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TERMINplus Installationshandbuch

1. Einleitung

Das Programm TERMINplus ist ein sehr benutzerfreundliches und umfangreiches
Hilfsprogramm flr die Terminvergabe und -verarbeitung in einer Therapie.

Mit TERMINplus kénnen Sie freie Termine schnell und einfach suchen und
belegen und sie anschliessend direkt als Behandlung in THERAPIEplus eintragen
lassen. Wir sind Uberzeugt, dass Sie bald zum Schluss kommen, dass es sich
lohnt, mit TERMINplus Ihre Terminverwaltung zu optimieren!

Dieses Handbuch wird IThnen helfen, TERMINplus korrekt aufzuladen und schnell
einzurichten.
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2. Installation

Hier finden Sie Angaben zur Installation und zur Ersteinrichtung des Programmes.
Um das Programm zu installieren, werden gewisse Grundkenntnisse Ihres
Systems und von Windows vorausgesetzt. Falls Sie Schwierigkeiten bei der
Installation haben, wenden Sie sich bitte an einen Techniker oder unsere Support-
Hotline.

Systemanforderungen

Sie kdnnen TERMINplus auf jedem Computer, welcher mit Microsoft
Windows 2000 oder Windows XP lauft, installieren. Damit Sie mit TERMINplus
arbeiten konnen, muss Ihr Computer folgende Minimalangaben erfllen:

PC oder Notebook mit Pentium oder AMD 500 MHz Prozessor
200 MB freier Festplattenspeicher

128 MB Arbeitsspeicher

SVGA-Bildschrim (800x600 Aufldsung)

CD-ROM Laufwerk

Maus

Drucker

Um optimal mit TERMINplus arbeiten zu kénnen, empfehlen wir mindestens eine
Konfiguration mit:

Prozessor mit 700 MHz

256 MB Arbeitsspeicher
Internet-Anschluss

XGA-Bildschirm (1024x768 Auflosung)
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Installation

TERMINplus wird mit einem normalen Installationsprogramm installiert.

Achtung: Machen Sie unbedingt vor der Installation des Programms eine
Datensicherung.

Installation mit Autostart

Falls Ihr System so eingestellt ist, dass CD-ROMSs automatisch gestartet werden,
konnen Sie folgender Anweisung folgen:

1. Legen Sie die CD-ROM mit TERMINplus ins CD-ROM Laufwerk. Das CD-
Meni wird nach kurzer Zeit gestartet.

|
SOFTp|LIS prasentiert ...

TERMINplus Update +1.106 / 06.03. 2006

TERMIMpluz Handbuch als PDF / 10.10.2003
TERKIMpluz Kurz-Schulung / 02102003

Adobe Acrobat Reader 6.0 /29,09, 2003

‘W ahlen Sie einen der oben angebenen Punkte an, um weiter zu kommenl
Wwhenn Sie fertig sind, konnen Sie dieses Fenster schliessen.

' 1937-2000 SOFTpluz Entwicklungen GmbH / Baar

2. Wahlen Sie im Menii zuné&chst die Installation der Vollversion aus. Folgen Sie
den angezeigten Schritten, um das Programm auf Ihrer Festplatte zu
installieren. Wahrend der Installation kann es sein, dass Ihr Computer neu
gestartet werden muss. Starten Sie in diesem Fall nach dem Neustart die
Installation erneut.

3. Nach der Installation des Grundprogramms wird automatisch das aktuelle
Update installiert.

4. Starten Sie nach der Installation sicherheitshalber den Computer neu.

Installation ohne Autostart

Falls Sie die Installation manuell auslésen mochten, folgen Sie bitte folgenden
Schritten:

1. Legen Sie die CD-ROM mit TERMINplus ins CD-ROM Laufwerk.
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2. Wabhlen Sie im Menii Start (normalerweise ganz unten links) den Punkt
Ausfuhren.... Das Fenster ,,Ausfiihren* erscheint.

3. Geben Sie neben ,,6ffnen:* den Befehl d:cdmenu ein, wobei ,,d:“ die
Bezeichnung Ihres CD-ROM Laufwerks sein sollte (je nach Computer kann es
natlrlich auch ein anderer Buchstaben sein).

4. Wahlen Sie im Men( zundchst die Installation des Grundprogramms aus.
Folgen Sie den angezeigten Schritten, um das Programm auf Ihrer Festplatte
zu installieren. Wahrend der Installation kann es sein, dass Ihr Computer neu
gestartet werden muss. Starten Sie in diesem Fall nach dem Neustart die
Installation erneut.

5. Nach der Installation des Grundprogramms wird automatisch das aktuelle
Update installiert.

6. Starten Sie nach der Installation sicherheitshalber den Computer neu.

Installation im Netzwerk

Wenn Sie das Programm in einem Netzwerk verwenden mdchten, konsultieren
Sie bitte das entsprechende Merkblatt. Grundsétzlich missen Sie bei einer
Netzwerkinstallation folgendes beachten:

e Das Programm wird lokal auf allen Arbeitsstationen installiert.
e Fur die Daten muss das Netzwerklaufwerk als Laufwerk von allen
Arbeitsstationen erreichbar sein — am besten arbeitet man jeweils mit dem

gleichen Laufwerksbuchstaben.

e Falls Sie nicht auf dem Server arbeiten, missen Sie hier nichts installieren.

Bemerkung: Netzwerkfahigkeit ist nur in TERMINplus standard moglich.

Deinstallation

TERMINplus beinhaltet ein normales Windows Deinstallationsprogramm.

Achtung: Bei der Deinstallation werden auch alle TERMIN-Daten geldscht.
Falls Sie die Daten weiterhin benétigen, machen Sie unbedingt vorher eine
Datensicherung und kontrollieren Sie diese.
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Um das Programm von lhrem Computer zu entfernen, kdnnen Sie folgenden
Schritten folgen:

1. Gehen Sie in die Systemsteuerung (z.B. tber Start, Einstellungen und
Systemsteuerung). Es erscheint ein Fenster mit dem Titel ,,Systemsteuerung®.

2. Wahlen Sie hier den Punkt Software. Es erscheint ein Fenster mit einer Liste
aller installierten Programme.

3. Wahlen Sie hier ,,SOFTplus - TERMINplus* in der Liste aus und drticken Sie
auf die Schaltflache Hinzufligen/Entfernen.

4. Das Deinstallationsprogramm fiihrt Sie durch die Deinstallation. Folgen Sie
bitte allen Schritten.

5. Nach der Deinstallation ist es wichtig, dass Sie den Computer neu starten.

Seite 7



TERMINplus Installationshandbuch

3. Demoversion

Wenn Sie das Programm zum ersten Mal benutzen, werden Sie aufgefordert, die
Lizenzdaten zu erfassen. Die Lizenzdaten sind auf Ihre Firma und Hardware
angepasst und gelten nur fur diesen Computer, auf dem Sie die Software
aufgeladen haben. Diese Angaben dienen dem Kopierschutz und legen fest,
welche Version und mit welchen Funktionen TERMINplus auf Ihrem System
eingerichtet ist.

Der Kopierschutz besteht aus einem Lizenztext, einer Seriennummer und der
Aktivierungsnummer. Der Lizenztext identifiziert den Lizenzhalter fir die
Software und bleibt in diesem Zustand. Alle Angaben (ausser der
Aktivierungsnummer, welche PC-abhéngig ist) erhalten Sie zusammen mit der
Demoversion geliefert.

Die Seriennummer bestimmt die Programmversion und schaltet die
entsprechenden Optionen frei. Sofern Sie eine Demoversion haben, beinhaltet die
Seriennummer ebenfalls die Testdauer.

Lizenznehmer

Bitte geben Sie hier den Lizenztext gemaszz Ihrer Yorlage ein
|228I]5'I 23REPHYSIOTHERAPIE HAMMERHAND, ZUG|

Bitte beachten Sie Grozs- und Fleinschreibung, Leerzeichen sowie alle anderen
Satzzeichen,

Speichern Ahbbrechen

Geben Sie hier den mitgelieferten Lizenztext ein und klicken auf Speichern.
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Darauf verlangt das Programm noch die Seriennummer.

Serien-Mr

Lizenznehmer [zur Fontralle]

Serial-Mr
|:}--l.'.l'-'-"|":3':|.' efi 2R WL CH B2 HA DA

Serien-Mr. in Ordhung

Speicher Ahbbrechen

Nach der Eingabe driicken Sie auch hier Speichern.

Das Programm befindet sich nun im Demozustand. Sofern Sie eine Seriennummer
fur eine Demoversion haben, sehen Sie hier, wie lange diese noch giiltig ist. Wenn
Sie eine Seriennummer flr eine Vollversion eingegeben haben, missen Sie das
Programm innert 30 Tagen bei SOFTplus Entwicklungen GmbH registrieren.

Demozustand

Diezes Programm igt bis zum 15.03. 2002 im Demozustand. Um ez zu akbiveren, muszen
Sie das Registrierungzblatt auzdrucken und einzenden. Sie erhalten anzchliezzend eine
aktivierungznummer, welche Sie hier erfazzen mizzen,

Mach dem 15.03. 2002 izt diezesz Programm ohhe Aktivierung nicht mehr startfahio.

Reqistrierung drucken | Altiviernung eingeben YWeiter

Beachten Sie: Sofern Sie noch keinen Aktivierungscode eingegeben haben, wird
bei jedem Starten von TERMINplus der aktuelle Zustand als ,,Demozustand”
angezeigt. Sie sehen hier auch, wie lange die Demoversion glltig ist. Sobald Sie
das Programm kaufen, die Registrierung eingeschickt haben und die
Aktivierungsnummer erhalten und eingegeben haben, erscheint dieses Fenster
nicht mehr. Weitere Informationen hierzu finden Sie im né&chsten Kapitel.
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4. Die Vollversion aktivieren

Wenn Thnen TERMINplus zusagt, wirden wir uns freuen, wenn Sie eine Lizenz
erwerben wirden. Am Besten benutzen Sie hierzu das Bestellblatt, damit Sie die
fur Sie richtige Version mit den entsprechenden Optionen auswahlen kénnen.

lhre Lizenz-Angaben

R eqistriert fur:

Serien-Mr

| |

Aktueller Zustand:

Registrieren Alctivieren Schliezzen |

Registrierung ausfullen

Mit dem Knopf Registrieren kénnen Sie ein Registrierungsblatt ausftllen und
ausdrucken lassen.
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Reqgiztrierung

Bitte filllen Sie diese Angaben 2o qut wig moglich aus. Anhand dieser Angaben wird eif
Registrierungzformular gedruckt. Dieses Farmular konnen Sie mit lhrer Bestellung an
SOFT plus Entwicklungen GmbH senden. Sobald alles bel uns uberpruft worden ist,
erhalten Sie lhre Zuariffzberechtigung.

Lizenznehmer |

Serien-Mr. |
Eirmnar |F'hj,lsintherapie H armmerhand
Zuztandige Persan: |Ear||:| Hammerhand
Shrazse: |L| ntensegs 12
PLZ / Ot |6300 Zug
Telefor: |041 1234567
T elefax: [7] |keine
E -bdail: [%] |infu@hammerhand.cH
[*] digze Angaben sind optional.
Drucken ‘ Abbrechen

Hier kdnnen Sie die Angaben Ihrer Firma eintragen. Anschliessend kénnen Sie
das Registrierungsblatt drucken lassen.

Schicken Sie uns dieses Formular per Fax oder Post zu. Sie bekommen dann
wéhrend den Geschéftszeiten umgehend den Aktivierungscode zugesandt. Sobald
die Angaben Uberpruft worden sind, erhalten Sie Ihre Aktivierungsnummer.

Beachten Sie: Die Lizenz ist an Ihren Computer bzw. an Ihren Netzwerkserver
gebunden. Die Installationsnummer ist bei jeder Installation anders. Die
Installationsnummer wird zusammen mit der Registrierung ausgedruckt. Sobald
SOFTplus Entwicklungen GmbH lhre Registrierung erhalten hat, erhalten Sie -
nach Prufung Ihrer Angaben — einen Aktivierungscode zurick.

Vollversion aktivieren

Um die Aktivierungsnummer einzugeben, klicken Sie im Startfenster Lizenz-
Fenster auf Aktivieren oder, wenn Sie das Programm schon offen haben, im
Hauptprogramm im Mentpunkt Hilfe / Lizenzinfo / Aktivieren.

Aktivierung

Inztallationz-Mr. [zur Information]

Alckivieningz-Mr.
|00 007

Speicher Ahbbrechen
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Nach dem Eingeben der Nummer klicken sie auf Speichern. Anschliessend
musste das Fenster mit Ihren Lizenzangaben folgendermassen aussehen:

lhre Lizenz-Angaben |
R eqistriert fur:

[PHYSIOTHERARIE HAMMERHAND, ZUG
Serien-hr:

| e B
Aktueller Zustand:

I"-.-"l:ullversicun, akkiviert

Schliezzen |

In diesem Zustand kénnen Sie Ihr Programm unbeschrankt als Vollversion
benutzen.

Angaben zum Kopierschutz

¢ Die Installationsnummer ist bei jedem Computer und bei jeder Registrierung
unterschiedlich.

e Wenn das Programm neu aufgeladen wird oder wenn Sie eine Erweiterung der
Lizenz gekauft haben, gilt das Programm fur 30 Tage als Demoversion. In
dieser Zeit kénnen Sie normal mit dem Programm arbeiten bzw. es beliebig
ausprobieren. Sollte einmal eine Neuinstallation auf einem anderen Computer
notwendig sein, konnen Sie innerhalb dieser Zeit trotzdem mit dem Programm
arbeiten. Nach Ablauf dieser Frist lasst sich das Programm nur mit einem
gultigen Aktivierungscode starten.

o Sofern die Daten auf einem Netzwerklaufwerk gespeichert werden, muss eine
Netzwerklizenz installiert sein.
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4. TERMINplus einrichten

Das Aufladen war der erste grosse Schritt, um mit TERMINplus arbeiten zu
koénnen. Als nachstes missen Sie nun die wichtigsten Einstellungen im Programm
vornehmen, dann kdnnen Sie bereits mit dem Arbeiten loslegen!

Uber den Einrichtungsassistent kdnnen Sie sehr schnell und einfach die
wichtigsten Angaben machen.

Einrichtung mit dem Assistenten (empfohlen)

Falls Sie TERMINplus noch nie verwendet haben, werden Sie beim Starten vom
Programm automatisch durch die Ersteinrichtung gefuhrt.

Tipp: Den Einrichtungsassistenten kénnen Sie auch manuell im tber den
Menupunkt Einstellungen / Einrichtungsassistent starten.

Klicken hier auf ja und der Assistent wird gestartet.
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Einstellungswizard : -2< x|

Willkommen zum Einrichtungsassistent der
Terminverwaltung!

Dieser Assistent hilft hnen, die wichtigsten Einstellungen
einzugehen.

IIm diesen Assistent zu benutzen, bendtigen Sie
folgende Angaben:

*Mamen-und Adressangaken lhrer Praxis

*lhre Offnungs- und Schlusszeiten

*Die NMamen Ihrer Behandlungsone

*Die Mamen lhrer Ressourcen

abbrechen |

Damit Sie ohne grosse Probleme die Einrichtung machen kénnen, sollten Sie
folgende Angaben bereit halten:

¢ Namen- und Adressangaben Ihrer Praxis
e lhre Offnungs- und Schlusszeiten

¢ Die vorladufigen Namen lhrer Behandlungsorte und Ressourcen (nur bei der
Version ,,standard®)

Folgen Sie nun den Angaben auf dem Bildschirm. Wir empfehlen, dass Sie alle
Schritte des Assistenten durchgehen, auch wenn Ihnen der eine oder andere Punkt
wenig sagt. Sie konnen den Assistenten jederzeit neu starten, um weitere
Einstellungen vorzunehmen.

Einrichtung ohne Assistent

Falls Sie die Einstellung direkt eingeben mochten, finden Sie die wichtigsten
Einstellungen im Men Einstellungen:
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Service und Support

Im Internet

Im Internet finden Sie unsere Supportdatenbank. Hier kdnnen Sie selbst Anfragen
stellen und finden Antworten zu den h&ufigsten Fragen.

Adresse: http://support.softplus.net

Sollten Sie trotz Handbuch einmal nicht weiterkommen, wenden Sie sich an
unseren Support. Sie erreichen uns folgendermassen:
Telefon-Hotline

Telefonischen Support erhalten Sie iber unsere Hotlinenummer.

Unsere Hotline ist fir Kunden mit einem Serviceabo gratis. Alle anderen Anrufe
werden mit dem zur Zeit gultigen Tarif verrechnet.

Tel. 041/763 32 32

E-Mail

Sofern lhre Anfrage mit einem Standardschreiben aus unserer Datenbank
beantwortet werden kann, ist eine E-Mail-Anfrage gratis. In komplizierteren
Fallen benachrichtigen wir Sie und verrechnen anschliessend bei der Bearbeitung
den zur Zeit gultigen Minutentarif.

E-Mail: support@softplus.net
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1. Einleitung

Willkommen in TERMINplus — dem aussergewdhnlichen Programm fiir Ihre
Terminverwaltung. TERMINplus ist eine sehr benutzerfreundliche und umfangreiche
Software, welche speziell fiir Arbeiten rund um eine Therapie hergestellt wurde.

Dieses Handbuch enthalt Informationen, wie Sie moglichst schnell und einfach die
taglichen Arbeiten mit TERMINplus erledigen kénnen. Es gilt fur beide Programm-
versionen, ,,standard* und ,light“. Informationen, die nur fur eine dieser VVersionen
gultig sind, werden entsprechend angegeben.

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

Als Beispiel werden wir hier eine Physiotherapie-Behandlung erfassen. Die Arbeits-
schritte sind aber dieselben fiir andere Behandlungsarten, auch wenn die Behandlung
selbst etwas ganz anderes ist. In anderen Behandlungsarten sind lediglich einige
Fenster und Ausdrucke anders, um den speziellen Gegebenheiten Rechnung zu
tragen.
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2. Erste Schritte

Einige Begriffe

Damit Sie sich mit TERMINplus etwas auseinandersetzen konnen ist es wichtig, dass
Sie einige der verwendeten Begriffe schon einmal gehort haben und wissen, was man
sich darunter vorstellen sollte.

Programm-Steuerung

e Drag & Drop

Hiermit bezeichnet man die Mausbewegung, mit der man Objekte packt, zieht und
woanders fallen lasst. Sie klicken also mit der linken Maustaste auf etwas, lassen die
Maustaste gedriickt und ziehen die Maus irgendwohin, wo Sie die Taste erst jetzt
wieder los lassen.
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EinfUhrung

Das Hauptfenster

Im Hauptfenster haben Sie einen Uberblick tiber die gebuchten Termine sowie (iber
die Termine, die noch nicht verbucht werden konnten. VVon hier aus konnen Sie alle
relevanten Funktionen ansteuern.

Diese Funktionen und Bereiche werden alle weiter hinten genauer beschrieben.

@ SOFTpluyg \erwaltung o =181 =l
Datei  Eind swertungen  Warnungen  Hilfe
& Ansicht diiter Lllnike VH. ~ | Temine ab 28.08.2003 ¢ < < Heute > -» 3> | Fablegende: -
E Meue Temine suchen | _B Bestehende Termine anzeigen | ‘31 Behandlungen fizieren | i] Anzeige aktualisieren | =t Termine umbuchen | 4 Drucken |
s 505 |Freonsos  [sa30.0803  [sestos0s  |Mootosos  |pioeosos  |Miozosos  |ooo4030s | u| Tempordre Zwischenablage _Z‘Jl xl
= il
[ 2 Marmne Eehandlun
or:
T BasEL b ||l | 22EL Pt
" .\ Peter .\ Peter B
e ~ T BIRME, Iran Ersttermin
03:30  |Badeimmer | WALSTERMANN Ersttermin Badezimmer
05:45 " " TAEDEZIN, Andre Badeaimmer "
0300 " LUZERM, F. " LUZERN, F.
0315 - - -
03:30 " MEDEZIN, Andrs| "
03:45 - -
10:00 SURSEE, Victori WEINKENMER, €| "
10:15 " Termin Termin "
10:30 [BIRNE, Iran SCHIELEND, Zer zimmer BIRNE, Iran
10:45 Ersttermin Termin otk | Erstbermin
o0 |Badesi adei 4 Termin Badezimmer
15 BASEL, Elfriede | " Zimmer 1
30 MENSCH, P. " " MENSCH, P.
1:45 - "
12:00
12:18 Wwarteliste
12:50 Faicrtag:
12:45 LUZERN, F. LUZERM, P. 3. September | LUZERN, P. EEQFEHT ok ?ehandlung |
1500 " FERH O " " | . Markusz| Termin
15:45 SIEGER, Aloiz | Termin SCHILDERGTE, 1 EART, Georg LIFPE. Ruth Fango Massage 2
13:30 FAASCH ANDE Badezimmer LAGER, Jolnda FAASCHW ANDE LIPPE. Ruth Fango Massage
12 WEINFELDEN, K Umih | MEDEZIN, sndrsj | Test
14:00 Termin GUANTUR, JeFf JOURMAL, Eeny oLt .
14:15 Zimmer 1 Termin Tarmin
1430 [QUANTUM, Jeff| " SCHIMMER, Ma Zimmer 1 ol
14:45  [Termin " RELPTLING, v "
500 |Badesimmer | BART, Georg Termin WEINFELDEM, K|
15:15 " Tarmin Zimmer 1 Tarmin
15:30 " Badezimmer Badezimmer LI

Das Hauptfenster ist in vier Teile aufgeteilt:

1. Menuleiste + Toolbar

Von hier aus kdnnen Sie die meisten Befehle ausfiihren lassen.
2. Kalender

Hier finden Sie alle vergebenen Termine.

3. Temporéare Zwischenablage

Hier kdnnen Sie kurzfristig Termine auf die Seite legen. Es erscheinen hier auch alle
Termine aus THERAPIEplus.

4. Warteliste

Hier kdnnen Sie Termine fur spater autheben.
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Die Farben der einzelnen Felder entsprechen dem Status der einzelnen Termine.
Zudem sehen Sie hier die geplanten Arbeitszeiten, Feiertage und sonstige Absenzen.

Wie erwdéhnt, finden Sie eine genauere Erklarung der einzelnen Bereiche weiter
hinten in diesem Handbuch.

Einfache Terminbearbeitung

Mit einigen wenigen Mausklicks kénnen Sie schon Ihre ersten Termine erfassen und
bearbeiten:

e Auf einen leeren Bereich doppelklicken: erstellt einen neuen Termin nach der
Wahl eines Patienten

 Doppelklick auf einen bestehenden Termin: 6ffnet den Termin, so dass Sie
Anderungen vornehmen kénnen

e Geplante Termine kénnen per ,,Drag & Drop“ verschoben werden - einfach ein
Termin mit der Maus packen, den Knopf gedriickt halten und verschieben.

e Termine, die Sie im Moment nicht benétigen, kénnen Sie in der Zwischenablage
(temporér) oder in der Warteliste ablegen.

Erweiterte Terminbearbeitung

Mit dem Klicken der rechten Maustaste auf einen Termin konnen Sie das
»Kontextmenu* aufrufen. Hier finden Sie weitere Moglichkeiten, um Termine zu
erstellen oder bearbeiten:

e Termin dndern
e Termin loschen
e Neue Termine auf verschiedenen Arten

e Termin fixieren

Das Kontextmen( enthalt je nach angewahltem Feld unterschiedliche Eintrage.

Termine

Varianten von Terminen

In diesem Programm gibt es verschiedene Varianten von Terminen, die
unterschiedlichen Zielen dienen und entsprechend unterschiedliche Eigenschaften
haben.

e Patiententermin mit einer Serie verknipft
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Dies ist die wichtigste Art von Terminen und entspricht einer normalen Behandlung.
Hierbei wird dem Termin ein Patient mit einer Behandlungsserie zugewiesen. Die
Behandlungen kénnen direkt in THERAPIEplus Gbernommen und dort abgerechnet
werden.

e Patiententermin ohne Patientenverknipfung

Dies sind Termine, bei denen man den Patienten oder die Behandlungsserie
maoglicherweise noch nicht in THERAPIEplus erfasst hat. Dies wird z.B. gebraucht,
wenn sich ein neuer Patient bei Ihnen telefonisch meldet und ein Termin vereinbart.

Diesen Terminen kann nachtraglich ein Patient mit Serie zugeordnet werden und
entsprechend in einen ,,Patiententermin mit einer Serie* umgewandelt werden. Erst
dann kann die Behandlung auch in THERAPIEplus Gbernommen und abgerechnet
werden.

e Patiententermin mit einer Gruppe von Patienten und Serien

Wenn Sie gleichzeitig eine Gruppe von Patienten betreuen (z.B. Instruktionen,
Gruppeniibungen, etc.), kdnnen Sie dies als Gruppentermin erfassen. Dabei wird am
Ende die Behandlung bei allen Gruppenmitgliedern in THERAPIEplus libernommen
und kann dort einzeln abgerechnet werden.

e Privattermin flr einen Mitarbeiter (nur bei der Version ,,standard*)

Dies sind Termine, die fiir den entsprechenden Mitarbeiter privat sind und nicht in
THERAPIEplus Gbernommen werden durfen. Privattermine kénnen nicht per Drag &
Drop verschoben werden.

Seite 23



Erste Schritte mit TERMINplus

Patiententermine

Ein Termin mit Patienten enthélt verschiedene Angaben, die fur die Planung und
Abrechnung relevant sind.

Das Fenster ,,Behandlung bearbeiten* ist in vier verschiedene Register unterteilt.

e Aktive Behandlung
e Vorbehandlung

e Nachbehandlung

e Abrechnung

Aktive Behandiung Worbehandlung Machbehandlung Abrechnung

Patientenangaben

e Je nach Terminart: ein Textfeld, ein Patient oder eine Gruppe von Patienten

Planungsdaten
e Mitarbeiter
e Datum / Uhrzeit / Dauer

Als Uhrzeit gilt die Startzeit der aktiven Behandlung mit dem Therapeuten.

Achtung: Die Uhrzeit und Dauer missen dem eingestellten Zeitraster
entsprechen. Wenn beim Schliessen etwas angegeben ist, was nicht in den
Zeitraster passt, wird entsprechend auf- oder abgerundet.

TerminUberblick fur diesen Patienten aufrufen
‘| Weitere Angaben zum aktuellen Patienten
> | Bemerkungen einblenden

e Terminiberblick

In diesem Fenster sind die bestehenden Termine sowie entsprechende Zusatzdetails
zur Serie des Patienten aufgefihrt.

Ist ein Terminkartendrucker am System angehéngt, haben Sie die Mdglichkeit,
professionelle Terminkarten zu drucken und diese dem Patienten mitzugeben.

Es gibt unterschiedliche Kartenlayouts die als VVorlage bereits vorhanden sind.
Natdrlich kdnnen Sie auch Ihre ganz persdnlichen Terminkarten entwerfen.
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Zudem haben Sie beim Terminiberblick die Mdglichkeit, eine Liste aller Termine fur
den Patienten oder die Praxis auszudrucken.

B
Fatient; Meier, Christian. . Basel Nach Serie | Bildiegende: -

Zeitraum; Eoo.2o06 = - |1B.022007 T | Zukiinftiges Alles Suchen

Hier sehen Sie alle bekannten Teming und Behandlungen disses Patienten im angegebenem Zeitraum, Es werden auch
Behandlungen angezeigt. die nur in THERAPIE plus vorhanden sind. Durch ein Doppelklick kdnnen Termine [ausser solche,
die nurin THERAPIE plus sind) geidfinet und angeschaut werden,

) 5erie 1-02
Status: Offen
erardhung: 9 Temin(e] Fur 301
Fisiert: 2 Temin(e] 2:730
Nur geleistet 1 Temnin(e] 1x7301
Warteliste 3 Tesmin(s] 373m

Offen: 3 Termin(e] 3x73m
Ea 1 Fr 18.08.2006w33 14:30(14:45) - (15151530 Peter Therapeut Fango

Termin schen | Liste fif Prasis | Liste it Patient || Karte ducken i

e \Weitere Informationen

Uber den ,,info“-Knopf kdonnen weitere Informationen iiber Patient, Serie, Arzt und
Kostentrager abgerufen werden.

e Bemerkungen zum Patienten

In diesem Textfeld kdnnen Bemerkungen tber den Patienten gemacht werden. Diese
bleiben bestehen, d.h. bei einer neuen Serie werden diese Angaben mitgefuhrt.

Status: " Erat geplant + Behandlung geleistet
" \ersaumt, entechuldigt " Unentschuldigt

e Terminstatus

Mit dem Status des Termins wird angegeben, ob ein Termin erst noch geplant ist,
versdaumt oder bereits geleistet wurde.

Ein geplanter Termin ist fur alles noch offen, er kann beliebig gedndert werden (auch
per ,,drag & drop“).

Ein geleisteter Termin gilt als behandelt. Dieser kann anschliessend fixiert, d.h. in
THERAPIEplus Gibernommen werden. Um einen Termin als geleistet zu speichern,
miussen Abrechnungsdaten (Ziffern bzw. Material) eingegeben sein.

Achtung: Solange ein Termin noch nicht geleistet ist, kann er beliebig
verschoben und verandert werden.
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Ein versaumter Termin ist entweder entschuldigt oder unentschuldigt.
Unentschuldigte Termine werden tber THERAPIEplus privat mit der Standardziffer
,3000* verrechnet werden.

Beschreibung: I
Zimmer / Ort: I[ohne]

Fessource: I [ohne)

Ressource: I [ohne)

LefLedLefLed el

Ressource: I [ohne)

Aktive Behandlung
e Beschreibung

Hier kann eine kurze Beschreibung der Behandlung eingegeben werden. Diese
Beschreibung wird gespeichert und steht als Vorgabe zur Auswahl. Die Beschreibung
hat keinen Einfluss auf die Abrechnung.

e Zimmer / Ort und Ressourcen (nur bei der Version ,,standard*)
Mit diesen Angaben werden entsprechend Zimmer oder Ressourcen belegt.

Es wird zudem daneben angezeigt, ob das Gewunschte noch verfligbar ist oder bereits
in einem anderen Termin verwendet wird. Falls es schon bei einem anderen Termin
verwendet wird, erscheint rechts davon ein rot hinterlegtes Ausrufezeichen.

Wenn Sie die Maus Uber diesem rot hinterlegten Ausrufezeichen plazieren, erscheint
eine Textmeldung mit dem entsprechenden Konflikttermin.

Vor- und Nachbehandlung Vorbehandlung
D auer Passivbehandiung 015 j 14:30-14:45
Beschreibung: I j
Zimmer £ Ork: |[0hne] :]
Ressource: I[ohne] j Ml:ster, izt

e Dauer Passivbehandlung
e Beschreibung
e Zimmer/ Ort Nachbehandlung

e Ressource

Bei der Vor- und Nachbehandlung kénnen auch Termine eingegeben werden, bei
denen der Therapeut nicht anwesend sein muss. So kann ein Patient beispielsweise 15
Minuten vor und 15 Minuten nach der aktiven Behandlung eine Passivbehandlung
auf dem Trainingsvelo absolvieren. Diese Vor- bzw. Nachbehandlungen werden wie
folgt angezeigt.
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Abrechnung

Eehandiung

Behandelte Ziffern: |7301 I
Mehr anzeigen |

Abrechnungsdaten
e Behandlungsdaten

Diese Daten werden im Abrechnungsprogramm abgebucht. Die Eingabe entspricht
dem, was in THERAPIEplus im Behandlungsausweis verwendet wird.

Achtung: Die Abrechnungsdaten sind sehr wichtig, da diese direkt in
THERAPIEplus Ubertragen werden. Wenn keine Ziffer eingegeben wurde, kann
nicht gespeichert bzw. die Behandlung fixiert werden.

Funktionen
e Mehr anzeigen

Wie in THERAPIEplus kdnnen Sie auch hier zusatzliche Felder anzeigen lassen und
so mehr Informationen eingeben.

e OK
Mit diesem Knopf kénnen Sie die eingegebenen Daten abspeichern.
e Kopie in Zwischenablage

Erstellt eine Kopie des Termins inklusive aller Angaben und legt sie in die
Zwischenablage.

e Fixieren

Durch das Fixieren werden Behandlungen in THERAPIEplus tibernommen. Dies ist
natlrlich nur bei geleisteten oder unentschuldigten (versdumten) Terminen moglich.
Die Abrechnungsdaten und Ziffern mussen korrekt erfasst sein.

Fixierte Termine konnen hier nicht mehr gedndert werden, es sei denn, die Fixierung
wird rickgangig gemacht - dadurch wird aber auch der Behandlungseintrag in
THERAPIEplus geldscht.

Termine, die aus TERMINplus in THERAPIEplus tibernommen wurden, kénnen in
THERAPIEplus nicht mehr angepasst werden. Dies ist eine Schutzfunktion, um
sicherzustellen, dass diese Termine immer in beiden Programmen gleich sind.
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Tipp: Wenn Sie eine Behandlung im Behandlungsausweis von THERAPIEplus
I6schen méchten, die von TERMINplus Glbernommen wurde, missen Sie in
TERMINplus erst die ,,Fixierung* riickgangig machen, indem Sie den
entsprechenden Termin doppelklicken und den Knopf ,Fixierung rickgangig“
klicken.

Privattermine (nur in der Version ,,standard*)

Privattermine sind Termine, die nur fir den Mitarbeiter gelten. Diese Termine
werden nicht in THERAPIEplus Gibernommen.

&, Privattermin x|
Mitarbeiter/-in: | Urike WH. =l
Datum / Ubrzeit / Daver: [02.09.2003 [ 11:45 00:45
Zimrner & Ort: IZimmEI 2 j ok
Ressource: | Elektiatherapie ZIMMER x| ok
Ressounce: I (ahine) j
Ressounce: I [ohne) j
Bezchreibung: |Besuch won Dr. Weiss

Lischen | Speichern |

Privattermine enthalten natdrlich keine Patienten- oder Abrechnungsdaten. Es kdnnen
jedoch Zimmer und Ressourcen zugewiesen werden. Privattermine mussen nicht
bestatigt werden, da es fur das Programm irrelevant ist, ob diese effektiv stattfanden
oder nicht.

Wie beim Patiententermin wird die Verfligbarkeit der Zimmer und der Ressourcen
angezeigt. Bei einem Konflikt kann per Doppelklick der Konflikttermin ge6ffnet
werden.

Privattermine kdnnen nicht per ,,Drag & Drop* verschoben werden.
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Das Hauptfenster

Wie Sie bereits gesehen haben, ist das Hauptfenster in eine Menuleiste und drei
Kalenderbereiche aufgeteilt. In diesem Kapitel werden wir die Funktionalitat des
Hauptfensters etwas genauer anschauen.

Das Menu

Datei  Einstelungen  Auswertungen  Warnungen  Hilfe
= | |

Das Men( enthéalt Funktionen, die eher selten gebraucht werden. Hier finden Sie
unter anderem:

e Einstellungen: alle Einstellungen (diese werden ab Seite 45 in diesem Handbuch
beschrieben)

e Auswertungen: einige vordefinierte Auswertungen
e Warnungen: E-Mails fir Ihre Therapeuten fur die kommenden Termine

e Hilfe: Einige Hilfsfunktionen, Updates sowie Programminformationen

Die Toolbar

Im oberen Bereich der Toolbar finden Sie diverse Navigationsmaglichkeiten.
e Kalenderansicht

Hier kdnnen Sie die Kalenderansicht wechseln. Es besteht die Wahl zwischen der
Ansicht der Termine eines Therapeuten wahrend mehreren Tagen und der Termine
aller Therapeuten an einem Tag.

e  Therapeutenwahl

Wenn Sie in der Ansicht ,,Ein Therapeut, mehrere Tage* eingestellt haben, kénnen
Sie hier den gewunschten Therapeuten auswéahlen.

e Wahl des Datums sowie bléttern im Datum

Hier kénnen Sie das Datum fiir die Anzeige angeben oder auswéhlen. Bei der
Ansichtsart ,,1 Therapeut™ gilt das Datum als erster Tag der Anzeige; bei der
Ansichtsart ,,1 Tag“ gilt das Datum naturlich fur diesen Tag.
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Mit den Kndpfen daneben kann monatlich, wochentlich oder taglich vor bzw. zuriick
gewechselt werden.

e Farblegende

Hier finden Sie eine kleine Legende zu den angezeigten Farben. Die Farben kdnnen
Sie auch selber im Einstellungsmeni anpassen.

Im unteren Bereich stehen Ihnen nutzliche Hilfsfunktionen zur Verfligung. Diese
werden ab Seite 32 in diesem Handbuch nochmals genauer beschrieben.

e Neue Termine suchen

e Bestehende Termine anzeigen
e Behandlungen fixieren

e Anzeige aktualisieren

e Termine umbuchen

e Drucken

Kalenderbereich

e A I B Bl

|oszsosos  |Fresosos 3300 S IYEWE 1 BIINIS SULIGH | g LS S G 1S

Zeit.
a0
oris it
ar:30 CEon
oT:45 D815 LIFFE, Ruth
0300 |BASEL Porer | 0530 |Fango Massage 2 TUSTERMANN, Cluue
@18 " 05:45 " "

0530 | Badszimmer TAOTTERMANN | 08:00 " LUZERM, P.

0&45 " " 035 " -

03:00 " TUZERM,P. | 030 | SONME, Sonjs

0315 - " 03:45 | BAIEL Peter

0850 - 10:00 " FURSEE, Victeria

KH. LLYH,

Der Kalenderbereich wird je nach Ansichtsart leicht unterschiedlich dargestellt. Die
Funktionalitét beider Bereiche ist jedoch identisch. Uber die Einstellungen kénnen
Sie die Anzeige selber etwas anpassen (z.B. Grosse, Breite und Farben der Termine
sowie das verwendete Zeitraster).

Per ,,.Drag & Drop* kdnnen geplante Termine verschoben werden. Diese kénnen
naturlich auch in die Zwischenablage oder in die Warteliste verschoben werden.

Durch einen Doppelklick auf einen Spaltentitel (z.B. Datum oder Therapeutennamen)
wechselt die Ansichtsart.

Mit der rechten Maustaste rufen Sie ein Kontextmenii auf, von wo aus Sie diverse
Maoglichkeiten haben - je nach Art des angeklickten Feldes (z.B. Termin
andern/léschen oder neuen Termin erstellen).
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Zwischenablage

hr, Fozi
Wind, Heinrich
Zug, Markus

Die Zwischenablage steht Ihnen zur Verfligung, wenn Sie kurz einen Platz bendtigen,
um einen oder mehrere Termine abzulegen. Dies ist hauptsachlich der Fall, wenn Sie
einige Termine verschieben und zundchst einmal Platz schaffen méchten. Wenn Sie
Termine Uber den THERAPIEplus-Behandlungsausweis holen, werden diese eben-
falls zunéchst hier eingefugt.

Achtung: Die Zwischenablage ist temporar und wird beim Schliessen des
Programms geldscht. Sie haben jedoch beim Schliessen auch die Méglichkeit,
diese Termine in die Warteliste aufzunehmen.

Termine in der Zwischenablage kdnnen per Kontextmeni geéndert oder geléscht
werden. Ebenso kénnen Sie diese per ,,Drag & Drop* im Kalender oder in der
Warteliste abgelegt werden.

Es stehen zudem zwei Knopfe zur Verfligung, um pauschal die Zwischenablage der
Warteliste hinzuzufligen oder um pauschal die Zwischenablage zu leeren.

Achtung: Im Netzwerk hat jede Station ihre eigene Zwischenablage. Die
Termine in der Zwischenablage einer Station sind auf den anderen Stationen
nicht sichtbar.
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Warteliste

wilartelizte

WIRBELSAULE, E| Phyziotherapie
DEUTSCHLAMD, | Colon-Hydro-T herapit
SIGMORA, Han: | Rebalancing

IIHR. Ros Trainingzvelo
APFEL, Beate Colon-Hydro-T herapit
AIIF DEM BaLM. .| Fango

In der Warteliste kénnen Sie Termine ablegen, die noch zu verplanen sind. Dies kann
z.B. sein, wenn Ihr Terminplan zur Zeit voll ist und Sie deshalb bei kurzfristigen
Ausféllen weitere Patienten kontaktieren konnen. Sie kénnen die Warteliste auch
allgemein fur Termine verwenden, die Sie noch nicht wirklich geplant haben, es aber
»demndachst* machen missten.

Wenn Sie der Warteliste neue Termine hinzufiigen mochten, missen Sie zundchst ein
Termin im Kalender erstellen und diesen in die Warteliste ziehen. Termine in der
Warteliste kdnnen per Kontextmeni gedndert oder geldscht werden. Ebenso kdnnen
Sie diese per ,,Drag & Drop“ im Kalender oder in der Zwischenablage ablegen.

Tipp: Im Netzwerk hat jede Station Zugriff auf die gemeinsame Warteliste.

Der Inhalt der Warteliste wird jeweils gespeichert, so dass diese Termine nicht
verloren gehen.

Neue Termine suchen

Mit dieser Funktion kénnen Sie fir einen Patienten einen oder mehrere Termine
finden, die den Winschen des Patienten entsprechen. Dabei werden gewiinschte
Therapeuten, Zimmer und Behandlungszeiten beriicksichtigt.

Fur die Terminsuche wird ein Assistent eingesetzt, der Sie Schritt-fur-Schritt zum
Ziel fuhrt.

Teil 1 - Wahl des Patienten und der Serie

Als erstes miissen Sie den Patienten und die gewinschte Serie auswahlen. Hierzu
wird Ihnen eine Liste présentiert, woraus Sie den entsprechenden Eintrag wéhlen

kdnnen.
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Teil 2 - Angaben zur Behandlung

Schritt 2 von 4: Behandlungsdaten: 410-01 - Signora. Hans. Geb. 16.01.1952
Hier geben Sie Infarmationen zur geplanten Behandlung an.

Az Temine

|4—ﬁ E\ii:aﬁr;tg:n qut, 4 fisiert, 0 geplant, 1 in der
Statis: {* Erst geplant
(" Behandlung geleistet
Dauer aktiv: 00:30 j
Mitarbeiter. |Ulike L. =l
B ezchreibung: IPhPSiDEthaDiB ﬂ
Zimmer / Ork: I[ohne Zirmnmer) j
Reszource: I[ohne] ﬂ
Reszource; I[ohne] ﬂ
Fessource: I[ohne] j
tktive Behandlung “orbehandliung Machbehandiung Abrechnung

In wWhartelizte aufnehmen | In Zwizchenablage aufnehmen

Wie viele Termine mochten Sie suchen?

Sind Sie zicher, dazz diese Behandlungen
wahrgenommen werden, konnen sie jetzt
schon alz geleistet gebucht werden. Dies kann
einige Zeit beim Fixieren ersparen, kostet
jedoch Zeit bei Werschiebungen.

Hier kinnen Sie die Angaben zu den
gesuchten Teminen machen. Aufgiund dieser
Angaben werden Temine gesucht, die pazzen
wiirden. Wird beim Zimmer "egal’ angegeben,
30 vergibt daz Programm beim Suchen ein
Zimmer selber. Dageelbe gilt fir den
Mitarbeiter.

Wwienn Sie dieze Behandlungen jetzt noch
nicht genau festlegen mochten, konnen Sie
sie auch einfach in die Zwischenablage oder
in die Wartelizte aufnehmen. Beachten Sie,
dazs die Zwischenablage in der Regel beim
Schlieggen des Programms geloscht wird.

< Zurick | Weiter = | abbrechenl

Hier kdnnen Sie einige Angaben zur gewiinschten Behandlung machen. Diese
Angaben sind dieselben, die Sie beim Termin angeben kénnen und sind auch in

dieselben Register unterteilt.

e Anzahl Termine, die Sie vergeben mdéchten (diese schlagt das Programm selber
vor, aufgrund der Anzahl die noch laut der Verordnung zur Verfligung steht)

e Ob Sie als Status bereits im Voraus ,,geleistet angeben méchten

Aktive Behandlung

e Dauer aktiv
e Mitarbeiter
e Beschreibung
e Zimmer/Ort

e Ressourcen
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Vor- und Nachbehandlung

e Dauer der Passivbehandlung
e Beschreibung

e Zimmer/Ort

e Ressource

Abrechnung

e Behandelte Ziffern

Von hier aus kénnen Sie die Termine erstellen und in die Zwischenablage oder
Warteliste Gibernehmen lassen - wenn Sie lieber selber die Termine verteilen

mochten. Andernfalls kdnnen Sie unten Weiter anwahlen und mit dem néchsten
Schritt fortsetzen.

Teil 3 - Angaben zum Termin

Neue Termine suchen

Schritt 3 von 4: Terminwunzche: 410-01 - Signora, Hang, Geb. 16.01.1952

Hier kinnen Sie Terminwinzche des Patienten angeben.

Erstes D atum:

I =
J811.2006 =

wochentage Uhrzeiten
I~ Montag
[~ Dienstag

I~ Mithwach

Mogliche Zeiten:

[~ Donrerstag
I~ Freitag

[~ Samstag
I~ Sorntag

Abstand 2w, Temminen: |4 ﬂ Tage [O=gleicher Tag. 1=Folgetag)

Hier kinnen Sie das gewiinzchte Startdatum dieser Behandlungen
eingeben. Sollte kein Termin an diesem Tag moglich sein, wird der nachst
mogliche verwendet.

Hier kinnen Sie die Terminwiinsche des Patienten angeben. Ex werden
nur Termine gesucht, die diesen Fiiterien entsprechen.

Die Praxis-0ffrungszeitan gelten libergeordnet, Wenn ke Prasis 2.B. erst
urn 7:00 aufmacht, wird das Programm trotz der Eingabe von 630 erst
Temine ab 7:00 vorzchlagen.

Hier konnen die Anzahl Tage zwischen den einzelnen Sitzungen
angegeben werden. Die hier angegebene £ahl entspricht dem minimalen
Abstand, den das Programm beim Suchen einzelner Termine
beriicksichtigt.

< Zuriick | Weiter > | &bbrechen |

Hier kénnen Sie die Terminwunsche des Patienten angeben. Das Programm sucht
dann nur Termine, die diesen Winschen entsprechen.
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¢ Sie kénnen pro Wochentag die gewiinschten Zeiten angeben. Damit das Feld
»Uhrzeit” sichtbar wird, muss der gewiinschte Wochentag markiert sein.

Zudem konnen Sie die Anzahl Tage zwischen den einzelnen Terminen angeben. Bei
der Ubernahme von einem Termin wird erst nach dieser Anzahl Tagen weitergesucht.

Teil 4 — Suchen

x
Schritt 4 von 4: Terminwahl: 410-01 - Signora. Hans, Geb. 16.01.1952
Hier kinnen Sie nach moglichen Terminen suchen und dieze buchen lazsen.
S Tamiie alb ki Ez wird nach moglichen Terminen in diesem Zeitraum gesucht. Sie konnen hier

= auch eigene Angaben eingeben, wenn Sie nach bestimmten Miaglichkeiten
1112006 bis [5 = Tagedanach  Suchen | qychen

4 neue Temine gewlinzcht,
0 neue Termine hier auzgewahilt.

Diese Termine entsprechen lhren Kiiterien und wurden im obigen Dieze Termine sind entweder zchon fisiert oder bereits in der Terminvenvaltung
Zeitraum gefunden. Per Doppelklick oder dem Knopf 'Ubernehmen’  reserveriert. lhr neuen Waorschlage kionnen per Markierung an- oder abgeveahlt
[uriten] kionnen Sie ausgewahlt werden. werden. Sie werden erst beim Buchen [unten) Ubernarmmen.
Gefundene Termine: Bestehende und markierte Termine zur Ubemahme:
& Uliike Licht 1. Di 24.10.2006, 18:00-18:30 (Ukike Licht)
=] Freitag 17.11. 2006 [Woche 45) 2. Mi 25.10.2006, 03:30-10:00 [Uirike Licht)
08:00 - 02:30 3. Mi 25.10.2006, 18:30-19:00 {Ulrike Licht)
[ 02:30 - 03:00 4. Do 26.10.2006, 14:00-14:30 (15:00) (Ulrike Licht)
[ 09:00 - 0%:30 5. Fr 27.10.2006. 09:30-10:00 (Ukike Licht]
D 0930 - 10:00 E. WwWarleliste
O 10:00-10:30
O 10:30-11:00
= Mantag 20.17.2006 [Wache 47)
14:30 - 15:00
O 1500-15:30
[ 15:30 - 16:00
Worgchlage ducken Gewahlter Termin Wbernehmen + nachste suchen I~ germlnllste nach dem Gewahlte ducken
uchen anschauen |

< Zuriick | Buchen | abbrechen |

Das Programm sucht nun nach méglichen Terminen. Sollte es keine Termine in den
nachsten Tagen finden, wird die Suche entsprechend ausgeweitet, bis einige Termine
als Vorschlag gebracht werden kénnen.

Die gefundenen Termine erscheinen in der linken Seite, gruppiert nach Therapeut und
Tag. Hier kdnnen Sie einen oder mehrere Termine mit der Maus auswahlen und per
Doppelklick Gibernehmen. Das Programm sucht nun nach weiteren Terminen. Die
ausgewahlten Termine erscheinen nun auf der rechten Seite zusammen mit den
bereits gebuchten Terminen. Es kann auch eine Liste der gefundenen Termine
ausgedruckt werden, wenn Sie zusammen mit dem Patienten auswéhlen mochten.

Wenn alle gewiinschten Termine ausgewahlt wurden, kdnnen diese mit dem Knopf
Buchen in TERMINplus eingetragen werden.
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Bestehende Termine anzeigen

Mit dieser Funktion kann eine Liste der bereits gebuchten Termine eines Patienten
erstellt werden. Die Termine werden nach Serie gruppiert.

x
Paticnt; Signora, Hans, Geb. 16.01.1952, Plaffeien Mach Seiz | Bidegends: ~
Zeraum:  [01.01.2006 ~| - 15052007 ¥| Zukiinftiges  Alles g lchen
Hier zehen Sie alle bekannten Temine und Behandungen dieses Patienten im angegebenem Zeitraum. Bz werden auch
Behandiungen angezeigt. die nur in THERARIE plus worhanden zind. Durch ein Doppelklick kdnnen Temmine [ausser solche,
die nur in THERAPIEpluz zind] gecffnet und angeschaut werden. Mehrere Termine konnen mit der Control-T aste markiert
werden,

-
Status: Qffen
Werardnung: 9 Termin(e] 97301, 17350
Fixigrt: 4 Temin(e) w301
Werzaumt: 1 Temin(e)
“Wwiarteliste: 1 Termin(e] T30, 17350
Offen: 4 Temin(z) 47307, 0x7 350
@ 1. Di 24102006°%43 1800 -18:30 Licht, Ulrike Fango
@ 2 M 25102006%43 0%00[0S300 -10:00 Licht, Ulrike Fango
@ 3 M 25102006%/43  1200[18:30] -19.00 Licht, Ulrike Phyziotherapie
£§ Do 26102006423 1400 - [14:30115:00  Licht, Ulrike Phyziotherapie
@ 4 Fr 2710.2006%w43 0330 -10:00 Licht, Ulrike Trainingswelo
Temin[g] lazchen | Lizte fiir Praxis | Liste flir Patient | K.arte diucken | Zuriick |
Zuklinftige Termine anwahlzn | Alle Termine armmahlen |

Pro Serie wird auch eine Zusammenfassung erstellt, worin zu sehen ist, was alles
bereits gebucht wurde. Der Status der Termine wird jeweils angegeben, so dass man
unter anderem auch schnell sieht, ob haufig Termine versdumt wurden.

Termine konnen per Doppelklick gedéffnet und bearbeitet werden. Es kénnen Listen
dieser Termine fur die Praxis oder fur den Patienten erstellt werden. Zudem kdnnen
diese Termine als Karte firr den Patienten ausgedruckt werden. (Letzteres nur bei der
Version ,,standard®)

Achtung: Die Zusammenfassung pro Serie bezieht sich auf alle Termine dieser
Serie. Angezeigt werden jedoch nur diejenigen Termine, die im angegeben
Zeitraum effektiv sind.
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Behandlungen fixieren

Mit dieser Funktion kdnnen die geleisteten Termine eines Mitarbeiters fixiert werden,
d.h. in THERAPIEplus eingetragen und zur Rechnung bereit gestellt werden.

Schritt 1 - Wahl des Therapeuten und Zeitraums

Behandlungen fixieren x|
Schritt 1 von 2: Mitarbeiter, Zeitraum und Dptionen wahlen
Hier kinnen Sie den Mitarbeiter und Zeitraum wahlen. Es werden anschlieszend alle Behandlungen angezeigt, die in THERAPIE plus
abgebucht werden konnen.
— 1. Mitarbeiter — 2. Datum
O&, sanktn. Wan
B, Urike L. [15.11 2008 Mittwoch, Wache 46
Da Hanz M. Bis

|15.1 1.2006 Mithwoch, Woche 46

L atum-S chrellwahl:

Heute
Gestem

Dieze Woche
Letzte Woche
Diezen Monat
Letzten Monat

Keine Aktuellen Alle

— 3. Optionen

v dlle Behandlungen anzeigen [ausser disjenigen, die schon fisiert sind)

[~ Nur Temine anzeigen, die vor der aktuglen Lhrzeit geplant waren,

= Zuriick | Weiter = I Abbrechen |

Zunachst wahlen Sie den / die gewiinschten Therapeuten und die gewtiinschte
Periode. Es empfiehlt sich natirlich, nur Daten zu fixieren, die effektiv bereits
korrekt im System sind (d.h. versaumte Termine als solches markiert).
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Schritt 2 - Fixieren

x
Schritt 2 von 2: Gefundene Behandlungen
Dieze Behandlungen liegen zum fisieren bereit. Alle markierten Behandiungen werden anzchlieszend in THERAPIE plus Libemommen. Sie
kinnen Eintrage per Doppelklick aufmachen und anpazsen.
OF | Mitarbeiter |
[ |Licht, Ulike Do09.11. (1430 Michk mit 5ernie werk
[ |Licht, Ulike Fri011.  |05:.00 Guppentermin Erst geplant
[ |Licht, Ulike Do1210. (0300 FEELGOOD, Heinz Aromatherapie 3 Min. 11 Erst geplant
[1 |Licht, Ulike Mi15.11. (0900 FEELGOOD, Heinz Aromatherapie 3 Min. 11 Erst geplant
[1 |Licht, Ulike Mo 2310, (0900 BASEL, Hans Trainingsvelo 73 Erst geplant
¥ | Licht, Ulike Mo 2310 |09:30 FELIKAM, b ars Colon-Hydro-Therapi | 7301 Geleiztat
¥ |Licht, Ulike Mo 2310, (13:00 RUMPFF, E.athanna Physiatherapie 7301, #3850 Geleiztet
[#] |Licht, Ulike Mo 23100 |13:30 ALF DEN BALM, Anni Akupunktur TEO1 Geleistet
¥ |Licht, Ulike Mo 23100 | 1430 PELIKAN, b ars Colon-Hydro-Therapi | 7301 WersaLmt
¥ |Licht, Ulike Mo 2310, (1700 SCHIMMER, Martin Physiatherapie 7301, #3850 Geleiztet
[#] |Licht, Ulike Di2410 |08:30 BASEL, Hans Trainingsvelo 73 Geleistet
¥ |Licht, Ulike Di 2410, 0900 FEELGOOD, Heinz Sympathico-Therapie| 3 Min. 11 Geleiztet
1 |Licht, Ulike Di24100 (1400 ATMUMGSMEISTER, Mariett | Colon-Hydro-Therapi | 7812 Entzchuldigt
[1 |Licht, Ulike Di24100 (1430 BASEL, Hans Massage 7am Erst geplant —
¥ | Licht, Ulike Di 2410, 1500 FELER, Thomas Akupunktur 7301 Geleiztet
¥ |Licht, Ulike Di2410.  |[16:00 EAMNAMMNE, E Sympathico-Therapie| 3 Min. 9 Geleiztet
(1 |Licht. Ulike Ci 2410, [16:30 Frauwolke - meldet sich Micht mit Sernie werk
[ |Licht, Ulike Di2410. 1830 FUMPF, Katharina Trainingsvelo 7301 Erst geplant
[# | Licht, Ulike i 2510, | 08:00 LUNTERARM. Hans Calon-Hydro-Therapi | 3 Min. 7 WerzEumt
[# | Licht, Ulike Mi 25,10, | 0900 DAUMEM, Roland Phyziatherapie a0 Geleistet
[#] |Licht, Ulike Wi 2510, |11:00 FRUMPF, Katharina Mazzage 7301 Geleiztet
[1 |Licht, Ulike Mi2510. (11:30 BERGMANMCHEN, Gerhard | Fango 782 Erst geplant
Licht, Ulrike Mi 2510, 1930 FEUER, Thomas Akupunktur a0 Geleistet
A Iimkb il & kdi 2R A0 1L BAKAKKE F Coranathica. Tharamic! 2 kdin 9 Ralaictatb LI
Alle anwahlen Allez abwahlen Liste drucken Geplarte Termine al: gelsistet |
< Zuriick | Fixieren I Abbrechen |

Es erscheinen nun alle entsprechenden Termine. Pro Termin wird unter anderem der
Status angegeben.

Termine, die Sie fixieren mdchten, missen ganz links markiert sein. Sie kénnen
natlrlich nur Termine anwéhlen, die entweder als geleistet oder als unentschuldigt
gespeichert sind. Sie kdnnen jedoch die Termine per Doppelklick 6ffnen und
entsprechend anpassen, sollten Sie noch Anderungen vornehmen miissen.

Sie kénnen auch pauschal alle geplanten Termine als geleistet umbuchen, um Ihre
Arbeit etwas zu vereinfachen.

Beim Fixieren des letzten Termins einer Serie erscheint eine Warnung. Hier kénnen
Sie angeben, ob Sie die Serie abschliessen mochten und sie zur Rechnungsstellung im
Abrechnungsprogramm bereitgestellt werden soll. Diese Serien finden Sie
anschliessend in THERAPIEplus im Programmpunkt Drucken lassen (unter
»Rechnungen fur Serien, welche fertig sind*). Nach dem Abschliessen besteht zudem
die Mdglichkeit, gleich eine neue Serie zu erstellen und die ggf. noch vorhandenen
Termine entsprechend umbuchen zu lassen.
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Termine umbuchen

Es kann vorkommen, dass Sie mehr Termine buchen, als bei einer Serie
gutgesprochen wurden. Wenn Sie nun weiter machen kénnen (z.B. eine
Folgeverordnung erhalten haben), kénnen Sie die bestehenden Termine fir die neue
Serie umbuchen lassen.

Schritt 1 - Auswahl der Serien
x

Schritt 1 won 2: Patient und Serien wahlen
Hier kionnen Sie die alte und die neue Serie auzwahlen. Ez werden anzchliezzend alle Behandlungen

angezeigt, die fur die alke Sene gebucht waren,

—1. Patient

Bergmannchen, Gerhard, . Hasle-Riiegzau
Hauzgarterweq 234, Hazle-Riiegzau, Tel P: G:

— 2. Serie der bestehenden T emine
52503 16.11.2006 j

Statuz: Offen, Kategorie: Emnahrungzberatung Privat
F.ostentrager, KAMTOMALE SCHUELERUMFALLYERSICHERUMG., | 1700 Fribourg

. Sere, die verwendet werden zoll

52503 16.11.2005 =l

Statuz: Offen, Kategorie: Emahrungsberatung Privat
Kostentrager KANTONALE SCHUELERUMFALLYERSICHERUNG, | 1700 Fribaurg

— 4. Terminarten zum umbuchen

¥ Geplante Temnine [~ Entschuldigte Temine
v Geleistete Termine v ‘warteliste
¥ Werzdumte T emine ¥ Zwizchenablage
= Zurfick | Weiter = |

Hier kdénnen Sie die alte und die neue Serie angeben. Wenn die neue Serie noch nicht
vorhanden sein sollte, kénnen Sie diese per Auswahlknopf (,,...“) entsprechend dem
Abrechnungsprogramm erstellen lassen.

Es kénnen alle Arten von Terminen Gbernommen werden - ausser natiirlich solche,
die bereits im Abrechnungsprogramm fixiert wurden.
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Schritt 2 - Auswahl der Termine

x
Schiritt 2 won 2: Gefundene Termine
Dieze Temine kidnnen von der Serie 525-03 auf die Serie 525-04 gebucht werden. Wenn Sie einzelne
nicht umbuchen mochten, konnen Sie diese hier abwahlen,

Ok |Mitarbeiter [ atum Zeit Fatient Behandlung Statuz
Licht, Ulike Mi2h 100 |{11:30 EERGMANNCHEN, Gert| Fango Geplant

Alle apwahlen Allez abwahlen Liste drucken

< Zuriick, | Umbuchen | Abbrechen |

Hier werden nun alle passenden Termine angezeigt. Wie bei den anderen Punkten,
kdnnen auch hier Termine per Doppelklick gedffnet und geandert werden. Zur
Kontrolle kann auch hier eine Liste dieser Termine gedruckt werden.

Die ausgewahlten Termine werden beim Klicken auf Umbuchen entsprechend fiir die
neue Serie tibernommen.
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Kalender drucken

Hiermit kdnnen Sie Kalender fir diverse Zwecke ausdrucken lassen.

x
1. Mitarbeiter — 2 Diatum

O& GarktN. Yon

Q Irike L. |15.'| 1.2008 Mithwoch, ‘Waoche 46

DQ Hanz M. Bis

|15.1 1.2006 Mitbwoch, Woche 46

[ atunn-S chnelhwahl:

Heute

Margen
Ubermorgen
Dieze Woche
Machste Woche
Diezen Monat

Machsten Monat
Keine Aktuelen Alle

— 2. Optionen
frzahl Spalten  Blatt |'| :II [ Spaltenzahl automatizch bestimmen

v Aklivzeiten anzeigen

[v Passivzeiten anzeigen

ZeitBersich: foran - [1=300
Fanzen Tag “ormittag M achkmittag
Zimmerwahl: r I[keine Avswahl] j
Zimmergruppe: r I[keine Auswahl] j
Patientengrppe: r I[keine Auzwahl] j
Famular-art: IKaIendar nach obigen Angaben j
Drucken | Warzchau | Abbrechen |

Datums- und Therapeutenwahl

Sie kénnen hier einen oder mehrere Therapeuten auswahlen. Der Zeitraum kann
flexibel von Hand oder per VVorwahl ausgewahlt werden.

Sie kénnen zur besseren Ubersicht auch die Anzahl Spalten wahlen - sollten mehr
benotigt werden, wird jeweils ein neues Blatt verwendet. Zudem kdnnen Sie den
genauen Zeitbereich angeben, wenn Sie nur einen Teil des Tages drucken mochten.
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Tipp: Wenn Sie alle Mitarbeiter, als Bereich eine Woche angeben, und 7 Spalten
nehmen, wird jeder Mitarbeiter auf eine neue Seite gedruckt.

Der Ausdruck wird automatisch der Papiergrosse angepasst, so dass Sie problemlos
zwischen A3-, A4- und A5-Papier wechseln kdnnen. Die Einstellungen hierzu finden
Sie im Mend Einstellungen / Allgemeine Optionen.
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Hier noch einige Vorschlage zur effizienten Nutzung dieser Funktion:

o Fir ein schnelleres Nachschauen (auch ohne PC), lassen Sie doch die Kalender der
laufenden Woche / evtl. folgender Woche fur alle Therapeuten an der Reception
liegen.

e Zur Kontrolle der Termine kénnen Sie fur jeden Therapeuten ein Tagesplan

erstellen. Hier kann der Therapeut entsprechend Anderungen und Ergénzungen
vornehmen, die dann auch am nachsten Tag im Programm erfasst werden kénnen

(z.B. versaumte Termine, etc.).
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6. Weiteres und Einstellungen

Neben den Hauptfunktionen bietet das Programm natrlich noch einiges mehr. In
diesem Kapitel zeigen wir Ihnen einige dieser Funktionen und einen Grossteil der
Einstellungen, die Sie selber vornehmen kdénnen.

Weitere Funktionen

Warnungen (nur bei der Version ,,standard)

Damit Ihre Therapeuten im Voraus wissen, was auf sie zukommt, kdnnen Sie ihnen
eine Liste der kommenden Termine als E-Mail zusenden. Sie kdnnen dies tber den
Menipunkt Warnungen machen lassen.

Sie kénnen die Therapeuten und den gewiinschten Zeitraum wahlen. Es wird dann
automatisch ein E-Mail erstellt - das Sie bei Bedarf noch &ndern kénnen - und dann
an die E-Mail-Adresse geschickt, die im Abrechnungsprogramm beim Therapeuten
gespeichert ist.

Fur den Versand von E-Mails ist es nattrlich notwendig, dass Sie die entsprechenden
Einstellungen (Absender und Servername; hierzu kann lhnen Ihr Internet-Provider
sicher weiterhelfen) gemacht haben und eine Verbindung ins Internet haben.
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Online Update

Dieses Programm wird regelméssig weiterentwickelt. Dabei werden nicht nur neue
Funktionen eingebaut, sondern auch bekannte Fehler behoben. Damit Sie produktiv
mit dem Programm arbeiten kdnnen, ist es notwendig, dass Sie mdglichst die aktuelle
Version installiert haben.

Mit dieser Funktion im MenUpunkt Hilfe kdnnen Sie nach neuen Versionen im
Internet suchen. Wenn eine neue Version vorhanden ist, werden Ihnen die
Neuigkeiten angezeigt und Sie haben die Moglichkeit, diese VVersion holen zu lassen.

Achtung: Wenn Sie kein Update-Abo flr dieses Programm besitzen, sind alle
Updates kostenpflichtig!

Bitte beachten Sie, dass Sie fiir diese Funktion eine funktionierende
Internetverbindung bendétigen.

Meldung an den Hersteller senden

Mit dem aktuellen Stand der Technik ist es leider nicht moglich, Computersoftware
so herzustellen, dass sie unter allen erdenklichen Umstanden fehlerfrei funktioniert.
Auch bei diesem Programm wird es nicht zu verhindern sein, dass es noch einige
Fehler beinhaltet. Sollten Sie einen Fehler entdecken - oder das Gefihl haben, dass
etwas nicht ganz richtig funktioniert, sind wir auf Ihre Meldung angewiesen. Zu
diesem Zweck haben wir diese Funktion eingebaut.

Hier kdnnen Sie uns eine kurze Beschreibung - nattirlich moglichst genau und
vollstandig - eingeben und uns dies per E-Mail zusenden. Sie kénnen nattrlich auch
diese Mdglichkeit verwenden, um uns Ihre Winsche und Ideen zukommen zu lassen.

Falls es sich um ein Problem handelt, welches direkt mit Ihren Daten
zusammenhangt, kénnen Sie auch Ihre Datensicherung (nur von diesem Programm)
mitschicken lassen.

Bitte beachten Sie, dass Sie fiir diese Funktion eine funktionierende
Internetverbindung benétigen.

Achtung: Wenn Sie uns lhre Daten mit dieser Funktion zusenden, werden sie
nicht verschlusselt Ubertragen. Aus Datenschutz-Griinden sollten Sie diese
Funktion also nur verwenden, wenn Sie keine medizinischen Daten in diesem
Programm eingegeben haben.
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Einstellungen

In diesem Programm gibt es viele Einstellungsmoglichkeiten, damit es méglichst so
funktioniert, wie Sie es haben mdchten. Hier werden die wichtigsten Einstellungen
kurz beschrieben. Die Einstellungen finden Sie alle im Meni Einstellungen.

Allgemeine Optionen

Hier finden Sie die meisten Einstellungen, die fur den Betrieb des Programms wichtig
sind. Nachfolgend werden die wichtigsten kurz erwéhnt.

Allgemein

e Definition Randzeiten und Zeitraster

Achtung: Sofern nicht absolut notwendig, sollte der Zeitraster nicht nachtraglich
umgestellt werden.

e Vorgaben fur 'Neue Termine suchen'

e Kalender

e Angabe der gewinschten Farben fiir die Anzeige und den Ausdruck
e Angabe der Grossen der Kalenderanzeige

e E-Mail

e Angabe der Daten flr den E-Mail-Versand. Diese Angaben erhalten Sie von
Ihrem Internet-Provider.

Namensanzeige
¢ Wie die Namen der Therapeuten und Patienten angezeigt werden sollen
Ausdruck 1 + 2

e \Welche Drucker fir welche Ausdrucke verwendet werden sollen
e Optionen der einzelnen Ausdrucke (Rénder, Schriftarten)
e \Wahl der Art der Terminetiketten

Personliche Angaben, Briefkopf

e Diese Angaben sind zur Zeit nur zur Information
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Mitarbeiter

Die Mitarbeiterdaten werden direkt aus THERAPIEplus Ubernommen. Es erscheinen
nur die aktiven Mitarbeiter. Wenn Sie neue Mitarbeiter hinzufiigen oder bestehende
andern, werden diese auch in diesem Programm angepasst.

Pro Mitarbeiter stehen Ihnen zudem zwei Funktionen zur Verfugung:

Absenzen

Hier kdnnen Sie geplante Absenzen (z.B. Urlaub, Militar, Schulungen, etc.) eingeben.
Diese werden entsprechend im Plan des Mitarbeiters angezeigt. Absenzen bewirken
keine vollstdndige Blockade der Termine.

Stundenplan

Hier kénnen die Arbeitszeiten der Mitarbeiter erfasst und angepasst werden. Der
Standardwochenplan wird automatisch mit dem Einrichtungsassistenten erstellt und
allen Mitarbeitern zugewiesen.

Sie kdnnen einzelne Abschnitte der Stundenpléne anpassen. Der letzte, gespeicherte
Stundenplan wird jeweils fur spéter verwendet.

Sie kénnen auch beliebige Standardwochenpléane erstellen und diese bei einzelnen
Mitarbeitern einfiigen.

Der Stundenplan bewirkt ebenfalls keine vollstdndige Blockade der Termine.

Feiertage

Feiertage durfen natirlich auch nicht fehlen. Sie gelten nattrlich fiur alle Mitarbeiter.
Es sind bereits die wichtigsten Feiertage im Programm eingebaut. Sie kdnnen diese
einzeln aktivieren und deaktivieren, je nachdem, ob sie in Ihrer Region gltig sind
oder nicht.

Feiertage werden so erfasst, dass sie jedes Jahr wieder erscheinen. Sie kdnnen
natlrlich auch eigene, spezielle Tage hinzufiigen, wenn Sie dies mdchten.

Feiertage bewirken ebenfalls keine vollstandige Blockade der Termine. Sie kénnen
also ruhig Ihre Feiertage verplanen, wenn Sie einmal lieber an der Arbeit waren...

Behandlungsorte /7 Zimmer / Ressourcen (nur bei der
Version ,,standard*)

Behandlungsorte bzw. Zimmer und Ressourcen kdnnen einzeln erfasst werden.
Zimmer konnen nur einzeln belegt werden. Ressourcen stehen jeweils auch nur
einmal zur Verfligung (Sie konnen aber mehrere, ahnliche Ressourcen erfassen, z.B.
»Fango 1“ und ,,Fango 2%).
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Ein Behandlungsort bzw. Zimmer hat eine Prioritat, die beim automatischen Buchen
verwendet wird. Sie kdnnen aber auch Orte definieren, die nie fir die automatische
Suche verwendet werden.

Behandlungsbeschreibungen

Hier finden Sie eine Liste aller je verwendeten Beschreibungen von Behandlungen.
Diese Liste wird automatisch ergénzt, wenn Sie etwas neues bei einem Termin
eingeben.

Sie kénnen diese Liste naturlich periodisch durchgehen und nicht Benétigtes oder
Falsches entfernen bzw. anpassen.

Der Inhalt dieser Liste (und dem entsprechenden Feld beim Termin) ist nur zur
Information und muss weder fir die Terminvergabe noch fir die Abrechnung
irgendwelchen Normen entsprechen.

Fertig

Wenn Sie diese Schritte gemacht haben, miissten Sie jetzt einen guten Uberblick tiber
die wichtigsten Funktionen in TERMINplus haben. Wir empfehlen, noch einige
Patienten mit Beispieldaten aufzunehmen und einige Spezialfélle auszuprobieren.

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

Sie werden schnell sehen, dass die Abl&ufe immer wieder gleich sind und Ihnen nach
einer kurzen Einarbeitungszeit selbstverstandlich werden.

Sollten Sie Fragen zu einzelnen Punkten haben, stehen wir Ihnen gerne telefonisch
zur Verfugung. Wir bieten zudem Schulungen tber einzelne Programmbereiche (oder
uber das Programm als gesamtes) in unserem Schulungsraum an - fragen Sie einfach
nach!
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7. Daten sichern

Wenn Sie die eingebaute Datensicherung von THERAPIEplus verwenden, werden
die Daten von TERMINplus automatisch mitgesichert.

Sollten Sie die Daten selber sichern, mussen Sie sicherstellen, dass die Datei
TERMIN.MDB gesichert wird. In dieser Datei sind alle relevanten Daten. Wenn Sie
Ihre Daten selber sichern und unsicher sind, nehmen Sie bitte mit uns Kontakt auf -
wir beraten Sie gerne!

Sie sind alleine flr Ihre Datensicherung verantwortlich. Fur Ihre Daten kénnen wir
keinerlei Haftung Gbernehmen - auch wenn Sie die Daten (ber ein integriertes
Programm sichern. Laut Datenschutzgesetz kénnen aber Sie daflr haftbar gemacht
werden, wenn Patientendaten verloren gehen!

Tipp: Verwenden Sie unter keinen Umstanden Datentrager, die alter sind als 3
Monate. Verwenden Sie mehrere Datentragerséatze. Z. B. ein Datensatz fur
gerade Wochen, einen fir ungerade Wochen. Bewahren Sie den nicht
verwendeten Datensatz ausserhalb der Arbeitsraumlichkeiten auf. Da die Qualitat
von normalen Disketten in letzter Zeit sehr nachgelassen hat, empfehlen wir,
Sicherungen auf einem anderen Medium zu machen.

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

Im Internet

Im Internet finden Sie unsere Supportdatenbank. Hier kdnnen Sie selber Anfragen
stellen und finden Antworten zu den h&ufigsten Fragen.

http://support.softplus.net

Sollten Sie trotz Handbuch einmal nicht weiterkommen, wenden Sie sich an unseren
Support. Sie erreichen uns folgendermassen:
Telefon-Hotline

Telefonischen Support erhalten Sie tiber unsere Hotline-Nummer. Unsere Hotline ist
fur Kunden mit einem Serviceabo gratis. Alle anderen Anrufe werden nach dem zur
Zeit glltigen Tarif verrechnet.

Tel. 041/763 32 32

E-Mail

Sofern lhre Anfrage mit einem Standardschreiben aus unserer Datenbank beantwortet
werden kann, ist eine E-Mail-Anfrage gratis. In komplizierteren Fallen benach-
richtigen wir Sie und verrechnen anschliessend bei der Bearbeitung den zur Zeit
glltigen Tarif.

E-Mail: support@softplus.net
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