Fisch* und ,Fisk“, nicht jedoch ,Ryba"“.

Muster: Unterstitzt die Suche mit den Platzhaltern ,?“ fir ein beliebiges Zeichen und ,** fir eine
beliebige Zeichenkette. Die Suche von ,F?sch* findet ,Fisch* und ,Fesch”, nicht jedoch
~Schell-Fisch" oder ,Fiiisch“. Durch das ,** am Ende werden alle Datensatze gefunden, bei
denen nach dem ,h" noch etwas steht.

Gesamt: Findet alle Klienten, bei denen die gesuchte Zeichenkette 100%ig mit Inhalt des Datenfeldes
Ubereinstimmt. Die Suche nach ,Muller, Hedwig" im Suchbegriff findet nur alle Klienten, bei
denen ,Miller, Hedwig" im Suchbegriff steht.

Die Vorbelegung lautet , Teil".

Uber die Suche im Feld “Suchbegriff” kann nach Klienten gesucht werden, indem die Anfangsbuch-
staben des Suchbegriffs (i. d. R. Nachname) eingegeben werden.

Uber das Feld Nachname kann ein bestimmter Nachname gesucht werden. Diese Suche kann durch
die Eingabe von Vorname und Geburtsdatum spezifiziert werden.

™ Die laufende Nummer konnen Sie auch z. B. dem Personenblatt (Aktenvorblatt) entnehmen.
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Bei der Suche nach Anschriften kénnen Sie durch Doppelklick in die Auswahlliste des Stral3enver-
zeichnisses wechseln.

Das Entfernen des Filters kann iber die Schaltflache ,Alles Léschen** und anschlieBendem Anwen-
den des Filters erfolgen. Da danach eventuell sehr viele Daten angezeigt werden, erscheint eine Hin-
weismeldung, die Sie bestatigen mussen.

Befinden Sie sich in der Listenansicht kann das Entfernen des Filters durch klicken auf die
Schaltflache, Uber Meni ,Anzeigen/Filter entfernen“ oder mit F7 erfolgen. Dann sind wieder die
automatischen Einstellungen gesetzt, dass heildt Sie sehen nur die Daten ,ihrer* Falle.

8.2 Spezialfilter

Unter der Registerkarte ,Spezial* kbnnen Sie weitergehende Filterkriterien eingeben. Der Filter in der
nachstehenden Abbildung filtert, nach allen Frauen, die am bzw. vor dem 1.1.1920 geboren sind.

Die Bedingungen werden
Zeile fur Zeile im unteren Be-
reich zusammengestellt und
Uber die Schaltflache ,Hinzu-
fugen* Ubernommen. Das
zusammengestellte Filterkri-
terium kann, Uber mehrere
Ebenen, mit UND/ODER/
NICHT verknipfte Bedingun-
gen enthalten. Der Inhalt der
Bedingungen kann auf Da-
teninhalte der internen Ta-
bellen, und hieraus zusam-
mengestellte Daten basie-
ren. So kann z.B. auf die
Zahl der Delikte pro Klienten
zurlckgegriffen werden.

Soll eine bestehende Zeile geléscht oder gedndert werden, markieren Sie diese vorher. Um eine Neue
Zeile einzufiigen, wahlen Sie die Schaltflache ,Neu“. Die neue Bedingung wird unterhalb der letzten
Bedingung eingefiigt.

Neben der Verwendung von WIE kann auch die Gleichheit von zwei Ausdriicken, ,gréRer”, ,kleiner*
usw. geprift werden.

Gesucht wird nach allen Personen, deren Suchbegriff mit ,F* beginnt, an der zweiten Stelle einen
beliebigen Buchstaben (?) hat, danach ein ,s* und eine beliebige Zeichenkette (*).

2 Diese Schaltflache bedeutet nicht, dass die Daten in KiPsI32 geloscht werden. Es werden nur die Filterkriterien entfernt.
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Gefunden werden wirden:
Kampfhund

Kampfhiindin

nicht gefunden werden

wirde

Kampf-Hund

Sollte nur nach den ersten drei Zeichen des Suchbegriffs gefiltert werden, verwenden Sie
das Feld ,Suchbegriff (unverschlisselt)‘. Der Zugriff auf dieses Feld ist schneller, da die
ersten drei Buchstaben nicht datenbankintern verschlisselt sind.

Ebenen missen bei komplexeren Abfragen eingesetzt werden. Die folgende Abfrage filtert einen
schlafwandelnden Dr.

Die Bedingung ,Dr.” ist auf Ebe-
ne 1 und dadurch mit einem logi-
schen UND mit den nachste-
henden Diagnose verbunden.
Fur die gefundenen Datensatze
muss gelten: Der Klient hat
einen ,Dr.“ im Titel und hat als
Diagnose F51.3
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Die Bedingungen werden Zeile fur Zeile im unteren Bereich zusammengestellt und tber die Schalt-
flache ,Hinzufligen* (10) Gbernommen. Das zusammengestellte Filterkriterium kann, tber mehrere
Ebenen, mit UND/ODER/NICHT verknipfte Bedingungen enthalten. Der Inhalt der Bedingungen kann
auf Dateninhalte der internen Tabellen, und hieraus zusammengestellte Daten basieren. So kann z. B.
auf den Status ,laufend” zurtickgegriffen werden.

Soll eine bestehende Zeile geléscht oder gedndert werden, markieren Sie diese vorher. Um eine Neue
Zeile einzufugen, wahlen Sie die Schaltflache ,Neu“. Die neue Bedingung wird unterhalb der letzten
Bedingung eingefiigt.

Die Symbole und Schaltflachen in der Abbildung bedeuten:

rpONE

© N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Wechsel zur Registerkarte ,Standard”. Alle Spezialfilterkriterien werden geléscht.

Ein Spezialfilter kann gespeichert werden.

Ein gespeicherter Spezialfilter kann getffnet werden.

Durch die Auswahl einer nachgeordneten Ebene werden die dann eingegebenen Filter-
kriterien mit den letzten eingegebenen Kriterium als logisch zusammengehdrend festgelegt
(geklammert).

Das definierte Kriterium wird mit dem bereits vorhandenen durch den gewéhlten logischen
Operator verknipft.

Die Auswahl von ,NICHT" negiert das definierte Kriterium.

Alle Filterkriterien werden geldscht. Es kdnnen alle Beschuldigte angezeigt werden.

Der definierte Filter wird angewendet und das Fenster bleibt offen. Im Hintergrund sehen die
Datensétze, die den Filterkriterien entsprechen.

Der Vergleichsoperator muss ausgewahlt werden.

Das Feld des zugrunde liegenden Objekts muss ausgewahlt werden.

Das zugrunde liegende Objekt muss ausgewahlt werden.

Der definierte Filter wird angewendet.

Das Dialogfenster wird geschlossen und der zuletzt angewendete Filter verwendet.

Die Hilfe zum Filter wird aufgerufen.

Das Vergleichs-Feld des zugrunde liegenden Vergleichs-Objekts muss ausgewahlt werden.
Ein zugrunde liegendes Vergleichs-Objekt kann ausgewahlt werden.

Soll mit einem Wert verglichen werden, muss dieser hier eingetragen bzw. ausgewahlt
werden.
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18. Das gewahlte Kriterium muss ,hinzugefugt* werden. Wurde ein Kriterium bearbeitet, kann die
Korrektur durch ,Andern” ilbernommen werden.

19. Léschen der markierten Bedingung.

20. Die markierte Bedingung kann durch ,Bearbeiten“ gedndert werden.

21. Uber ,Neu* kann die Eingabe eines weiteren Kriteriums gestartet werden.

Neben der Gleichheit von zwei Ausdriicken kénnen auch ,grof3er”, ,kleiner* usw. gepruft werden.

8.3 Spezialfilter speichern
Uber die Schaltflache ,speichern* kénnen die Spezialfilter gespeichert werden. Der Administrator kann
Spezialfilter auch fir andere Mitarbeiter speichern. Dann ist das Hakchenfeld ,gemeinsamer Filter* zu
setzen.

Name und

Beschreibung
sind einzugeben.

8.4 Spezialfilter Offnen

Auf der Seite ,Standard-Filter kann im unteren Bereich bereits der gewtiinschte Filter ausgewahlt und

ausgefihrt werden.

Uber die ,Offnen“-Schaltflache unter der Registerkarte ,Spezial-Filter* gelangen Sie zu dem folgenden
Fenster. Sie kbnnen aus den angezeigten Filtern wahlen.
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Gemeinsame  Filter
stammen vom Admi-
nistrator.

9. Filter Malinahmetrager

Wenn Sie innerhalb der Liste der MaRnahmetrdger suchen wollen, steht Ihnen folgender Filter zur
Verfligung:

Gruppe: Entspricht der MaRnahmetragergruppenliste (vgl. S. 81f.). Diese Auswahl ist inaktiv,
wenn die Liste der MaRBnahmetrager wahrend der Erfassung einer konkreten MalR-
nahme aufgerufen wurde. Wurde die Liste Gber Meni/Stammdaten/MalRnahmetrager
aufgerufen, ist eine Auswahl maglich.

Suchbegriff:  Entspricht dem Feld ,Suchbegriff* im Datenfenster ,MalRnahmetrager/Allgemeines*

Tatigkeitsfeld: Entspricht dem Feld , Tatigkeitsfeld* im Datenfenster ,Malinahmetrager/Anschrift"

Die einzelnen Felder sind mit UND verknlpft. Die Suche nach Teilzeichenketten ist mdglich.
10. Loschen von Datenséatzen

Das Léschen von Datensétzen ist moglich, wenn der Datensatz nicht bearbeitet wird. Der Datensatz
ist sonst gesperrt.*?

Existieren Verknipfungen, kénnen globale Daten nicht geléscht werden. Bei Verkniipfungen anderer
Daten erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob die Daten und ihre Verknipfungen geléscht werden sollen.

¥ In der Access-internen Speicherverwaltung kénnen durch Benutzung eines Datensatzes auch andere Datensatze gesperrt

sein. Dabei handelt es sich um Datenséatze, die neben dem bearbeiteten Datensatz abgespeichert sind.
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Werden Verknlipfungen wéahrend des Loschens gesperrt, erfolgt eine Fehlermeldung. Klaren Sie,
durch die Benutzung welchen Datensatzes diese Daten gesperrt sind und setzen Sie ggf. den Lésch-
vorgang fort.

Das Léschen von Klienten wird u. a. in der Protokolldatei gespeichert.
11. Stammdatenverwaltung durch Hauptbenutzer
Die Anzeige und Bearbeitung der Stammdaten sind unter dem Menupunkt ,Stammdaten” zu finden.

Daten, die unmittelbar der Sachbearbeitung dienen, kdnnen vom Anwender gedndert werden. Andere
Daten darf nur der Administrator &ndern.

Folgende Menupunkte darf der Anwender andern:
MalRnahmetrager
MaRnahmekostentrager
Betreuer
Gerichte

Die anderen unter ,Weitere* aufgefiihrten Stammdaten dirfen nur angesehen werden und sind
schreibgeschiitzt.

11.1 MaRRnahmetrager

Uber das Datenfenster ,MaRnahmetrager* kénnen die MaRnahmetrager erfasst werden, die die
Leistungen erbringen. Diese Liste wird auch bei der Zuordnung von Beteiligten angeboten.
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Durch Doppelklick kann ein Datensatz gedéffnet werden.

Neben allgemeinen Angaben zum MaRnahmetrager finden Sie auf der zweiten Registerkarte
»Anschrift* folgendes Datenfenster:
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In der Abbildung ist das Feld (MalRnahme-)Gruppe inaktiv. Das Feld kann nur bei der Ersterfassung
festgelegt werden. Wird Uber Menl Stammdaten/MalRnahmetréager das Formular aufgerufen, kdénnen
Sie aus einer Liste eine MalBhahmegruppe auswahlen. Vgl. zur Erfassung von MaRnahmegruppen
Seite 82.

Im Tatigkeitsfeld kdnnen Sie einen beliebigen Text von einer maximalen Lange von 75 Zeichen ein-
geben.

Beim Tatigkeitsfeld sollten keine willktrlichen Abkirzungen verwendet werden, da nach
diesem Text gefiltert werden kann. Die Stichworte sollten durch Komma getrennt werden.

Beispiel: Fur ,Sozial-/Pflegestation“ verwenden Sie besser ,Sozialstation, Pflegestation“, um erfolg-
reich nach ,Sozialstation filtern zu kénnen.

11.2 MaRnahmekostentrager

Uber das Datenfenster ,MalRnahmekostentrager* kénnen Krankenkassen, Stiftungen, Sozialamter und
andere Kostentrager erfasst werden, die dann dem Klienten zugeordnet werden kénnen.

Wenn zu einer Krankenkasse mehrere Standorte erfasst werden, muisste der Suchbegriff sinnvoll
benannt werden.
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Im Feld Schwerpunkt kénnen Sie einen beliebigen Text von einer maximalen Lange von 75 Zeichen
eingeben.

Beim Schwerpunkt sollten keine willkirlichen Abkilrzungen verwendet werden, da nach
diesem Text gefiltert werden kann. Die Stichworte sollten durch Komma getrennt werden.

Beispiel: Fur eine Stiftung, die sich bedurftigen kranken Menschen mit Nierenversagen, Diabetes oder
schweren Durchblutungsstérungen annimmt, verwenden Sie“Niere, Diabetes, Zucker, Durchblutung®,
um erfolgreich filtern zu kénnen.

11.3 Gerichte

Uber das Datenfenster konnen die Gerichte erfasst werden. Hierzu zahlen u. a. die Amtsgerichte der
Bezirke und das Landgericht.
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Durch Doppelklick kann ein Datensatz getffnet werden.

Die Anschrift kann durch Fach- oder iber Briefpost erfolgen.
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12. Terminplanung

Die Terminplanung bezieht sich grundsatzlich auf die Festlegung der Termine des aktuellen Bear-
beiters. Termine kénnen zu den Klienten eingegeben werden.

Der Terminkalender kann tGber Menu ,Datei/Terminkalender” oder tiber die Schaltflache
Terminkalender

aufgerufen werden. Folgendes Fenster erscheint.

Das Fenster enthélt Registerkarten:

Uberblick
Wiedervorlagen
Termine
Sozialarbeiter(termine)
Arzt(termine)
Psychologen(termine)

Angezeigt werden immer nur fallige Wiedervorlagen und Termine zum aktuellen Tag. Wiinschen Sie
einen anderen Betrachtungszeitraum, mussen sie dies tber die Filterfunktion auswahlen.
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12.1 Terminkalender
Der Terminkalender dient zur Eintragung von Wiedervorlagen, eigenen Terminen und Terminen von
Kollegen. Termine kénnen nur fur einzelne Mitarbeiter eingetragen werden. Der Terminkalender kann
aus vielen Fenstern Gber die Schaltflache ,Terminkalender* aufgerufen werden.
Beim Aufruf des Terminkalenders ist zu beachten, dass Sie sich bei der Neuerfassung von
Terminen vorher in dem Kontext des Klienten befinden, zu dem die Eingabe erfolgen soll.
Wabhlen Sie ,Neu“, erscheint folgendes Fenster:

Da vorher ,Etaner, B." ausgewahlt war, kbnnen nur Termine zu ihm festgelegt werden.

Als Bearbeiter kénnen aus der Liste nur Personen ausgewdahlt werden, die auch diese Art von
Terminen wahrnehmen kénnen. Arzttermine kénnen nur Arzte wahrnehmen.

12.2 Filtern in Terminen

Beim Filtern von Terminen kdnnen Sie Uber das folgende Dialogfenster einen Zeitraum festlegen, fur
den die Termine angezeigt werden sollen.
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13. Menu ,Extras”

Sie haben die Mdglichkeit, aus folgenden Programmfunktionen zu wéhlen:
Stral3enverzeichnis
Statistik
Alle Léschen
Vertretung
Kennwort andern

13.1 StralRenverzeichnis

Unter diesem Menupunkt kénnen Sie schnell nach Anschriften und dem dazugehdérigen Planungs-
raum suchen, ohne dass diese Angaben Gbernommen werden.

Die Funktionalitat wurde unter Punkt 2. ,Anschriften aus Berlin“, S. 41 erlautert.
13.2 Statistik

Die Statistik unterteilt sich in Daten, die direkt in Excel zusammengefasst werden und in Daten, die in
Text-Dateien geschrieben werden.

13.2.1 Excel

Aus einer Liste von Statistik-Vorlagen kann gewahlt werden.
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Der Zeitraum zu dem die Sta-
tistik ausgegeben werden sall,
wird festgelegt.

Wochen- und Monatsstatisti-
ken kénnen erzeugt werden.

Tabelle I:  Die Inanspruchnahme wird unterteilt nach dem Alter.
Tabelle Il:  Die Produkte und Leistungen werden, unterteilt nach Mitarbeitergruppen, gezahit.
Tabelle lll: Die Hauptdiagnosen werden, getrennt nach Altersgruppen, gezahit.

Tabelle IV: Die MaBnahmearten werden, getrennt nach Altersgruppen, gezahlt.
Eigene Statistiken kénnen durch den Administrator implementiert werden.
13.2.2 Gesundheitsstatistik

Die Gesundheitsstatistik ist inaktiv, wenn der Administrator nicht den auszuwertenden Bezirk unter
Verwaltung/Optionen festgelegt hat.
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Datei 1: Klienten

Dateiname :
SpD{Bezirk}_{Jahr} Kint.txt

Struktur:

Nummer

Geschlecht (Statistikkennung)

Geburtsmonat (Format ,mm*)

Geburtsjahr Format jjjjj*)
Staatsangehdrigkeitsgruppe (Statistikkennung)
Aufenthaltsstatus (Statistikkennung)
Verstandigung (Statistikkennung)

Sprache (Statistikkennung)

Verkehrszelle (Nummer aus Stral3enverzeichnis)
Wohnform (Statistikkennung)

Lebensform (Statistikkennung)Familienstand (Statistikkennung)
Schulbildung (Statistikkennung)

Ausbildung (Statistikkennung)

Erwerbsstatus (Statistikkennung)
Einkommensart (Statistikkennung)
Hauptdiagnose-Gruppe (Kennung aus ICD 10)
Hauptdiagnose-Art (Kennung aus ICD 10)
Anfangsbestand (ja=1; nein=0)

Neuzugang (ja=1; nein=0)

Zugange (Anzahl)

Abgénge (Anzahl)

Endbestand (ja=1; nein=0)

Sorgeberechtigter

Datei 2: Diagnosen

Dateiname :
SpD{Bezirk}_{Jahr} Diag.txt

Struktur:

Klient (Nummer)
Diagnosekatalog
Diagnosegruppe
Diagnoseart
Diagnosedetalil
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Diese Funktion erzeugt vier
Dateien, die als die Se-
natsverwaltung fir Gesund-
heit weitergeleitet werden
missen. Es handelt sich um
Textdateien (ANSI) mit
Trennzeichen Tabulator.
Enthalten die Dateien we-
niger als 65.000 Daten-
satze, konnen die Daten
auch in Excel analysiert
werden.
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Datei 2: Leistungen

Dateiname:
SpD{Bezirk}_{Jahr} Leist.txt

Struktur:

Klient (Nummer)

Leistungsbeginn (Datum im Format ,jjjjmmtt")
Leistungsende (Datum im Format ,jjjjmmtt®)
Produkt (Kennung aus Produktkatalog)
Leistung (Kennung aus Produktkatalog)

Datei 2: MalRhahmen

Dateiname :
SpD{Bezirk} {Jahr} _Maln.txt

Struktur:

Klient (Nummer)

Leistungsbeginn (Datum im Format ,jjjmmtt*)
Leistungsende (Datum im Format , jjjjmmtt®)

MaRnahmegruppe (Kennung aus MaRnahmekatalog)
MaRnahmeart (Kennung aus MalRnahmekatalog)

13.3 Alle Loschen

Benutzerhandbuch

Der Programmpunkt ,Alle Léschen* dient der Ablage und Ldschung von Daten. Er ist noch nicht

funktionsfahig.

13.4 Vertretung

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie auswahlen, welchen Benutzer Sie vertreten wollen. Sie

bekommen dann dessen Daten angezeigt.

13.5 Kennwort andern

Uber das Dialogfenster ,Kennwort dndern* kann der aktuelle Benutzer sein Kennwort dndern. Bei der
Eingabe werden die Kennworte nicht in Klarschrift angezeigt. Fir jedes eingegebene Zeichen

erscheint ein Sternchen.

In der Abbildung wird das Kennwort des Benutzers ,,Administrator* gedndert. Das neue Kennwort ist

bei der dann folgenden Sicherheitsabfrage zu wiederholen.
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14. Mena ,,?*

Unter Menu ,?* finden Sie die Hilfe und ein Fenster mit Informationen zur Programmversion.

14.1 Hilfe
Die Hilfebedienung wurde bereits auf Seite 18 erlautert.
14.2 Information

Dieses Fenster Angaben zur aktuellen Version, zum aktuellen Benutzer und wo die Daten gespeichert
sind.

Die Version und der Stand sind wichtig, um bei der Hotline die Informationen zu erhalten, die die bei
Ihnen eingesetzte Version betreffen.

Die Benutzerkennung wird angezeigt und wann sich der Benutzer letztmalig angemeldet hat.

Die Angabe zur Datenquelle zeigt an, wo die Daten abgespeichert sind. Diese Information kann
wichtig sein, wenn man eine Datensicherung durchfiihren muss. Der Pfad zur Datenquelle kann vor
der Anmeldung festgelegt werden.
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Xl Anwendungssystembetreuer (Administrator)

Der Anwendungssystembetreuer betreut die Anwendung des Verfahrens. Sollte eine Anmeldung bei
KiPsl nicht mdglich sein, wenden Sie sich an die Hotline.

Die Erstanmeldung erfolgt mit dem Benutzernamen ,Administrator* und dem Kennwort ,admin®.
Danach ist das Kennwort sofort zu andern. Das neue Kennwort muss mindestens eine Lange von acht
Zeichen haben und Ziffern bzw. Sonderzeichen enthalten. Wie die Vorgaben zur Kennwortvergabe
geandert werden kénnen, lesen Sie auf Seite 94.

1. Einmalige Aufgaben nach der Installation
Bei der erstmaligen Benutzung hat der Administrator die folgenden Aufgaben:
Erfassung der Mitarbeiterstammdaten
Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter
Bearbeitung der Planungsrdume im Stral3enverzeichnis
Durchsicht weiterer Stammdaten
Prufung von Standardwerten
Anpassung und Anderung von Word-Vorlagen
Passworte &ndern

1.1 Erfassung von Administrator

Zuerst sollten weitere Administrator erfasst werden, unter deren Kennung(en) dann die Anwendungs-
systembetreuertatigkeit erfolgt.

Die Kennung Administrator sollte fir die ,normale* Anwendungssystembetreuung nicht
mehr verwendet werden. ™

1.2 Erfassung der Mitarbeiterstammdaten

Zuerst mussen die Mitarbeiter definiert werden, die als Bearbeiter den Klienten zugeordnet werden
sollen oder ansonsten mit der Datenbank arbeiten sollen. Gehen Sie wie folgt vor:

Wabhlen Sie im Menii ,Verwaltung” den Punkt ,Mitarbeiter. Sie gelangen zur Liste aller Mitarbeiter.

1 Wenn die Anwendung abstirzt, kann der angemeldete Benutzer gesperrt sein. Diese Sperre kann nur durch einen

Anwendungssystembetreuer aufgehoben werden.
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Von dort gelangen Sie Uber die Schaltflache ,Neu" zum Datenfenster fiir Mitarbeiter.

Erfassen Sie alle Mitarbeiter. Verwenden Sie die Kopierfunktion, wenn die Daten &hnlich sind (Stellen-
zeichen, Zimmer, Telefon, Telefax).

Wichtig ist die Zuordnung zur richtigen Gruppe von Mitarbeitern. Dies hat datenbankintern Aus-
wirkungen. Es existieren die Gruppen:

Arzte
Sozialarbeiter
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Psychologen
Sonstige

Eine Zuordnung zu den ersten drei Gruppen fuhrt dazu, dass die Mitarbeiterdaten auf Word-
Dokumenten ausgegeben werden, wenn die Platzhalter fur diese Gruppen verwendet werden. Die
Verwaltungskrafte werden als Sonstige erfasst. Diese werden nur ausgegeben, wenn das Word-
Dokument so eingerichtet ist, dass der angemeldete Benutzer ausgegeben wird. Auch Anwendungs-
betreuer und ,Gaste", die nicht aus dem Bereich des KJPD sind, miissen als Sonstige erfasst werden.

In KiPsl werden die Angaben zum Mitarbeiter ebenfalls an verschiedenen Stellen berufsgruppen-
bezogen ausgegeben.

Ein eingetragener Mitarbeiter hat noch keinen Zugang zu KiPsl. Nur ein Benutzer! (Vgl. nachster
Punkt 1.3 Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarbeiter")

1.3 Erfassung der Benutzer und Zuordnung der Mitarb  eiter

Nach der Erfassung ist den Mitarbeitern, die mit KiPsl arbeiten sollen, eine Benutzerkennung
zuzuordnen. Die Erfassung neuer Benutzer erfolgt tber das Menu ,Verwaltung/Benutzer". 15

Dort ist die Schaltflache ,Neu" auszuwahlen. Die Kennung ist die Bezeichnung, die ein Anwender
zukinftig bei seiner Anmeldung eingeben muss. Bei der Kennung kénnen Sie Grol3/Kleinschreibung
verwenden. Bei der Anmeldung ist nur Kleinschreibung nétig.

> Die Abbildung zeigt eine Liste der Anmeldekennungen ASB, Arzt, Psychologe, Sozialarbeiter.
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Folgende Benutzergruppen existieren:

Administrator Anwendungssystembetreuer

Hauptbenutzer mit Schreibrechte auf Malinahmetrager

Benutzer ohne Schreibrechte auf besondere Stammdaten und Verwaltungsdaten
Gaste ohne Schreibrechte

Gehen Sie wie folgt vor:

Tragen Sie die Benutzerkennung ein.

Wabhlen Sie die Benutzergruppe.

Ordnen Sie einen Mitarbeiter aus der Auswabhlliste zu.
Geben Sie ein Kennwort ein.

PN PE

Das Kennwort, das vergeben wurde, ist zu bestéatigen.

Sie sollten jedem Mitarbeiter eine Kennung einrichten, die den Zugriff als ,,Benutzer” erlaubt.
Nur bestimmte Mitarbeiter sollten Administratoren-Zugriffsrechte erhalten.

Das Kennwort fiir die Erstanmeldung des Benutzers wird vom Administrator festgelegt. Es kann leer
bleiben. Weisen Sie die Benutzer darauf hin, dass sie ihr Passwort andern.

Wenn ein Kennwort vergessen wurde, kann der Administrator ein neues Kennwort vergeben. Dies trifft
nicht fur das Administrator-Kennwort zu.

1.4 Bearbeitung der Planungsrdume im StraRenverzeic  hnis

Uber das Menii ,Verwaltung® kénnen Sie unter dem Meniipunkt ,StraRenverzeichnis* die Angaben zu
den Planungsraumen (statistischen Zahlgebiete) bearbeiten.
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Die Planungsrdume sind in finf Registerkarten unterteilt.

In der Registerkarte ,Verkehrszellen" gelangen Sie durch Doppelklick in das Datenfenster des aus-
gewahlten Datensatzes und kdnnen ggf. Bearbeiter und Bemerkungen erganzen.

So kénnen die Vorbelegungen fir den zustandigen Arzt, Psychologen und Sozialarbeiter auf Basis der
Planungsraume festgelegt werden.

1.5 Durchsicht weiterer Stammdaten

Die weiteren Stammdaten sind zu prifen. I. d. R. missen keine Anpassungen erfolgen.
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1.6 Prifung von Standardwerten

Die Standardwerte enthalten die Werte, die als Vorbelegung dienen. Sie sollten nur mit Bedacht
verandert werden. So kdnnte z. B. das Geschlecht bei der Erfassung bereits vorbelegt werden.
Existieren die Registerkarten:

Klienten-1

Klienten-2

Diagnosen/Leistungen/MaRnahmen

Termine/Sonstige

Die Registerkarten werden nachfolgend erlautert.

1.6.1 Klienten-1

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung auf den
Registerkarten des Klienten erscheinen.

1.6.2 Klienten-2

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung auf den
Registerkarten ,Behandlung” und ,Betreuung” des Klienten erscheinen.
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1.6.3 Beteiligte

1.6.4 Diagnosen/Leistungen/Malinahmen

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung von
.Diagnosen*, ,Leistungen” und ,MaRnahmen" erscheinen.

Bewertung legt die Vorbelegung ,Nebendiagnose” fest, die bei der Erfassung der Diagnosen
erscheint.

1.6.5 Termine/Sonstige

Auf dieser Registerkarte werden Vorbelegungen eingegeben, die bei der Ersterfassung auf den
Registerkarte ,Termine" und ubergreifend auf weiteren Registerkarten erscheinen.
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1.7 Anpassung und Anderung von Word-Vorlagen

Legen Sie vor der Bearbeitung von Vorlagen immer eine Sicherungskopie an. Die Word-Vorlagen
befinden sich direkt unter dem Benutzer- oder Arbeitsgruppenvorlagenverzeichnis. Sollte eine Vorlage
vom Programm nicht gefunden werden, wenden Sie sich an den Systemverwalter. Die Vorlagen
missen an das Layout des jeweiligen Bezirksamts angepasst werden. Insbesondere die folgenden
Punkte sollten angepasst werden.

1. Name und Anschrift des Bezirksamts

2. Sprechzeiten

3. Verkehrsverbindungen

Angaben zum Mitarbeiter werden aus KiPsl ilbernommen. Andern Sie nicht versehentlich
die Platzhalter daftr.

1.8 Passworte andern

Weisen Sie alle Benutzer und den PDA darauf hin, dass das Passwort unverziiglich geadndert werden
muss.

2. Menu ,Stammdaten/Weitere*

Das Menu ,Stammdaten” beinhaltet alle Fenster zur Bearbeitung der Stammdaten.
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Die folgenden Punkte stehen auch dem Hauptbenutzer zur Verfligung und wurden bereits unter XII111.
~Stammdatenverwaltung durch Hauptbenutzer* erlautert.

MaRnahmetrager
MalRnahmekostentrager
Gerichte

Betreuer

Unter Meni ,Stammdaten/Weitere* kann der Hauptbenutzer oder Administrator Daten zu folgenden
Punkten andern:

Klient

Diagnosen

Leistungen
MalRnahmen

Termine

Geschlechter
MalRnahmetragerarten

Diese im Folgenden beschriebenen Datenmasken besitzen eine weitere Schaltflache fur die
Sortierung der Feldliste. Dies dient zur Festlegung der Reihenfolge einer Liste. So ist es mdglich, die
Liste nach der Wichtigkeit der Eintréage zu sortieren. Die Handhabung der Sortierung wird im Punkt 2.5
“Geschlechter”, S. 83 exemplarisch fir die Geschlechter erlautert.

2.1 Klienten

Unter diesem Menupunkt kdnnen Auswahllisten zu Klienten geandert werden. Einige Auswahllisten
enthalten Statistikkennungen. Eine Anderung der Statistik-Kennung kann in Rucksprache mit der
Gesundheitsverwaltung erfolgen.

Werden die Listen erweitert, kann die Statistikkennung auf ,sonstiges/unbekannt gesetzt werden. Die
Anderungen in der Auswahl werden dann als ,sonstiges/unbekannt” ausgewertet.

2.1.1 Aligemeines

Der Menupunkt ,Klient” unterteilt sich entsprechend der Abbildung in weitere Funktionen.
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Im Folgenden wird auf die Funktionen:

Altersgruppen
Staatsangehdorigkeiten
Staatsangehdrigkeitsgruppen
Aufenthaltsarten
Verstandigungsarten
Sprachen

Stellvermerke

eingegangen

2.1.1.1 Altersgruppen

2.1.1.2 Staatsangehorigkeiten

Als fur die Staatsangehorigkeit existiert eine Liste aller existierenden Staatsangeh('jrigkeitenle. Das
Datenfenster , Staatsangehdrigkeiten“ erlaubt die Erfassung von weiteren Staatsangehérigkeiten. Fir
die statistische Zahlung ist die Zuordnung der Gruppe erforderlich.

8 Quelle: Statistisches Landesamt.
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2.1.1.3 Staatsangehdrigkeitsgruppen

Die Staatsangehoérigkeitsgruppe beinhaltet die statistisch zu z&hlenden Gruppen. In der Standard-
Installation werden die Gruppen ,deutsch” und ,nicht-deutsch” unterschieden.

2.1.1.4 Aufenthaltsarten

Die Aufenthaltsarten werden statistisch ausgewertet. Die zugrunde liegende Liste enthélt alle
Aufenthaltsstati.

2.1.1.5 Verstandigungsarten

Die Verstandigungsarten werden statistisch ausgewertet. Die zugrunde liegende Liste enthalt die
Mdglichkeit aus vier Stufen eine Einschatzung vorzunehmen.

2.1.1.6 Sprachen

Die Sprachen, in denen die Verstandigung méglich ist, werden statistisch ausgewertet, wenn es sich
nicht um die Verstandigung in Deutsch handelt. Die zugrunde liegende Liste enthalt haufige Sprachen.

2.1.1.7 Stellvermerke
Unter Stellvermerke werden alle Standorte von Akten zusammengefasst.
2.1.2 Soziales

Unter ,Soziales" kénnen alle Auswahllisten verandert werden, die der Erfassung der Sozialanamnese
zugrunde liegen.

Im Folgenden wird auf die Funktionen:
Familienkonstellationen
Wohnformen
Kulturkreise

eingegangen
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2.1.2.1 Familienkonstellationen

Die Familienkonstellationen werden statistisch ausgewertet. Die zugrunde liegende Liste enthélt die
Moglichkeit dem Klienten zuzuordnen, in welcher Wohnsituation er sich befindet. (z. B. obdachlos,
Eigentumswohnung)

2.1.2.2 Wohnformen

Die Wohnformen werden statistisch ausgewertet. Die zugrunde liegende Liste enthalt die Mdglichkeit
dem Klienten zuzuordnen, in welcher Wohnsituation er sich befindet. (z. B. obdachlos, Eigentums-
wohnung)

2.1.2.3 Kulturkreise

Die Liste der Kulturkreise enthélt eine Liste der Kulturkreise, wie z. B. ,westliche Industriestaaten®,
.islamisch, etc.

2.1.3 Schule/Ausbildung

Unter ,Schule/Ausbildung” kénnen alle Auswahllisten verandert werden, die der Erfassung der
Bildungssituation zugrunde liegen.

Hierzu zahlen
Tagesbetreuungen
Schulen
Schuldistanzen
Ausbildungen
Diese werden im Folgenden beschrieben.
2.1.3.1 Tageshetreuungen
Die Liste der Tagesbetreuungen enthélt eine Liste aller Betreuungsformen.

2.1.3.2 Schulen

Die Liste der Schulen enthélt eine Liste von Schularten.
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2.1.3.3 Schuldistanzen

Die Liste der Schuldistanzen enthélt eine Liste von Schuldistanzen, z. B. ,einzelne Stunden®, ,einzelne
Tage“, ,1-3 Wochen"“.

2.1.3.4 Ausbildungen
Die Liste der Ausbildungsarten enthéalt eine Liste von Ausbildungsarten.
2.1.4 Pflegestufen

Die Liste der Pflegestufen enthalt eine Liste der Pflegestufen 0, 1, 2 und 3. Die 0 wird einem Klienten
zugeordnet, wenn nach einer Untersuchung kein Pflegebedarf festgestellt wurde.

2.1.5 Aufgabenkreise

Die Liste der Aufgabenkreise enthalt die wichtigsten Aufgabenkreise der Betreuung nach BtG.

2.2 Diagnosen

Unter MenlU Stammdaten/Weitere/Diagnosen

kann der Diagnosekatalog nach ICD verandert werden.
2.2.1 Diagnosenkatalog

Das Listenfenster enthalt drei Registerkarten. Unter der ersten Registerkarte kénnen Sie Obergruppen
von Diagnosen definieren, die dann in den anderen Auswabhllisten verfeinert werden.
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Wenn Sie bei ,,Gruppe” ,F11-F19* ausgewahlt haben und zu Arten wechseln, erscheint die folgende
Liste:

Er werden alle Diagnosearten zur ausgewahlten Gruppe angezeigt. Wahlen Sie dann F14 und
wechseln in Details, erscheint folgende Liste:
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Um eine vorhandene Diagnose zu &ndern, kénnen Sie einfach doppelklicken.

Eine Detaildiagnose muss immer einer Art und diese immer einer Gruppe zugeordnet werden.
2.3 Leistungen

Unter MenU Stammdaten/Weitere/Leistungen
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koénnen Listenelemente zum

Produktkatalog
Kostenstellen
Kostentrager

verandert werden.

2.3.1 Produktkatalog

Der Produktkatalog fasst zusammen, aus welchen Leistungen ein Produkt bestehen kann. Die
Datenbank enthalt bereits die Produkte des KIPD’s aus dem Produktkatalog®’.

Durch Doppelklick kann das ,,Gutachten” (intern) ge6ffnet werden.

Als ,Verrechnung“ kann zwischen in- und extern gewahlt werden. Das hat zur Folge, dass bei der
Zuordnung des Produkts zu einem Klienten bei internen Produkten die zu belastende Kostenstelle und
deren Kostentrager erfasst werden kann.

Unter der Registerkarte ,Leistungen beim oben stehenden Listenfenster werden die Leistungen zum
markierten Produkt angezeigt. Das Datenfenster zur Bearbeitung einer Produktleistung wird im
Folgenden dargestellt:

7 Quelle: Produktkatalog des KJPD's, Version 8.0.
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Die Bezeichnung der Leistung und die Produktnummer missen eindeutig sein. Verifizieren Sie vor der
Erfassung die Daten. Im unteren Bereich kdnnen Vorbelegungen fiir die Erfassung vorgenommen
werden. Soll das Ende-Datum der Leistung nicht automatisch auf das Beginn-Datum gesetzt werden,
ist ,Mehrtagig“ zu wéahlen. Soll eine Mallnahme automatisch abgefragt werden, ist ,Malinahme* zu
wahlen. Die Zahl der Hausbesuche, die vorbelegt werden soll, kann ebenfalls eingetragen werden.
2.3.1.1 Kostenstellen

Kostenstellen sind die Bereiche der Landesverwaltung, die mit internen Produkten belastet werden
kénnen/missen.

Fehlende Kostenstellen sind einmalig zu erfassen.

Kennung (Kostenstellennummer) und Bezeichnung missen eindeutig sein. Geben Sie z. B. ,(So0z.)"
ein, wenn es sich um die Sozialverwaltung eines Bezirks handelt.

2.3.1.2 Kostentrager

Kostentrager sind die Produkte der Landesverwaltung, die mit internen Produkten belastet werden
kénnen/missen. Fehlende Kostentrager sind einmalig zu erfassen.

Gemeinkostentrager sollten nicht erfasst werden, da diese ohne Kostentrdger gebucht
werden.
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2.4 MalRnahmen

<nicht aktuell>

Unter MalRnahmen werden alle Fremdleistungen zusammengefasst, die nicht unmittelbar durch den
KJPD realisiert werden. Au3erdem fallen auch die Ereignisse darunter, die beim Klienten eintreffen,
ohne dass ein Verantwortlicher zugeordnet wird (bzw. werden kann).

Folgender Zusammenhang besteht:

MalRnahmegruppe: Fasst die MaRnahmearten sachlich zu Gruppen zusammen.
MaRnahmeart: Bezeichnet die unterschiedlichen Fremdmalnahmen, die existieren.
MaRnahmentyp: Ordnet die MalBnahmen nach unterschiedlichen Systeminternen Typen, die

unterschiedliche Programmierungen erforderten. Hierdurch kann z. B. in
KiPsl eine Liste von Klinikaufenthalten erzeugt werden und die Zu- und
Abgénge ausgewertet werden. Diese Systeminternen Typen kénnen nicht
bearbeitet werden.
MalRnahmetragergruppe: Fasst die Trager nach deren Sachgebiet in Gruppen zusammen.
MalRnahmetrager: Sind die existierenden Trager (Drogenberatungsstellen: z. B. Ambulanz fur
Integrierte Drogenhilfe, Tempelhofer Ufer 14, 10963 Berlin)

Die nachstehende Ubersicht stellt anhand der Daten bei Auslieferung diesen Zusammenhang dar:
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MalRnahmegruppe Malnahmeart Maflnahmentyp Malnahmentragergruppen Malnahmentrager
Selbsthilfe Selbsthilfe Mal3nahme Selbsthilfetrager — Liste von
Psychosoziale Betreuung Einzelfallhilfe MaRnahme Einzelfallhelfer Selbsthilfetragern
Methadonbetreuung MaRRhahme Drogenberatungsstellen
Arbeit/Ausbildung Eingliederung ins Erwerbsleben MaRnahme \
Arbeitsplatzerhaltung MaRRhahme Liste von
Beschiitzter Arbeits-/Zuverdienstplatz MaRnahme Einzelfallhelfern
Werkstatt fir Behinderte MaRnahme
Werkstatt fur Behinderte MaRRhahme Liste von Drogen-
Hilfe zur Arbeit MaRnahme beratungsstellen
Gemeinnltzige zusatzliche Arbeit (GzA) MaRnahme
Berufsfindung Mal3nahme \ - -
Liste von Arbeits-
Berufsférderung MaRnahme IAusbildungstrager
Funktionelle Beschéaftigungstherapie Malnahme Arbeits-/Ausbildungstrager
Arbeitstherapie MaRnahme
Arbeitserprobung MaRRhahme
Arbeitstraining MafRnahme _ _
Wohnen/Selbstversorgung Betreutes Wohnen (§72 BSHG) MaRnahme Psychiatrische Einrichtungen Liste von Sozial-
Hauskrankenpflege MaRnahme Sozial-/Pflegestationen /Pflegestationen
BEW fir Behinderte (HMB) MaRnahme Behindertenheime Liste von Psychiatr-
BEW fir Behinderte (BRP) MaRnahme Psychiatrische Einrichtungen ische Einrichtungen
TWG fiur Behinderte (HMB) MaRRhahme Behindertenheime
UWH fir Behinderte (BRP) MaRnahme Psychiatrische Einrichtungen Liste von
Wohnheim fir Behinderte (HMB) MafRnahme Behindertenheime Behindertenheimen
Seniorenheim MaRnahme Seniorenheime iste von
Tages-/Kontaktgestaltung Kontakt- und Beratungsstelle (KBS) MaRnahme Seniorenheimen
Tageszentrum MaRnahme
Tagesstatte MaRnahme Psychiatrische Einrichtungen
Gerontopsychiatrische Tagesstatte MaRnahme
Club MaRnahme _
Einweisung/L::Jberweisung Klinikaufenthalt MaRnahme (Klinik) Ifrankenhauser > KrarI;ILSetr?h\g)unsern
Einweisung/Uberweisung Arztbehandlung MaRnahme Arzte .
Zugang Meldung durch Sozialamt Ereignis (Zugang) \b Liste von
Meldung durch Jugendamt Ereignis (Zugang) Arzten

Meldung durch AVD

Ereignis (Zugang)

Meldung durch KJPD (Fremdbezirk)

Ereignis (Zugang)

Meldung durch Polizei

Ereignis (Zugang)

Meldung durch Gericht

Ereignis (Zugang)

Meldung durch Hausarzt

Ereignis (Zugang)

Meldung durch Nervenarzt

Ereignis (Zugang)

Meldung durch Allgemeinkrankenhaus

Ereignis (Zugang)

Meldung durch Psychiatrische Klinik

Ereignis (Zugang)

Meldung durch Psychiatrische Einrichtung

Ereignis (Zugang)
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MalRnahmegruppe Malnahmeart Maflnahmentyp Malnahmentragergruppen allnahmentrager
Meldung durch Sozial-/Pflegestation Ereignis (Zugang)
Meldung durch Krisen-/Notdienst Ereignis (Zugang)
Meldung durch Betreuer Ereignis (Zugang)
Meldung durch Familie Ereignis (Zugang)
Meldung durch Soziales Umfeld Ereignis (Zugang)
Selbstmeldung Ereignis (Zugang)
Abgang Beendigung Ereignis (Abgang)
Abbruch Ereignis (Abgang)
Abgabe Ereignis (Abgang)
Umzug Ereignis (Abgang)
Tod Ereignis (Abgang)
Sonstiges Sonstiges MaRRnahme
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Unter Menl Stammdaten/Weitere/Malinahmen werden im MafRnahmenkatalog die MalRnahme-
gruppen und —arten erfasst.

Die Verwaltung der MalRnahmen-Stammdaten erfolgt in den Bereichen
MaRnahmenkatalog

MaRnahmentragergruppen
MalRnahmenkostentrager

2.4.1 MalRnahmenkatalog

Im Malnahmentragerkatalog werden die MaRnahmen, die durch Dritte erbracht werden kénnen, zu
Gruppen zusammengefasst.

Eine neue Gruppe kann tber ,Neu" hinzugefiigt werden.

Durch Klick auf die Registerkarte ,Arten* gelangen Sie zur Liste der MafRnahmearten von
~Wohnen/Selbstversorgung”.
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Eine neue MaRnahmeart kann tber ,Neu" erfasst werden. Das folgende Datenfenster erscheint:

Die Gruppe wurde durch die Auswahl im Listenfenster ,Gruppen” bereits vorbelegt.
Die Bezeichnung der MaRnahme kann eine langere Beschreibung enthalten, die ,Ausgabe” dient der
Ausgabe des MaRRnahmetextes auf Anschreiben an den Klienten.

Beachten Sie, dass auch Zu- bzw. Abgang als MaRnahme verstanden werden. Andere
Ereignisse kdnnen hinzugefligt werden.

Der Malinahme ,Waldspaziergange“ kénnen nur Trager aus der Tragergruppe ,Tages- und Freizeit-
gestaltung” zugeordnet werden.

2.4.2 Malnahmentragergruppen
Die Trager dieser Fremdmalinahmen werden auch als Leistungserbringer bezeichnet. Jeder MalR-

nahmetrager muss einer Gruppe zugeordnet werden. Bei der Erfassung stehen dem Anwender nur
Trager aus der, der Mal3Bnahmeart zugeordneten Gruppe zur Verfiigung.

Die Erfassung neuer MalRnahmetrager wird auf Seite 49 erlautert.
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2.4.3 MalRnahmenkostentrager

Diese Liste enthalt die Kostentrdger, die die MalRnahme finanzieren. Hierzu zéhlen die Begriffe
,Selbstzahler, ,Krankenkasse®, ,Sozialamt".

2.5 Geschlechter

Uber das Datenfenster ,Geschlechter* wird neben der Bezeichnung auch der Text, der bei Brief-
anreden erscheinen soll, eingegeben. Die Geschlechter werden fir statistische Zahlungen bendétigt.
Die folgende Abbildung stellt das Datenfenster fiir das Geschlecht dar.

Sortierung der Reihenfolge

Unter Menl "Anzeige/Sortieren ..." oder durch klicken auf die Schaltfliche kénnen Sie die
Sortierfunktion aufrufen.
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Ist die manuelle Sortierung aktiviert, kdnnen Sie die Funktion verwenden, ansonsten werden die
Daten alphabetisch sortiert angezeigt.

Beispiel zur Sortierung:

Im abgebildeten Beispiel wére derzeit in Auswabhllisten die Reihenfolge:

Zweckmafig ware es jedoch, die Reihenfolge so zu andern, dass mannlich zuerst genannt wird, denn
ein Grof3teil der Klienten ist mannlich.

Es ist wie folgt vorzugehen. Wahlen Sie den Datensatz, den Sie verschieben wollen, durch

unbekannt
weiblich
mannlich

Doppelklick aus.

Doppelklicken Sie danach auf den Datensatz, vor dem dieser Datensatz eingefiigt werden soll. Wollen
Sie den Datensatz ans Ende stellen, doppelklicken Sie auf ,(ans Ende stellen)*.
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2 x klicken

2.6 Terminarten

Hier kdnnen Listenelemente fur die Erfassung neuer Termine erstellt werden. Die neuen Eintragungen
missen einer systeminternen Gruppe zugeordnet werden, damit sie der entsprechenden
Registerkarte im Terminkalender zugeordnet werden kénnen.
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Die Termine sind einer Terminartgruppe zuzuordnen. Als Terminartgruppen stehen die folgenden
Arten zur Verfligung:

Termine
Gerichtstermine
Wiedervorlagen

Es ist eine Abkirzung fur jede Terminart festzulegen, die in der Bildschirmanzeige des Termin-

kalenders angezeigt werden soll.
Die Terminarten beinhalten alle Terminarten, die in dem Terminkalender ausgewahlt werden kdnnen.
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3. Verwaltung

Wenn der Menlpunkt ,Verwaltung“ ausgewahlt wird, erscheint folgende Auswabhlliste:

Folgende Funktionen werden in den nachsten Unterpunkten beschrieben:

Benutzer
Mitarbeiter
Microsoft Word
Microsoft Excel
Protokolldatei
StraRenverzeichnis
Standardwerte
Optionen

3.1 Benutzer

Uber dieses Dialogfeld kénnen die Benutzer verwaltet werden. Vgl. Punkt 1.3 "Erfassung der Benutzer
und Zuordnung der Mitarbeiter, S. 63. Benutzer sind die Mitarbeiter, die sich bei KiPsl anmelden
kénnen.

Der Administrator kann nicht geléscht oder verandert werden.

Der Administrator kann Benutzer sperren, damit unter dieser Benutzerkennung keine Anmeldung
erfolgen kann. Eine Sperre wird ebenfalls gesetzt, wenn der Benutzer bereits angemeldet ist. Bei
Systemabstiirzen kann es passieren, dass die Benutzerkennung von KiPsl gesperrt bleibt, da keine
korrekte Abmeldung erfolgte. Der Administrator kann diese Sperre aufheben.

3.2 Mitarbeiter

Uber dieses Datenfenster konnen die Mitarbeiterdaten verandert werden bzw. Mitarbeiter hinzugefiigt
werden.

Eine Léschung von Mitarbeitern ist nicht mdglich, wenn die Daten auf andere Datenséatze verweisen.
Das bedeutet, dass vor der Loschung von Mitarbeitern alle Klienten, die von dem betreffenden
Mitarbeiter bearbeitet werden, auf andere Mitarbeiter verteilt werden missen.

Ubernimmt ein neuer Mitarbeiter das Sachgebiet eines weggehenden Mitarbeiters, kdnnen die Daten
des alten Mitarbeiters mit denen des neuen Mitarbeiters Giberschrieben werden.
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3.3 Standardwerte

Als Standardwerte konnen in diese Tabelle die Werte eingetragen werden, die in anderen
Datenfenstern als Vorbelegung dienen sollen. Vgl. Punkt 1.6 Priifung von Standardwerten, S. 66.

3.4 Word-Dokumente

Die Verwaltung der Microsoft-Word Dokumente umfasst die Zuordnung der fertigen Dokumente in
Word. Wie diese Dokumente gestaltet werden kénnen, wird in Punkt 4. ,Anpassung und Anderung
von Vorlagen®, S. 95 erlautert.

Uber Menii ,Verwaltung/Word-Dokumente* gelangen Sie zu einer Liste der Word-Dokumente.

Durch Doppelklick kdnnen Sie einen bestehenden Datensatz 6ffnen:

Der Name erscheint beim Anwender in der Liste der Word-Dokumente. Die Beschreibung erscheint
beim Anwender, wenn er den Datensatz markiert, im unteren Bildbereich des Fensters. (vgl.
Abbildung S. Fehler! Textmarke nicht definiert. )
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Objekt, Art und Bedingung kdnnen bei bestehenden Dokumenten nicht verandert werden. Unter
Vorlage 1 wird der Dateiname der Vorlage ohne Endung (*.dot) angegeben.

Ein neues Dokument kann eingebunden werden, indem Sie aus dem Listenfenster auf die
Schaltflache ,Neu*“ klicken.

3.5 Protokolldatei

Die Protokolldatei speichert die Zugriffe auf die Datenbank. Der Zugriff auf diese Informationen ist
dem Protokolldateiauswerter (PDA) vorbehalten. Er muss die Funktion mit einer besonderen Kennung
aktivieren, wenn der Administrator angemeldet ist. Gespeichert werden in der Protokolldatei alle
Informationen entsprechend dem Konzept PROVER.

Die Protokolldatei hat eine festzulegende MaximalgréRRe. Ist diese GréRRe zu 75 % erreicht, sind keine

Transaktionen mehr mdglich, muss die GréRe heraufgesetzt werden oder die Protokolldatei exportiert
erden.

Im Folgenden wird beschrieben, wie man gemeinsam mit dem PDA die Protokolldatei auswerten
kann. Die Verwaltung der Protokollierung erfolgt durch den Administrator. Er kann ihre GréRe andern
und die Datei exportieren.

3.5.1 Auswerten

Die Protokolldatei wird ausgewertet, indem die Funktion aufgerufen wird und sich ein PDA anmeldet.
Bei der ersten Anmeldung lautet das Kennwort PDA. Es sollte Gber Meni Extras geéndert werden.

Wenn die Funktion ,Filter* aufgerufen wird, erscheint folgendes Fenster:

Jancke & Liptow consult GbR Benutzerhandbuch 89



KiPsI32 Kinder- und Jugendpsychiatrische Dienste Informationssystem

Sie koénnen die Eintragungen der Protokolldatei entweder nach einem Zeitraum, einem Benutzer oder
einer Funktion filtern. Als Benutzer kann neben Angaben der Auswahlliste auch Freitext eingegeben
werden. Nach folgenden Funktionen kann gefiltert werden.

HACK Erfolglose Anmeldeversuche
LOGIN Anmeldungen

LOGOUT Abmeldungen

CREATE Erstellung von Datenséatzen
UPDATE Andern von Datensétzen
DELETE Ldschen von Datensatzen

PROTVIEW Ansehen der Protokolldatei
PROTEXPORT Exportieren der Protokolldatei

Eine kombinierte Suche ist nach PROVER nicht zulassig.

3.5.2 Exportieren

Wenn die Protokolldatei zu gro3 wird, muss sie exportiert werden. Ab einer GréRe von 75 % der
maximalen Grof3e erscheint ein entsprechender Hinweis bei der Anmeldung. Ist die Protokolldatei voll,

kann sich nur noch der Administrator anmelden.

Das Exportieren der Protokolldatei erfolgt Gber das Meni ,Verwaltung/Protokolldatei* Untermeni
.Exportieren ...“. Ein Dialogfeld erscheint, Giber das Pfad und Dateiname festgelegt werden kénnen.

Eine Protokolldatei kann nach dem Export tber ,Protokolldatei importieren” wieder importiert werden.
Sie ist nur Uber KiPsl lesbar.

3.6 StralRenverzeichnis

Manuelle Erganzungen und Korrekturen des StralRenverzeichnisses sind nicht méglich, es kann nur
ein komplett neues Strallenverzeichnis eingespielt werden.

Bei der Auswahl des Menus ,StralRenverzeichnis” erscheint das folgende Auswahlmenii:
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Im Folgenden wird beschrieben, wie die Mitarbeiter Planungsrdumen zugeordnet werden kdnnen.
3.6.1 Bezirke

Das Listenfenster fur die Planungsraume ist funfgeteilt. Unter der ersten Registerkarte sind die
Bezirke aufgefihrt.

3.6.2 Bezirksteile
Das Datenfenster ,Bezirksteil* zeigt die Bezirkteile (Alt-Bezirke), die Bezeichnung des Bezirks und
eine Nummer an. Anderungen sind nicht zulassig. Wurde bei der Registerkarte ,Bezirke*

~Charlottenburg-Wilmersdorf* ausgewahlt, erscheint folgendes Bild beim Klick auf die Registerkarte
.Bezirksteile®.

3.6.3 Ortsteile

Das Datenfenster ,Ortsteil* zeigt die Ortsteile, die Bezeichnung des Bezirks und eine Nummer an.
Anderungen sind nicht zulassig. Angezeigt werden nur die Ortsteile des ausgewahlten Bezirks.
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3.6.4 Statistische Gebiete

Die Statistischen Gebiete sind eine Unterteilung des Bezirks. In der Abbildung wurde wieder
Charlottenburg-Wilmersdorf zugrunde gelegt.

3.6.5 Verkehrszellen

Die statistischen Gebiete unterteilen sich in Verkehrszellen.
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Uber das Datenfenster ,Verkehrszelle* kénnen jeder Verkehrszelle die Bearbeiter zugeordnet werden,
die bei der Ersterfassung von Klienten vorbelegt werden sollen.

Bemerkungen kénnen ebenfalls eingeben werden.
3.7 Optionen

Im Meni ,Verwaltung/Optionen..." kénnen Uber zwei Registerkarten Optionen fir Word und die
Protokoll-Datei festgelegt werden.

3.7.1 Word

Fur Word und Excel kann das KiPsl-Vorlagenverzeichnis festgelegt werden.

Sind diese Pfade nicht entsprechend der tatséchlichen Konfiguration eingestellt, erscheint beim Aufruf
die Fehlermeldung ,Die Word-Vorlage kann nicht gedtffnet werden.” bzw. ,Die Excel-Vorlage kann
nicht gedffnet werden.” Au3erdem wird der Name der Vorlage ausgegeben.

Wenden Sie sich bei Problemen an ihre IT-Stelle.

3.7.2 Statistik

Damit eine korrekte Statistik ausgegeben werden kann, ist es notwendig, dass der Bezirk ausgewahlt
wird, in dem KiPsl eingesetzt wird.
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Vorbelegungen, die erscheinen wenn die Funktion aufgerufen wird, kénnen ebenfalls gesetzt werden.
Der Zeitraum, der vorbelegt wird kann das Vorjahr, vorherige Quartal oder den vorherigen Monat
betreffen. Der Standard-Speicher-Ordner kann vorbelegt werden. Der Name der Datei kann ebenfalls
vorbelegt werden. Hier werden zwei txt-Dateien mit dem Namen ,KJPD", der Nummer des Bezirks
(hier: 02) und dem Zeitraum (hier dann das betreffende Jahr) erzeugt. Als Inhalt wird die eine Datei
mit

KJPD02_2002_KiInt.txt

und die andere Datei mit

KJPD02_2002_Leist.txt

am unterschieden.

3.7.3 Protokolldatei

Die GroRe der Protokolldatei kann geandert werden und der Standard-Export-Pfad kann festgelegt
werden.

Je kleiner die zulassige GroRe gewahlt wird, desto haufiger muss die Datei exportiert werden. Je
gréRer die Zahl ist, desto langsamer werden die Zugriffszeiten auf die Datenbank. Eine Eingabe
zwischen 1000 und 999.999 ist mdglich.

Wird ein Ordner eingegeben, erscheint dieser als Vorbelegung, wenn die Protokolldatei exportiert
wird.

3.7.4 Kennwort

Die Kennwortvergabe kann Restriktionen unterworfen werden.
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Komplexitat: Legt die Mindestanforderungen an die Zeichen fest, die verwendet werden mussen.
Minimale Lange: Legt die Zahl der Zeichen fest, die mindestens verwendet werden missen.
Maximales Alter: Nach dieser Zahl von Tagen werden Sie aufgefordert, ein neues Kennwort zu
vergeben.

Chronik: Bei der eingetragenen Anzahl der zuletzt verwendeten Kennwortern darf keines doppelt
vorkommen.

4. Anpassung und Anderung von Vorlagen

Es existieren Word- und Excel-Vorlagen, die verandert werden kdnnen. Legen Sie vor der
Bearbeitung von Vorlagen immer eine Sicherungskopie an.

4.1 Word-Vorlagen
Die Word-Vorlagen befinden sich in einem Ordner, der in KiPsl unter Menl ,Verwaltung/Optionen*

Registerkarte ,Word“ eingestellt sein sollte. Die Anderung von Dokumentvorlagen ist iiber Word
maoglich.

Der Link 6ffnet die zugrundeliegende Vorlage.

Die Dokumentvorlagen kénnen zwei Arten von Platzhaltern enthalten:

Vorlagen mit Platzhaltern
Vorlagen mit AutoText-Platzhaltern

Platzhalter dienen KiPsl zur Positionierung von Daten des selektierten Datensatzes in einem Word-
Dokument. Mit AutoText-Platzhaltern kdnnen Sie mehrfach auftretende Daten, die zur Selektion
gehdren, ausgeben. Vorgegebene Schliisselworte sind zu verwenden. Eine Zusammenstellung finden
Sie in der Online-Hilfe.
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Beispiel:

Das Diagnosenblatt enthélt Angaben zum Klienten und zu seinen Diagnosen. Die Angaben zum
Klienten werden Uber Text-Marken eingefiigt, die Angaben zur den Diagnosen des Klienten Uber
AutoText-Text-Marken.

Im Folgenden wird beschrieben, wie diese Platzhalter gedndert werden kénnen.

4.1.1 Platzhalter

Platzhalter dienen KiPsl zur Positionierung von Text. Sie kdnnen die Platzhalter I6schen, wenn Sie
wollen, dass der zugehorige Text zukinftig nicht mehr ausgegeben wird.

Die Platzhalter sind in der Zeichenformatierung ,Ausgeblendeter Text“ formatiert und haben
geschweifte Klammern. Beispiel:

ist das Schliisselwort fiir das Einfiigen der Adresse des Klienten. Die Liste der Platzhalter ist in der
Online-Hilfe aufgefihrt.

4.1.2 AutoText-Platzhalter

Wenn eine Liste von Daten in Word erzeugt werden soll, kbnnen Platzhalter verwendet werden, die
AutoTexte aufrufen. Ein Platzhalter, der einen Autotext aufruft, hat z. B. den folgenden Aufbau:

Der Autotext-Eintrag enthalt die Platzhalter fir den Klienten, die ausgegeben werden sollen und das
gewtlnschte Layout (hier eine Tabellenzeile).

Dies bewirkt, dass eine Liste aller Klienten mit Name, Vorname (=Suchbegriff), sowie Geburtsdatum
des Klienten und Bearbeiter in einer Tabelle aufgefiihrt wird.

Soll die Anzeige erganzt werden, kénnte der Textbaustein problemlos umdefiniert werden und weitere
Platzhalter positioniert werden. Verwendet werden kdnnen alle Platzhalter, die {KInt...} heiRen. Eine
Liste befindet sich in der Online-Hilfe.

4.1.3 Optionen bei Platzhalter

Die Formatierung der Platzhalter kann wie gewohnt Uber die Word-Zeichenformatierung erfolgen.
Wichtig ist, dass geschweifte Klammern verwendet werden und dass die Platzhalter als ausgeblen-
deter Text'® formatiert wird. Verschiedene Optionen kénnen den Platzhalter hinten angestellt werden
und erhohen die Flexibilitat:

8 Ausgeblendeter Text wurde in friheren Word-Versionen als ,verborgener Text“ bezeichnet. Es wird nur gedruckt, wenn dies

bei den Druckoptionen eingestellt wird. Am Bildschirm wird ausgeblendeter Text gepunktet unterstrichen. Die Tastenkombi-
nation fir ausgeblendeten Text ist Strg+Umschalt+H
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Beispiel Formatanweisung: Datum

Gibt das Systemdatum in der Form: ,1. April 2002" aus. Folgende Schalter existieren:

\E Ende, es kdnnen Angaben erfolgen, was hinter dem platzierten Text stehen soll

\F Formatanweisungen, es kénnen Angaben zur Formatierung erfolgen. Getrennt werden mehrere
Formatanweisungen durch | (Pipelg)

\0O Nullwert, es kénnen Angaben erfolgen, was erscheinen soll, wenn keine Daten vorliegen

\A Anfang, es kdnnen Angaben erfolgen, was vor dem platzierten Text stehen soll

\1 nur ein Wert, es kdnnen Angaben erfolgen, was ausgegeben werden soll, wenn nur ein Wert in der
Liste enthalten ist

Fur folgende Formate sind Festlegungen mdoglich:

Datum/Zeit
Zahlen
Texte
Ja/Nein
Wertliste
Uhrzeit

Datum/Zeit

Zeichen Beschreibung

) Zeit-Trennzeichen. Das Zeit-Trennzeichen trennt Stunden, Minuten und Sekunden beim Formatieren von
Zeitangaben voneinander. .

d Zeigt den Tag als Zahl ohne fiihrende Null (1 — 31) an.

dd Zeigt den Tag als Zahl mit fuhrender Null (01 — 31)an.

ddd Zeigt den Tag als Abkirzung (So — Sa) an.

dddd Zeigt den Tag mit vollstdndigem Namen (Sonntag — Samstag) an.

ddddd Zeigt ein vollstandiges Datum (einschlie3lich Tag, Monat und Jahr) an, das entsprechend der Systemeinstellung

fur das kurze Datumsformat formatiert ist. Die Voreinstellung fur das kurze Datumsformatist GG P P. \\

dddddd Zeigt ein vollstandiges Datum (einschlieRlich Tag, Monat und Jahr) an, das entsprechend der Systemeinstellung
fur das lange Datumsformat formatiert ist. Die Voreinstellung fur das lange Datumsformatist GG PP PP \\\\

w Zeigt den Wochentag als Zahl (1 fur Sonntag bis 7 fir Samstag) an.
ww Zeigt die Kalenderwoche als Zahl (1 — 54) an.
m Zeigt den Monat als Zahl ohne fihrende Null (1 —12) an. Wenn P unmittelbar auf Koder K Kolgt, wird nicht der

Monat, sondern die Minute angezeigt.

mm Zeigt den Monat als Zahl mit fihrender Null (01 — 12) an. Wenn P unmittelbar auf Koder K folgt, wird nicht der
Monat, sondern die Minute angezeigt.

mmm Zeigt den Monat als Abkilrzung (Jan — Dez) an.

mmmm Zeigt den Monat mit vollstandigem Namen (Januar — Dezember) an.

q Zeigt das Jahresquartal als Zahl (1 — 4) an.

y Zeigt den Kalendertag als Zahl (1 — 366) an.

yy Zeigt das Jahr als zweistellige Zahl (00 — 99) an.

yyyy Zeigt das Jahr als vierstellige Zahl (100 — 9999) an.

h Zeigt die Stunde als Zahl ohne fiihrende Nullen (0 — 23) an.

¥ Einzufiigen tiber die Tastatur mit der Taste ,<“ und Alt+Gr. ,<* finden Sie links neben dem ,Y*.
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Zeichen Beschreibung

hh Zeigt die Stunde als Zahl mit fihrender Nullen (00 — 23) an.
n Zeigt die Minute als Zahl ohne fuihrende Nullen (0 — 59) an.
nn Zeigt die Minute als Zahl mit fihrender Nullen (00 — 59) an.
s Zeigt die Sekunde als Zahl ohne fihrende Nullen (0 — 59) an.
Ss Zeigt die Sekunde als Zahl mit fhrender Nullen (00 — 59) an.

Zum Maskieren von Zeichen in " einschlie3en (richtiges " verwenden, siehe hinten)
wenn keine Ausgabe gewiinscht dann " (wichtig richtiges ", siehe hinten)

Zahlen

Zeichen Beschreibung

Kein Zeigt die Zahl ohne Formatierung an.

Zeichen

0) Platzhalter fur eine Ziffer.

# Dieses Symbol verhélt sich wie der Platzhalter 0, fiihrende oder nachgestellte Nullen werden jedoch nicht

angezeigt, wenn sich im Formatausdruck mehr #-Platzhalter vor oder nach dem Dezimalzeichen befinden, als
Ziffern in der Zahl enthalten sind.

() Platzhalter fur Dezimalzeichen.

(%) Platzhalter fur Prozent. Der Ausdruck wird mit 100 multipliziert. Das Prozentzeichen (%) wird an der Stelle
eingefugt, an der es in der Formatzeichenfolge erscheint.

() Tausendertrennzeichen..

-+$() Anzeigen eines Literalzeichens. Wenn Sie andere als die hier angegebenen Zeichen ausgeben méchten, missen

Sie einen umgekehrten Schragstrich (\) vor das entsprechende Zeichen setzen oder das Zeichen in
Anfihrungszeichen (" ") setzen.

\) Anzeigen des nachsten Zeichens in der Formatzeichenfolge. Viele Zeichen im Formatausdruck haben eine
besondere Bedeutung und kdnnen nur dann als Literalzeichen angezeigt werden, wenn ihnen ein umgekehrter
Schrégstrich (\) vorangestellt wird. Der umgekehrte Schrégstrich selbst wird nicht angezeigt. Der umgekehrte
Schrégstrich entspricht dem EinschlieBen des darauffolgenden Zeichens in Anfiihrungszeichen. Einen
umgekehrten Schragstrich selbst zeigen Sie durch zwei umgekehrte Schragstriche (\\) an.

Beispiele von Zeichen, die nicht als Literalzeichen angezeigt werden kénnen, sind die Buchstaben zur
Formatierung von Datums- und Zeitangaben (a, ¢, d, h, m, n, p, g, s, t, w, y, / und :) sowie die Zeichen zur
Formatierung von Zahlen (#, 0, %, E, e, Komma und Punkt) und Zeichenfolgen (@, &, <, > und!).

("ABC") Zeigt die Zeichenfolge in Anfuhrungszeichen (" ") an.

Abschnitte
Verwendung Ergebnis
Ein Abschnitt Der Formatausdruck bezieht sich auf alle Werte.

Zwei Abschnitte Der erste Abschnitt bezieht sich auf positive Werte und 0-Werte, der zweite auf negative Werte.

Drei Abschnitte Der erste Abschnitt bezieht sich auf positive Werte, der zweite auf negative Werte und der dritte auf Nullen.

Vier Abschnitte Der erste Abschnitt bezieht sich auf positive Werte, der zweite auf negative Werte, der dritte auf 0-Werte
und der vierte auf 1-Werte.

Zum Maskieren von Zeichen in " einschlieRen (richtiges " verwenden, siehe hinten)
wenn keine Ausgabe gewiinscht dann " (wichtig richtiges ", siehe hinten)
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Texte

Zeichen Beschreibung
< Anzeigen als Kleinbuchstaben. Alle Zeichen werden als Kleinbuchstaben angezeigt.
> Anzeigen als GroRBbuchstaben. Alle Zeichen werden als GroRRbuchstaben angezeigt.

! Aufflllen aller Platzhalter von links nach rechts. Umkehrung der Voreinstellung, nach der Platzhalter von rechts

nach links aufgefllt werden.

Zum Maskieren von Zeichen in " einschlieRen (richtiges " verwenden, siehe hinten)
wenn keine Ausgabe gewiinscht dann ™ (wichtig richtiges ", siehe hinten)

Ja/Nein
2 Abschnitte:

1. ja-Wert
2. nein-Wert

wenn leer dann Standardwerte: ,ja“ und ,nein“
wenn keine Ausgabe gewiinscht dann ™" (wichtig richtiges " nach Autoumwandeln Strg+Z driicken)

Wertliste
soviele Abschnitte, wie mdgliche Werte
abweichende Bezeichnung des Werts

wenn leer, dann Standardwert
wenn keine Ausgabe gewiinscht dann

(wichtig richtiges " nach Autoumwandeln Strg+Z driicken)
Abfragen

Adresse

6 Parameter

1. Trenner

2. Reinhenfolge (in Postanrede: 1=Einrichtung/Person, 2=Person/Einrichtung)
3. Leerzeilen (O=nein, 1=ohne fiihrende, 2=mit fihrenden)

4. Fachpost (O=keine Ausgabe, 1=mit LZ, 2=ohne LZ)

5. Fachpost-Anschrift (0O=ohne Anschrift, 1=mit Anschrift)

6. Fachpost-Text (abweichend fir ,durch Fach®)

Anrede

2 Parameter

1. Trenner
2. Vorname (O=keine Ausgabe, 1=Ausgabe)

Anschrift

5 Parameter

1. Trenner

2. Leerzeilen (0=nein, 1=ohne fuhrende, 2=mit fihrenden)

3. Fachpost (0O=keine Ausgabe, 1=mit LZ, 2=ohne LZ)
4. Fachpost-Anschrift (O=ohne Anschrift, 1=mit Anschrift)
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5. Fachpost-Text (abweichend fir ,,durch Fach*)

Briefanrede

3 Parameter

1. Trenner

2. Vorname (O=keine Ausgabe, 1=Ausgabe)

3. Einrichtung (abweichend fur ,Sehr geehrte Damen und Herren®)
Datum

2 Parameter

1. Format Datum
2. Format Datum ungenau

Name (Einrichtung)

1 Parameter

1. Trenner

Name (Person)

3 Parameter

1. Trenner

2. Vorname (O=keine Ausgabe, 1=Ausgabe)

3. Reihenfolge (1= Vorname/Nachname, 2=Nachname/Vorname)
Postanrede

2 Parameter

1. Trenner
2. Reihenfolge (1=Einrichtung/Person, 2=Person/Einrichtung)

Zeitraum (auch LeistDatum und MassnDatum)

3 Parameter

1. Trenner

2. Format Datum

3. Format Datum ungenau (ggf.)
Zusatz

2 Parameter

1. Anfang (vor Zusatz)
2. Ende (nach Zusatz)
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4.1.4 Beispiel Diagnoseblatt

Die Auflistung der Diagnosen zu einem Klienten erfolgt mit dem AutoText-Platzhalter

dadurch wird der folgende Platzhalter® eingefugt, der nacheinander die Angaben zu den Diagnosen
einflgt:

{NummerGruppe \E [11} hinter der Ausgabe der Gruppe wird eine Absatzmarke eingefligt

{diagnoseGruppe \0 [-1} ein Bindestrich wird eingefugt, wenn keine Diagnosegruppe vorliegt

4.2 Excel-Vorlagen

Unter Verwaltung/Microsoft Excel werden die Vorlagen eingetragen und die Statistikabfragen
zusammengestellt.

4.2.1 Statistiken

Im Listenfenster ,Excel-Statistiken“ befindet sich eine Liste aller definierten Statistiken.

Durch Doppelklick 6ffnet sich das Datenfenster zur Excel-Statistik.

% Zum besseren Verstandnis ist in der Abbildung hinter dem { kein Zeilenwechsel. In der Praxis ist dies der Fall.
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4.2.1.1 Registerkarte ,Allgemeines*

JAllgemeines” enthalt den Namen der Statistik, der angezeigt wird. Kennung ist der Name der
Statistik, der in Excel verwendet wird. Objekt legt fest, aus welchem Objekt die Daten kommen. Im
Feld ,Register" kann festgelegt werden, das die abgefragten Daten auf mehrere Registerkarten verteilt
werden soll.

4.2.1.2 Registerkarte ,Zeilen”

Unter der Registerkarte ,Zeilen" kann festgelegt werden, wie die Daten zeilenspezifisch zusammen-
gestellt werden.

4.2.1.3 Registerkarte ,Spalten”

Spaltenweise kdnnen ebenfalls die Daten in bis zu finf Spalten gruppiert werden.
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4.2.1.4 Registerkarte ,Werte"

Werte legt fest, was bei den Daten, die zeilen- und spaltenweise zusammentreffen, berechnet werden
soll.

4.2.2 Vorlagen

Die Liste, die angezeigt wird, entspricht der Liste, die dem Anwender unter Extras/Statistik angezeigt
wird.

Durch Doppelklick 6ffnet sich der markierte Datensatz:

Zur Vorlage kann direkt durch den Hyperlink gewechselt werden.
4.2.3 Excel-Vorlage

Die Excel-Vorlage besteht aus wichtigen Elementen, die im folgenden erlautert werden.
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Bereichsende
unterhalb der
Datenfelder

Der gekennzeichnete Bereich hat den Namen stat3_Gesundheit2. Die Bereiche der Zeilen und
Spalten, die die statistischen Angaben enthalten, haben ebenfalls Namen. Folgende Konventionen
sind zu beachten:

stat Pflichtbezeichnung
Nummer z. B. 3, Fortlaufende Nummerierung
Kennung z. B. ,Gesundheit2“, Bezeichnung, die unter Punkt 4.2.1.1 S. 102 erlautert.

Zeilennummer entspricht der Zeilennummer, die auf der Registerkarte gewahlt wurde.
Spaltennummer  entspricht der Spaltennummer, die auf der Registerkarte gewahlt wurde.
Die nachstehende Abbildung zeigt die Markierung, die als Bereichsnamen ,statlSpaltel” heif3t.
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Anhang 1: Verbindung zur Datenbank

Die Verbindung zur Datenbank kann beim Start von KiPsl gewahlt werden.

Im Anmelden-Dialogfenster kann die Schaltflache ,Verbinden ... gewahlt werden. Das folgende
Dialogfenster erscheint:

Uber diese Schaltflache kann die Datenbank ausgewéhlt werden.

Sollten sich Protokolldatei und/oder Strafenverzeichnis in anderen Ordnern befinden, ist ,Automa-
tisch" zu deaktivieren. Dann kénnen diese Angaben ebenfalls festgelegt werden.

Danach wird KiPsl mit den neuen Angaben erneut gestartet. Beachten Sie, dass Sie bei der dann
folgenden Anmeldung eventuell eine andere Benutzerkennung verwenden missen.
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Anhang 2: Protokolldateiauswertung

Diese Funktion kann gestartet werden, wenn ein Anwendungssystembetreuer angemeldet ist. Das
Kennwort bei der Erstanmeldung lautet: pda

Kennwort des Protokolldateiauswerters

Nach dem ersten Start ist das Kennwort zu andern:

Es ist ein neues Kennwort einzugeben, welches nach der Eingabe wiederholt werden muss.

Dieses Kennwort soll vom 6&rtlichen Datenschutzbeauftragten und dem ortlichen Personalrat in der
Weise festgelegt werden, dass jeder einen Teil des Passworts eingibt. So ist sichergestellt, dass beide
nur gemeinsam die Protokolldatei auswerten kénnen.

Das Kennwort kann tiber Menu Extras geédndert werden.

Auswertung der Protokolldateli

Die Auswertung der Protokolldatei erfolgt Uber einen Filter. Es kann entweder nach bestimmten
Programmfunktionen oder nach Mitarbeitern gefiltert werden.

Die nachstehenden Funktionen sind entsprechend dem Proverkonzept protokolliert:
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Hack
Login
Logout
Create
Update
Delete
Import
Export
Proton
Protoff
Protview
Protexport

Die nachstehende Abbildung zeigt, dass am 10.08.2005 ein Benutzer “Administrator” eine

Benutzerkennung “Administrator” verandert hat. Dies erfolgte an einem PC ,CLIENT05“ mit der
Windows-Anmeldekennung ,Liptow*

Import von Protokolldateien
Protokolldateien mussen regelméRig vom Anwendungssystembetreuer exportiert werden, damit der

Zugriff auf die Datenbank nicht unnétig verlangsamt wird. Ein erneutes Einlesen der exportierten
Dateien erfolgt Gber Meni ,Datei/Protokolldatei 6ffnen”.
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Anhang 3: Datenschutz am Arbeitsplatz
Uber Strg+Alt+Entf konnen Sie ein Dialogfenster 6ffnen, um

die Arbeitsstation zu sperren
das Kennwort zu &ndern

Bildschirmschoner mit Kennwortschutz

Der Kennwortschutz ist aktivieren.
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Anhang 4: Stichwortverzeichnis

I
| (Pipe, Word-Format)........ccccceevviiiiieeneanennns 90
0
0 (Word-Format) ......ccevveeeeiiiiiiiiieee e 90
1
1 (Word-Format) .........ccccvvvveeeeeeiiniiienieee e 90
A
A (Word-Format).........ccccceveeeeiiiiiiiiiiieee e 90
ABQabe ... 38
ADGANG .o 34
AdMINISratOr ....ccoeeiiiiiiiiie e, 57
als Beteiligten Ubernehmen..............ccocee 34
Alter (aktuell) ... 20
Anfang (Word-Format) .........cccooeiiiiieeneennnnns 90
P\ g o [=] g o] o = USSR 29
Anmeldekennung gesperrt.........ccccvevveeeeennns 80
Anmeldeversuch...........ccoooiiiiinee e, 9
ANSCHIftEN. ...t 36
Anwendungssystembetreuer............ccc...oo.... 57
Anzeigefelder, Bedeutung...........ccccceveeeennne 11
AIDEIL .o 22
Arbeitssituation ...........ccuveeeeieiiiiiiiee e 22
ArZEEEIMINE ... a7
AdMINISEratOr .....cooeiiiiiiiiiiee e 57
AuSsSChneiden ..o 14
AURENIEIMINE ...ceiiiiiiiiiiieee e 32
Auswahlliste.........coovviiiiiii e 37
Auswabhllisten andern .........cccccoecvveeviiieeeenen, 37
Auswertung der Protokolldatei  .................. 99
B
Bearbeiter
ANZEIGE .o 21
Verkehrszellenzuordnung ...........ccccceeeeennee 86
Bedienung, Tastatur...........cccccoeviiiiiinneeennnns 15
Behinderung ........ccccoooviiiiiiiiiiiiieeeee e 22
Bemerkungen ... 24
DiagNOSe ...ceveeiiiiiiieeeeee e 27
LeiStUNGeN ....cooveiieeeee e 32
MaBnahmen.........cocceiiiieiiiiiee e 34
Bemerkungsfeld rot ..........ccccceeviiiiiiinneeeeens 24
Benutzer .......ccvvvveiieiii 57, 80
Benutzer gesperrt.....cccccccvvveieieiiieieieiiieeeeeee 80
Benutzer NeU ... 80
Benutzergruppen ........ccccccveiiiiiiiiiiiiiiiiieenee, 57
Benutzerkonto gesperft.......ccccevvveiiiieeeneenennnee 9
Benutzerschnittstelle ............ccccoooinn. 10
BerufSgruppen ..o 55
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Beteiligte .....ooooieee 28
Beteiligten Ubernehmen.............cccooieeen. 34
BSHG
8 39 i 22
D
Daten 10Schen ... 41
Datenfenster ........ccccvevvieeie i 13
Datensatz kopieren..........ccccvvvveeeeeeicvvnnnennnn. 12
Datensatz l6Schen .........cccoovvvveeiiiieee i 12
Datensatz offnen.........cccoocciniiiee, 12
Datensatzauswahl ibernehmen................... 13
Datenstruktur Uberblick ............ccccccovevriennene. 7
Datumsfenster ..., 14
DetaildiagnoSen ..........cooovieiieiieeiiiiiiieeenn, 26
(DT To | [0 11 26
DiagnoSearten .......ccccccvvvccvvvieeeeeeeeesiinneeeenn 26
[DIF=To | gTo1ST=Te | U] o] 1= o NS 26
E
E (Word-Format)...........ccccvvrveeeeeneiiciinieeeenn, 90
Eigenleistungen ..........cccooccvvieeeee i, 31
Eigenmalnahme ...........cccoiiiiiiniiiiieeenn. 31
Binflgen........ooo e 14
Entfernen des Filters............cccccceiiiiiiieennn. 39
Ereignis ..ccoiii oo 33
EreignisSSe ....oooiiiiieiieeee e 32
Excel-Vorlage kann nicht gedffnet werden ... 86
Export Protokolldatei...........cccccceeevvvcvvnnnnnnnn. 83
F
F (Word-Format) ..........occcvvvveveeeiiiiiiiieeenn, 90
Fallkonferenz .......cccccoveeee i 32
Fehlbesuche ..o 32
Fehler
Excel-Vorlage offnen............cccccccoiiiinnen 86
Word-Vorlage offnen..........ccccccovieenn. 86
Filter
MalRnahmetrager..........ccoooeuviiiiiiieiiiie 41
Filtern in Terminen...........cccoocceeeiiniiiiieeennn. 48
Freigeben.......cccoe e, 80
Fremdleistungen .........cccooccvviveeieeiiiiciiiieeen, 32
G
GABSIE e 57
Geburtsdatum
unbekannt.........ccccooveeiiiie 20
UNGENAU ..etiiiiiiiiiiiiiiitiiiiiiieeeaeeeeaeaeeeaees 20
Gemeinkostenstelle
KIHENT <. 32
GemeinkoStentrager ...........oocuvveeeeeeee i 70
GESPEIME ..t 80
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globale Filter ..., 40
GroRRe
Protokolldatei ..........c..ccovvviiiiiiiiiiiiiinn, 87
H
Hauptbenutzer ..........ccccccvvveieee e, 57
Hauptbeteiligter.........ccooovvviiviiiee e, 29
Hauptdiagnose
Vorbelegung......cccceevveciiieiiei e, 60
HausbesucChe.........ccoooovveeiiiiiieieee e 32
Hausbesuchstermin..........cccoeeeveevveiieieveeeeee. 47
Hinweiskarte .........ccoeevviveiiiiviiieiieeeeeeien, 21, 37
Hyperlinks ..., 11
|
Import von Protokolldateien .................... 100
K
Kennwort
VEIJESSEN..cuvtiiiieeeeeeeeeiiiee e e eeeetinn e e e eees 57
Kennwort des Protokolldateiauswerters .. 99
[0 ] = I 5
(0] 01T = o TR 14
Kostenstellen
Erfassung ........ccoveeeiieeiiiiiiiieecee e 70
Kostentrager
Erfassung ........ccceveeeieeiiiiiiieeee e, 70
Gemeinkostentrager..........oocccvveeeeeeeeninees 70
MafRnahme, Klient.........cccccvvvvvevvvevevevennnnnns 33
Kostentragernummer
KIHENE ..o 32
L
Leistungen
KIHENE ..o 31
Leistungserbringer ..., 32
letztmalige Anmeldung .........cccccovviiiiieeneenn. 53
LiStenfenSter .......couvviiiiieieeeeeeee e 12
LOSCREN .veeii e 14
Loschen von Datensatzen ..........cccoeeevevennnneee. 41
M
MAS (multiaxiales System)...........ccccvvveeeennn. 26
Mafnahme
geplant.......cccevvee i 32
MafRnahmekostentrager
KIHENE .o 33
MalRnahmetrager
]| =Y T 41
Tatigkeitsfeld ..., 41
MENUIBISLE ...covvnieeieeeeeeee e 11
Microsoft-Word einrichten..........ccccoooeevuenene. 81
Mitarbeiter NEU........cooovvveeiiiiiiieee e 80
Mitarbeiterverwaltung
Berufsgruppen.......ccceeeeeveciviieeee e, 55
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multiaxiales System ........ccccoceeiiiiiiiiineenenns 26
N
nachrichtlich erfassen ...........cccccoce e 37
Nebendiagnose
Vorbelegung ........coooccciiieeieeiiieeee e 60
Neuer BeNUIZEr...........occvviiveiieiiiiieeeeee e 80
Neuer Datensatz ..........ccvveeeeeeeiiiiiiiieieeeeeee 12
Neuer Mitarbeiter .........cccoeeveiviee e 80
NICHT oo 39
Nullwert (Word-Format) .........ccooeiiieeniannnns 90
(0]
ODER ....ooii ittt 39
P
Passwort
VEIJESSEN c.civiiiieeeeeieeeiiiiie e e eeeabi e eeeeeees 57
PDA 82
PIPE e 90
Planungsraum .........c.cocccvvieereeciiiiiiieneee e 36
Problem ... 22
gerichtlich ... 22
StationNar......ccooeeeeiieeee . 22
Produktkatalog
KIHeNt ..., 31
Produktnummer
KIHeNt ..., 32
Programm
SEAMEN .. 8
Protokolldatei ..........cocceeeiiiiiieiniiee e 99
AUSWETTUNG....coee e, 82
{010 ] A 83
(€110 ] L] USSR 87
IMPOTT .o 83
INhalt.........ooooiii 82
R
Registerkarten.........ccooocveeeeeieiiiiiiieeeeeeeee 13
0] P RRPR 25, 30
RUCKGANGIG ..vvvvvveeiee e 37
Ruckgangigmachen ..........ccccccovviiiiiieeeeeennns 14
S
SchlieBeN ...ouveeee i 14
Schnellstart .........ccceeeviiiiiiii e 18
Schrift, blau ... 11
Senat
DIagnOSEN ......ceviiiiieeeiiiiiieee e 26
Statistik ..o, 22
SONSLGE .eeiiieiiiiiie e 56
SpeIiChern ... 14
Spezialfilter........coooieiii 38, 39
Spezialfilter global ..o, 40
Sprechstunde.......cccccceeeeviciiiiee e, 47

Stand: 2:



Standard-Filter...........ccoooooeeeii 38
Standardwerte festlegen .........ccccccceeiiinnnn 81
Starten
Bedienung.........ccccvvvveiee e 18
Programm .........ccccceeeeeeiiinieiiiiiiiiiee. 8
SEAL et 97
Statuszeile .......ooeviieiieiiie 11
Stral3e
EIANZEN ..o 83
nicht vorhanden ............ccccccviiiiiinininnnnn, 21
StralB3enverzeichnis..........cccccceeeeee. 36, 83
Suchbegriff ... 36
SYmDbOIlEISte ..o 11
T
Tatigkeiten
KHENE .o 31
Tatigkeitsfeld
Malnahmetrager .......cccccoevvvvveveeee e, 41
Textverarbeitung einrichten...........cccccceeeene 81
Titelleiste ... 11
U
UND ...t 39
Y
Verbindung
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Datenbank...........cccvvvvieviiiiiiiiiiiiiiiiinininannn, 98
KIPSI .ot 98
Verkehrszellen ... 86
VEISION ..eiiiiiiiie ettt 53
Verwerfen. ..o 14, 37
Vorbelegung
Leistungserfassung..........ccccvveveeeeeeiecnnnnen, 69
Nebendiagnose .......ccccceevvecvvveeeeeee e, 60
Vorlagen
WOrd.....ooooiiiiiiiii 88
w
Warnfeld.........ccccovvvi 25
Warnhinweis .........cccccccvviiiiieee 25
Word
AdMINIStIIEreN......cooovvvee e 81
ANWENAEN ....oeiiiiiiie it 35
Vorlagen erzeugen.........ccccceveeeeeeeccivvnennnnn. 88
Word-Vorlage kann nicht geéffnet werden ... 86
Word-Vorlagen........ccoccvvveeeeeeciiiciiieeeee e 88
z
Zeilenwechsel einfigen ...........cccccceeeeiiinnee. 14
Z00OM-FenSster .........cccvvvviiiiiieciieciiee e 15
ZUGANG oo 34
Zusatzfelder.........coooo 25
Zustandigkeit prafen ... 18

Benutzerhandbuch 111



