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Diese Kurzanleitung zeigt in 7 Schritten den Weg von der Anlage eines Klienten tiber den Stammbogen bis
zum Beratungsbogen.

/ Der Einstieg fiir alle Schritte ist immer der zentrale Weg iiber den Stammbogen.

# Falls der Stammbogen fiir einen Klienten bereits existiert und Sie einen Angehdérigen buchen wollen steigen
Siein * Schritt 1: Klienten suchen und bei Bedarf anlegen ein.

# Falls der Stammbogen schon komplett vorhanden ist und Sie lediglich eine Beratung buchen wollen steigen
Siein = Schritt 6: Einen Beratungsbogen anlegen ein.

# Sollte mal etwas schief gelaufen sein sehen Sie sich * Schritt 7: Fehlerhafte Eintrdge l6schen an.

Schritt 1: Klienten suchen und bei Bedarf anlegen

Uber den Stammbogen suchen Sie den Klienten. Damit ist sichergestellt, dass der Klient noch nicht angelegt

ist. Doppelte Anlagen werden dadurch von vornherein minimiert. Suchen Sie am besten nur nach dem Nach-
namen und falls die Schreibweise des Namens nicht genau bekannt ist, verwenden Sie nur Teile des Nachna-
mens.

Beispiel: Suche nach Robert Weigel -> Eingabe aber nur Weig
(falls Sie nicht wissen ob Weigel oder Weigl)

*Suche: (Name Vorname) Eingang: | 09. Nov. 06| Berater “ 1
Wei
e Beratungsbigen _Veriaufsdoku |
|
Ih:: @ soDAB - Such_Starmm (Mur lesen) O
i Name Vorname Strafie Klientenart Verwandt St Nr. Berater Anlage I
Ko
Ki —_—
H . I -
S Stammbogen anzeigen Klient in akt. Stamm. Neuer Stammbogen Neuen Klienten anlegen —
q
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Schritt 2: Neuen Klienten anlegen

Da es im Beispiel von oben noch keinen Herrn Robert Weigel gibt legen Sie diesen nun tber "Neuen Klienten
anlegen" an. Dadurch 6ffnet sich ein leeres Klientendatenblatt das Sie wie folgt ausfiillen:

=
Suche: (Name Yorname) . .
I Berater Eingangsdatum: | 12. Dez. 16 3
L StammiD - verwandt
AnredeEl Datenschutz Einwilligung:
el telefonisch ¥ am:| 12.12.2016
schriftich ™ am:
‘u’omamelﬂobert
Nachname|Weigel | I lebt alleine . Klientenart|Betroffener ~]
Anonym[~ [™ casemanagement _| _|E Familienstand unbekannt v
Einn’chtungl Telpriv: {089 1234567890
Stralte|Musterstraie 99 Teldienstl:
PLZ/Ort{11111 Musterhausen Handy:
e-mail Fax:|
Region Deutschland ~ Rechnung an: | v
Herkunft Deutschland V] in Verteiler: =] |
Gebdatl 15. Jan. 35 Alter| 81 Informationsveranstaltun v
Gebjahr 1935 Verstorben ™ am:l
Beru‘fl
Zugangsweg|FaIth|étterAB w
Zugang iber
. Satz0/0 Sortiert nach: = ;
Filter | |keine Sortierung ~ Nur lesen | Y € | i | > | M | tll r | %l sl
4 /

MuRfelder sind in jedem Fall der "Nachname" urid die "Klienter/art". Diese Felder sind rot uinrahmt und wer-

den geprift sobald Sie den Dialog mit der Tiire/links unten) vérlassen.

Die Gelb umrahmten Felder sind wichtige Felder fiir die Auswertung. Nach M6 keit sollten diese alle aus-

gefiillt werden, ansonsten ist die Statistik am Jahresende/nicht vollstandig.

rd Bei "in Verteiler" kdnnen Sie Themen ausyvahlen fur die sich der Klie
denen er regelmaRig teilnimmt (z.B. Mittagstisch).

interessiert (z.B. Ausfllige) oder an

Den oben gezeigten Dialog schlieBen Sig mit der Tire (unten links).

Sollten Sie die Daten noch nicht vollstdndig haben kénnen Sie sich das Klientenblatt auf ,Wiedervorlage” le-
gen.
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Schritt 3: Stammbogen fiir einen Klienten anlegen
Verwenden Sie dazu ebenfalls die Suche im Stammbogenformular. Suchen Sie den soeben angelegten Klienten
»Weigel”. Es ist erkennbar, dass es flr Hr. Weigel noch keinen Stammbogen gibt.
Griine Markierung vor Namen, bzw. St_Nr ist nicht vorhanden:

*Suche: (Name Vorname) ingang: Berater 1
Kii IWEiQ - Verlaufsdoku
iente Beratungsbogen |

Namel'u'omame Klientenart Verwandt Uemrandt-Zusalz\ Datum Name Vorname K.mAB
1 E/ soDAB - Such_Stamm (Mur lesen) \ * I_
I
-I rume Vorname Strabe Klientenart Verwandt\ ' 5t_Nr.] Berater Anlage —
P
Ib |*\I~’eige| Robert] Musterstralie 99 Betroffener
—

[ hg

} Stammbogen anzeigen | Klient in akt. Stamm. Neuer Stammbogen | Neuen Klienten anlegen ——

/" Achten Sie bei dieser Aktion darauf, dass die richtige Person im Suchergebnis markiert ist.

Wahlen Sie dann "Neuer Stammbogen". Damit wird der Stammbogen angelegt, der Klient eingebucht und

angezeigt:
@ soDAB - Stammbogen (Nur lesen) bt
*Suche: (Name Vorname) Eingang: | 02. Dez. 16 Berater |RS w 3
Klienten Il Beratungsbbgen Verlaufsdoku |
Name Vorname Klientenart Verwandt Verwandt - Zusatz Datum Mame Vorname K.mAB
Weigel Robert Betroffener w il
Kontakte
Kategorie Name Vorname §=| | Einrichtung Tel. dienstl. Ansprechpartner Bemerkung
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Schritt 4: Einen weiteren Klienten in einen Stammbogen einbuchen
Auf einen Stammbogen kdnnen mehrere Klienten eingebucht werden. Dabei gilt es folgendes zu beachten:
e Pro Stammbogen sollte es nur einen Betroffenen oder Kranken geben
e Pro Stammbogen kénnen beliebig viele Angehorige/Bezugspersonen gebucht werden
Falls Sie dies nicht beachten kann es zu Fehlern in der Statistik kommen.

#  Fir dieses Beispiel wurde eine Angehérige/Bezugsperson (wie im Schritt 1 + 2 gezeigt) angelegt.
Uber die Suche kann diese Person dann gefunden werden Es handelt sich im Beispiel um die Tochter
des Klienten (Frau Petra Weigel).

TIPP: Lebt der zweite oder ein weiterer Klient im gleichen Haushalt.
Dann erstellen Sie diesen Klienten direkt aus dem Klientenblatt des ersten Klienten:

= soDAE - Klientendaten (Mur lesen) x
|Suche: ) Berater ~ | Eingangsdatum: | 12. Dez. 16 3
o StammiID - verwandt
Anrede Herr . Datenschutz Einwilligung:
Tltel’i telef_on?sch W am:| 12122016
schriftlic amy
Vomame|Robert 4
NachnameWeigel | I~ lebt alleine Yo Kiientenart|Betroffener v
Anonym[~ ™ casemanagement Familienstand |unbekannt i
Einrichtung| Telpriv: 089 1234567890
Strafle|l‘u1usterstraf39 99 Teldienstl:|
PLZ/Or11111 Musterhausen Handy: |
e-mail| Fax:|
Region|Deutschland ~ Rechnung an: | v
el
Herkunft Deutschland ~ =oDAB -

Gebdat| 15_Jan. 35 Alter| 81
. Sollen far die Meuanlage die Daten des aktuellen Klienten fir das
Gebjahr 1935/ Verstorben ™ am selektive Einflgen bereitgestellt werden?

Beruf| 0

——

. Satz0/0 Sortiert nach: _ . -
Filter lkeine Sortierung » Bearbeiten | M ‘4— | d| M | ‘|l & e

1. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Datensatz hinzufligen”

2. Bestatigen Sie dann das selektive Einfligen mit ,Ja“ — Danach erscheint ein neuer leerer Datensatz.
Durch das einfache dariiberfahren mit der Maus werden dort die noch leere Felder mit den Daten des oben
sichtbaren Klienten gefiillt.

3. Das selektive Einfligen wird Uber diese Schaltflache (3) beendet. Es wird auch automatisch beendet sobald Sie
den Datensatz verlassen.

4. Mit dieser Schaltflache kénnen Sie einen kompletten Datensatz aus den Klientendaten in die Zwischenablage
ibertragen und ihn, zum Beispiel in Excel, aus der Zwischenablage wieder einfiigen.

Zugangsweqg FaltblatterAB ~
Zugang Gber ‘

Befindet sich ein so kopierter Datensatz (Schritt 4) in der Zwischenablage, dann konnen Sie zu einem beliebigen
anderen Klienten wechseln, und dort das selektive Einfligen tber die Schaltflache (3) aktivieren.
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Nach der Anlage des zweiten oder der weiteren Klienten buchen Sie dies wie folgt in den Stammbogen ein:

#  Wechseln Sie in die Stammbogensicht.

#  Fur die Buchung von Frau Weigel, stellen Sie zunéchst sicher, dass Sie sich im Stammbogen von
Herrn Weigel befinden. Falls nicht suchen Sie lhn Gber die Stammbogensuche und wahlen dann

"Stammbogen anzeigen":

=8 soDAB - Such_Stamm (Mur lesen) *
Stralle Klientenart Verwandt St Nr. Berater Anlage
V Musterstraite 99 Betroffener 3 RS 02.12.16
Weigel Petra Musterweg 111 Angeharige/Be
I Stammbogen anzeigen I Klient in akt. Stamm. | Neuer Stammbogen | Neuen Klienten anlegen |

Danach Starten Sie die Suche erneut, suchen Weigel, markieren "Weigel Petra" und buchen diese mit
den Button "Klient in akt. Stamm" in den sichtbaren Stammbogen ein:

E
*Suche: (Mame Yorname) | Eingang: | 02. Dez. 16 Berater RS v 3
Klientel =2 soDAB - Such_Stamm (Mur lesen) *
Name Name Vorname Strafle Klientenart Verwandt St Nr. Berater Anlage
Weigell || weigel Robert Musterstrale 99 Betroffener 3 RS 02.12.16
» Weigel Pktra I Musterweg 111 Angeharige/Be
Kontal
Kategg Stammbogen anzeigen I Klient in akt. Stamm. I Neuer Stammbogen | Neuen Klienten anlegen
1 3
NI WP |
6/10
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Schritt 5: Stammbogen erganzen

Am Stammbogen kdnnen die Verwandtschaftsbeziehungen, Pflegestufe und weitere Themen zur be-
troffenen Person gepflegt werden:

EE soDAB - Stammbogen et
*Suche: (Mame Vorname) Eingang: | 02. Dez. 16| Berater |RS ~ 3

enten Beratungsbogen Veraufsdola |
Name Vorname Klientenart Verwandt Verwandt - Zusatz Datum MName Vorname K.mAB
I'Weigel Petra Angehorige/Bef Tochter « |faus 1. Ehe ﬂ

Weigel Robert Betroffener . +|

2

Kontakte

Kategorie Name Vorname Einrichtung Tel. dienstl. Ansprechpartner Bemerkung
HK Solaris Susanne

(N

1 »
wichtige |Testdatensatz fiir die Dokumentation
Daten
Krankheiten Medikamente: Pflegegrad ™ Frithe Diagnose
Krankheiten i | Pflegegrad 2 ~] M Varsorgevolimach
weitere Pflegepersonen I Betreuung
Verdacht auf Demenz v egep I Schwerbehindert

| Buchstabe und Grad
Pflegegeschichte: |

|<|+|ﬂ|->|n| M%E

sonst. Krankheit.:

Satz 2/3 —
i

1. Zunéachst klicken Sie auf Bearbeiten (Nur lesen

2. Hier kénnen die Verwandtschaftsbeziehungen gepflegt werden.
Beim Kranken/Betroffenen wahlen Sie immer "selbst" aus.

3. Hier kénnen Sie weitere Angaben zur betroffenen Person eingeben.

4. Hier kénnen Sie Helfer / Arzte / Behdrden usw. aus den Kontakten zuweisen.
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Schritt 6: Einen Beratungsbogen anlegen

Zuvor suchen Sie sich ggf. den richtigen Stammbogen tber die Stammbogen - Suche - und wahlen dort
"Stammbogen anzeigen".

Zu jeder im Stammbogen gebuchten Klienten kann ein Beratungsbogen (blauer Pfeil) angelegt werden:

% soDAB - Stammbogen b
*Suche: (Name Vorname) Eingang: | 02. Dez. 16/ Berater RS v 3

Klienten | Beratungsbbgen Vertaufsdoku

Name Vorname Klientenart Verwandt Verwandt - Zusatz Datum Name Vorname K.mAB

' VWeigel Petra Angehdrige/Bez Tochter v|aus 1. Ehe |=*

Weigel Robert Betroffener SE v -b|

Ein neuer Beratungsbogen wird damit angelegt und 6ffnet sich zum Bearbeiten:

= soDAB - Beratungsbogen X
Nachname: |Weige| Vorname: |Pelra Kontaktaufnahme durch AB-Mitarbeitegy ™ 3 P
- Eingangsdatum: |02 Dez 16
1 telefonisch ~ 1 bis 30 min |~ Berater |RS ~

Hinweis auf ... Gewahlt Thema Gewahlt Rechtsfragen Gewahlt
Infos HK “ Info_Krankheitsbild _ Pflegvers_allgemein a
VermittiunghK - Info_Diagnose - Pflegvers_Einstuf ]
Gespriachsgr_Ang_Demenz | N -

- Info_Medikamente - Pflegvers_Widerspr -
Tachtergruppe | = =
Betreuungsgruppe vl Info_Therapie_nichtmed - Hiherstufung - 3 >
Frinhbetrofiene | Umgang | Betreuungsrecht |
Infakurs Demenz . problemat.Verhalt. J Vaorsorgevollmacht/ Patienteny _|

¥

Infokurs Schlaganfall | Belast_psychisch N X
Ang. Cafe | = 7W%
Urlaub AB N Belast_sozial - Pflegefinanzierung ¥l 6
Tagespflege _ Belast_karperlich | Sonstiges |
Kurzzeitpflege _ Belast_zeitlich |
Heim = Belast_struktur J
ambulante Pllegedienste | -

- - sonstiges -
niedergelassene Arzte |
Gedachtsprechstunde |
sonstige 1 erganzende Beratungsthgfmen:
Klinikum Stadt/Lkr, _
psychiatr_Kliniken_sonst |
Alzheimerkliniken -
Tagesklinik_M |
24_5td_Pflege |
Metzwerk_Pflege |
sonstiges |

Termin vereinbart [~ /
Beratungsbeschreibung (wird in die Verlaufsdoku tbernommen): r a '>
Sortiert nach: N—r
“1“ P ————— Nur lesen | |<‘1-| & = >|| m| & ﬂ_——@

1. Die gelb eingerahmten Felder sind fiir die Auswertung wichtig und sollten in jedem Fall ausgefullt werden.
2. Hier kénnen Sie angeben, dass Sie selbst angerufen haben (z.B. bei Dritten)

3. Hier werden die Beratungsthemen fiir die Auswertung angegeben.

4. Den Freitext den Sie hier eingeben wird in die Verlaufsdokumentation Gtbernommen

5. Hier kénnen Sie sich eine "Wiedervorlage" zu dieser Beratung erstellen

6. Beim Ankreuzen der Themen, wird der Text auch in die Beratungs-  Beratungsheschreibung (wird in die Verlaufsdoku ubenommen):

Dies war der zweite Kontakt. Neben den unten genannten Themen ging es

beschreibung tbernommen; mit Markierung ,#“ fir Hinweise; bauptsachich um die inanciellen Enflastungsmogichketen .
nfos
,~" fur Gesundheitsfragen; und ,,$“ fiir Rechtsfragen -—> # Batouungsgruppe
nfokurs UDemenz
7. Hier gelangen Sie zurlick zum Stammbogen ~ Umgang

§ Pflegvers_Einstuf
§ Pflegefinanzierung

© solusis * Hans-Fallada-StraBe 73 ¢ 90471 Niirnberg 8/10



solusis

Vom Klientendatenblatt bis zum Beratungsbogen
Seite 9

Schritt 7: Fehlerhafte Eintrage I6schen

Falls Sie einen Klienten, versehentlich in den falschen Stammbogen gebucht haben, sollten Sie diesen wieder
aus den Stammbogen entfernen.

Dazu klicken Sie im Stammbogen einmal auf den Namen der falsch eingebuchten Person (3) und wahlen
dann das Symbol mit dem Papierkorb aus:

== ( 4 ) soDAB - Stammbogen /
= e N—r Eingang: —Prez. 16| Berater RS
E i | = Verlaufsdoku
rwandt Verwandt - Zusatz Datum Name Vorname K.mAB
I Maurer Marianne v ->| 02.12.16 Weigel Petra T I'RS
! Weigel Petra Angehirige/Bez Tochter ~ | aus 1. Ehe -P|
Weigel Robert Betroffener Selbst w i]
@ =oDAB - Hallo wach... V2.50

Rontakte e Lasche den aktuellen Datensatz: | Maurer Marianne !!!

Kategorie Name Vorn rechpartner Bemerku
HK Solaris Susa

‘. .
wichtige |Testdatensatz fiir die Dokumentation 2

Daten
Krankheiten Medikamente: Pflegegrad

Krankheiten Pflegegrad 2

Verdacht auf Demenz ~ weitere Pflegepersonen

—
3 |
Pflegegeschichte: | \ | I
sonst. Krankheit.: | \ l

Satz 2/3

nurtesen | |« | s+ n| V8| &| ¥

Vor dem Ldschen erscheint ein Hinweis, den Sie mit "Ja" bestatigen.

ACHTUNG: Der Klient kann nur dann aus dem Stammbogen geldscht werden, solange noch keine Beratungs-
bdgen zu dieser Person angelegt sind. Sollte dies der Fall sein, I6schen Sie mit der gleichen Methode zuerst
die Beratungsbogen fir diese Person und anschlieBend die Person aus den Stammbogen.

ACHTUNG: Falls Sie Beratungsbogen I6schen gehen auch die Inhalte dieser Beratungen verloren. Falls Sie
diese noch benétigen, empfiehlt es sich vorher in den jeweiligen Beratungsbogen zu wechseln und diesen
mit dem Drucksymbol (rechts unten) auszudrucken.

Generelles beim Loschen:

1. Markierungen (Hakchen) kdnnen mit einem Mausklick wieder deaktiviert werden

2. Freie Texte konnen markiert und mit der "Entf" Taste gel6scht werden

3. Fur Datenlisten - im Stammbogen sind dies die Listen - der Klienten, Beratungsbogen, der Kontakte
und Krankheiten: Hier stellen Sie den Cursor in die Zeile die Sie I6schen wollen und klicken anschlie-
Rend auf den Papierkorb.

4. Loschen von leeren Stammbogen, Klientenblattern usw:
Stellen Sie den Cursor in die Suchzeile und wahlen dann den Papierkorb aus.
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Veraltete Daten vor Stichtag I6schen

Zum umfangreichen Léschen veralteter Daten verwenden Sie in der Administration die entsprechende
Schaltflache:

W W e L. L el E Wl G el ] Rt

Mummerierung wird sich auch die
Sortierung in den Auswertungen
verandern.

Datenbank beim Verlassen komprimieren  Info V250 i "
I Veraltete Daten vor Stichtag loschen I Upgrade mit Dateniibernahme | >!'.—-Il m | %l EL |

Im folgenden Dialog konnen Sie den Stichtag und noch zahlreiche Optionen zum Léschen auswahlen:

soDAB - Daten_loeschen

soDAB - Loschen von Datenséatzen vor Stichtag

Bitte geben Sie hier den Stichtag an: FME

Wichtige Hinweise: Betroffene Datensatze (Schatzung):
- Alle betroffene Datensatze vor diesen Stichtag werden geléscht. Gesamt - Bezeichnung - zum Laschen
- Das Léschen kann nicht riickgangig gemacht werden.

Berat bé
- Legen Sie deshalb zuvor ein Datensicherung der Datei "soDAB V2 mdb" an. 3 Deratungsbogen |

3 Stammbidgen 1

Laschen der Beratungsbagen, Wiedervorlagen und Stammbdgen, wenn alle 1 Helfereinsatze 0

Beratungen vor dem Stichtag liegen und keine HK-Einsatze vorhanden sind. 1 HK Beratungen 0
Laschen von Helferkreis (HK) - Einsatzen vor dem Stichtag. 3 Klienten 1
Laschen von Helferkreis (HK) - Beratungen vor dem Stichtag. 2 Kontakte 0
Laschen von Veranstaltungen var dem Stichtag. 0 Veranstaltungen 0
Laschen von Klienten ohne Zuordnung zu Stammbégen. Jedoch nur diejenigen, die vor dem Stichtag angelegt

wurden, und sich in keiner Verteilerliste befinden bzw. verstorben sind.

[0 Zusétzlich die Klienten ohne Zuordnung zu Stammbigen léschen, die vor dem Stichtag angelegt wurden, und sich

noch in einer Verteilerliste befinden. Einzige Ausnahme: Mitglieder werden nicht geldscht.

Laschen von verstorbenen Kontakten ohne Zuordnung zu Stammbégen die vor dem Stichtag angelegt wurden.

[0 Zusatzlich alle Kontakte ohne Zuordnung zu Stammbiégen, die vor dem Stichtag angelegt wurden, l6schen.
Pratokall- Den oben beschriebenen Hinweisen und Einstellungen stimme ich zu: [0 Loschen starten | ﬂ."l

ACHTUNG: Vor dem Ldschen sollten Sie unbedingt eine Sicherungskopie lhrer Datenbank anlegen. Die zu
sichernde Datei lautet ,,soDAB_V2.mdb“ (auRer Sie haben die Datenbank umbenannt). Beim Start des
Loschvorgangs kommt noch ein entsprechender Sicherheitshinweis.

Nach dessen Bestatigung konnen Sie den Loschvorgang nicht mehr riickgdngig machen!
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