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Benutzeroberflache und Navigation

1 Benutzeroberflache und Navigation

11 Anmeldung in BASIS

1. Starten Sie BASIS.

2. Tragen Sie Ihren Benutzernamen und das Passwort im Login-Fenster ein und bestatigen Sie
Ihre Eingaben {iber die <Enter-Taste>.

Benutzername

Passwort

v’ Es offnet sich die Startseite von BASIS
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1.2 Startseite

Die Startseite bietet Ihnen Zugriff auf die am haufigsten gebrauchten Programmfunktionen. Die
Inhalte der Startseite sind, wie auch die Buttons der Toolbar, je nach Profil des Benutzers frei
konfigurierbar. In BASIS sind verschiedene Standard-Profile hinterlegt.

Die folgende Abbildung zeigt die Startseite Assistenz.

1 - o~
@ KIP P e Mein Profil
@ Beschaftigte ‘.o Neuer Beschaftigter
tb Untersuchungen QO' MNeue Untersuchung
f Impfungen 'ig Neue Impfung
-—
5 Probe zuordnen % Laborimport ® Wartezimmer
‘l l’ Wiedervorlagen E'E Offene Posten Q Interne Nachricht
.-7-. F trulkd ;_ Leist hwei ;— M Leists hwei
smm Mirmenstruktur "Q eistungsnachweise !_o euer Leistungsnachweis

2

Q

Die Startseite besteht aus den Elementen Buttons (1) und Suchfeld (2). Anhand der Bezeichnung
der Buttons erkennen Sie, welche Funktion hinterlegt ist.
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13 Benutzeroberflache

Nachfolgend wird Ihnen die Benutzeroberflache von BASIS erlautert.

A YLBEL-OER LI N
[y cr—

Beschints (73 von 73)

! - QA& @il vy Cath &
o . €
A. Menii Das Menii besteht aus den Kategorien Datei, Bearbeiten und Hilfe.
B. Toolbar Die Toolbar bietet einen Schnellzugriff auf die von Thnen am haufigsten

verwendeten Funktionen.

C. Tab-Bar In der Tab-Bar werden die geoffneten Masken nebeneinander
angezeigt.

D. Hierarchische Liste zur Navigation innerhalb umfangreicher Masken.
Liste

E. Auswahl-oder Geben Sie Daten in der Eingabemaske ein oder erhalten Sie eine
Eingabemaske  Ubersicht in der Auswahlmaske. Welche Maskenart lhnen angezeigt
wird, richtet sich nach der aufgerufenen Funktion.

F. Blaue In der blauen Buttonleiste befinden sich mdgliche Funktionen zur
Buttonleiste aufgerufenen Maske.
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131 Menii

Aus dem Menii konnen Sie sich aus dem Programm abmelden und Texte kopieren oder einfiigen.

1.3.2 Toolbar

Die Toolbar ist nach Ihren Wiinschen frei konfigurierbar und bietet so einen Schnellzugriff auf die
von lhnen am haufigsten verwendeten Funktionen.

2 XYL ESHCS

Toolbar konfigurieren

> Klicken Sie auf[+] ganz rechts in der Toolbar. Es 6ffnet sich der Funktionskatalog, aus dem Sie
die gewiinschte Funktion auswahlen und lhrer Toolbar hinzufiigen konnen.

£ Funktionskatalog >

\v Ubersichten ~ |
% Berufskrankheiten '
0 BGA
" Briefe
% Externe Adressen Strg+E
{% Fragebigen
8 Funktionstests Strg+T
= |CD-Diagnosen
B Karteieintrage Strg+K
£ Kurse
Wb | aboraufirdge
Wb [ aborwerte
i% Leistungsnachweise
% Medikamentenausgaben
& Stichverletzungen
el mgebungsuntersuchungen
s Unfallanzeigen
B¢ Verbandbucheintrége
~ Verwaltung

W
—
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Benutzeroberflache und Navigation

1.3.3 Tab-Bar

In der Benutzeroberflache von BASIS gibt es keine versteckten Fenster. Sie wechseln zwischen
den von lhnen geodffneten Funktionen bequem durch einen Klick auf die unter der Toolbar
befindlichen Tabs (A), dhnlich wie Sie es von Ihrem Browser (z. B. Edge, Firefox, Chrome oder
Safari) gewohnt sind.

Durch die Tab-Bar erhalten die jeweiligen Masken mehr Platz. Jede Maske wird maximiert auf dem
gesamten Bildschirm dargestellt.

In folgender Abbildung sind einige Funktionen gleichzeitig gedffnet. Die aktuell angezeigte
Funktion wird durch einen weiBen Tab hervorgehoben (1), in diesem Beispiel die Ubersicht
Beschaftigte.
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A L2 Voreinstellungen EA Beschattigte 1‘ BR Offene Posten z

» Um zwischen den geoffneten Tabs zu wechseln, klicken Sie auf den gewiinschten Tab, z. B.
Offene Posten (2).

Einflihrung in BASIS Medisoft GmbH



Benutzeroberflache und Navigation

1.3.4

1.3.4.1

v’ Der Tab Offene Posten wird jetzt weill hervorgehoben.

> Um einen Tab zu schlieBen, fahren Sie mit der Maus liber den Tab und klicken Sie auf das

erscheinende SchlieRkreuz (3).

ACHTUNG!

Nicht gespeicherte Daten gehen dabei eventuell verloren. Speichern Sie vorgenommene Anderungen
stets iiber [OK] in der blauen Buttonleiste ab, um einen Datenverlust zu vermeiden.

Masken

BASIS unterscheidet zwischen zwei Maskenarten, der Eingabe- und der Auswahlmaske.

Eingabemaske

In der Eingabemaske werden alle relevanten Daten aufgenommen oder bearbeitet. Jede Maske

wird auf dem gesamten Bildschirm dargestellt.

[JPassiv

v & Beschiftigter

Anom Anton 08.08.1980 | 43 Jahre | Baumpfieger*in - Firma: Birke Galabau

o

Angaben zur Person Kommunikation B

Person -
i Name Anton Ahorm der igkeit (MdE) in %
o Anschrift | Tulpenweg 4 Grad der Behinderung (GdB) Bapro
41569 Butzheim i
BGA Gleichstellungskennzeichen
Berufskrankheit
Fehizeit
s Fragebogen
Leistungsprofil Funktionstest
Einschrankungen ;eschlecht Nationalitat |CD-Diagnose
Termine —_— |mpfung
Kurse Geburtsdatum  Geburtsname Geburtsort Karteieintrag
v * Arbeitsplatz 08.08.1980 N (D Laborwerte
Gefahrdung Sterbedatum Leistungsnachiweis
ki 0010000 Nr. Medikament
Stichverletzun
= Bapro Weitere Eigenschaften 5
v e —r Textverarbeitung
® Hausarzt Unfallanzeige
© 04.01.2023 G25 (Fanr-, S Freifeld 1
_— Ereifeld 2 Untersuchung
3 Freifeid 3 Verbandbuch
Archiv Freifeld 4 Nl
# Befunde Freifeld 6
Frei = S
5 Eingstieen ey @ Bezsichnung Beschaftigten laschen
4 ICD-Diagnosen Demo-Datensatz
v # Impfungen
Impfanamnese
Impfstatus
WMalaria
9o Medikamente
v & Labor
Liste
Laboraufirage
m Verbandbuch
& Unfalle
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TIPP!

Innerhalb einer Maske konnen Sie liber die <Tabulator-Taste> von einem Feld zum nachsten
wechseln. Halten Sie die <Umschalttaste> bevor Sie die <Tabulator-Taste> driicken, um ein Feld
zurlickzuspringen. lhre Eingabe bestatigen Sie mit der <Enter-Taste>.

1.3.4.2 Auswahlmaske

Auswahlmasken sind Ubersichten und Tabellen zu verschiedenen Themen. Sie benutzen diese
Maskenart als Startpunkt Ihrer spateren Aktionen. So kénnen Sie z. B. verschiedene
Beschaftigtendatensatze markieren, sich diese als Auswahl anzeigen lassen, um dann die noch
offenen Druckauftrage gleichzeitig durchzufiihren.

Eﬁachname "Vnmame .Gen.am “l.o'iarki.. 5 . Kostenstell....Ameitshereicrl T Betrieb .;C.\rbeimhinweise
;Adeiheid Abend 16.03.1973 Anderungs-Atelier Adelheid Abend ke |
I Anna 101.02.1980 Musterfirma
Anton 08.08.1980 Birke Galabau / Baumpilege
| Amsel Amrei 04.10.2002 Birke Galabau / Gartenpflege
:Angora Aurora 18.04.1977 Anderungs-Atelier Adelheid Abend
I Bendix 15.08.1987 5t Katharinen Krankenhaus
Anna 01.02.1980 Anderungs-Atelier Adelheid Abend
Annika 01.01.2007 Musterfirma
Benjamin 16.06.1988 002 / Biro Benjamins Brdtchenladen
Francis 28.10.1999 Malschule Pick-Asso-o
Chiquita 06.01.2005 003 | Verkauf Benjamins Brotchenladen
§Bauch5 peck Berta 14.06.2004 FeelSafe Security
EBaum Ben 17.05.1998 Birke Galabau / Baumpflege
I Travis 108.02.1976 Tatianas Taxi-Unternehmen
Birger 19.09.1940 Eirke Galabau
Birger 22.03.1960 Birke Galabau / Fuhrpark Achtung - Zwilling:
Bjorn 122.03.1960 Birke Galabau / Fuhrpark Achtung - Zwilling:
Erigitte 23.04.2000 002/ Buro Birke Galabau / Buro
Anna 04.04.1994 002 / Biro Anderungs-Atelier Adelheid Abend
|Casino Casimir 22.09.1965 Musterfirma
ECasino Cosima 122.09.1965 FeelSafe Security
. Cordula 18.10.1974 Musterfirma
Anna 14.05.1972 Tierhandlung Pelikan
Anette 01.08.2000 Musterfirma / Unter3Muster
Anette 01.08.2000 Musterfirma
Emil 25.09.1976 1005 / Baumschule Birke Galabau / Baumpflege
Phileas 30.01.1973 Adventures for Explorers Inc.
EFu nktionstester Frank 12.12.1939 Musterfirma
1 e ey - = — S = )V

1.3.4.3 Markieren von Eintragen

Um die Auswahlfunktionen des Cockpits effizient nutzen zu kdnnen, erklaren wir lhre
Moglichkeiten des Markierens von Eintragen.

1) Klicken Sie einmal mit der Maus in die Zeile des gewiinschten Eintrags. Der Eintrag ist markiert;
markierte Eintrage erkennen Sie daran, dass sie farbig unterlegt sind.
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2) MGchten Sie mehrere Eintrage auswahlen, halten Sie die <Strg-Taste> gedriickt und markieren
die gewiinschten Eintrage per Mausklick.

3) Wollen Sie einen Bereich auswdhlen, markieren Sie zunachst den ersten Eintrag des
gewiinschten Bereichs, halten die <Umschalt-Taste> gedriickt und markieren dann den letzten
Eintrag des zu markierenden Bereichs.

> Selbstverstandlich konnen Sie beim Markieren von Eintragen die beiden Optionen (also 2. und
3.) auch kombinieren.

4)Wollen Sie einzelne Eintrage Ihrer Auswahl wieder entfernen, so halten Sie die <Strg-Taste>
gedriickt und klicken dann aufdie nicht benotigten Eintrage.

1.3.5 Hierarchische Liste

Die hierarchische Liste tritt bei umfangreichen Masken in Erscheinung (insbesondere in der
Beschaftigtenmaske), um innerhalb der Masken die Navigation zu erleichtern und diese
ubersichtlich darzustellen.

|v & Beschaftigter 2]

Person

Betrieb

Kontakte

BGA

Fehlzeiten

Leistungsprofil
Einschrankungen

Termine 1
Kurse

v {¥ Arbeitsplatz

Gefahrdung
E9 Karteikarte 2
«+ Bapro
+ U Untersuchungen 2

@ 04.01.2023 G25 (Fahr-, 5...
Geplant
Archiv
@ Befunde
@ Funktionstests
» B Fragebdgen
4 |CD-Diagnosen
w # Impfungen
Impfanamnese
Impfstatus
Malaria
%o Medikamente
~+ L Labor
Liste
Laboraufirdge
Verbandbuch
Unfalle

k Ge B

Etichunrotrunonm
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Die Navigation innerhalb der Liste ist denkbar einfach:

> Klicken Sie auf einen Eintrag, z. B. Beschaftigter, um sich die entsprechende Maske anzeigen zu
lassen. Ein Dreieckssymbol vor einem Eintrag zeigt an, dass es Untereintrage gibt.

> Ein Klick auf das Symbol klappt den Eintrag auf und die untergeordneten Eintrage werden
angezeigt. Alternativzum Klicken auf das Symbol konnen Sie auch einen Doppelklick auf den
Eintrag ausfiihren.

Die hierarchische Liste interagiert mit den von lhnen vorgenommen Eingaben im Zentrum der
Maske. Nachdem Sie z. B. eine Untersuchung angelegt haben, zu der liblicherweise Funktionstests
gehoren, erscheinen diese als Vorschlage in der Liste.

TIPP!

Sie miissen beim Wechseln von Eintragen nicht mehr zuvor auf [0K] in der blauen Buttonleiste klicken,
um vorgenommene Eingaben zu bestatigen. Das Programm speichert Ihre Eingaben automatisch, wenn
Sie innerhalb einer hierarchischen Liste zu einem anderen Eintrag wechseln.

1.3.6 Blaue Buttonleiste

Die blaue Buttonleiste stellt die am haufigsten benotigten Funktionen fiir die gedffnete Maske -
thematisch gegliedert - bereit.

Das Verhalten der blauen Buttonleiste ist dynamisch, d. h. das Erscheinungsbild verandert sich im
Funktionsumfang unter anderem danach, welchen Berechtigungsgrad der angemeldete Benutzer
hat. AuBerdem erscheinen ausgewahlte Funktionen entsprechend zu der von lhnen ausgewahlten

Aufgabe.
v & Beschaftigter " || untersuchungsvergang Beuriung @ @ @ —
Person Datum 04.01.2023 =] (i) Betrieb  Birke Galabau / Baumpflege © Neu
Betnen i Tatigkeit Baumpfleger‘in ® s
Kontakie
BGA Eignung  Tagesschia Abrechnung  Tesis /LZ e = Befund
Berufskrankheit
Fehlzeiten Eignung Ergebnis v Datum n. Unt. | Fragebogen
Leistungzprofil |G25 (Fahr-, Steuer-, Uberwachungstatiokeit) Geeignet nn. Funkfionstest
Einschrankungen 641 (HB ichiei mit Gesignet nn |CD-Diagnose
Termine 1 Aribkn
Kurse Karteiginirag
v  Arbeitsplatz Laborwerte
Gefahrdung Leistungsnachweis
@ Karteikarte 2 Anamnese Bemerkungen (1) Medikament
) Bk Stichverletzung
Iv 3 Untersuchungen 2 Texwelam.emjm
« 04.012023 G25 (Fahr-, S LI bl
Geplant HAPHD =] =) Ly
Verbandbuch
pestey Befund Schweigepfiicht () Wartezimmer
@ Befunde
@ Funktionstests 0 Dhvrsats
o ——— Beschafligten Ioschen
4 ICD-Diagnosen @ Untersuchung
v # Impfungen oPL
Impfanamnese R =] o Aktualisierung Betrieb
Impistatus Beurteilung zuriicksetzen
Malaria Nachtrag Dauer 0 Min. Folgeuntersuchung
s Medikamente | Durchgefinrt von Leschen
v & Labor Musterarzt (04.01.2023)
Liste ini nicht
Laboraufirage
m Verbandbuch
& Unfalle [
- Al |

Abbildung: Beispiel fiir das dynamische Verhalten der blauen Buttonleiste
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Beschaftigtenmaske

2 Beschaftigtenmaske

Die Beschaftigtenmaske wurde so gestaltet, dass Sie alle Informationen auf einen Blick erhalten.

Das Cockpit (A) stellt Ihnen ausgewahlte Informationen und Funktionen zur Verfligung. In der
Beschaftigtenmaske sind dies u.a. Passiv setzen, das Infocenter sowie die in jedem Cockpit
wiederkehrenden Funktionen des Ausgabecenters: drucken, exportieren und E-Mail senden.

Die Navigation erfolgt auf der linken Seite liber eine hierarchische Liste (B),
Eingabemdglichkeiten befinden sich im Zentrum (C) und rechts sehen Sie die blaue Buttonleiste

(D).
Ahorn Anton 08.08.1980 ahre | Baumpflege a: Birke Galaba
[]Passiv
i) A h &
iV & Beschaftigter | Angaben zur Person Kommunikation Bemerkungen 2 o
‘ Person ——
| Betrien ‘ REEEN  Anton Ahom i der Er igieit (MdE) in % 0 ©
Kontakte | Anschrift | Tolpemend, . Grad der Behinderung (GdB) o Bapro
BGA Gleichstellungskennzeichen Befund
Fehizeiten Loy
Leistungsprofil i i e
Einschrankungen :escnle\:ht Eamilienstand Nationalitat |GD-Diagnose
Termine 1 = Impiung
Kurse ‘Geburtsdatum Geburtsname Geburtsort iei
v & Arbeitsplatz 08.08.1980 ) e
Gefahraung Sterbedatum = e
| @ Karteikarte 2 o000 De R — Versicherten-Nr. Mﬁzdikamem
[z Bapro Weitere Eigenschaften
~Q Unter 2 i Wert
‘ © 04.01.2023 G25 (Fahr-, S... Freifeld 1 Hausarz Unfallanzeige
| Geplant Fre!feld 2 Untersuchung
‘ ) Freifeld 3 Verbandbuch
-G Freifeld 4 a e
! @ Befunde Freifeld 6 .
| @ Funitionstests iz:g;: ar
> B Fragebogen EreiText 2 (1) Bezeichnung Beschaftigten loschen
‘ 4 ICD-Diagnosen Deme-Datensatz D
| v # Impfungen
‘ Impfanamnese D
‘ Impfstatus B C
| Malaria
‘ %o Medikamente
v B Labor
Liste
Laboraufirdge
m Verbandbuch
& Unfille
= ¥
o0 . .
2.1 Beschaftigte anlegen und bearbeiten

Sie haben zwei Moglichkeiten einen neuen Beschaftigten anzulegen.
1) Direkt aus der Startseite mit einem Klick auf [Neuer Beschaftigter].
2) Ausder Ubersicht Beschéftigte, klicken Sie dafiir in der blauen Buttonleiste auf [Neu].

v Es offnet sich die Beschaftigtenmaske, in die alle relevanten Informationen iiber die Person
eingetragen werden konnen.
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HINWEIS!

In den Voreinstellungen | Anpassen | Pflichtfelder konnen Sie Felder der
Beschaftigtenmaske als Pflichtfelder deklarieren. Ein neuer Beschaftigter kann dann nur
angelegt werden, wenn mindestens diese Felder ausgefiillt sind.

Bearbeitung

> Machen Sie in der Ubersicht Beschaftigte einen Doppelklick auf einen Eintrag. Es 6ffnet sich die
dazugehorige Beschaftigtenmaske, in der Sie die Daten andern konnen.

> Bei der Datumseingabe muss das Jahr vierstellig sein. Die Punkte zwischen den Zahlen werden
automatisch eingefiigt.

2.2 Auswabhllisten

Auswahllisten kommen an verschiedensten Stellen in BASIS vor. Alle Felder, deren Bezeichnung
unterstrichen ist, haben eine Auswabhlliste hinterlegt. Diese sind frei konfigurierbar.

Viele Eingaben lassen sich mit Hilfe von Auswahllisten standardisieren und beschleunigen. So
sparen Sie einerseits wertvolle Zeit bei der taglichen Arbeit, andererseits lassen sich erst mit
standardisierten Eingaben sinnvolle Statistiken fiihren. Wenn Sie BASIS in Betrieb nehmen,
enthalten die Auswahllisten in der Regel nur wenige Eintrage. Da jeder Benutzer eine individuelle
Umgebung besitzt und eigene Begriffe benutzt, ist es besonders am Anfang wichtig, die
Auswabhllisten zu erganzen und zu pflegen.
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Auswahlliste bearbeiten

Beim Klick auf die unterstrichene Bezeichnung klappt am Mauszeiger eine Liste auf, die sich
automatisch schlieBt, sobald Sie einen Eintrag ausgewahlt haben.

> Um eine Auswahlliste zu erganzen oder anzupassen, rufen Sie diese auf.

v Es Offnet sich z. B. folgendes Fenster:

45 Auswahlliste far "Lander" *

afghanisch ~
Agyptisch

algerisch
andorranisch
angolanisch
anfiguanisch
Aquatorialguineisch
argentinisch
armenisch
aserbaidschanisch
athiopisch
australisch

Neu Bearbeiten Léschen Abbrechen QK

Eintrag hinzufiigen
1. Umeinen Eintrag hinzuzufiigen, klicken Sie auf [Neu].

v Es offnet sich folgendes Dialogfenster:

£ Meuen Auswahllisten-Eintrag anlegen X

Eintrag Geben Sie einen Einirag an.

s

2. Tragen Sie einen neuen Eintrag ein und klicken Sie auf [Ok].

3. Klicken Sie im Anschluss in der Auswahlliste ebenfalls auf [OK].

v Der neu angelegte Eintrag steht nun zur Auswahl.
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Eintrag dndern

1. Umeinen bereits angelegten Eintrag zu andern, markieren Sie diesen und klicken Sie auf
[Bearbeiten].

v Es offnet sich folgendes Dialogfenster:

LG Auswahllisten-Eintrag dndern X

Eintrag Afghanistan

s

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen im Eingabefeld vor und klicken Sie auf [OK].

v Die Anderungen sind nun wirksam.

Eintrag loschen
1. Um einen Eintrag zu l6schen, markieren Sie diesen und klicken Sie auf [Loschen].

v Es erscheint folgendes Dialogfenster.

4" Eintrag X

Wollen Sie den Eintrag "Afghanistan™ ldschen?

2. Klicken Sie auf[jal.

3. Klicken Sie im Anschluss auf [0K] (2).

v’ Der Eintrag wurde geloscht und steht nicht mehr in der Auswahlliste zur Verfligung.

HINWEIS!

Die Option zum Bearbeiten von Auswahllisten erscheint nur, wenn Sie als Benutzer das Recht haben,
diese Auswahlliste zu andern.

Auswahllisten, die als Pop-Up dargestellt werden, konnen in den Voreinstellungen bearbeitet werden.
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23 Untersuchungen

2.3.1  Untersuchungen anlegen

> Klicken Sie in der blauen Buttonleiste unter Neu auf [Untersuchung].

v Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

&5 Neue Untersuchungien) anlegen

Untersuchungsprofile nmp | 4mo Ausgewidhlte Profile

¥ Anlasse Auslandsaufenthalt
» Tatigk. m. Gefahrst.
» Sonst. Tatigk. m. Gefahrst.
» Tatigk. m. biol. Arbeitsst.
» Tatigk. m. phys. Einwirkung
~ sonstige Tatigk.
Atemschutzgerate Gruppe 1
Atemschuizgerdte Gruppe 2
Atemschutzgerate Gruppe 3
Auslandsaufenthalt
Bildschirmgerate
» Eignungen

Bildschirmgerate

Untersuchungsdatum bekannt (sonst nur Profilzuweisung) in OPL stellen von :
|Musterarzt M

andere Tatigkeit anderer Betrieh Abbrechen Anlegen

> Wahlen Sie Anlasse und Eignungen mit einem Doppelklick aus und bestatigen Sie mit einem
Klick auf [Anlegen].

v’ Die von IThnen ausgewahlten Untersuchungen finden Sie in der hierarchischen Liste der

Beschaftigtenmaske.

Medisoft GmbH
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23.2  Untersuchungsvorgang andern

1. Offnen Sie eine Beschaftigtendatensatz und wahlen Sie in der hierarchischen Liste die

Untersuchung aus, die Sie andern wollen.

2. Klicken Sie im Untersuchungsvorgang + oder -.

Beurteilung 0 0 0

Angebot (EU) | Teilgenommen w05 (2025

| sonstige Tatigk. Bildschirmgeraie

Untersuchungsvorgang

Datum 21.05.2024 ] zustandiger Arzt Musterarzt (1) Betrieb  Birke Galabau ( Baumpflege

Markierungen Tidtigkeit Baumpflegertin U
Vorsorge  Abrechnung  Tests /LZ | 4 = |

iAnIﬂss Auspragung(en) Typ Ergebnis ~ Datum n. Unt.

lsonsﬁge Tatigk. Auslandsaufenthalt Pflicht (EU) ~  Teilgenommen ~ 05 [ 2026

|

v’ Sie konnen den Untersuchungsvorgang beliebig erweitern oder Teile entfernen.

23.3 Bescheinigungen ausgeben

> Klicken Sie im Cockpit auf die Ausgabefunktion Drucken, Exportieren oder E-Mail senden.

Baumpflegerin - Firma: Birke Galabau

Beurteilung 9 O 9

Untersuchungsvorgang
Datum 21.05.2024 [ zustandiger Arzt t (1) Betrieb  Birke Galabau / Baumpflege
Markierungen Tatigkeit Baumpflegertin @®

Vorsorge Abrechnung Tesis/LZ = =

> Es wird kontextabhangig der jeweilige Untersuchungsvorgang bescheinigt.

v Mit einem Klick auf [Ausgabe] bestatigen Sie die Ausgabe.
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2.3.4 Abschluss

Die Felder Teilnahme, Datum und Arztstempel miissen ausgefiillt werden, um eine Untersuchung

abschlieRen zu konnen.

Musterperson Maxi 02.02.1972, Dr. | 52 Jahre | TestTatigkeit | PN: 12345678 - Firma: Musterfirma

[JPassiv Markierungen
[ schweigepfiichtentbindung erteilt

v & Beschatigter “ | untersuchungsvorgang Beurteiling () @ @
Person 06.04.2023 | |zustandiger Arzt Musterarzt (1) Betrieb  Musterfirma / Unter2Muster
Betrieb -
Kot Taugkeit 0] Ambulanz
ik Eignung Abrechnung Tests/LZ <= Bapro
Fehizeiten Eignung Ergebnis | Datum n. Unt. :ﬂr;:ng
Leistungsprofil Einstellungsuntersuchung Geeignet v |n.n. Berufskrankheit
Einschrénkungen Fragebogen
Termine 1 Funktionstest
Kurse ICD-Diagnose
Debitor Impfung
v Arbeitsplatz Karteieintrag
Gefahrdung Anamnese Bemerkungen (1) Laborwerte
v & Karteikarte 4 Leistungznachweis
17.02.2023 Voreinstellunge Medkement
~ +e Bapro 2 Sﬁchvene\z&mg
17.02.2021 BAVR0 ] L] Temmmémm
Unfallanzeige
17.02.2021 Befund Schweigepfiicht (1) Untersuchung
& Ambulanz Verbandbuch
~Qr Untersuchungen 1 Wartezimmer

[ = 06.04.2023 Einstellungsu. ..
© Diverses

Geplant
3 Beschaftigten loschen
Archiv
Untersuchuny
v @l Befunde 1 BAPRO =] = [+] chung
% 17.02.2021 Befund OPL
@ Funktionstests Nachtrag Dauer 0 Min. Aktualisierung Betrieb
> Fragebogen von Beurieilung zuricksetzen
- ICD-Diagnosen [ Musterarzt (25.04 2024) Folgeuntersuchung
~ # Impfungen 1 Bescheinigungsdatum nicht bescheinigt Loschen
Impfanamnese
Impfstatus
Malaria =]
n. i 2%

2.4 Funktionstests

Mit dem Untersuchungsvorgang verkniipfte Funktionstests erscheinen in der hierarchischen
Liste.

» Um einen Funktionstest aus der Beschaftigtenmaske separat anzulegen, klicken Sie in der
blauen Buttonleiste unter Neu auf [Funktionstest]. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Musterperson Maxi 02.02.1972, Dr. | 52 Jahre | Test-Tatigkeit | PN: 12345678 - Firma: Musterfirma

[[] Passiv Markierungen
[[] Schweigepflichtentbindung erteilt

- . -~
v & Beschaftigter Funktionstests
Person =
Neuer Funktionstest | vital-Werte | | Sehtest | | | [ Aud | [ Ruhe-tkG |

Betrieb
[ Belastungs-EKG | [ Cardioscan | [ Perimetrie | | Psychometrie | [ Komperfett |
Kontakie

BGA
Fehlzeiten

Ausstehende Funktionstests

Datum Uhrzeit Bezeichnung Bearbeiter
Leistungsprofil

Einschrankungen
Termine 1
Kurse
Debitor
> (¥ Arbeitsplatz
» B Karteikarte 4

Durchgefuhrte Funktionstests -

Som#Bapro 2 |Datum Uhrzeit Bezeichnung Bearbeiter Status
& Ambulanz |

) |22052024 13:46:52  Audiometrie Designer ("1 1)
H U ersucnngen 1| |2052024 131649 sentest Designer [STH18]
v @ Befunde 1 || |22052004 134656  Spiometrie Designer P

« 17.02.2021 Befund ‘

~ @ Funktionstests 3
 22.05.2024 Spirometrie |
® 22.05.2024 Audiometrie
© 22.05.2024 Sehtest
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2.5 Impfungen anlegen
> Klicken Sie in der blauen Buttonleiste unter Neu auf [Impfung]. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Impfung  Abrechnung

Datum 22052024 % Uhrzeit 13:19 Impftyp s Bearbeiter Designer
Impfstamm Bitte wahlen... Impfort [ ] Datum 22052024
Impfstoff Impfart | v | Uhrzeit 13:19
Charge Dosis Bemerkung | w] Arztstempel
Nachste Impfung  00.00.0000 Datum
Uhrzeit
Optionen
[] Keine Impfiiberwachung / passiv
[ Profil

Reaktion | =

Vergangene Impfreaktionen

| Datum Impfstoff Impfreaktion

» Wahlen Sie zunachst den Impfstamm und den dazugehorigen Impfstoff aus. Weitere Eingaben
sind z. B. die Charge, Dosis, Impfart und -ort sowie Bemerkungen.

2.6 Karteikarte
Die Karteikarte ersetzt die alte Papierakte. Hier sind alle Untersuchungsergebnisse, Impfungen,
Dokumente etc. des Beschaftigten hinterlegt.

2.6.1 Eintrage in der Karteikarte
1. Offnen Sie einen Beschaftigtendatensatz.

2.In der hierarchischen Liste finden Sie die Karteikarte. Sie enthalt eine Ubersicht iiber alle
durchgefiihrten Untersuchungen und Eintrage. Die Zahl hinter Karteikarte gibt an, wie viele
Eintrage in der Kartei des betreffenden Beschaftigten hinterlegt sind.

> Eine detaillierte Ansicht erhalten Sie tiber den FlieBtext.
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Ubersicht  Fliefitext

Flieftextiibersicht

25.04.2024
Stichwort
Arzt
Eintrag
Zeit

Anhang

25.04.2024

Impfstoff

Twinrix

11.01.2024
Betref

Beschreibung

07.09.2023
Autor
Stichwort

Eintrag

[SIC I Alle anzeigen b Sortieren _. | Datim Typ

~~ Maxi Musterperson " 02.02.1972

Leistungsnachweis

Gesprach

Designer

Gesprach mit

0800 - 09:00

Impfung

Impfstamm

Hepatitis B /
Hepatitis A

Kalender

Kartei

Gesprach

Musterperson Maxi 02.02.1972

Musterfirma / Unter2Muster

Entwickler von BASIS

Termin vom 07.09.2023 12:30:00

Terminstatus: Angelegt
Details: 07.09.2023 / 12:30:00

| Renutzer Nesinner

2.6.2 Freie Karteieintrage

Néchste
Impfung

25.05.2024

Bemerkungen

Aktiv: Ja

Reaktion

-keine-

Termin

> Wollen Sie weitere freie Karteieintrage vornehmen, klicken Sie in der blauen Buttonleiste unter
Neu auf [Karteieintrag].

v Es offnet sich folgende Eingabemaske, in die Sie freien Text eintragen oder Bilder hochladen
(siehe nachstes Kapitel: Anhange) kénnen.

[+ & Beschaftigter
Person
Eetrieb
Kontakie
BGA
Fehizeiten
Leistungsprofil
Einschrankungen
Termine 1
Kurse
v ¥ Arbeitsplatz
Gefahrdung
v B Karteikarte 4
| 17.02 2023 Voreinstellunge.
v« Bapro 2
17.02 2021

Einflihrung in BASIS

~| 00.00.0000
Eintrag  Anhange

|Stichwort  ~
- neuer Karteieintrag -

Datum 22.05.2024 Uhrzeit 13:21 Gruppe G Angelegt von

Eintrag
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2.6.3 Anhange

1. Umder Karteikarte Anhange, wie z. B. Bilder, PDFs, Dateien aus MS Word oder MS Excel
hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Reiter Anhange und dann auf +.

2. Esoffnet sich der Windows-Explorer, aus dem Sie Dateien auswahlen und in diesen
Karteieintrag einpflegen konnen.

v Ihre ausgewahlte Datei befindet sich nun in der Eintragsliste der Karteikarte.

2.7 Labor
Neue Laborwerte anlegen
1. Klicken Siein der blauen Buttonleiste unter Neu auf [Laborwerte].

v’ Es offnet sich die Maske zum Erfassen von Laborwerten.

Laborbefund erfassen

Datum 22052024 Uhrzeit 1332 Gruppen |Alle Gruppen v

Laborwerte  Code, Kiirzel [JOPL Eintrag [jiusieraral (]
| irzet Wert Einheit  Normwerte  Kontrolle am i |
!Tuhergeﬂasl mm &5||
| Korpertemperatur °c

|Gewicht KG

Grole des Probanden cm

!Urinstatu.';

|Anti HBc

imm HCV

| Anti HAV
!a‘i-G!ubuhn
|a2-Globulin
|Anti HBe
|anorganisches Phosphat

ELPH - Alpha-1-Glob.
:Alpha-t-Feiupmtein
|a1-Globulin abs.
|a2-Globulin abs

ELPH - Albumin
|Albumin photometrisch
| Albumin
| Albumin abs.

Blut vom Vortag
:Amphelamine
iAmyIase
|a-Amylase im Serum
|a-Amylase im Urin
| Anti HBs LEAN
iAIkaIische Phosphatase
| Anti-Streptolysin
;Anmhmmbin i

2. Klicken Sie in der Spalte Wert in das Feld neben dem Parameter, um den entsprechenden Wert
einzugeben.
Die Darstellung der Werte erfolgt anhand der angegebenen Gruppe.

3. Offnen Sie die Dropdownliste Gruppen, um eine Gruppe auszuwahlen oder alle Gruppen
anzeigen zu lassen.

> Sie konnen Laborwerte auch importieren. Diese werden dann automatisch dem Beschaftigten
zugeordnet.
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Beurteilen von Laborwerten
1. Offnen Sie den Eintrag Labor aus der hierarchischen Liste.

2. Machen Sie einen Doppelklick auf die weile Flache neben Beurteilung (1).

| 22.05.2024 Einheit MNormbereich
g‘.r'alid iert von:

|Beurteilung: 1
' Serofogie
;Anti HEs 110

LEA 100 - 99999

v Es offnet sich folgendes Fenster:

L Laborbeurteilung X

Jeee

Beurteilung Labor

—

2. Geben Sie den gewiinschten Text in das Beurteilungsfeld (2) ein. AnschlieRend wahlen Sie den
gewiinschten Status liber die Beurteilungsampel (3) aus.

v Die Beurteilung wird in der entsprechenden Status-Farbe hervorgehoben.

TIPP!

Fiir eine schnellere Bearbeitung haben Sie die Moglichkeit, Textbausteine (z. B. fiir wiederkehrende
Beurteilungen) zu erstellen. Wahlen Sie den Textbaustein aus der Auswahlliste Beurteilung Labor.

271 Liste

Zeigt die Laborwerte in Listenform, in der Sie in der Spalte Text zusatzliche Informationen

hinterlegen konnen. AuBerdem werden Ihnen der Status, das Validierungsdatum sowie von wem
validiert wurde angezeigt.

Darstellung als Liste
|Datum Parameter Wert Einheit Norm Indik. Text Status

Validiert Datum Validiert von
122.05.2024 |Anti-HBs 110 LEN  [100-9...

Erbracht
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3 Briefe schreiben

Sie haben zwei Méglichkeiten, einen neuen Brief zu erstellen.
1. Direkt aus dem Funktionskatalog, durch Klicken auf Neuer Brief.

2. Aus der Beschaftigtenmaske, mit einem Klick in der blauen Buttonleiste unter Neu auf
[Textverarbeitung].

v Es offnet sich folgendes Fenster:

Brief: Musterperson Maxi 02.02.1972

Vorlage  Briefvorlage_leer | Anschrift |Privatansehrift o [ Maxi 02.02.1972 9

Stichwort |Briefvorlage_leer v‘ Verfasser : v [ Einbestellen

Start Layout Bilder Tabellen Drucken  Uberpriifen
|TimesNewRoman | 11 v| A* u | = Niems - = @ = EE| T Qliook v © Speichem
BIUSsH® xx|A&LAI[H Sl===s 00008 B [T~ Speichem
T T T T T T T ~
1 1 2 2 4 5 8 3 e 10 11 2 13 14 15 19 1 12
L : : i

B Dr. Maxi Musterperson
Teststr. 12
e 22041 Hamburg

Hamburg, den 22.05.2024

3.1 Briefvorlagen
Im Cockpit konnen Sie auf bestehende Vorlagen zugreifen bzw. diese andern.

> Klicken Sie im Feld Vorlage auf den Pfeil und wahlen Sie eine Vorlage aus der Dropdownliste

aus.

Neben Veranderungen am Text lhrer Vorlage, konnen Sie aus dem Cockpit auch die Anschrift des
Briefs andern.

> Klicken Sie dafiir im Feld Anschrift auf den Pfeil und bestimmen Sie eine Anschrift aus der

Dropdownliste.

3.2 System- und eigene Textbausteine

Sie konnen auf eigene Textbausteine zugreifen. Klicken Sie dafiir in der Meniileiste des Editors
aufdie geschweiften Klammern {}.

Ebenfalls iiber {} stehen Ihnen Systembausteine zur Verfligung. Bei den Systembausteinen
handelt es sich um Daten, die zum Beschaftigten hinterlegt sind, wie z. B. fallige Untersuchungen,
Termine, fallige Impfungen etc. Diese Informationen konnen Sie liber die Systembausteine in
Ihrem Brief verarbeiten.
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4 Offene Posten

In die Offene Posten gelangen jene Beschaftigten, bei denen noch nicht alle angelegten
MaBnahmen durchgefihrt wurden.

Sie haben mehrere Moglichkeiten, die Offene Posten aufzurufen.

1) Klicken Sie auf den Button in der Toolbar (sofern Sie Offene Posten als ein Element lhrer
Toolbar[ 7N definiert haben).

2) Wabhlen Sie im Funktionskatalog Verwaltung | Offene Posten aus.

3) Driicken Sie <Strg + 0>.

v’ Es offnen sich die Offenen Posten.

0 Sonstige med. Vorgange 4 Untersuchungen

‘Offene Posten (4 von 445)

Sy’ Bananss sudirichie [Jinki. Passive dentifikatio v Q Q@ @ IIa3r vy stnon ~| m n
Auswahl far []Zeige Kalenderstatus OPL [l [ Automatisches Update
AlleBenuizer v/ Zeige offene Posten || @
|batum  Unrzeit Beschattigter Betrieb Benutzer Hor. Seh. Lufu Peri. Psy. EKG Vital Unt Bezug 1
115012024 1325 Muster Kevin 30051991 Bananas Siidfriichte / Abteilung Soft..  Designer o Unt.: Test 1123 O A
105.12.2023 1810 Mustermeyer Tneo 05.07.1976  Bananas SUdfuchte / Zentrallabor  Musterarzt Unt.: Ashest
}u?,ug 2020 1352  Mustermann Gabriele 12.01.1... Bananas Sudfrichte Krause Unt.: Tetrachlorethen / Acrylnitril © Diverses
§07,09 2020 1352  Mustermann Gabriele 12.01.1... Bananas Sidfriichte Krause Unt: Auslandsaufenthalt Uberstellen

Loschen
Daten auf Fehler priifen

1. Sie konnen die Offenen Posten durch die Auswahl eines bestimmten Benutzers eingrenzen.
Klicken Sie dafiir im Feld Auswahl fiir auf den Pfeil und wahlen Sie einen Benutzer aus der
Dropdownliste aus.

2. Eserscheinen nur noch jene Beschaftigten, die von dem definierten Benutzer betreut werden.

3. Durch einen Doppelklick auf einen Beschaftigtendatensatz 6ffnen Sie die noch nicht
abgeschlossenen MaRnahmen.

v Mit der Erledigung der ausstehenden MaRnahmen beim Beschaftigten aktualisieren sich die
Offenen Posten automatisch.
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5.1

Firmenstruktur

Um die betreuten Beschaftigten innerhalb von BASIS zu organisieren, haben Sie die Moglichkeit,
jeden Beschaftigten einer Firma, einem Betrieb und einer Abteilung zuzuordnen.

Sie haben mehrere Moglichkeiten, die Firmenstruktur aufzurufen.
1) Direkt aus der Startseite durch Klicken auf [Firmenstruktur].

2) Klicken Sie auf den Button in der Toolbar (sofern Sie die Firmenstruktur als ein Element Ihrer
Toolbar[ "\ definiert haben).

3) Wahlen Sie im Funktionskatalog Verwaltung | Firmenstruktur aus.
4) Driicken Sie <Strg + F>.

v Es offnet sich die Firmenstruktur.

Organisationsstruktur

Auf der linken Seite der Maske wird Ihnen als hierarchische Liste die Organisationsstruktur

angezeigt.

5 Firmen - Musterfirma

Tormin  Heuer Termin Wiedervorlage 00000000
@il = + Allgemein  Profil  Leistungsnachweis Adressen Notizen / Briefe Dossier Verirag Betreuungszeiten Kurse Unfalle Termine Freitext
|~ Musterfirma | o - — -
Unter2Muster e . e w

Name1 Arbeitsamt-Nr. UV-Nr.

| Unter3Muster Textverarbeitung
> Untermuster Name2 Client-Nr. UV-Trager-Nr. “ =
| - Serienbriefe
| Name3 Industrie-Code DATEV
| Strafle Teststr. 12 Farben fiir intré i
| U L Einheit verschieben
| PLZ 22041 Ort Hamburg Mandant
! —_— Lo E— I ) © Diverses
| Koordinator
| Telefon Telefonz An alle vererben
Arzt 3 ‘Struktur aktualisieren
Fax-Nr. L
Arzt

E-Mail
| & Betreuende Sifa i

Web " -

Sifa
[ Statistik-Kennzeichen 1 [] Statistik-K 2 [ Statistikc 3 @

| Kontakte [Jinki. Kontakten aus untergeordneten Einheiten == =

| Funktion Titel Name Vorname Telefon E-Mail I
| Dr. med. Mustermann Martin
|

> Um eine Neue Einheit oder Neue Ebene anzulegen, klicken Sie liber der hierarchischen Liste auf
+. Eine neue Einheit bedeutet, dass auf der obersten Ebene der Firmenstruktur ein neuer
Eintrag erzeugt wird. In der Regel ist dies der Name der betreuten Firma (z. B. Musterfirma). Eine
neue Ebene legt fiir eine schon bestehende Einheit ein untergeordnetes Element an. Dies ist z.
B. sinnvoll, wenn Sie groBe Firmen betreuen oder die Organisationsstruktur einer Klinik 1:1
abbilden wollen.

> Sie haben die Mdglichkeit, eine bestehende Einheit in der Struktur an eine andere Stelle zu
setzen. Klicken Sie dafiir in der blauen Buttonleiste unter Firmen auf [Einheit verschieben]. Die
dazugehorigen Einstellungen der untergeordneten Ebenen werden dabei ibernommen.

Einflihrung in BASIS Medisoft GmbH



BASIS
CANN

DAS

Medisoft GmbH

Haferweg 38, D-22769 Hamburg
Telefon: +49 40 8888007-0
E-Mail: info@medisoft.de
www.medisoft.de

MEDISOFT




	Table of Contents
	Benutzeroberfläche und Navigation
	Anmeldung in BASIS
	Startseite
	Benutzeroberfläche
	Menü
	Toolbar
	Tab-Bar
	Masken
	Eingabemaske
	Auswahlmaske
	Markieren von Einträgen

	Hierarchische Liste
	Blaue Buttonleiste


	Beschäftigtenmaske
	Beschäftigte anlegen und bearbeiten
	Auswahllisten
	Untersuchungen
	Untersuchungen anlegen
	Untersuchungsvorgang ändern
	Bescheinigungen ausgeben
	Abschluss

	Funktionstests
	Impfungen anlegen
	Karteikarte
	Einträge in der Karteikarte
	Freie Karteieinträge
	Anhänge

	Labor
	Liste


	Briefe schreiben
	Briefvorlagen
	System- und eigene Textbausteine

	Offene Posten
	Firmenstruktur
	Organisationsstruktur


