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1. Einrichtungsdaten aktualisieren 
Die Einrichtungsdaten finden sich unter Stammdaten 

  
 
Mit dem Button Wohnstätte wird das Konfigurationsmenü aufgerufen 

 
Einige Felder sind schon vorbelegt, können aber individuell angepasst werden. Alle 
Änderungen sind auch später noch möglich 

Im Feld Ordner für Anlagen, bitte den Ordner  
wählen indem zukünftig Assessments, Standards 
und ähnliche Dokumente abgelegt werden sollen.  
Wichtig für die Risikobewertung 
 
 
 

 
Die Daten der Wohnbereiche müssen angepasst 
werden. 
Ggf. können neue Wohnbereiche hinzugefügt 
werden 
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2. Mitarbeiterdaten einpflegen 

Im nächsten Schritt die Mitarbeiter*innen Daten einpflegen 
Auch diese Daten finden sich im Bereich Stammdaten 

 
Es öffnet sich die Mitarbeiter*innen Liste. Über die Funktion Neu können neue 
Mitarbeiter*innen eingefügt werden. 

 
 
 
 

Das Passwort ist fest vergeben 
und kann mittels der Kopierentaste 
in die Zwischenablage und von da 
aus in eine Mail oder ähnliches 
kopiert werden 
Berufe können mittels der Neu-
Taste erstellt werden 
 
Berechtigung: 
Doku:  
Jeder MA sollte eine Berechtigung 
für die Doku erhalten.  

Medi: 
Der Zugriff auf die Mediverwaltung 
kann ggf. eingeschränkt werden 
(z.B. Praktikanten*innen) 

Finanzen: 
Zugriff auf Aus und Einzahlungen 
in der Barbetragsverwaltung der 
einzelnen LB 

 
 

 

Programm: 
Admin: 
Umfassende Berechtigung incl. Zurücksetzten 
von Passwörtern und Entsperren von MA 
Superuser: 
Erweiterte Berechtigung. Zugriff auf 
Systemeinträge und ähnliches 
User: 
Mitarbeiter*in 
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3. Leistungsberechtigte einpflegen 

 
Die Liste der Leistungsberechtigten wird aufgerufen 

 
Mit dem Button Neu anlegen startet eine Automatik die alle erforderlichen Daten erfasst. 

Alle Daten können im Nachgang in der Nutzer*innen Mappe geändert oder ergänzt werden  

 
Die Daten sind größtenteils selbsterklärend. Bei Patientenverfügung kann eine eventuell 
vorhandene Verfügung als PDF hinterlegt werden. 
In den Organisationsdaten sollten Ordner hinterlegt werden indem die entsprechenden 
Dokumente gespeichert sind.  
Durch Klicken auf Kostenträger öffnet sich das entsprechende Eingabefenster 
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Kostenträger: 

 
Die Dateneingabe ist selbsterklärend. Träger der Eingliederungshilfe, Kranken- und 
Pflegekasse können neu angelegt werden und stehen dann im späteren Verlauf zur 
Verfügung. 

Durch Klicken auf Diagnosen öffnet sich das entsprechende Eingabefenster 
 
 
Die Diagnosen können 
anhand des ICD-Codes 
eingepflegt werden. Die 
Eingabe der ersten Zeichen 
in die Auswahlfelder filtert 
die Anzeige. 
Die Eingabe von Freitext bei 
den Diagnosen ist ebenso 
möglich 

 
 
 
 

 
Durch Klicken auf Betreuung öffnet sich das entsprechende Eingabefenster 
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 Sollte eine rechtliche Betreuung 

vorliegen hier JA wählen 
 

  
 Hier wählen ob es sich um eine 

Private Betreuung (i.R. 
Angehörige) oder einen 
Berufsbetreuer handelt. Je nach 
Auswahl ist es dann möglich 
einen entsprechenden kontakt 
anzulegen 

 
 
Speicher und Ende speichert alle Daten 
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