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QuickBEM-Webanwendung

1 QuickBEM-Webanwendung

Willkommen zu QuickBEM - Ihrem Werkzeug zur digitalen Dokumentation der Prozesse im

Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM).

Das betriebliche Eingliederungsmanagement bietet Unternehmen die Chance, die

Leistungsfähigkeit in Hinblick auf alternde Belegschaften, längere Lebensarbeitszeit, Mangel an

Nachwuchs sowie Zunahme chronischer Erkrankungen zu sichern und aus diesen Erkenntnissen

zu lernen. Arbeitsplatz- und personenbezogene, aber auch organisatorische

Präventionsmaßnahmen können die Gesundheit gezielt fördern und so den Erfolg sichern.

QuickBEM bietet Ihnen die Möglichkeit, den kompletten Prozess des betrieblichen

Eingliederungsmanagements abzubilden. Getrennt nach einzubestellenden Mitarbeitern

(Probanden) und laufenden Verfahren, zeigt die Software allen am Prozess beteiligten Personen

die erforderlichen Informationen an. Aus Übersichten können direkt der Istzustand geladen, der

weitere Fortgang dokumentiert und Gesprächsnotizen angelegt werden. Die Prozesse werden in

Form von Fällen abgebildet. Jeder Fall wird durch einen BEM-Koordinator angelegt und betreut.

Jedem Fall können weitere Personen mit verschiedenen Rollen zugeordnet werden.

Ein Fall wird durch Merkmale charakterisiert. Dazu gehören u.a. der Grund, die Schwerpunkte, der

Beginn und das Ende sowie die vereinbarten Maßnahmen und Diagnosen. In verschiedenen

Prozessschritten werden Details erfasst und können Dokumente hinzugefügt werden.

Im Folgenden wollen wir Ihnen die Möglichkeiten der Anwendung näher vorstellen. Für eine

einfachere Lesbarkeit wird dabei auf eine gendergerechte Schreibweise verzichtet.
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1.1 Konventionen

Innerhalb dieser Dokumentation heben sich bestimmte Wörter und Wortgruppen durch spezielle

Formatierungen ab. 

Programminhalt Darstellung Erklärung / Beispiel

Taste <Strg-Taste> Entspricht der Taste auf der Tastatur.

Querverweise / Links Prozessablauf Durch Klicken auf einen Querverweis springen

Sie zum angegebenen Kapitel.

Beispiel: ...finden Sie im Kapitel

Prozessablauf .

Funktion Suchen /

Suchfeld

Beispiel: Über das Suchfeld können Sie nach

einem Probanden suchen.

Button [Jetzt Account

anlegen]

Buttons sind durch eckige Klammern

gekennzeichnet.

Beispiel: Klicken Sie auf der Registrierungsseite

der Applikation auf [Jetzt Account anlegen].

Pflichtfelder * Benutzername*

Handlungsanweisung

(einzeln)

Ø Ø  Beenden Sie den Vorgang ...

Handlungsanweisung

(mehrschrittig)

1.

2.

... 

Strukturiert wird Schritt für Schritt erklärt, wie

Sie zum gewünschten Ergebnis gelangen.

Beispiel:

1. Klicken Sie dafür aus der Startseite auf

[Weitere kaufen]. Sie können aus drei

Kontingentgrößen wählen:

2. Wählen Sie aus drei Kontingentgrößen... 

Ergebnis / Resultat ü ü Das nunmehr verfügbare Kontingent wird auf

der Startseite angezeigt.

Aufzählung 1)

2)

1) Funktion A

2) Tabelle X

14

14
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1.2 Registrierung

1. Klicken Sie auf der Registrierungsseite (https://q-bem.net/) auf [Jetzt Account anlegen].

2. Es öffnet sich ein Formular, in dem Sie Ihre Kontaktdaten, Ihr persönliches Passwort  und den

Namen Ihres Unternehmens eingeben. 

3. Nachdem Sie den Allgemeinen Geschäftsbedingungen (AGB), dem End-User License Agreement

(EULA) sowie der Auftragsverarbeitung (Datenschutzvereinbarung) zugestimmt haben, können

Sie Ihre Registrierung (über ein Doppel-Opt-in Verfahren) per Klick auf [Registrieren]

initiieren.

An die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse wird im Anschluss eine Nachricht gesendet.

Diese enthält den Button [E-Mail-Adresse bestätigen], über den Sie Ihre Registrierung

abschließen können.

ü Sie haben nun automatisch die Rolle eines BEM-Koordinators  (= Administrator) für Ihr

Unternehmen inne. Fortan melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort an. 

11

https://q-bem.net/
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1.3 Startseite

A Menü Das Menü kann über die Pfeiltaste eingeklappt werden. Mit Klicken auf

QUICKBEM gelangen Sie stets zurück zur Startseite.

§ Übersicht der offenen Aufgaben

§ Übersicht der Benutzer

§ Pflege des Katalogs der Fallklassen

§ Pflege der Formularvorlage

§ Übersicht aller Fälle  (laufende und abgeschlossene)

§ Import  von Probandendaten

§ Kategorisierungen  abgeschlossener Fälle

§ Pflege der Kommunikationsvorlagen

§ Pflege des Katalogs der Kooperationspartner

§ Übersicht aller Maßnahmen  (laufende und vergangene)

§ Pflege des Katalogs der Maßnahmenarten

§ Übersicht der betreuten Probanden

§ Erstellung von Statistiken

§ Übersicht der Termine

§ Pflege der Unternehmensdaten

31

32

34

35

35

37

38

39

41

42

43

44

46

46

47
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B Aufgaben und

Termine

Anzeige von anstehenden Aufgaben und feststehenden Terminen.

C Fälle Über die drei Schaltflächen lassen sich Neue Fälle  anlegen, Laufende

Fälle  bearbeiten sowie Abgeschlossene Fälle  anzeigen

D Maßnahmen Übersicht aktueller Maßnahmen

E Kontingente Anzeige des verfügbaren Fallkontingents und die Möglichkeit, als BEM-

Koordinator weitere Kontingente zu erwerben.

F Handbuch Mit Klicken auf das Symbol öffnet sich das Benutzerhandbuch in einem

weiteren Browsertab.

1.4 Kontingente

Der aktuelle Umfang eines bereits erworbenen Kontingents wird auf der Startseite angezeigt. Der

BEM-Koordinator kann zusätzliche Kontingente erwerben. Hierbei bestehen zwei Optionen.

1.4.1 Freischaltung über PayPal

1. Klicken Sie aus der Startseite auf [Weitere kaufen]. Sie können aus drei Kontingentgrößen

wählen:

10 Fälle zu je 50€ netto

30 Fälle zu je 45€ netto

50 Fälle zu je 40€ netto

17

20 27
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2. Mit Klicken auf [Jetzt kaufen per PayPal ] schließen Sie den Kauf ab.

ü Das Kontingent wird Ihrem Account hinzugefügt und auf der Startseite  angezeigt.

1.4.2 Freischaltung gegen Rechnung

Sollte Ihnen eine Bestellung über PayPal nicht möglich sein, folgen Sie bitte dem Link unterhalb

der Schaltflächen.

1. Wählen Sie über die Drop-Down-Liste das gewünschte Kontingentpaket.

2. Über die Pfeiltasten der Zeile Anzahl oben genannter Pakete (max. 9) haben Sie die

Möglichkeit, ein Vielfaches des gewählten Kontingents zu erwerben. Wenn Sie z. B. 60 Fälle

erwerben möchten, wählen Sie das Kontingentpaket 30 und unter Anzahl 2.

3. Mit Klicken auf [Jetzt bestellen] beauftragen Sie kostenpflichtig die Freischaltung des

Kontingents gegen Rechnung und erhalten dazu auch eine Benachrichtigung im Browser.

ü Das Kontingent wird Ihrem Account hinzugefügt und auf der Startseite  angezeigt.

8

8
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1.5 Benutzerhandbuch

Wir stellen Ihnen ein Handbuch für die Nutzung von QuickBEM zur Verfügung. Es soll u. a. dazu

dienen, dass neue Benutzer sich mit der Anwendung vertraut machen können.

Ø Klicken Sie auf das Symbol auf der Startseite, um das Handbuch (PDF) zu öffnen.

ü Das Handbuch öffnet sich in einem neuen Tab Ihres Browsers

1.6 Rollen

QuickBEM unterscheidet zwischen zwei (Benutzer-)Rollen.

1.6.1 BEM-Koordinator

Der BEM-Koordinator hat die Rolle des Administrators inne und übernimmt damit auch die

führende Rolle für einen Fall . 

Er legt Fallakten an, führt diese durch das Hinzufügen von Dokumenten, Eintragungen usw. und

schließt diese am Ende ab. Dafür stehen ihm die Funktionen auf der Startseite  zur Verfügung.

Um neue Fälle anlegen zu können, muss zuvor ein Kontingent  erworben werden.

1.6.2 Teammitglieder

Die durch den BEM-Koordinator zu den Fällen hinzugefügten Benutzer verfügen (sofern deren

Rolle nicht ebenfalls BEM-Koordinator ist) nur über eingeschränkte Berechtigungen.

Grundsätzlich haben diese Benutzer nur Zugriff auf jene Fälle, in denen sie als Teammitglieder

benannt sind. Sie können selbst keine neuen Fälle anlegen. Für die Dokumentation und

Verteilung der Informationen bleibt der BEM-Koordinator verantwortlich. Teammitglieder haben

lediglich die Möglichkeit, sich Notizen zu einem Fall zu machen.

Die Berechtigungen, die mit den Rollen verknüpft sind, werden zentral durch den

Softwarehersteller definiert. Unterschieden werden die Berechtigungen Lesen, Anlegen, Ändern

und Löschen für verschiedene Datenbereiche. Aktuell gibt es neben dem BEM-Koordinator

folgende definierte Teammitglieder:

Ansprechpartner, Betriebsarzt, Betriebsrat, Fachkraft für Arbeitssicherheit,

Gleichstellungsbeauftragte, Personalsachbearbeitung, Personalrat,

Schwerbehindertenvertretung, Vertrauensperson, Vorgesetzter. Weitere Rollen können nach

Bedarf angelegt werden.

17

8

9
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Die Startseite für Teammitglieder stellt sich wie folgt dar: 

Neben der Terminübersicht haben Teammitglieder die Möglichkeit, in laufende sowie

abgeschlossene Fallakten und Maßnahmen Einblick zu nehmen, in denen sie selbst Teammitglied

sind. Die Bearbeitung der Fallakte ist nicht möglich.
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2 Prozessablauf

Ein typischer Prozess beginnt mit der Initiative der betroffenen Person, dessen Führungskraft

oder der Personalabteilung. So könnte beispielsweise festgestellt werden, dass die

Arbeitsleitung eines Mitarbeiters seit einiger Zeit deutlich nachgelassen hat, was sich auch durch

einen erhöhten Krankenstand äußert.

Neuer Fall Der Prozess startet mit der Anlage eines neuen Falls durch einen BEM-

Koordinator.

Anfrage

zu einem

Informations-

gespräch

Der BEM-Koordinator richtet eine Anfrage an die betroffene Person, ob diese

ein Informationsgespräch wünscht. 

Die Person kann das Angebot annehmen oder ablehnen.

EXIT Lehnt die Person das Angebot ab oder gibt sie innerhalb einer vorgegebenen

Frist keine Rückmeldung, erfolgt dazu eine Dokumentation und der Fall wird

abgeschlossen.

Einladung

zu einem

Informations-

gespräch

Nimmt die Person das Angebot an, erfolgt eine Einladung zum

Informationsgespräch durch den BEM-Koordinator.

Informations-

gespräch

Der BEM-Koordinator führt das Informationsgespräch ggf. mit Beteiligung

einer Ansprechperson durch und dokumentiert das Ergebnis. 

Dabei wird entschieden, ob der Fall fortgesetzt wird oder abgeschlossen ist.

Sofern weitere Maßnahmen erforderlich und sinnvoll erscheinen, wird ein

Erstgespräch vereinbart.

EXIT Anderenfalls endet der Prozess an dieser Stelle.

Einladung

zu einem

Erstgespräch

Sofern die Person das Angebot annimmt, erfolgt eine Einladung zu dem

Erstgespräch durch den BEM-Koordinator.

Erstgespräch Der BEM-Koordinator führt das Erstgespräch und dokumentiert das Ergebnis.

Dabei wird entschieden, ob ein BEM-Prozess gestartet werden soll oder der

Fall abgeschlossen ist. Sofern weitere Maßnahmen erforderlich und sinnvoll

erscheinen, wird ein vertiefendes Gespräch vereinbart.

EXIT Anderenfalls endet der Prozess an dieser Stelle.
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Vertiefendes

BEM-Gespräch

und

Einverständ-

niserklärung

der Person

In einem vertiefenden BEM-Gespräch wird u.a. die Einverständniserklärung

des Probanden eingeholt und dokumentiert (verbindliche Entscheidung

über den Start des Prozesses). Die Einverständniserklärung enthält u.a. die

Vereinbarung zum Umgang mit persönlichen Daten und ein Angebot zu einer

ärztlichen Beratung, außerdem wird der Informationsfluss an den

Vorgesetzten und ggf. die Personalabteilung vereinbart.

Im Anschluss legt der BEM-Koordinator das Team fest, das den Fall begleitet.

Alle Teammitglieder erhalten lesenden Zugriff auf die Fallakte.

Start des BEM-

Prozesses

Der BEM-Koordinator beruft eine Sitzung mit allen Teammitgliedern ein. Das

Team erarbeitet erforderliche Maßnahmen und legt einen Zeitplan sowie

Verantwortlichkeiten fest. Ggf. werden Kooperationspartner hinzugezogen.

Diese erhalten keinen Zugang zu der Fallakte. Alle Einzelheiten werden

dokumentiert.

Kontrolle Im Fortschreiten des Prozesses überwacht der BEM-Koordinator die

Durchführung der vereinbarten Maßnahmen bis zum Abschluss des Falls.

Dabei überprüft er, ob die vereinbarten Maßnahmen erfolgreich waren

und/oder ob sie ggf. angepasst werden müssen, beide Szenarien werden

dokumentiert. Möglicherweise kontaktiert er auch erneut die

Teammitglieder und beruft ein weiteres Meeting ein oder veranlasst die

Anpassung der vereinbarten Maßnahmen.

Abschluss des

BEM-Prozesses

Nachdem alle Maßnahmen erfolgreich abgeschlossen (oder auch nicht

erfolgreich) sind, wird der Fall durch den BEM-Koordinator geschlossen.
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3 Fälle

3.1 Neuer Fall

Um einen neuen Fall anlegen zu können, müssen Sie zuvor ein Kontingent  erworben haben

bzw. noch über ein Restkontingent verfügen.

1. Klicken Sie auf der Startseite auf die Schaltfläche Neuer Fall. 

Der Fall kann hier klassifiziert  werden, damit klar wird, worum es bei dem Fall geht.

Außerdem lassen sich Teammitglieder  zuordnen, die bei der Bearbeitung des Falls

unterstützen sollen. In diesem frühen Stadium ist das zunächst nur der voreingestellte BEM-

Koordinator selbst und/oder optional auch ein benannter BEM-Koordinator als Vertreter.

Optional können bereits bekannte Teammitglieder ergänzt werden. Im weiteren Verlauf des

Prozesses können jederzeit Teammitglieder hinzugefügt oder entfernt werden.

2. Ist der Proband selbst noch nicht angelegt, kann dies ebenfalls hier erfolgen. Klicken Sie

dafür auf  [Neuen Proband erstellen]. Das Formular verlängert sich daraufhin und die Daten

des Probanden können erfasst werden.

9

34

11
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3. Ggf. fügen Sie über Klicken auf [+] auch schon erste Teammitglieder hinzu. Teammitglieder

können zuvor angelegte weitere Benutzer  sein.

ØWenn Sie die Checkbox(en) der Spalte Informieren aktivieren, wird diese Person per E-Mail

informiert.

32
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ü Speichern Sie den angelegten Fall anschließend. Ihr Fallkontingent wird um eine Einheit

reduziert und die Fallakte wird dargestellt. 

Anfänglich enthält die Fallakte nur die bisher erfassten Daten. Diese können nun ergänzt werden.

Dazu dienen die visualisierten Prozessschritte (1a-5). Einzelne Schritte im Prozessablauf

können je nach Bedarf übersprungen werden oder aber der komplette Fall endet ggf. vorzeitig.

14
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3.2 Laufende Fälle

Ø Klicken Sie aus der Startseite auf die Schaltfläche Laufende Fälle, um eine Übersicht aller

laufenden Fälle zu erhalten.

Der Anzeigenumfang richtet sich danach, in welchen Fällen der Benutzer als BEM-Koordinator

oder Teammitglied benannt ist.

Mit einem Klick auf [+] können Sie direkt einen neuen Fall  anlegen. Über [Details] gelangen Sie

zum in der Zeile abgebildeten Fall.

17
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Darin werden die Personendaten, Fall-Details, Notizen & Anlagen, Aufgaben sowie die

vereinbarten Maßnahmen dargestellt. Die stattgefundene Kommunikation wird in den

Prozessschritten visualisiert. Werden ein Datum und der Name des Bearbeiters angezeigt, so

wurde der Schritt bereits absolviert.

Etwaig hochgeladene Dokumente werden in den Prozessschritten, bei den Notizen, den Aufgaben

und den Maßnahmen über eine Büroklammer angezeigt.

Im obigen Beispiel sehen Sie im Prozessschritt 1a Angebot zum Informationsgespräch u. a. das

Datum der Erstellung sowie das jüngste Datum der Bearbeitung. Mit einem Klick auf einen Schritt

können Sie – sofern noch nicht vorhanden – eine Kommunikation erstellen. Anderenfalls wird die

bestehende Kommunikation geöffnet. Der Text entspricht beim erstmaligen Anlegen der

hinterlegten Kommunikationsvorlage  für den jeweiligen Prozessschritt, dieser kann

anschließend noch individuell angepasst und gespeichert werden.

39
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Bei einer bereits vorhandenen Kommunikation kann diese angezeigt und ebenfalls bei Bedarf

noch angepasst und/oder um Dokumente ergänzt werden. 
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Abhängig vom eingestellten Kommunikationsweg erscheint entweder der Button [Senden] für

eine Kommunikation per E-Mail oder der Button [Druckansicht] für die Kommunikation per Brief 

am unteren Bildrand. Die Kommunikation per E-Mail ist nur dann möglich, wenn für den

Probanden eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist.

Die Druckvorlage setzt sich zusammen aus einem Briefkopf mit einem in den

Unternehmensdaten  hinterlegten Logo und Angaben zum Absender (BEM-Koordinator), dem

Schreiben inklusive des Betreffs und einem Seitenfuß, der weitere Firmendaten enthält.

Beispiel: Angebot zu einem Informationsgespräch | Druckansicht

47
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Beispiel: Angebot zu einem Informationsgespräch | E-Mail

Wird im Prozessschritten 1a, 2a und 3b der Kommunikationsweg E-Mail gewählt, wird dem

Probanden eine E-Mail zugesendet, die einen Link zu der digital auszufüllenden

Einverständniserklärung enthält (siehe auch Kommunikationsvorlage bearbeiten ).

Nachdem der Proband den Link folgt und ein Passwort eingegeben hat, erfolgt eine Überprüfung,

ob die Person berechtigt ist. Im Erfolgsfall öffnet sich folgende Seite im Browser:

Nach dem Ausfüllen der Seite werden die Daten an die Fallakte zurückgesendet.

40
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Zusätzlich können Sie durch Klicken auf [Rückmeldung eintragen] die Antwort des Probanden

vermerken. Rückmeldungen werden unterhalb des Formulars mit Datum angezeigt und können

durch Klicken auf den Eintrag geöffnet werden.

Die Dokumentation der Rückmeldung eines Probanden erfolgt in Textform. Ebenso ist es möglich,

Dokumente hochzuladen. Rückmeldungen des Probanden werden in einer gesonderten

Kategorie dargestellt. Auch hier symbolisiert die Büroklammer das Vorhandensein einer oder

mehrerer Anlagen.

Neben den Prozessschritten können jederzeit prozessunabhängig noch Notizen & Anlagen

hinzugefügt sowie Aufgaben vergeben und Maßnahmen beschlossen werden. Diese können bei

Bedarf jeweils durch Dokumente angereichert werden.
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Notizen können hinsichtlich der Sichtbarkeit auf bestimmte Benutzer eingeschränkt werden.

Aufgaben werden stets mit einer Deadline versehen und einem der Teammitglieder zugewiesen.
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Bei Bedarf kann ein BEM-Koordinator das Team oder Teile des Teams per E-Mail benachrichtigen.

Die Nachricht besteht aus einem Betreff und einem Mailtext. Aus der Liste der aktuellen

Teammitglieder können die Personen ausgewählt werden, die informiert werden sollen. Die E-

Mails werden Bestandteil der Fallakte.

3.3 Abgeschlossene Fälle

Ø Klicken Sie auf der Startseite auf die Schaltfläche Abgeschlossene Fälle, um eine Übersicht aller

abgeschlossener Fälle zu erhalten. Die Anzeige richtet sich danach, in welchen Fällen der

eingeloggte Benutzer als Teammitglied benannt ist.

Wie bei den laufenden Fällen gelangen Sie auch hier mit Klicken auf [Details] direkt zum

jeweiligen Fall und können über [+] einen neuen Fall angelegen.

3.4 Export einer Fallakte

In der Titelzeile einer geöffneten Fallakte sind neben dem Namen des Probanden zwei Symbole

abgebildet. Mit Klicken auf die Symbole können Sie die Fallakte drucken oder exportieren.
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Die Druckfunktion stellt die sichtbaren Informationen vereinfacht dar.

Die Exportfunktion generiert eine maschinenlesbare digitale Akte inklusive aller hinzugefügter

Anlagen.
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Sofern in den Prozessschritten Aktionen erfolgt sind, können diese geöffnet werden.

Gleiches gilt auf für die Bereiche Notizen & Anlagen, Aufgaben und Maßnahmen. Anlagen werden

als Links dargestellt und können darüber geöffnet werden.
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4 Menü

Die Funktionen des Menüs sind aus jeder Maske erreichbar und erlauben somit einen

Schnellzugriff.

4.1 Aufgaben

Die Übersicht zeigt die Aufgaben aller Fälle, in denen dem Benutzer eine oder mehrere Aufgaben

zugewiesen wurde.

ØMit Klicken auf [Als erledigt markieren] kann die Aufgabe als erledigt gekennzeichnet werden.

Hierbei erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

ØMit Klicken auf [Zum Fall] gelangen Sie zur zugehörigen Fallakte.

Ø Über [Mehr Infos] können Details der Aufgabe eingesehen werden.

Ø Klicken Sie auf [Bearbeiten], um eine Aufgabe zu ändern oder zu ergänzen.
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4.2 Benutzer

Die Übersicht zeigt alle vorhandenen Benutzer.

In der Übersicht werden die Rollen der Benutzer dargestellt. Überdies kann nach Benutzern

gesucht und nach den Rollen gefiltert werden.

4.2.1 Benutzer hinzufügen

Ø Der BEM-Koordinator kann über [+] weitere Benutzer erfassen und diesen eine Rolle oder

mehrere Rollen zuordnen.

U.a. ist es so möglich, auch Stellvertreter zu benennen. Die zur Verfügung stehenden Rollen

sind durch den Softwarehersteller vorgegeben.
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ü Nach der Bestätigung über [Speichern], ist der Benutzer der Anwendung hinzugefügt.

4.2.2 Benutzer bearbeiten

Ø Über [Bearbeiten] können die Daten eines Benutzers geändert oder ergänzt werden. 

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.

Aus der gleichen Maske ist es ebenso möglich, einen Benutzer gänzlich zu löschen oder zu

deaktivieren.
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4.3 Fallklassifizierungen

Es wird bereits ein umfangreicher Katalog unterschiedlicher Fallklassen angeboten, diesen

können Sie hier pflegen.

4.3.1 Fallklasse hinzufügen

Ø Über [+] können Sie neue Fallklassen erfassen. 

ü Nach der Bestätigung über [Speichern], ist die Fallklasse der Anwendung hinzugefügt.

4.3.2 Fallklasse bearbeiten

Ø Über [Bearbeiten] können die Daten vorhandener Fallklassen gepflegt werden.



35

QuickBEM Webanwendung | 24.04.2025 
 
                                                                                                                                                 Medisoft GmbH

Menü

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.

4.4 Fälle

Die Übersicht zeigt alle Fälle, also die laufenden und die abgeschlossenen Fälle. Abgeschlossene

Fälle sind mit einem Abschlussdatum gekennzeichnet.

Über das [+] legen Sie einen neuen Fall  an und mit Klicken auf [Details] rufen Sie den

laufenden Fall  auf. Mit Klicken auf [Exportieren] kann die Liste aller Fälle in eine csv-Datei

exportiert werden.

4.5 Formularvorlagen

Für verschiedene Prozessschritte können Formularvorlagen verwendet werden. Im

Auslieferungszustand befinden sich bereits mehrere Vorlagen, die mandantenspezifisch

angepasst werden können.

17

20
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4.5.1 Formularvorlage hinzufügen

Ø Über [+] können Sie neue Formularvorlagen erfassen. 

QuickBEM ermöglicht Ihnen, beim Erstellen von Kommunikationsvorlagen Bezüge zur Datenbank

herzustellen. Klicken Sie dafür auf Mögliche Platzhalter.

Über die Verwendung der Platzhalter können Sie generische Vorlagen erstellen, die Ihre

Folgekommunikation beschleunigen.

ü Nach der Bestätigung über [Speichern], ist die Formularvorlage der Anwendung hinzugefügt.
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4.5.2 Formularvorlage bearbeiten

Ø Über [Bearbeiten] können die Daten vorhandener Formularvorlagen gepflegt werden.

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.

4.6 Importe

Für den BEM-Koordinator besteht die Möglichkeit, Probandendaten zu importieren. Gehen Sie

beim Import wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Menü auf Importe, um Stammdaten in die QuickBEM-Webanwendung zu

importieren.

2. Klicken Sie im Submenü auf den Link. Es startet der Download einer Muster-Excel-Datei.

3. Tragen Sie in die (Excel-)Tabelle die zu importierenden Informationen ein. Pflichtfelder für

den Datenimport sind Name, Vorname, Geburtsdatum, und Geschlecht. Weitere Angaben sind
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möglich, aber nicht notwendig. Ändern Sie nicht die Struktur der Tabelle. Speichern Sie die

Datei anschließend als CSV-Datei mit UTF-8 Format.

4. Wählen Sie die Datei über [Datei auswählen] aus und starten Sie anschließend den Import

über [Importieren].

ü Der Datenimport ist abgeschlossen.

4.7 Kategorisierungen

Sie können einen Katalog von Kategorien pflegen, auf die Sie beim Schließen eines Falls

zugreifen können.

4.7.1 Kategorisierung hinzufügen

Ø Über [+] können Sie neue Kategorien erfassen. 

ü Nach der Bestätigung über [Speichern], ist die Kategorie der Anwendung hinzugefügt.

4.7.2 Kategorisierung bearbeiten

Ø Über [Bearbeiten] können die Daten vorhandener Kategorien gepflegt werden.

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.
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4.8 Kommunikationsvorlagen

Für verschiedene Prozessschritte können Kommunikationsvorlagen verwendet werden. Im

Auslieferungszustand befinden sich bereits mehrere Vorlagen, die mandantenspezifisch

angepasst werden können.

4.8.1 Kommunikationsvorlage hinzufügen

Ø Über [+] können Sie neue Kommunikationsvorlagen erfassen. 

QuickBEM ermöglicht Ihnen, beim Erstellen von Kommunikationsvorlagen Bezüge zur Datenbank

herzustellen. Klicken Sie dafür auf Mögliche Platzhalter.
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Über die Verwendung der Platzhalter können Sie generische Vorlagen erstellen, die Ihre

Folgekommunikation beschleunigen.

ü Nach der Bestätigung über [Speichern], ist die Kommunikationsvorlage der Anwendung

hinzugefügt.

4.8.2 Kommunikationsvorlage bearbeiten

Ø Über [Bearbeiten] können die Daten vorhandener Kommunikationsvorlagen gepflegt werden.

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.
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4.9 Kooperationspartner

Die Übersicht zeigt Kooperationspartner, die bei Maßnahmen  hinzugezogen werden können.

4.9.1 Kooperationspartner hinzufügen

Ø Über [+] können Sie neue Kooperationspartner erfassen. 

ü Nach der Bestätigung über [Speichern], ist der Kooperationspartner der Anwendung

hinzugefügt.

4.9.2 Kooperationspartner bearbeiten

Ø Über [Bearbeiten] können die Daten vorhandener Kooperationspartner gepflegt werden.

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.

42
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4.10 Maßnahmen

Die Übersicht zeigt die vereinbarten Maßnahmen aller Fälle, in denen der Benutzer als

Teammitglied benannt ist.

Ø Über [Bearbeiten] kann eine Maßnahme geändert oder ergänzt werden. Mit Klicken auf [Zum

Fall] gelangen Sie zur zugehörigen Fallakte.

Ø Über die Checkboxen Erfolgreich und Nicht erfolgreich können Sie die Maßnahme bewerten.

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.
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4.11 Maßnahmenarten

Sie können einen Maßnahmenkatalog pflegen, auf den Sie während der Bearbeitung eines Falls

zugreifen können.

4.11.1 Maßnahmenart hinzufügen

Ø Über [+] können Sie neue Maßnahmenarten erfassen. 

ü Nach der Bestätigung über [Speichern], ist die Maßnahmenart der Anwendung hinzugefügt.

4.11.2 Maßnahmenart bearbeiten

Ø Über [Bearbeiten] können die Daten vorhandener Maßnahmenarten gepflegt werden.

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.
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4.12 Probanden

Die Übersicht zeigt alle betreuten Probanden, deren Fälle laufen, deren Fälle abgeschlossen sind

oder für die Fälle angelegt werden müssen (Falle = 0).

Ø Klicken Sie auf [Exportieren], um die Probandenliste zu exportieren. 

4.12.1 Proband hinzufügen

Ø Über [+] können Sie neue Probanden erfassen. Diese Möglichkeit besteht ebenfalls, wenn Sie

einen neuen Fall anlegen . 

Pflichtfelder sind Nachname, Vorname und Geburtsdatum. Wird  keine E-Mail-Adresse

hinterlegt, ist die Kommunikation mit dem Probanden per E-Mail nicht möglich.

ü Nach der Bestätigung über [Speichern], ist der Proband der Anwendung hinzugefügt.

17
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4.12.2 Proband bearbeiten

Ø Über [Bearbeiten] können die Daten eines Probanden gepflegt werden.

Angezeigt werden die Probandendaten und (sofern vorhanden) alle bisherigen Fälle und deren

momentaner Status. 

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die geänderten Angaben in der Datenbank.
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4.13 Statistiken

QuickBEM erlaubt es Ihnen, verschiedene statistische Auswertungen vorzunehmen. Die

Statistiken lassen sich über den Personenkreis, den Zeitraum sowie dem Themenfeld definieren. 

ü Durch Klicken auf [Auswerten] erstellen Sie die betreffende Statistik.

Ø Sie haben die Möglichkeit, durch Klicken auf [Export] die Ausgabe der Statistik als csv-Datei zu

erhalten. Diese lässt sich anschließend z. B. über Excel graphisch aufbereiten.

4.14 Termine

Die Übersicht listet alle vereinbarten (Fall-)Termine auf, die dem Benutzer zugeordnet sind.

Ø Aus der Terminübersicht können Sie mit Klicken auf [Zum Fall] direkt den dazugehörigen

Fall  aufrufen.20
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4.15 Unternehmensdaten

Hier können die eigenen Unternehmensdaten gepflegt werden.

üMit einem Klick auf [Speichern] dokumentieren Sie die Angaben in der Datenbank.
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5 FAQ

Wie viele Benutzer können angelegt werden?

Die Anzahl ist unbegrenzt. Weitere Benutzer können aber ausschließlich durch Benutzer mit der

Rolle BEM-Koordinator angelegt werden.

Bekomme ich nicht genutzte Fallkontingente später zurückerstattet?

Nein. Zuviel erworbene Kontingente werden nicht zurückerstattet. Überlegen Sie daher vorher,

welches Kontingent Sie tatsächlich benötigen werden. Kontingente verfallen nicht und können

auch zu einem späteren Zeitpunkt in Anspruch genommen werden.

Entstehen unterschiedliche Kosten in Abhängigkeit von der Komplexität eines Falls?

Nein. Jeder Fall reduziert ein vorhandenes Kontingent um eine Einheit.

Wenn einige Prozessschritte für mich nicht relevant sind, kann ich diese auslassen?

Ja. Der dargestellte Prozessablauf ist exemplarisch und kann durch Auslassen einzelner Schritte

verkürzt werden.

Was muss ich tun, wenn ich eine Benutzerrolle nicht finde? 

Wenden Sie sich an den Softwarehersteller.



Haferweg 38, D-22769 Hamburg

Telefon: +49 40 8888007-0

E-Mail: info@medisoft.de

www.medisoft.de
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