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1. Uber dieses Handbuch

Zunachst einmal vielen Dank, dass Sie sich flr unser Produkt entschieden haben. Wir haben uns alle MU-
he gegeben, das System so einfach und klar wie nur irgend mdéglich zu gliedern und eine Bedienphiloso-
phie zu entwickeln, die das Lesen von Handblchern Uberflissig machen sollte.

Gleichwohl, die Materie ist manchmal kompliziert, und damit auch die im System verbundenen Vorgange.
Es lohnt sich daher, das vorliegende Handbuch zu lesen. Es ist so aufgebaut, dass Sie Kapitel fir Kapitel
durch das System gefuhrt werden. Sie kdnnen es aber auch als Nachschlagewerk benutzen, da jedem
Vorgang ein eigenes Kapitel zugeordnet ist, das weitgehend unabhangig von den vorangehenden Kapiteln
geschrieben wurde.

Auf jeden Fall sollten Sie die Kapitel 1 und 2 sorgfaltig lesen und genau wie dort beschrieben vorgehen,
um lhr System einzurichten. Die dort beschriebenen Schritte sind notwendige Voraussetzungen dafiir, dass
Sie mit Ihrem System problemlos arbeiten kénnen.

Alle Beispiele, alle dazu gezeigten Daten, sind frei erfunden und haben keinerlei Bezug zu wirklich leben-
den Personen.

8 BT-Professional Benutzerhandbuch
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2. Installation

Damit Ihr neues Betreuungssystem einwandfrei arbeiten kann, missen einige Voraussetzungen gegeben
sein:

e Als Betriebssystem wird Microsoft Windows 7 oder hdher erwartet.
e |hr System sollte Uber mindestens 512 MB Hauptspeicher verfugen.
e Sie sollten mindestens 200 MB freien Speicher auf Ihrer Festplatte zur Verfugung haben.

Die Installation ist ausfuihrlich beschrieben in der PDF-Datei "Installation.pdf" im Download bzw. auf der
CD.

2.1 Einen weiteren Arbeitsplatzrechner installieren

Es wird im folgenden davon ausgegangen, dass Sie bereits Uber ein funktionstliichtiges Netzwerk verfu-
gen. Das Einrichten von Netzwerken ist ein "Kapitel fir sich" und nicht Gegenstand des vorliegenden
Handbuches.

Auf dem neuen Arbeitsplatzrechner installieren Sie BT-Professional tiber das Netzwerk: Offnen Sie das
freigegebene Verzeichnis BT-Professional, dort das Verzeichnis Clientinstallation und fihren Sie die Datei
setup.exe aus.

Eine detaillierte Beschreibung zur Installation eines weiteren Arbeitsplatzes finden Sie auf unserer Inter-
netseite im Bereich FAQ. Ebenfalls dort befindet sich eine Anleitung zur Installation in einer Server- oder
NAS Umgebung.

Richten Sie anschliefRend Uber das MenU "Einstellungen" -> "Arbeitsplatz" den Pfad zu den Dokumenten
ein. Tragen Sie einen neuen Benutzer ein und andern Sie die Einstellungen fur die Standard-Anwenderin
im Fenster "Einstellungen"->"Arbeitsplatz" entsprechend.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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3. Bevor Sie richtig beginnen

Das System wurde entwickelt, um Sie als Betreuerln in Ihrer taglichen Arbeit optimal zu unterstit-
zen.

Um Ihnen die ersten Schritte einfacher zu gestalten, haben wir bereits eine Klientin, Frau Bertram
aus Frankfurt, und einige Institutionen dazu angelegt, z. B. das Amtsgericht Frankfurt, das die Be-
treuung fUr Frau Bertram eingerichtet hat.

Wenn Sie sich das erste Mal anmelden, sind Sie Frau Linden, die Demo-Betreuerin. Bevor Sie Ihr BT-
Professional fur sich einrichten, schauen Sie sich ruhig ein wenig in den Demo-Daten um.
3.1 BT-Professional Betreuungssoftware starten

Bei der Installation wurde auf lhren Desktop ein Symbol eingerichtet, mit dem Sie BT-Professional starten
kénnen:

Doppelklicken Sie auf das Symbol, um BT-Professional zu starten.

10 BT-Professional Benutzerhandbuch
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4. Grundsatzliche Bedienkonzepte

Bei der Gestaltung der Oberflache haben wir uns von ergonomischen Gesichtspunkten leiten lassen
und uns ansonsten weitgehend an die unter Windows ublichen Standards gehalten. Die Oberflache
ist bewusst einfach und sehr funktional strukturiert. Die folgenden Kapitel erklaren das Bedienkon-
zept. Anwender, die Microsoft Access basierte Datenbankanwendungen unter Windows kennen,
kénnen dieses Kapitel ruhig "auf die Schnelle" lesen.

4.1 Allgemeine Funktionen

Datenbanken bilden ein Stuck der realen Welt ab. Diese Abbildung erfolgt objektbezogen. Jedes
Objekt hat Auspragungen, das heif3t: wird hier in Form einzelner Datensatze beschrieben. Objekte
stehen zueinander in Beziehung. Beispielsweise ist einer betreuten Person ein Amtsgericht zugeord-
net, das die Betreuung eingerichtet hat. Das folgende Kapitel beschreibt, wie Datensatze gehand-
habt werden, wie Beziehungen definiert werden und wie diese sich auswirken kdnnen.

Der Umgang mit Datensatzen wird anhand der Erfassung und Dokumentation von Tatigkeiten, die fur
eine Klientln erbracht werden, gezeigt:

=] Dokumentation - Petra Bertram, Frankfurt = x
D /| ]
+ < 2]
» Datum: Kurzbeschreibung: Telefongesprach |Z| Von/Bis: =
Tatigkeit: |Altenheim gGmbH Frankfurt, freie Pltze erfragt. Dauer: il 4400 €
Tel.Einh.: 1] 0,06 €
Kopien: 0 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30 €
Auslagen: 0,00 €
1B Erinnerung: |nicht erinnem [+] [ Fertiggesteli fiir:
- Datum: | 30.07.2013 ﬂ Kurzbeschrebung: |Z| Von/Bis:
Tatigkeit: Dauer: 0| 44,00€
Tel.Einh.: 0 0,06 €
Kopien: o 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 1] 0,30 €
Auslagen: 0,00 € e
1B Erinnerung: |nicht erinnern |Z| [7] Fertiggesteltt fur: :
Datensatz 14 4 [29von29 | » M k= | | Suchen |

Am unteren Rand des Fensters sehen Sie die Navigationsschaltflachen. Mit Ihnen kénnen Sie sich
durch die Datensatze bewegen:

| Datensatz: 4 4 49von43 | » M b | [ | Suchen

Dabei haben die Schaltflachen folgende Bedeutung;:

14 Gehe zum ersten Datensatz. In BT-Professional Betreuungssoftware werden die Datensatze in Listen sortiert, meist nach

Datum. Diese Schaltflache fiihrt Sie also zum friihesten Datensatz.

4 Gehe zum vorigen.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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* Gehe zum nachsten.

1] Gehe zum letzten Datensatz.

4.2 Einen neuen Datensatz anlegen.

Die Schaltflache F: geht zu einem leeren Eintrag, mit dem ein Datensatz neu angelegt werden kann. Der
leere Datensatz ist immer auch der letzte Datensatz in einer Liste. So kdnnen mehrere Datenséatze be-
quem nacheinander angelegt werden.

Viele Fenster haben zusatzlich zum Hinzufiigen einen "Neu" Knopf, wie zum Beispiel zum Anle-
‘Ih gen eines neuen Klienten:

Einen Datensatz I6schen

Der Balken links des Datensatzes wird benutzt, um den Satz zu markieren. Es konnen verschiedene Sym-
bole auf dem Datensatzmarkierer dargestellt werden:

Kennzeichnet den aktiven Datensatz, also derjenige, der markiert wurde.
7 Kennzeichnet den aktuell geanderten Datensatz, solange er nicht gespeichert wurde.
3% Kennzeichnet den leeren Datensatz, der fur die Erfassung eines neues Datensatzes genutzt werden kann.

& Kennzeichnet einen Datensatz, der von einem anderen Benutzer in einem Netzwerk gerade bearbeitet wird und folglich
gesperrt ist.

Um einen Datensatz zu I6schen markieren Sie ihn, indem Sie auf den Datensatzmarkierer klicken. Dieser
andert seine Farbe in schwarz:

12 BT-Professional Benutzerhandbuch
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E Dokumentation - Petra Bertram, Frankfurt = x
D /| =1
+ ol 2]
» Datum: | 21.11.2013 H Kurzbeschreibung: Telefongesprach |Z| Von/Bis: =
Tatigkeit: Altenheim gGmbH Frankfurt, freie Plitze erfragt. Dauer: 0 44,00 €
Tel.Einh.: 0 0,06 €
Kopien: 0 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30 €
Ausfagen: 0,00 €
1B Erinnerung: nicht erinnern |Z| [7] Fertiggestelt fiir:
* Datum: | 30.07.2013 H Kurzbeschreibung: |Z| Von/Bis:
Tatigkeit: Dauer: o[ 4400€
Tel.Einh.: 0 0,06 €
Kopien: 0 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30€
Auslagen: 0,00 € o
1B Erinnerung: nicht erinnern |Z| [7] Fertiggestelt fir: v_
Datensatz M 4 (29von29 |k M F | [# | Suchen |

und dricken die Taste ENTF. Bei jedem Léschvorgang werden Sie zur Sicherheit nochmals gefragt, ob die
Ldschung wirklich vorgenommen werden soll:

BT-Professional 7 IEI

Sie sind dabei, 1 Datensédtze zu léschen.

! Klicken Sie auf'Ja', damit diese Datensatze fiir immer geléscht werden, Sie kénnen diese Anderung nicht riickgangig machen.
Machten Sie diese Datensatze wirklich loschen?

e [ men |

Sie kbnnen mit Hilfe der SHIFT-Taste mehrere Datensatze markieren (Ersten Datensatz markieren, SHIFT-
Taste gedruckt halten und letzten Datensatz markieren - Die SHIFT-Taste ist die Taste, die Sie normaler-
weise verwenden, um Grofbuchstaben einzugeben) oder durch dartuber fahren mit der Maus, um mehrere
Datensatze gleichzeitig zu I6schen. Die Tastenkombination STRG+A markiert alle Datensatze in der Liste.

Wann Datensatze nicht geléscht werden kénnen:

Zur Verwaltung des Vermodgens eines Betreuten legen Sie z.B. Konten an und buchen auf diese Konten.
Diesem Konto sind dann weitere Daten, hier die Buchungen zugeordnet. Sie kdnnen ein Konto nur dann
I6schen, wenn keine Buchungen mehr zu diesem Konto hinterlegt sind.

Die folgende Fehlermeldung wurde erscheinen:

BT-Professional 7 @

I i, DerDatensatz kann nicht geléscht oder gesndert werden, da die Tabelle 'KontoBuchung' in Beziehung stehende Datensitze enthalt.

[ oK ] | Hilfe |

Aligemein formuliert: Sie kénnen keine Datensatze I6schen, auf die in weiteren Datensatzen verwiesen
wird. In diesem Beispiel bedeutet dies: Um das Konto zu l6schen, I6schen Sie zunachst alle Buchungen zu
einem Konto, dann léschen Sie das Konto selbst.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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4.3 In Datensatzen suchen

BT-Professional unterstitzt zwei Arten der Suche in Listen.

Wenn Sie einen bestimmten Datensatz suchen, oder auf definierte Datensatze einschranken mochten,
kénnen Sie ein Popup-Menu 6ffnen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf ein Feld klicken:

=] Dokumentation - Petra Bertram, Frankfurt = x
4 Datum: | 21.11.2013 ﬂ Kurzbeschreibung: |Telefongesprich |Z| Von/Bis: o =
RE{NGClell A renheim gGmbH Frankfurt, freie Platze erfragt. » Dauer: 0 44,00 €

Tel.Einh.: 1] 0,06 €
Kopien: 0 0,15€
Gleicher Inhalt = Porto: | 0,00
Anmerkung: Lilterty pach. Fahr km: 0 0,30 €
Allenctigen Auslagen: 0,00 €
1B Erinnerung: |nicht erinnern [7] Fertiggestelt: fr:
X Datum: | 30.07.2013 K Kopieren [=] | von/ss:
Tatigkeit: Ausschneiden Dauer: 1] 44,00 €
Tel.Einh.: 0 0,06 €
Datensatz ldschen Kopien: 0 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30 €
Auslagen: 0,00 € =
JB Erinnerung: |nicht erinnern [=] [ Fertiggestelt: fir: v_
Datensatz M 4[2von29 | » M b | | suchen |

Gleicher Inhalt  Schréankt auf Datensétze ein, die in dem entsprechenden Feld genau den gleichen Eintrag haben. Beispiel: Alle
Datensatze mit der Kategorie "Brief geschrieben"

Filtern nach ...  Sucht alle Datensétze, die in dem entsprechenden Feld ein Wort, etwa "Heim" enthalten. Dabei kann beliebiger Text
vor und nach dem Suchwort stehen.

Alle Anzeigen Bewirkt, dass die Einschrankungen durch die Suche wieder aufgehoben werden, also wieder alle Datenséatze ange-
zeigt werden.

Im Bereich der Datensatznavigation am unteren Rand des Fensters wird durch ein rot-oranges Feld ange-
zeigt, dass ein Filter aktiv ist, Sie also nicht alle Datensatze sehen. Sie kbnnen auch auf dieses Symbol
klicken, um den Filter wieder zu entfernen oder erneut anzuwenden.

Sie kdnnen auch nach Eintrdgen suchen, in dem Sie im Navigationsbereich in das Suchfeld einen Begriff
eingeben. Die Suche erfolgt dann inkrementell, d.h. es wird der erste Datensatz angezeigt, der einen Ein-
trag mit dem Suchbegriff enthalt und je mehr Sie eingeben, desto genauer wird die Suche. Um den nachs-
ten Datensatz anzuzeigen, der den gleichen Begriff enthalt, dricken Sie die Eingabetaste.

4.4 |n Listen filtern und suchen

In Listen kénnen Sie ein Popup-Menii 6ffnen, indem Sie in der Uberschriftzeile auf das nach unten weisen-
de Dreieck klicken.

14 BT-Professional Benutzerhandbuch
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=] Ansprechpartner - Petra Bertram, Frankfurt = x
1l # ar ; VIEY
O%
Gruppe - Bezeichnung = Anrede -~ Nachname » - Vorname - Telefon 1 » - Telefon 2
Familie Sohn %] von A bis Z sortieren Hans 069 / 12345-55
Nachbarin %] vonZbis A sartieren Hanna 069 / 12345-66
Arzt Allgemeinmediziner & Peter 069 / 12345-77
* | )
Textfilter r Gleich...
[¥] (ane auswahlen) Hicht gleich...
[¥] iLeen) Beginnt mit...
=
£ Allgemeinmediziner Beginnt nicht mit...
[¥] Nachbarin
& sohn Enthilt...
Enthilt nicht...
Endet mit...
Endet nicht mit...
[ ok | [ Abbrechen |
Datensatz: M < 1von3 | » ki [ [Isuchen | ) % »
Ansprechpartner bearbeiten Ansprechpartner zuordnen

Sie kbnnen dann nach dieser Spalte sortieren, bestimmte Eintrage auswahlen oder verschiedene Filterkri-
terien definieren und daraufhin einschranken.

4.5 Kopieren von Datensatzen

Um einen ganzen Datensatz zu kopieren, markieren Sie ihn Gber den Datensatzmarkierer wie oben beim
Léschen von Datensatzen gezeigt. Der Datensatz wird in eine Zwischenablage kopiert, in dem Sie STRG+C

dricken.

Gehen Sie anschliefend zum leeren Datensatz Uber die Schaltflache k' oder das griine Plus. Markieren
Sie den leeren Datensatz duch klicken auf den Datensatzmarkierer links.

Uber die Tastenkombination STRG+V kann der Datensatz nun eingefiigt werden. Sie kénnen den gleichen
Datensatz mehrfach einflgen.

4.6 Eingabehilfen

Verschiedene Eingabehilfen stehen Ihnen immer dort bereit, wo Vorgange automatisiert werden kdnnen:

Diese Schaltflache hilft z.B. beim Ausfillen der Kontaktanschriften ,bei der Erstellung eines internen Aktenzeichens etc.
Am besten, Sie probieren es einfach mal aus ...

Erfasst die aktuelle Uhrzeit, z.B. bei der Dokumentation von Téatigkeiten.

Hilft, Eintrage in einer Liste zu suchen. Dazu wird meist ein Suchfenster gedffnet, das in der Liste nach bestimmten
Begriffen suchen kann.

Erlaubt es, Objekte direkt zu erweitern. Z.B. kdnnen in Briefen Textbausteine mit Standardfloskeln verwandt werden. Mit
Hilfe dieser Schaltflache kdnnen im Fenster "Brief bearbeiten" direkt die Textbausteine verandert und erweitert werden
und dann auch sofort benutzt werden.

N B B B

Erlaubt an Feldern, in denen auf eine Institution verwiesen wird (z.B. das Amtsgericht, das eine Betreuung eingerichtet
hat), diese Institution anzulegen, ohne das Fenster verlassen zu missen.

(=)

BT-Professional Benutzerhandbuch
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Erlaubt das Hinterlegen einer Wiedervorlage fur das voranstehende Datum, z.B. die Erinnerung an den Geburtstag einer
Klientln oder das Ende einer Befreiung.

Daneben gibt es noch Schaltflachen, die sich auf den Inhalt des gesamten Fensters beziehen:

Durchsucht eine Liste nach bestimmten Begriffen. Die Suche wird um so genauer, je mehr Zeichen Sie eingeben und
sofort durchgefiihrt.

@,

Erweitert eine Liste auf alle verflgbaren Eintrage. Bei den Anprechpartnern einer Klientin z.B. wird die Liste auf die An-
Lﬂ sprechpartner aller Klientinnen erweitert. Im Kalender wird die ANzeige auf die Kalender aller Anwenderlnnen erweitert.
La Reduziert eine Liste auf z.B. nur Ihre eigenen Eintrage im Terminkalender
_I_ Erlaubt die Eingabe eines neuen Datensatzes entweder im Fenster selbst oder in einem neuen Fenster.
L‘I;.‘\ Stellt den urspringlichen Zustand einer Liste oder eines Suchfeldes wieder her.
7| VergroBert das Fenster soweit, dass der gesamte zur Verfligung stehende Platz vollstandig genutzt wird.

Offnet das Handbuch an der Stelle, die Informationen zum Fenster bereitstellt.

Erstellt einen Bericht und 6ffnet ihn in der Druckvorschau.

4.7 Kalender

Datumsfelder sind oft mit dem Symbol versehen. Mit Hilfe dieser Schaltflache 6ffnet sich ein Kalen-
der, mit dessen Hilfe das Datum eingestellt werden kann:

. 5] Kalender ﬁ |

oo E

Mo Di Mi Do Fr 5a So
26| 24525 26027 28 2930
A [ S
2808 9 10 11 12 13 14
29115 16 17 18 159 20 21
0|22 23 24 25 @ 27 28
Al29 30 31 1 2 3 4
—Heute: 30.01.2010
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Eingestellt ist der 26. Juli 2013. Sie kbnnen jedes andere Datum wahlen, auch graue Zahlen kénnen an-
geklickt werden - man gelangt dann in den vorhergehenden oder nachsten Monat. Um ein Datum zu tber-
nehmen, klicken Sie einfach auf den gewlnschten Tag oder auf "Heute".

4.8 Auswahllisten
Listboxen dienen der schnellen Auswahl aus einer Liste.

Z.B. wird eine Klientln ausgewahlt, indem deren Name aus einer Listbox entnommen wird:

Bertram, Petra, Frankfurt |E|

Um die Person auszuwahlen kann die Box mit der Schaltflache rechts gedéffnet und ein Name angeklickt
werden, oder Sie geben die ersten Buchstaben des Namens ein (ohne Ricksicht auf Grof3- und Klein-
schreibung), bis er vollstandig erscheint und betatigen die Eingabe-Taste.

4.9 Das BT-Professional Men

Das Mentu dient der schnellen Anwahl der wichtigsten Funktionen . Der Funktionalitdt des Mends ist ein
ganzes Kapitel gewidmet, siehe unter BT-Professional MenUs.

4.10 Besonderheiten im Netzwerk bei konkurrierendem Zugriff auf gleiche
Daten

Wenn das System in einem Netzwerk mit mehreren Benutzerinnen gleichzeitig betrieben wird, kann es zu
Konflikten kommen, wenn mehrere Anwenderinnen die gleichen Daten parallel zueinander andern moéch-
ten.

Um solche Konflikte zu vermeiden, werden Sperren angewandt. Bevor Anderungen an einem Datensatz
erlaubt werden, wird gepriift, ob nicht vielleicht ein anderer Anwender gerade Anderungen an diesem Da-

2
tensatz vornimmt. Ist dies der Fall wird dies durch das Zeichen ’_‘ im Datensatzmarkierer gekennzeichnet
und der Datensatz gesperrt.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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5. BT-Professional einrichten

Zu Anfang erscheint das Einrichtungsfenster automatisch. Sie kdnnen das Fenster aber auch Uber
das Menu Einstellungen -> individuell einrichten ... 6ffnen.

Es erscheint dann folgendes Bild. Um BT-Professional fir sich einzustellen, folgen Sie einfach den
Schritten des Assistenten.

&l BT-Professional = =

BT- Professional 8 Einrichtungs-Assistent |"ﬂ,‘

Willkommen zu BT-Professional.

Mit Hilfe der folgenden Eingaben ktnnen Sie Ihr BT-Professional individuell fiir sich einrichten. Sie
kénnen den Assistenten jederzeit beenden und die Einrichtung zu einem spéateren Zeitpunkt
fortsetzen.

Dies ist keine Registrierung. Es werden keine Daten an BT-Professional iibertragen und
die Einrichtung verpflichtet Sie zu nichts.

Sie kdnnen alle Einstellungen spater nochmals andern. Gehen Sie dazu bitte in das Mend "Einstelungen” und wahlen Sie dort
"Meine Einstellungen”.

[] Dieses Fenster kiinftig nicht mehr anzeigen.

Spéter erinnern ] [ Assistent starten

Sich selbst als Betreuer/In eintragen

Bitte tragen Sie zunachst Ihren Namen und lhre Anschrift ein. Klicken Sie auf "Weiter".

lhre personlichen Vergutungssatze hinterlegen

Im zweiten Fenster geben Sie bitte lhre Vergutungsstufe an, die allgemein verwandt werden soll.
Ihre Bankverbindung fiir Vergltungsantrage

Danach kdénnen Sie Ihre Bankverbindung eintragen. Diese Daten werden in Verbindung mit Vergu-
tungsantragen gegen die Staatskasse bendtigt. Falls Sie bedrucktes Briefpapier verwenden, kdnnen
Sie die Felder auch leer lassen.

Brief Kopf- und Fuf3zeilen

Im nachsten Schritt legen Sie das Aussehen bestimmter formularbasierter Korrespondenz fest. Sie
kénnen eine Uberschriftszeile, einen Kopf- und einen FuRbereich definieren. Das Fenster ist auf-
grund lhrer vorhergehenden Angaben bereits vorausgefillt.

18 BT-Professional Benutzerhandbuch
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(5] Kopf- und Fusszeilen bearbeiten - Johanna Linden = X

Fall vorgedrucktes Briefpapier verwenden, kinnen Sie die folgende Option wahlen. In diesem Fall werden keine Kopf- und
Fusszeilen gedruckt.

W vorgedrucktes Briefpapier verwenden

Kaopfzeien:

Johanna Linden

Betreuerin

Im Pfarrhof 10 - 64823 Gro3-Umstadt
Telefon: 06078/399445 - Fax: 06078/399446 - E-Mail: info@johanna-linden.de

Fusszeile:

Sparkasse Dieburg - Konto 1234567890 - BLZ 50852651
|IBAN DE49508526511234567890 - BIC HELAF1DIE

Es besteht auch die Moglichkeit, lhre Briefe tiber Microsoft Word oder Open Office auszugeben. In diesem
Fall stehen lhnen alle Gestaltungsmoglichkeiten dieser Systeme zur Verfiigung.

BT-Professional Benutzerhandbuch
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6. Das Startfenster

Das Startfenster ist unterteilt in die vier Bereiche:

6.1

Die Termine

Ihre Wiedervorlagen/Fristen & Erinnerungen und

anstehende Pauschalvergutungen fur hauptberuflich geflihrte Betreuungen
Neues zum Betreuungswesen aus der BtDirekt

Termine

Termine sind einmalige Ereignisse, die an einen Tag und eine Uhrzeit gebunden sind - ein Gespréach bei
einem Arzt oder ein Besuch bei einer Klientin.

Auf der linken Seite wird der Wochenkalender angezeigt. Uber die -/+ Tasten kénnen Sie zur vorigen /
nachsten Woche wechseln oder im Datumsfeld direkt ein Datum eintragen. Auf der rechten Seite befindet
sich ein Tageskalender. Klicken Sie in der Woche auf einen Tag, um diesen im Tageskalender anzuzeigen.
Die einzelnen Termine kdnnen Sie dort mit der Maus verschieben oder anklicken, um sie zu bearbeiten
oder um sie als erledigt zu markieren.

6.1.1

Ubersicht der Termine

BT-Professional 8

BT- Professional 8

Termine ‘ Fristen (7) & Aufgaben (14)' Vergltungen (22) | BtDirekt Newsl

Lizenziert fir: Peter Prohaska, 64823 Grob-Umstadt

(- ]/ 30.a1.2001

20.11.2021

01.12.2021

03.12.2021

Mittwoch

Montag 20.11.2021

14:00 - 15:00 (IL}
Bertram,Petra, Frankfurt
Besuch im Heim

15:20 - 16:00
Bertram,Petra, Frankfurt
Arztgesprach

17:00 - 18:00
Teambesprechung

02.12.2021

04.12.2021

05.12.2021

Dienstag
N
|

Donnerstag

Samstag

Sonntag

13:00

14:00

15:00

16:00

14:00 - 15:00 (IL)
Bertram,Petra, Frankfurt
Besuch im Heim

15:20 - 16:00
Bertram, Petra, Frankfurt
Arztgesprach

Kalenderansicht: [Alle Kalender [=]

=7

17:00

18:00

17:00 - 18:00
Teambesprechung

L T —

Sie kdnnen wahlen, ob nur lhr eigener Kalender angezeigt wird, der einer bestimmten Nutzerln oder alle

Kalender aller Nutzer.

20
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Bedeutung der Schaltflachen:

Pfeiltasten < und > Die Pfeiltasten erlauben es, sich im Kalender zu bewegen:
zum vorherigen/nachten Termin

+/- Tasten zur vorherigen/nachsten Woche

erlaubt es, das Datum direkt einzugeben

30.07.2013

W erlaubt es, das Datum Uber einen Monats-Kalender einzugeben.
31 |

Jede Anwenderln hat ihren eigenen Terminkalender. Uber die Auswahl Kalenderansicht kénnen Sie steu-
ern, ob die Termine aus den Kalendern aller Anwenderinnen angezeigt werden sollen oder nur die aus
Ihrem eigenen Kalender. Termine, die keinem Nutzer-Kalender zugeordnet wurden erscheinen in allen

Kalendern.

Je Termin wird der Beginn und das Ende, ggfs. der Terminkalender, in dem der Termin eingetragen ist - hier
(JL) far Johanna Linden -, die Klientln sofern der Termin einer Klientln zugeordnet wurde, und weitere
verbal beschreibende Informationen zum Termin angezeigt.

Klicken Sie in der Wochenansicht auf einen Tag, um den detaillierten Tageskalender fur diesen Tag anzu-

zeigen.

6.1.2 Termine eintragen und andern

Neue Termine erstellen Sie tber die Schaltflache ,+ Neuer Termin“. Es 6ffnet sich ein Terminfenster:

Farbdarstellung:

Terminkalender von:
Datum:

Uhrzeit Beginn:

Fiir KlientIn:

Beschreibung:

Dienstag, 03.03.2020

Johanna Linden [+]

03.03.2020

9:00 Uhrzeit Ende: | 11:00
Bertram,Petra, Frankfurt E

Besuch im Heim, anschlieBendes Gesprach mit Stationsleitung

Termin fur Klient (Helblau) |Z|

Erledigen

BT-Professional Benutzerhandbuch 21



BT

Professional

EINFACH GUT BETREUT

Die Farbwahl wirkt sich im Tageskalender aus und klassifiziert die Termine optisch.

Um einen Termin zu verandern, klicken Sie in der Tagesansicht auf den Termin. Sie konnen Termine auch
verschieben, indem Sie ihn mit der Maus auf eine andere Uhrzeit ziehen.

Uber die Erledigen Schaltfliche kennzeichnen Sie den Termin als wahrgenommen. Je nach lhren Einstel-
lungen in MenU Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter Dokumentation wird automatisch ein ent-
sprechender Dokumentationseintrag erzeugt und angezeigt.

6.2

Fristen und Aufgaben

Im linken Teil werden lhnen alle Fristen & Wiedervorlagen geordnet nach ihrer Dringlichkeit ange-
zeigt. Erinnerungen an Fristen werden mit einem grinen Fahnchen (1 Punkt) angezeigt, wenn die
Erinnerung fallig ist, mit einem gelben Fahnchen (2 Punkte), wenn die Erinnerung mehr als eine Wo-

che zurlckliegt und mit einem roten Fahnchen (3 Punkte), wenn sie mehr als zwei Wochen Uber-
schritten ist. Erinnerungen, die in der Zukunft liegen, sind grau.

Fristen sind solche Termine, die z.B. durch die Befristung eines Grundsicherungsantrags oder der
Rundfunkgebiihrenbefreiung entstehen oder ganz einfach eine Erinnerung an den Geburtstag der
Klientin. Fristen kdnnen einmalig anstehen oder in regelmafiigen Abstanden.

Aufgaben, im rechten Teil dargestellt, sind meist einmalige, selbst gestellte zu erledigende Tatigkei-
ten, wie z.B. "Zeitungsabonnement kindigen" oder eine Abfolge von Tatigkeiten aus einer Checkliste.

BT-Professional 8

BT- Professional 8

Termine | Fristen (7) & Aufgaben (14J|Vergutungen (22)| BtDirekt News\

Lizenziert fir: Peter Prohaska, 64823 Grof-Umstadt

Fristen und Wiedervorlagen

Filligkeit Parson
;~ 30.11.2015 Bertram,Petra,Frankfurt
EAETO- ikt Konto

;~ 01.12.2015 Bertram,Petra,Frankfurt
- Geburtstag

;~ 31.12.2015 Bertram,Petra,Frankfurt
4. Zuzahlungsbefreiung

;~ 30.06.2021 Bertram,Petra,Frankfurt
4w« Rundfunkgebihrenbefreiung

; 24.06.2021 Bertram,Petra, Frankfurt
» -
«  Sozialhife

;~ 30.08.2021 Bertram,Petra, Frankfurt
4w Vertrag Sozialstation

;~ 16.10.2021 Bertram,Petra, Frankfurt
--- Rechnungslegung

k 30.06.2022 Bertram,Petra, Frankfurt
F Grundsicherungsantrag

~ 26.07.2022 Bertram,Petra,Frankfurt
¥ Jahresbericht

Erinnerung
16.11.2015

20.11.2015

31.01.2016

30.05.2021

24.06.2021

30.08.2021

02.10.2021

30.05.2022

26.07.2022

Aufgaben

1N

=

A
N

=

A

I 2

M
i

I 5

A
P23
1N

=

A

-

Ansicht: Alle Fristen & Aufgaben
Falligkeit
25.06.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.06.2021
Mietvertrag: Kiindigungsfristen feststellen, Kindigung an Vermieter schreiben, |

Person Erinnerung

25.06.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.06.2021

- Mietvertrag: Vermieter feststelen, Vermieter als Ansprechpartner eintragen. Ve

02.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 02.07.2021
Falls Haustier vorhanden: Unterschlupf suchen, evtl. Tierheim kontaktieren.

02.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 02.07.2021
Vermieter kontaktieren, Ubergabegesprich fiihren, falls nétig und vertraglich v

02.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 02.07.2021
+  Falls néitig, Entrimpelung der Wohnung in Auftrag geben
25.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 25.07.2021

Uber den Umzug informieren:AG, Rententriger, Sozialamt, Versorgungsamt, Kr

25.07.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.07.2021

- Evtl. Dauerauftrige z.B. fUr Miete und Nebenkosten und weitere Zahlungsauftr

25.07.2021 Bertram,Petra, Frankfurt 25.07.2021
. Zeitschriftenlieferungen umleiten oder auflasen
25.07.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.07.2021

Sach- und Haftpflichtversicherungen im Hinblick auf weitere Notwendigleit prifi

25.07.2021 Bertram,Petra,Frankfurt 25.07.2021

- Abmelden bzw. ummelden bei Telefonanschluss, GEZ, Strom-, Gas-, Wasserliefe

A5 A7 N1 Darkem Nato Conlfrt a5 A7 001

Auch hier kdnnen Sie einstellen, ob Ihnen nur Ihre eigenen Fristen/Aufgaben angezeigt werden oder die

weiterer Nutzer.
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Bedeutung der Dringlichkeitsmarkierungen

Die Fahnchen links zeigen durch ihre Farbe und Punkte an, wie dringlich die Frist geworden ist.

grau Griin /1 Punkt Gelb / 2 Punkte _
| I o

Frist Erinnerung

Fristen und Aufgaben, denen keine Erinnerung zugeordnet ist, erscheinen in der Liste grundsatzlich als
Letztes mit einem weiflen Fahnchen.

Um eine Frist oder eine Aufgabe im Detail zu sehen und zu bearbeiten, klicken Sie auf die Frist/die
Aufgabe.

6.3 Erinnerungen

Alle anstehenden Erinnerungen an Aufgaben und Fristen kénnen in einem eigenen Fenster zusammenge-
fasst werden. Das Fenster wird automatisch in gewissen Zeitabstanden geoffnet, je nach Ihren Einstellun-
gen (Siehe Menu Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter Sonstiges).

=2] Fallige Erinnerungen = x
= Klicken Sie auf ein Element, um es zu &ffnen.
Klientin - Beschreibung ~ |Machste Erinnerung am - | Filligam -
Bertram,Petra, Frankfurt Heimplatz suchen 15.07.2013 15.07.2013
| Datensatzz M 4 1von1l H | X | Suchen |

Klicken Sie auf eine Erinnerung, um die Details zur Frist/zur Aufgabe anzuzeigen und zu bearbeiten.

6.4 \Verglutungen

Die Ubersicht zeigt eine Liste jener Klienten, fiir die ein pauschaler Verglitungsantrag gestellt werden

kann, entweder weil seit dem letzten Verglitungsantrag mindestens die Erinnerungszeit - standardmagig 3
Monate - vergangen sind, oder die Betreuung beendet ist, sei es weil die Betreuung nicht verlangert wurde
oder weil die Klientln verstorben ist.
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Die Liste wird im Hintergrund erstellt und berechnet die Vergutungen aller hauptberuflich gefihrten Be-
treuungen vollstandig. Dadurch kénnen nunmehr auch die Hohe der Vergutung direkt im Startfenster dar-
gestellt werden als auch Hinweise auf eventuell aufgetretene Probleme, z.B. durch unvollstandige Anga-
ben, dargestellt durch die Symbole in der ersten Spalte und einer Meldungszeile.

BT-Professional 8

BT- Professional 8 r

| Termine | Fristen (1) & Aufgaben (10)| Veraitungen (4) | BtDirekt News|

ﬂ Fehler: 0 ! Warnung: 1 j Hinweis: 1 _;. oK: 2 ‘A Zukunft: 1 Ansicht:  |Alle VergUtungen
Betr.  KlientIn DV Von Bis Vermogens- VergUtung Amtsgericht Aktenzeichen -
Status [
1 I Wihelm,Petra,GroB-Umstadt [ 14.09.2021 13.09.2022 Mittellos 1.940,70 € Amtsgericht Frankfurt,Betreulr 123
5 Der Vergltungsantrag droht zu verfallen.
i it Hauser,Daniel, Darmstadt [7] 25.08.2021 27.09.2021 Mittellos 152,40 € Amtsgericht Frankfurt,Betraut
/.. DasEnde des Vergiitungsantrages wurde auf das Datum des Betreuungsendes verkiirzt.
/‘ 1L Kreis,Petra,Hanau [ 22.04.2022 21.10.2022 Mittellos 612,00 € Amtsgericht Frankfurt,Betreul 123
’!]. 1L Maller,Hans, [[] 02.09.2022 01.12.2022 Mittellos 594,00 € Amtsgericht Frankfurt,Betreut 01-3
A L Bertram, Petra,Frankfurt [7] 27.01.2023 26.04.2023 Vermdgend 381,00 € Betreuungsaericht XVII 505217 (5)/14
[ Derzeit kann kein neuer Vergltungsantrag gesteltt werden. Das Ende des Vergitungsantrages wiirde in der Zukunft liegen.

4]

- VR Einzeln bearbeiten Alle beantragen
[7] Liste reduzieran auf die Vergiitungsantrige, die zum Datum gestellt werden kéinnen. Summe: | 3.299,10 €
Die Symbole haben folgende Bedeutung
m Es ist ein schwerwiegendes Problem aufgetreten, so dass der Vergitungsantrag nicht berechnet werden
konnte.

Warnhinweis darauf, dass der Vergutungsantrag zu verfallen droht.

1 Der Vergutungsantrag ist korrekt und kann gestellt werden. Er gibt aber eine Meldung zum Antrag, die auf
eine Besonderheit hinweist.

f? Der Vergutungsantrag kann gestellt werden.
i

Der Vergutungsantrag kann derzeit noch nicht gestellt werden, da sein Ende in der Zukunft liegt.

Der Vergutungsantrag wurde auf Dauer gestellt. Um einen Dauervergitungsantrag zu stellen, mlssen Sie
den Antrag einzeln bearbeiten, als Dauerverglitungsantrag kennzeichnen und einzeln stellen.

®

Es werden nur Vergiitungsantrage angezeigt, die sich auf hauptberuflich gefiihrte Betreuungen beziehen.
Alle anderen Vertretungsarten erscheinen in der Liste nicht.
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| Archivierte Klientinnen werden in der Liste ebenfalls nicht angezeigt.
Im Feld ,Zum:“ kénnen Sie ein Datum in der Zukunft eintragen, um zu sehen, welche Vergutung Sie z.B. bis
zum Jahresende erhalten werden.

Uber die Schaltflachen (1) kann die Ubersicht der anstehenden Vergiitungen nach Klient oder Datum Bis
sortiert werden.

Betr. Klentln == o DV Von Bis L migens-  Vergiitung  Amtsgericht
tus
IL Bertram,Petra, Frankfurt ¥ 27.07.2023 26.10.2023 Vermdgend 381,00€ Amtsgericht Frankfurt, |

Sie kénnen die Liste reduzieren auf die Vergutungsantrage, die aktuell gestellt werden kénnen.

6.4.1 Vergltungsantrage stellen

Uber die Schaltflache ,Einzeln bearbeiten“ kénnen Sie den ausgewahlten Vergiitungsantrag fiir sich alleine
stellen. Dazu wird das Vergutungsfenster mit der Berechnung des Antrags geodffnet. Sie kbnnen den Antrag
wenn Sie mochten verandern und stellen.

Die Schaltflache ,Alle beantragen“ 6ffnet einen Assistenten Gber den Sie alle Antrage auf einmal stellen
kénnen, sofern sie fallig sind.

Dauervergiitungsantrage

Verglutungsantrage, die auf Dauer gestellt wurden, wenden grundsatzlich mit einem grauen Wiederho-
lungssymbol dargestellt. Die Markierung ,DV* fur DauerVergutung ist gesetzt.

Wird der Zeitpunkt erreicht, an dem eine erneute Vergutung fallig wird, wird automatisch beim Klienten ein
neuer Vergutungsantrag eingetragen mit dem Status ,fortgesetzt” und in der Liste erscheint der Antrag
nun wieder mit Falligkeit 3 Monate spater. Mehr zu Dauervergitungsantragen finden Sie im Kapitel ,Ver-
gutungsantrage pauschaliert beantragen®.

6.5 BT-Direkt News

Vollstandig neu hinzukommen, ist eine News-Seite, die sich auf das Fachblatt BTDirekt, herausgegeben
vom Bundesverband freier Berufsbetreuer e.V stutzt. Wir mdchten an dieser Stelle dem Vorstand des BVfB
unseren Dank aussprechen, flir die Erlaubnis die aktuellen News in BT-Professional darstellen zu dirfen.
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BT-Professional &

BT- Professional 8 frenziert fiir: Peter Pre £4823 Grof-Limstad

| Termine | Fristen (7) & Aufgaben (14)| Vergiitungen | BtDirekt News

BrDIREKT

Neueste Nachrichten:

Datum - Thema - Artikel -
27.07.2021 Betreuungsrecht BGH duBert sich zu den anderen Wohnformen im Sinne des Vergitungsrechts
04.06.2021 Sozialrechtspraxis Delegation von Aufgaben an Dritte - Teilerfolg fur Medirenta
21.05.2021 Betreuungsrecht Never ending story - Die Selbstverwaltungserkldrung unter Berlicksichtigung der Reform des Betreuungsr

Thema
Betreuungsrecht
Haftungsfille
Sonstiges
TSozialrechtspraxis
Datum =i Artikel -

04.06.2021 Delegation von Aufgaben an Dritte - Teilerfolg fur Medirenta

25.02.2021 Anmeldefrist nochmals verlangert bis 30.06.2021

11.08.2020 ALG II: Corona-Beihilfen bleiben 2020 anrechnungsfrei

08.01.2020 Erhohung des Wohngelds

26.11.2019 Rechtliche Betreuer sind keine Postboten

4 T 3

Die drei neuesten Nachrichten werden im oberen Bereich angezeigt, der untere Bereich ist in Themenbe-
reiche geordnet, die durch das kleine Plus am Anfang auf- bzw. zugeklappt werden kénnen. Alternativ kon-
nen Sie auch ein Thema klicken um es zu 6ffnen oder wieder zu schliefen.

Den vollstandigen Artikel erreichen Sie, in dem Sie in die Zeile des Artikels klicken.
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7. Institutionen

Institutionen sind neben den Klienten der zweite wichtige Eckpfeiler in BT-Professional. Gemeint sind meist
juristische Personen, z.B. also

e \Vereine

e Gerichte

e Einrichtungen
e Behorden

e Krankenkassen
e Rententrager

zu denen Anschriften und Ansprechpartner verwaltet werden, oder auf die Bezug genommen wird (z.B. das
Amtsgericht, das die Betreuung eingerichtet hat). Jede Institution ist einer Institutionsart zugeordnet, wie in
obiger Liste dargestellt. Die Liste méglicher Institutionsarten kann erweitert werden, siehe dazu das Kapi-
tel ,Institutionsarten verwalten®.

2] Institutionen

»
IGL ety B~ ritsg erich © Frankfurt Betreuungsgerich E

Institution | Postanschrift / Bankverbindung | Beziehungen |

Art: |Gericht E Telefon 11 |069/1367-01 »

Telefon 2: »

Bezeichnung: |Amtsgericht Frankfurt Telefon maobil: »
Zusatz: |Betreuungsgericht Telefax: |069/1367-2030 D

Strasse: |Gerichtsstr. 2 EMail: »

PLZfOrt: 60313 | |Frankfurt E Internet:
PLZ/Postfach: SafelD: |govelo-1133950853021-000000131
Bundesland: D Hessen

il

Ansprechpartner Dokumente (30)

Uber die Schaltflache cﬁ‘:l kann ein Suchfenster gedffnet werden, das die Auswahl einer Institution aus
einer grofRen Menge erleichtert.

Im Reiter Postanschrift/Bankverbindung kann eine andere Anschrift fUr die Postzustellung hinterlegt wer-
den und eine Bankverbindung zur Institution.

Der Reiter Beziehungen zeigt an, zu welcher Klientln und in welcher Rolle die Institution in Beziehung
steht.
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Uber die Schaltflache ,Dokumente* kdnnen Sie alle Dokumente einsehen, die an diese Institution gegan-
gen sind oder von dort erhalten wurden - unabhangig von einem Klienten. Wenn Sie also wissen, dass Sie
in einer bestimmten Angelegenheit einmal an die Krankenkasse geschrieben haben, aber nicht mehr fir
welchen Klienten, kdnnen Sie Uber die Institution nach dem Schreiben suchen und es ggfs. als Vorlage fur
eine aktuelle Angelegenheit verwenden.

7.1 Die Suche nach SAFE-IDs

In der eBO Welt spielt die SAFE-ID in etwa die Rolle der E-Mail Adresse bei klassischen E-Mails. Eine Insti-
tution hat in der Regel aber nur eine zentrale SAFE-ID, die Sie bei der Institution hinterlegen kénnen. BT-
Professional Ubernimmt diese dann in die ausgehende eBO Nachricht. So missen Sie nicht jedes Mal die
SAFE-ID erneut suchen.

Zgllnztituticnen -

»
Institution: |Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht |Z|

Institution |P05un5chr'rth’ Bankverbindung I Beziehungen|

Art: E |Z| Telefon 1 [069/1367-01 »
Telefon 2: »
Bezeichnung: |Amtsgericht Frankfurt Telefon mobil: »
Zusatz: |Betreuungsgericht Telefax: |069/1367-2030 D
Strasse: |Gerichtsstr. 2 EMail: |ww »
PLZfOrt: (80313 | |Frankfurt |Z| Internet:
PLZ/Postfach: SafelD: |govello-1133950853021-000000131 @

Bundestand: |D Hessen o
i

Ansprechpartner Dokumente (8)

Neben dem Feld flr die SAFE-ID (1) befindet sich ein ,Suchen“ Knopf Uber den Sie zu einem Suchfenster
kommen. Die Suchleiste oben ist bereits mit den Daten der Institution gefullt. Im allgemeinen machen
diese Suchkriterien Sinn. Sollten Sie allerdings nichts passendes finden, andern Sie die Suchkriterien.
Uber den Button ,Suchen*“ wird die Suche gestartet. Sie sehen ein weiRes Fenster mit der Uberschrift ,Su-
che lauft”.

Die Suche ist eine Art Meta Suche Uber verschiedene Verzeichnisse und bendétigt dementsprechend ein
wenig Zeit. Lassen Sie das weifde Fenster bitte stehen, bis die Suche abgeschlossen ist.

In der Ergebnisliste finden Sie alle gefundenen Eintrage. Bitte wahlen Sie dort den passenden Eintrag aus
und klicken auf ,Ubernehmen®.

Ist die Ergebnisliste leer, wurden keine passenden Eintrage gefunden. Bitte andern Sie die Suchkriterien
und starten die Suche erneut. Bitte beachten Sie auch, dass nicht alle Behérden schon am elektronischen
Rechtsverkehr teilnehmen.
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5] SafelD Suche _

O% Restriktiv |Z| Bezeichnung: | Amtsgericht Frankfurt PLZ: 0313 | Ort: Frankfurt Start
Bezeichnung - Organisation - Vorname - Nachname
Amtsgericht Frankfurt am Main Amtsgerichte HE Amtsgericht Frankfurt am Main
Datensatz M < 1vonl W [ & ungefitert | [suchen Kl m 3

Die restriktive Suche liefert nur Ergebnisse, in denen alle Begriffe vorkommen. Die Ahnlichkeitssuche kann
verwendet werden, wenn der Name einer Institution nicht genau bekannt ist und liefert dann maéglicher-
weise sehr viele Ergebnisse. Da deren Anzahl beschrankt ist, wird die gesuchte Institution moglicherweise
nicht angezeigt.

Sonderrolle der Gerichte

Gerichte spielen im elektronischen Rechtsverkehr eine Sonderrolle. Sie bendétigen neben der SAFE-ID noch
eine Gerichts ID als Adressierungsmerkmal. BT-Professional bestimmt diese automatisch, allerdings
kommt es vor, dass im entsprechenden Verzeichnis die Bezeichnung des Gerichts von der im SAFE-ID
Verzeichnis abweicht. In diesem Fall werden Sie aufgefordert das Gericht nochmals zu identifizieren:

Das Gericht konnte nicht automatisch in der ID-liste gefunden werden. Bitte wahlen Sie das
Gericht manuell aus der Liste und klicken auf "Obernehmen”.

O Bezeichnung: Amtsgericht Frankfurt

A )
GerichtiD - Gericht -
G1207 Amtsgericht Frankfurt/Oder
M1201 Amtsgericht Frlankfurt
M1206 Amtsgericht Frankfurt am Main AuBenstelle Hochst
Datensatz: 4 4 2von3 | b M | W Gefiltert | Suchen

Bitte beachten Sie, dass Staatsanwaltschaften und Grundbuchamter an Gerichte gekoppelte Behorden

sind und deswegen im elektronischen Rechtsverkehr wie Gerichte behandelt werden. Dies bedeutet insbe-

sondere, dass diese Institutionen in BT-Professional ebenfalls als Gerichte gefiihrt werden miissen.

7.2 Ansprechpartner von Institutionen

Jeder Institution kbnnen Ansprechpartner zugeordnet werden:
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[58] Ansprechpartner - Amtsgericht Frankfurt, Betreuungsgericht, Frankfurt = x
z FIERZE
* = + & 3
LY N - 3
Gruppe - Bezeichnung ~ | Anrede - Nachname » - Vorname - Telefon 1 » - Telefon :
Richter Herr Basel Klaus 069/1234-838
Rechtspfleger Herr Heinrich Bernd 063/1234-556
Rechtspflegerin Frau Helfmann Gerda 069/1234-555
*
Datensatz: 4 4 2von3 | b Mt Y Suchen | 4 m 3
Ansprachpartner bearbeiten

Die Liste der Ansprechpartner kann nach der Bezeichnung, dem Namen und dem Vornamen durchsucht
werden. Die Schaltflachen neben den Suchfeldern haben die folgende Bedeutung:

Liste nach Bezeichnungen und Nachnahmen durchsuchen.

Liste auf alle Ansprechpartner aller Institutionen erweitern.

Liste auf die Ansprechpartner der aktuellen Institution reduzie-
ren.

Urspriinglichen Zustand der Liste wiederherstellen.

Einen neuen Ansprechpartner anlegen. Alternativ kdnnen Sie
auch direkt in die unterste Zeile mit dem * einen neuen An-
sprechpartner eintragen.

Druckt eine Liste der Ansprechpartner.

Zu jedem Ansprechpartner kann ein Detail-Fenster gedffnet werden, in dem weitere Informationen zu ei-
nem Ansprechpartner hinterlegt sein kénnen. Dieses Fenster erreichen Sie durch betatigen der Schaltfla-
che "Ansprechpartner bearbeiten".
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% Ansprechpartner bearbeiten - Amtsgericht Frankfurt Betreuungsgericht, Frankfurt = X
b

Gruppe: ||
Bezeichnung: |Rechtspfleger Postanschrift: |Amtsgericht Frankfurt D
Anrede: Herr |Z| Vormundschaftsgericht
Titel: Herrn Rechtspfleger Bernd Heinrich
Vorname: Bernd Gerichtsstr. 2
Name: |Heinrich 60313 Frankfurt

Strasse:

ort: [~]

Bankverbindung : Telefon: |069/1234-556 »

Konto: »

BLZ: Fax: &

Bank: Ermail: *

IBAN: Internet:

Bemerkung:

.Datensatz: 14 1vonl oMb | F Gefiltert | Suchen

Im linken Teil ist die Hausanschrift eingetragen. Rechts unter "Postanschrift" findet sich die Postanschrift,
die beim Erstellen von Briefen verwendet wird. Die Postanschrift ist oft mit der Hausanschrift identisch.
Beim Erstellen von Briefen verwendet BT-Professional Betreuungssoftware automatisch der Reihe nach
folgende Anschriften:

e Anschrift der Institution
e Hausanschrift des Ansprechpartners, falls eingetragen
e Postanschrift des Ansprechpartners, falls eingetragen

7.3 Eine neue Institution anlegen

Klicken Sie auf das grune Plus, um eine neue Institution anzulegen.
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8. Klientlnnen

8.1 Einen neuen Klienten anlegen

Klienten kdnnen Uber den Knopf \ ll } im Fenster "Klienten" angelegt werden. Es wird ein Assistent ge-
offnet, der Sie durch die einzelnen Schritte der Neuanlage fuhrt.

Grunddaten:

§| MNeue KlientIn anlegen x

Neue KlientIn anlegen
&

Anrede: Her [+ Standort: [~
Vorname: Peter BetreuerIn: |Linden,Johanna, GroB-Umstadt E|
Name: Duder S TV IR = treuung (hauptberuflich) E|

Strasse: Im Pfarrhof 10
PLZ | Ot 64823 ||GroB-Umstadt E

Bundesland:

Geb.Datum: | 27.01.1949

Abbrechen ‘ l Weiter
Gerichtliche Bestellung:
ZE' Meue Klientn anlegen = x
Neue KlientIn anlegen / Bestellung

‘%ﬂ

Amtsgericht/Notar: |Amtsgericht ankfurt,Betreuungsgericht|Z| EX Meues Gericht anlegen

Aktenzeichen: |5 XVII 1234/20

Beschluss vorm: | 10.07.2020

Bestelung ab: | 14.07.2020
Bestellung bis: | 09.07.2027

Vergltungs Art: |Pauschal |Z|

Finden Sie in der Liste nicht das zugehdrige Gericht, kdnnen Sie es Uber die Schaltflache ‘EI neu anle-
gen. Bestimmte Funktionen, wie z.B. die Erstellung einer Vergutung erfordern diesen Eintrag. Mit "Bestel-
lung ab" ist das Datum gemeint, ab dem lhre Bestellung beginnt. Dies ist i.A. der Tag, an dem Sie Kenntnis
von der neuen Betreuung erlangen.
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Vergiitungsparameter:

Das Aussehen dieses Fensters ist abhangig von der Art der Bestellung.

8] Meue KlientIn anlegen = x
Neue KlientIn anlegen / Verglitungseinstellungen E
20
eap
Fur die Erstellung pauschaler Vergltungen:

Die erste Betreuerbestellung liegt mehr als 24 Monate zuriick.
Erste Betreuung ab: | 14.07.2020] 5]

Die Betreuung wurde won einer ehrenamtlichen BetreuerIn Gbernommen

gewihnlicher Aufenthalt: |stationar E
voraussichtlicher Vermigensstatus: |mittellos |Z|
gafs. vorm Standard abweichende Vergiitungsstufe: | |Z|

A
B

c -
Fertig stellen

Mit dem Feld "Erste Betreuung ab" ist das Datum gemeint, an dem erstmals eine Betreuung fur diesen
Klienten eingerichtet wurde. Dieses Datum ist identisch mit Ihrer Bestellung (Voreinstellung), wenn es vor
Ihrer Bestellung keine Betreuung gab. Liegt die Bestellung der ersten Betreuung mehr als 24 Monate zu-
ruck, kdnnen Sie diese Markierung setzen, anderfalls ist das konkrete Datum zur korrekten Berechnung
Ihrer Verglutungsantrage erforderlich.

Mit "gewohnlicher Aufenthalt" ist der Aufenthaltsstatus zum Zeitpunkt der Bestellung gemeint. Dieses
Felder ist zwingend erforderlich fiir die Erstellung eines Vergltungsantrags ebenso wie der Vermoégenssta-
tus. Ein Klient kann angelegt werden, ohne dass diese Felder ausgefillt sind. Spatestens aber, wenn Sie
einen Vergltungsantrag stellen, missen diese Angaben bei den Vergltungen der Klientln unter "Einstel-
lungen" nachgeholt werden.

Jedem Klienten kann eine individuell zu verwendende Vergutungsstufe zugeordnet werden, falls diese von
der Verglutungsstufe unter MenU Einstellungen -> Meine Einstellungen -> Reiter Vergutungsstufe Pauschal
abweicht.

Nach dem Fertigstellen wird wieder das Formular "Klientinnen" mit der gerade angelegten Person ange-
zeigt. Die rechte Seite des Fensters ist der Anzeige der letzten fiinf Tatigkeiten vorbehalten und vorerst
noch leer.

8.2 Das Fenster Klientinnen
Reiter Allgemein

Bei einem neu angelegten Klienten ist die rechte Seite zunachst leer. Dort werden die letzten finf Doku-
mentationseintrage angezeigt. Neue Dokumentationen kénnen Sie direkt dort hinterlegen oder detaillierter
Uber die Schaltflache Dokumentation.

Uber die Schaltflache "Bilddatei laden" kann ein Bild zur Person, das sich in ihrem Verzeichnis befindet,
hinterlegt werden. Die Abmessungen des Bildes sind Idealerweise 89x108 Pixel oder Vielfache davon.
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5] KlientInnen

KlientIn:

Bertram, Petra, Frankfur

= (so)

Allgernein |K0ntzkt | Gerichtliche Bestellung Persﬁnlichesl Gesundheit | Beziehungen I Motzen I Einstellungen

Anrede: [Frau |Z|
Titek
Vorname: |Petra
Mame: |Bertram
Strasse: |Arnsteiner Strasse 167
Ort: |60022 | |Frankfurt
Bundesland:
Geb.Datur: | 01.12.1936| (54| (@] &2 ahre
Az, Tntern: [B/0000T/IL
Standort:

[ [ Bid laden

Bestellung zur: |Betreuung (hauptberuflich)

~|

21.11.2013 Telefongesprich E =
Altenheim gGmbH Frankfurt, freie Pltze erfragt. »
24.02.2020 Brief geschrieben E

An AQK Hessen Frau Maria Webermann, Betreuung Frau Petra Bertram *
60022 Frankfurt, Amsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942

24.02.2020 E-Mail geschrieben

An ADK Hessen Frau Maria Webermann, Betreuung Frau Petra Bertram *
60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942

24.02.2020 Brief geschrieben

An AOK Hessen Frau Mara Webermann, Betreuung Frau Petra Bertram
60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167
Versichertennummer: 496952942 -

|Datensatz: M 432von32 | » M F | i | suchen |
— £ . L } 1
@ (6 = = ] ]
- L .- - )--F
Dokumentation Checklisten Vermagen Briefe Dokumente Soziales Umfeld Vergitungen Wiedervorlagen Jahresberichte

Uber die Schaltflache

Informationen zum Klienten erzeugt werden.

am oberen rechten Fensterrand kann ein Ausdruck mit den wesentlichen

Es kdnnen nun weitere Daten in den Seiten ,Gerichtliche Bestellung®, ,,Kontakt“, ,Persénliches”, ,Gesund-
heit“, ,Beziehungen®, ,Notizen“ und ,Einstellungen” wie gezeigt hinterlegt werden.

Reiter Kontakt:

,%l KlientInnen

KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt

] sa)

‘ Allgeme\n| Kontakt | Gerichtliche Bestellung Pers'cinlichesl Gesundheit | Beziehungen I Motizen I E\nstellungen|

Telefon privat:  |06078 3995397-27
Telefon dienstl.:
Telefon mobil:
Telefax:
EMail:

Internet:

gafs. abweichende Postanschrift
Petra Bertram
Arnsteiner Strasse 167
60022 Frankfurt

Postanschrift:

Dokumentation

Checklisten Verméigen
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Fur Telefonnummern und eine ggfs. Abweichende Postanschrift, falls Ihre Klientin z.B. voribegehend in

einer Kurzzeitpflege ist.

Reiter Gerichtliche Bestellung:

§| Klientlnnen = x
KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|
Allgemein | Kontake | Gerichtiche Bestelung | personiches | Gesundhett | Beziehungen | Notizen | Emstelungen |
Pyl el - sgericht Frankfurt, Betreuungsgerich |Z| @ E] Aufgabenkreis: Einw.-Vorbehalt: -
Aktenzeichen: XVII 505217 (5)/14 Dokumente: |@(3) P | Bestimmung des Aufenthakeskhikhkhihkn -0
Beschluss vom:; | 23.07.2012 | Entscheidung Uber den Fernmeldeverkehr und die [
: b Entgegennahme, das Offnen und Anhalten der Post.
Bestellung ab: | 26.07.2012 — =
o Al Organisation ambulanter Hifen [ |F
Bestelung bis: | 20.06.2027 ]
- . Sorge fir die Gesundheit einschlieBlich Zustimmung zur [
Vergiitungs-Art: - |Pauschal E arztlichen Heibehandiung
Betreuerln: |Linden,Johanna,GroB-Umstadt |Z| Vermdgenssorge B
Betr. Grund: [einen ganz ganz ganz langen text reischre | Vertretung gegeniber Heim- und Klinikleitung, Behérden, [
Versicherungen und sonstigen Institutionen.
Betreuungs Art: —
g Wohnungsangelegenheiten, insbesondere die Prifung, ob [E]
weitere Betreuerln: die Betroffene in Zukunft zu Hause in ihrer Wohnung leben -

| [T il
Aufisungsgrund: ‘ Datensatz: 1vong | 1 | Suchen |
s . P -
(L s -
&) & — =] w :
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In dem vorliegenden Beispiel wurden hier die Aufgabenkreise erganzt. Die Anzahl der Aufgabenkreise ist

nicht begrenzt und jeder Aufgabenkreis kann umfangreich beschrieben werden. Die Schaltflache
erlaubt die Eingabe der Aufgabenkreise in einem grofReren Fenster. Dort kdbnnen auch Standardtexte fir
Aufgabenkreise herangezogen werden.

Sie sollten zumindest immer die Felder "Amtsgericht", "Aktenzeichen", "Betreuerln" und "Aufgabenkreise"
ausfullen, da spater 6fter auf diese zurtickgegriffen wird. So wird zum Beispiel bei einem Brief an das
Amtsgericht die Adresse automatisch eingetragen und der Betreff generiert, inklusive des richtigen Akten-

zeichens. Die Schaltflache erlaubt es, zu dieser Klientln einen Ansprechpartner beim Gericht auszu-
wahlen, der dann beim Erstellen eines Briefes ebenfalls herangezogen wird.
Mit Hilfe der Schaltflache @ kann ein neues Amtsgericht angelegt werden, das der Klientln dann auch

gleich zugewiesen wird.

Das Feld ,Dokumente” zeigt die Anzahl der dem Gericht fur diese Klientln zugeordneten Dokumente an.
Um die Dokumente einzusehen, klicken Sie in das Feld. Ein leeres Feld zeigt an, dass keine Dokumente
hinterlegt sind.

Verfahrensbeistandschaft:

Der Reiter "Verfahrensbeistandschaft" erscheint anstelle der gerichtlichen Bestellung fur
Verfahrensbeistandschaften.

Verfahrensbeteiligte kdnnen sein die Eltern oder z.B. rechtliche Vertretungen.
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E Klientlnnen

KlientIn:

Allgemein | Kontakt | Verfahrensbeistandschaft |Per56n|iches| Gesundhe'rtl Beziehungen I Notizen I Einstellungen

Familiengericht:
Aktenzeichen:

Beschluss vom:

Bertram,Petra, Frankfurt

Amtsgericht Frankfurt,Betreuungsgericht
XVII 505217 (5)/14

23.07.2012

=] [s0)

|Z| E] Angelegenheit:

Dokumente: |@(3)

Bestelung ab: | 26.07.2012 Bestelung bis: | 20.06.2027
Verfahrensbeistand: |Linden,Johanna,GroB-Umstadt |Z|
Verfahrensbeteiligte:
Gruppe ~ Anrede - Vorname - Machname - Telefon 1 - Telefon 2 - Fax ~ | Postleii
* [=]
‘Datensatz: ] Mok | & suchen |< [ m »
[ vewien [ G v
— = A = } = ;
@& g =& &F U : 7l e £
= ‘ - - » ) =
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Persdnliches:

Die Seite "Persdnliches" dient zur Hinterlegung personlicher Daten. In dem Feld "Bemerkung" kdnnen Sie
eigene Kommentare eintragen, die ansonsten nirgendwo mehr angezeigt werden. Solche Bemerkungsfel-

der werden auch immer mit einer blauen Schriftfarbe gekennzeichnet.

,§| KlientInnen

KlientIn:

Bertram,Petra,Frankfurt

[ el

‘ Allgemein I Kontakt | Gerichtliche Bestellung | Personliches |Gesundhe'rt | Beziehungen I Motizen I Einstellungen

Geburtsname:
Geburtsort:
Geburtskreis:
Geburtsland:
Geb.Datum:

Familienstand:

Konfession:

Bemerkung:

Vaduz

Liechtenstein
01.12.1936
verwitwet

evangelisch

Heimatland:
Staatsangehdrigkeit:

Zus. Staatsangehdrigkeit:
AnzahKinder:

Persdnliche Ident. Nummer:

[+] seit: [ 14.07.1908

Verstorben am:

Deutsch

1 [T] Alleinerziehend

Dokurnentation

Checklisten

0

&

Briefe

1

b

Vermégen Dokumente

Sorziales Umfeld

2 @

Vergiitungen Wiedervorlagen

Jahresberichte

Wichtig flr die Verglitungen ist das Feld Verstorben am, es sorgt dafur, dass ein Vergutungsantrag auto-
matisch an diesem Datum endet.
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Gesundheit:

In diesem Fenster konnen Daten hinterlegt werden, die sich auf Diagnosen, Behinderungen und eine even-
tuell vorhandene Patientenverfliigung beziehen. Letztere sollte hier nur in Stichworten hinterlegt werden
und dient als Erinnerungshilfe.

@ KlientInnen = x

KiientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|

‘ Allgemein I Kontakt | Gerichtliche Bestellung Persﬁnliches| Gesundheit | Beziehungen I Motizen I Einstellungen

Patientenverfiigung
Diagnosen:
Vom:
Inhalt:
Grad d. Behinderung: Behindert seit:
Behindert Art/
Kennzeichen:
ehem. Pflagestufe:
Pflegegrad: |1 - geringe Beeintrachtigungen der Selbstandigkeit oder d||Z|
Hinterlegungsort:
Pflegearad seit: | 01.07.2019

II‘
o8

e [ & =

Z |

Dokumentation Checklisten Vermégen Briefe Dokumente Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Jahresberichte
Beziehungen:
@ Klientinnen = x

KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|

|Allgemein | Kontakt | Gerichtliche Bestelung | Perstnliches | Gesundhe'rt| Beziehungen |Notizen | Einstellungen

Dok. - | Beschreibung - | Aktenzeichen - Institution » ~ | Befristung - | Postleitzahl ~ Ort - AP Vorname -+
@(1) AL/ARGE/Jobcentel 121215 KG 3 Agentur fur Arbeit,Darmstadt-Diebur) 64823 Grof-Umstadt
@(1) Bank Sparkasse Dieburg 64518 GroR-Umstadt
Heim Altenheim St. Joseph 64323 GroB-Umstadt Susanne
Krankenkasse 496952942 AOK Hessen 31.12.2022 60311 Frankfurt Hans
@(2) Rententrager 12170751 F 101 Deutsche Rentenversicherung 13509 Berlin
Rundfunkgebiihren 988766543 ARD ZDF Deutschlandradio,Beitragsse 30.06.2021 50656 Koln
Sozialhilfetrager 1234/9876-GS Kreisausschuss Odenwald,Grundsiche 30.06.2022 64283 Darmstadt
*
|Datensatz: M 4 4vonT |k M b | i Suchen |4 [ I 3

Beziehungen im Detail ...

@ (8 @ [ & (7 @ |4

Dokumentation Checklisten Vermigen Briefe Dokumente (24)  Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Jzhresberichte
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Die vorliegende Liste dient der Erfassung personlicher Beziehungen zu Institutionen, die in einem Verhalt-
nis zur Klientin stehen. Es handelt sich um Institutionen (Rententrager, Krankenkasse, Arbeitsamt, Sozial-
amt), mit denen man es im Rahmen der Vertretung zu tun hat. Die hier hinterlegten Informationen kénnen
z.B. beim Schreiben von Briefen fur die Erzeugung der Anschriften und der Betreffzeilen inklusive des Ak-
tenzeichens herangezogen werden.

Fehlt eine Institution in der Liste, kdbnnen Sie die Institution einfach in das Feld hineinschreiben oder Uber
die Mendleiste anlegen. Die Liste wird dann automatisch erganzt. Die gewahlte Institution kann durch
Doppelklicken in die Spalte Institution gedffnet werden, um die vollstdndigen Informationen der Institution
anzuzeigen.

Das Kontextmenu uber die rechte Maustaste lasst Sie Briefe/E-Mails an den Kontakt direkt erstellen.

Die Spalte ,Dok.“ (fir Dokumente) zeigt die Anzahl der fur diese Beziehung hinterlegten Dokumente an.
Um die Korrespondenz mit der Beziehung einzusehen, klicken Sie in diese Spalte. Ein leeres Feld zeigt an,
dass keine Dokumente hinterlegt sind.

Sofern bei der Institution Ansprechpartner flr die Klientin hinterlegt sind, klicken Sie in das Feld AP Name
oder AP Vorname, um die Ansprechpartnerin auszuwahlen:

2] Klientlnnen x

KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|

|Allgemein | Kontakt | Gerichtliche Bestelung | Persinliches | Gesundhe'rt| Beziehungen |Notizen | Einstellungen|

Dok. ~| Beschreibung -~ Aktenzeichen - Institution » ~ | Befristung - | Postleitzahl ~ Ort + | AP Vorname «
+ @(1) AASARGE/Jobcentel 121215 KG 3 Agentur fir Arbeit, Darmstadt-Diebur 64823 GroB-Umstadt
H @(1) Bank Sparkasse Dieburg 64318 GroB-Umstadt
= Heim Altenheim St. Joseph 64323 Grof-Umstadt Susanne

Helberg,Susanne,Schwester
Huber,Hans, Heimleiter

oK
+ Krankenkasse 4396952942 AOK Hessen 31.12.2022 60311 Frankfurt Hans
H @(2) Rententrager 12170751 F 101 Deutsche Rentenversicherung 13509 Berlin -
|Datensatz: M 4 3von7 k M} | Y Suchen |4 [ I | »
Beziehungen im Detall ...
(D3 = | 7
> 1y =7 - | L&E ool
&) e = [ G ,
Dokumentation Checklisten Vermdgen Briefe Dokumente (24)  Soziales Umfeld Vergiitungen Wiedervorlagen Jahresberichte

Uber die Schaltflache "Beziehungen im Detail ..." stehen lhnen mehr Funktionalitéten zur Verfiigung. Sie
kénnen bequemer nach einer Institution suchen und dem Kontakt einen Ansprechpartner zuordnen:
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==
_& _Ar_
4 Beschreibung: |AA/ARGE/lobcenter é
Institution: |Agentur fir Arbeit, Darmstadt-Dieburg |Z| Ort: 54823 | |GroB-Umstadt
Ansprechpartner: . Telefon1: »
Name: % Telefon2: »
Vorname: Telefon Mobil: »
EMail: »
Aktenzeichen: (121215 KG 3 Befristung und Wiedervorfage:
Bezeichnung des Aktenzeichens im Betreff:
Kunden/BG-Nurmmer
Brief schreiben E-Mail Anrufen Dokumente (1)
u
|Datensatz: L] 1von7 b M b | i | Suchen |
Als Bezeichnung fiir das Aktenzeichen kann zum Beispiel ,Krankenversicherungsnummer” eingegeben
werden. Dies wird dann bei Erstellen eines Briefes an diese Beziehung ebenfalls berlicksichtigt.
Notizen:
=] Klientlnnen = x
KlientIn: |Bertram,Petra,Frankfurt |Z|

Allgemein I Kontakt | Gerichtliche Bestellung I Persﬁnlichesl Gesundheit | Beziehungen| Motzen |E\nste||ungen|

Thema - O

Aktennotizen %

Datum: | 01.04.2013

Frau Bertram wird in die Klinik "Sonnenschein” in Bad Ebersheim eingeliefert.
Gesprach mit Hr. Dr. Hartmann zu der geplanten Operation:

u
|Datensatz: L] H ‘ % |Datensatz: M < 1lvonl | » Mk | % | Suchen ‘
= - & s
& @ ‘ - 9
O ¥ ~ b}
Dokumentation Checklisten Vermagen Briefe Dokumente Soziales Umfeld Vergitungen Wiedervorlagen Jahresberichte

Notizen sind freie Texte, die Sie als Erinnerung fir sich hinterlegen. Notizen sind immer einem Thema zu-

geordnet. Das Thema ,Aktennotizen” ist immer vorhanden. Weitere Themen wie z.B. ,Krankengeschichte®,

LLebenslauf“ usw. kébnnen Uber das griine Plus rechts der Themenliste angelegt werden.

Einstellungen:

BT-Professional Benutzerhandbuch
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E KlientInnen

KlientIn: |Bertram,Petra, Frankfurt |Z|

\ Allgemein | Kontakt | Gerichtliche Bestellung Pers(inlichesl Gesundheit | Beziehungen | Notzen| Einstellungen

Pfad zu den Dokumenten der KlientIn innerhalb des Arbeitplatzes:

Bertram Petra Frankfurt

Dokumentenordner suchen . Dokumentenordner automatisch setzen

8 & = (I

Dokumentation Checklisten Vermégen Briefa Dokumenta Soziales Umfeld
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9. Dokumentation der Tatigkeiten fur eine Betreuung
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UT BETREUT

Im Hinblick auf die zu stellenden Vergutungsantrage, soweit sie denn nach Aufwand abgerechnet werden,
aber auch zur eigenen Dokumentation - und in gewissem Sinne auch zu lhrer Absicherung - sollte jede
Tatigkeit, die im Rahmen einer Betreuung vorgenommen wird, genau dokumentiert werden. Dazu dient
das folgende Fenster (abhangig von der jeweiligen Art der Vertretung, hier hauptberuflich gefuihrte Betreu-

ungen):

§| Dokumentation - Petra Bertram, Frankfurt

Datum:
Tatigkeit:

Anmerkunag:

1B Erinnerung:

-

+ <|[E]

=/ E

27.05.2013 @ Kurzbeschreibung: Vermigenssorge
Stadt Frankfurt Friedhofshebihr bez.

nicht erinnern || '] Fertiggestelt

E rs

B Erinnerung:

Datum:
Tatigkeit:

Anmerkunag:

20.06.2013 E Kurzbeschreibung: |Brief geschrieben

Anschreiben Rechnungslegung an Amtsgericht: An Amtsaericht Frankfurt Betreuungsgericht,
Betreuung Frau Petra Bertram,

60022 Frankfurt, Arnsteiner Strasse 167

Aktenzeichen: 5 XVII 6543(1), Rechnungslegung

nicht erinnarn || '] Fertiggestelt

[=]

|Datensatz: M 4 30von30 | F Mk | i | suchen

bzw. fur Vertretungsarten, die nach Aufwand abgerechnet werden:
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Zgl

o] Wl B

Datum:  27.05.2013 E Kurzbeschreibung: Vermigenssorge E| Von/Bis:
Tatigkeit: |Stadt Frankfurt Friedhofsbebihr bez. Dauer: 4 44,00 €
Tel.Einh.: ] 0,06 €
Kopien: i} 0,15 €
Porto: | 0,00
Anmerkung: Fahr kmn: 0 0,30€
Austagen: 0,00 €
1B Erinnerung: |nicht erinnern || '] Fertiggestelt fir:
Datum: | 29.06.2013 @ Kurzbeschreibung: | Brief geschrieben E| Von/Bis: .
Tatigkeit: Anschreiben Rechnungslegung an Amtsgericht: An Amtsgericht Dauer: 15 44 00 €
Frankfurt Betreuungsgericht, Betreuung Frau Petra Bertram, .
60022 Frankfurt, Amsteiner Strasse 167 Tel.Enh.: o 0,06 €
Aktenzeichen: 5 XVII 6543(1), Rechnungslegung Kopien: 2 0,15 € =
Porto: | 1,45
Anmerkung: Fahr km: 0 0,30 €
Austagen: 0,00 €
1B Erinnerung: |nicht erinnern [+| '] Fertiggestelt fir: a

Datensatz M 4 30von30 | F Kk < Suchen

Falls Sie auch fiir hauptberuflich gefiihrte Betreuungen Aufwande hinterlegen mochten, konnen Sie die
Eingabefelder liber die Taste oben rechts einblenden.

Die gelb hinterlegten Felder werden automatisch mit den Werten voreingestellt, die fur den Betreuer des
Klienten hinterlegt wurden und zum Zeitpunkt des Ausflllens gultig sind. Sie kdnnen auch beim Klienten
einen abweichenden, individuellen Stundensatz hinterlegen, der dann nur flr diesen Klienten gilt. Die gelb
hinterlegten Felder kdnnen aber auch fur jeden Datensatz manuell geandert werden.

Jede Tatigkeit wird einer Kategorie zugeordnet, z.B. |Br|ef geschrieben j . Die

Texte konnen zur Vereinfachung der Erfassung aus der Liste entnommen werden. Es kann aber auch ein
freier Text eingetragen werden. Zur weiteren Vereinfachung wurden Schaltflachen zugefugt, die die folgen-
de Bedeutung haben:

Offnet den Kalender fir die Eingabe des Tatigkeitsdatums.

Erfasst bei der ersten Betétigung die Startuhrzeit. Bei der zweiten Betatigung wird die End-Uhrzeit eingetragen und die
Dauer der Tatigkeit in Minuten errechnet. Eine nachtragliche Korrektur per Hand ist méglich und flhrt zu einer auto-
matischen Anpassung der Dauer (Umgekehrt kann auch die Dauer gedndert werden, was zu einer Anpassung der End-
Uhrzeit fihrt). Mit anderen Worten: Das System sorgt immer daflr, dass diese drei Angaben Start, Ende und Dauer,
zueinander konsistent sind.

Analog "Porto Mittel".

ED
Tragt als Porto den Wert "Porto klein" aus den Abrechnungsséatzen des Benutzerfensters ein.
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Analog "Porto GroR".

Die Markierung "Fertiggestellt" ist dann hilfreich, wenn Sie z.B. Tatigkeiten von einer Hilfskraft erledigen
lassen und diese aber personlich abschlieflen méchten.

Uber den Meniipunkt Statistiken -> Tagesstatistik kénnen Sie ein Dokumentationsfenster
klientenunabhangig 6ffnen und Tatigkeiten des aktuellen Tages einsehen.

Bei der Erstellung des Jahresberichtes ist es hilfreich, sich an besondere Ereignisse erinnern zu lassen.
Tatigkeiten mit der entsprechenden Markierung kénnen beim Abfassen des Jahresberichts aufgelistet und
automatisch in den Bericht Ubernommen werden.

T TS T T T =

1B Erinnerung: E | Fertig

{nicht erinnern

Datum:

Johnraum
Genehmigungspfl. Rechtsh.
Sonstige Rechtsh.
Kontakte

Tatigkeit:

Sonstiges

Anmerdsinn:

Das erspart Ihnen die Suche nach wichtigen Ereignissen, die im Jahresbericht benannt werden sollten. Der
Bericht entsteht so ,nebenbei“ und wird am Ende nur noch ausgegeben.

9.1 Dokumentation von Tatigkeiten allgemein

Das gleiche Fenster wie oben beschrieben kann auch tber das Menl Dokumentation gedffnet werden. Der
einzige Unterschied ist der, dass es nicht an eine Klientln gebunden ist, sondern die Angabe des Klienten
fur jeden Datensatz einzeln ermdglicht. Dies ist z.B. dann von Vorteil, wenn Sie die Tagespost durchgehen
und nicht standig zwischen den Klienten hin- und herwechseln wollen oder in einer Tatigkeit durch ein
Telefongesprach unterbrochen werden.
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10. Aufgabenlisten, Checklisten und Betreuungsplane

Betreuungsplane dienen der Strukturierung Ihrer Arbeit.

Um Ihnen die Erstellung von Checklisten zu erleichtern, haben wir Standard-Checklisten hinterlegt, auf die
Sie zurlckgreifen kénnen. Das folgende Kapitel beschreibt das Anlegen eines Planes, die Definition zuge-
horiger Maflnahmen (im Weiteren gelegentlich auch "Aufgaben" genannt) und deren Verfolgung.

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch eigene Checklisten entwickeln. Es empfiehlt sich, Checklisten, die
ofter angewandt werden kdnnen, zunachst als Standardcheckliste zu erstellen und dann erst auf die Klien-
tin anzuwenden. Die Handhabung von Standardchecklisten ist im Kapitel Einstellungen beschrieben.

Zunachst wird eine Ubersicht zu den vorhandenen Checklisten angezeigt. Zu Beginn ist immer eine Check-
liste "Aligemeine Aufgaben" angelegt, die Sie nutzen konnen um laufende Aufgaben, an die Sie erinnert
werden mochten zu hinterlegen.

ZE| Allgemeine Aufgaben und Checklisten - Bertram,Petra, Frankfurt

Klicken Sie auf eine Liste, um die zugehérigen Aufgaben zu bearbeiten u \Q| u ‘l‘ \ﬁ| u
Y

Wahnungsaufizsung Beginnt am: 15.11.3|:|14 Mit Prioritat: [mittel [« ] B
BearbeiterIn: Johanna Linden E|

Tatigkeit: Heimplatz suchen

Bemerkung:
Verfolgt Ziek |Heimaufnahme |Z|
aktueller Status: |erledigt |Z| ¥| Teiplan in die Dokumentation aufnehmen

Verantwortlichkeit:

Erinnerung:
Soll erfolgen: |Z| keine Erinnerung |Z|
Mdchste Erinnerung erfolgt ab:
b
|Datensatz: ] lvonl LI I | i | Suchen |
, g
: =1, |
Ziele definieren Als Plan drucken MNeue Checkliste Checkliste lgschen

10.1 Eine neue Checkliste anlegen

Zunachst legen wir eine neue Checklisten an Uber die Schaltflache "Neuen Checkliste" und greifen dabei
auf den Standard "Wohnungsaufldsung" zuruck.
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)

MName der Liste/des Plans: Wohnunagsaufidsung

Anmerkungen:

Beginnt am: | 01.04.2020

Sie kionnen die Aufgaben und Ziele aus einem der hinterlegten Standard-Cheddisten dbernehmen. Bitte
wahlen Sie dazu aus der Liste einen Standard-Cheddiste aus:

Wohnungsauflsung |E|

= X

Checkliste anlegen Abbrechen

Der Plan soll beginnen am 01.04.2020 und stutzt sich auf den gleichnamigen Standardplan. Nach Betati-
gen der Schaltflache "Checkliste anlegen" wird automatisch das Fenster mit den zugehorigen Aufgaben der
Checkliste geoffnet. Die relativen Startzeitpunkte der Standardcheckliste wurden in Startzeitpunkte ab

dem 01.04.2020 umgerechnet.
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10.1.1 Mit der Checkliste verbundene Aufgaben

2] Allgemeine Aufgaben und Checklisten - Bertram, Petra, Frankfurt -

&)1e

Klicken Sie auf eine Liste, um die zugehérigen Aufgaben zu bearbeiten

Beginnt am: | 23.08.2023 Mit Prioritat: [niedrig [+] B
BearbeiterIn: [~]
Tatigkeit: |Mietvertrag: Vermieter feststellen, Vermieter als
Ansprechpartner eintragen. Vermieter kontaktieren,

Rahmanhadinaunaan fiir dia (haraaha dar \Winhnona kbran

Bemerkung:

Verfolgt Ziel: E
aktueller Status: |nicht begonnen [~ | Teiplan in die Dokumentation aufnehmen
Verantwortlichkeit:

Erinnerung:
Soll erfolgen: 0| Tagle) E nach Falligkeit E
MWachste Erinnerung erfolgt ab: | 23.08.2023
b
|Datensatz: L} lvonls | b M} | iy | Suchen |

s

Als Plan drucken MNeue Checkliste Checkliste ldschen

Die Felder haben dabei folgende Bedeutung:

Beginnt am:

Mit Prioritat:

Bearbeiterin:

aktueller Status:

Verfolgt Ziel:

Néchste Erinnerung am:

46

Soll-Datum fir die Erledigung der Aufgabe. Ist eine Erinnerung definiert, wird das
Erinnerungsdatum automatisch angepasst, wenn das Soll-Datum geandert wird.

niedrig
mittel

Bearbeitungsprioritat, die die folgenden Werte annehmen kann: hoch

BearbeiterIn kann jeder sein, der als Benutzer eingetragen ist (also Sie selbst, ein
Mitarbeiter oder ein anderer Betreuer aus Ihrer Blrogemeinschaft). Ist ein Bearbei-
ter definiert, werden die Erinnerungen nur diesem zugeleitet.

Der Status kennzeichnet den aktuellen Bearbeitungszustand. Aufgaben, die als
erledigt gekennzeichnet sind, werden nicht mehr erinnert.

nicht begonnen
in Arbeit
erledigt

Verweis auf ein Planziel. Im vorliegenden Fall des Beispiels sind als Ziele definiert:

-l

Finanzierung sicherstellen
Raumung der Wohnung
Vertragsgemdle Ubergabe

An die Erfillung einer Aufgabe kann man sich erinnern lassen. Dieses Datum legt
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fest, ab wann das erste Mal an die Aufgabe erinnert werden soll.

Soll erfolgen: Datum, ab dem an die ErfUllung der Aufgabe erinnert werden soll. Das Datum kann
automatisch aus dem Soll-Datum und dem Erinnerungs-Zeitraum bestimmt wer-
den.

lbei Faligkeid |
1 Monat vorher

2 Wochen vorher

1 Wache vaorher

2 Tage varher

1 Tag vorher

bei Falligkeit

1 Tag spater

2 Tage spater

1 Woche spiter
2 Wochen spater
1 Manat spater

Mégliche Einstellungen sind: nicht erinnern

Verantwortlichkeit: Dieses Feld dient der Definition einer externen Verantwortlichkeit: z.B. "Sozialstati-
on" oder "behandelnder Arzt".

Die Liste kann Uber das Kontext-Menu (rechte Maustaste) eingeschrankt werden. Es stehen aber auch
spezielle Schaltflachen zur Suche in der Liste zur Verfigung:

: Beim Offnen der Liste bezieht diese sich auf die MaRnahmen des aktuellen Betreuungs-
- a planes. Die Schaltflache "Erweitern" zeigt alle Aufgaben an, die der aktuellen Person
zugeordnet sind - unabhangig vom jeweiligen Betreuungsplan.

Offnet einen leeren Datensatz, um eine neue Aufgabe einzufiigen.

Schrankt die Liste auf die Aufgaben ein, die noch nicht erledigt sind.

Stellt den urspriinglichen Zustand der Liste wieder her.

Erstellt eine Liste der Aufgaben wie folgt:

Um den Druck abzubrechen betétigen Sie bitte die "SchlieBen" Schaltflache.

Falige Aufg icken
Falige Aufgaben bis Ende nachster Woche drucken
Falige Aufgaben diesen Monat drucken

Falige Aufgaben bis Ende nachsten Monats drucken
Alle Aufgaben drucken

[T Aufgaben und Plane aller KientInnen drucken

9] Nur Aufgaben drucken, die nach nicht erledigt sind

=

Bericht erstellen
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10.1.2 Betreuungsplane und Planziele

Checklisten kdnnen auch als Betreuungsplan verstanden werden. Mit jedem Plan werden Ziele verfolgt.
Uber die Schaltflache "Ziele definieren" im Ubersichtsfenster der Betreuungsplane/Checklisten gelangt
man zu den Planzielen. Im Allgemeinen wird man nicht die detaillierten Aufgaben in die Dokumentation
eines Betreuungsplans mit einbeziehen sondern nur die Ziele auflisten, die mit dem Plan verfolgt werden
und im rechten Teil des Fensters Hinweise geben, inwieweit diese Zeile erreicht wurden.

Aufgaben kénnen Zielen zugeordnet werden. Dadurch wird ausgedrickt, dass die Erledigung der Aufgabe
vonnoten ist, um das Ziel zu erreichen.

Planziele werden in folgendem Fenster eingetragen und verfolgt:

3] Planziele - Wohnungsauflasung - Peter Extremn

Ziel: |VertragsgemaBe Ubergabe |Z| ..i

» . —
Name des Ziels: |VertragsgemalBe Ubergabe Daturm: | 09.04.2020
Beschreibung: gﬂgllz(ag;ge der Wohnung in vertragsgemaBem Ferti T dE AR T BETiEs

Wohnung gerdumt und Ubergabetermin vereinbart

Bemerkung:
Soll erreicht werden bis zum: | 01.04.2020

£ Datum: | 13.03.2020

Beschreibung des erreichten Standes:
Ubergabe mingelfrei erfolgt -

Bemerkung:

Datensatz: 4 4 2von2 LI { Suchen

‘o

MNeues Ziel anlegen

10.1.3  Verfolgung der Planziele

Zur Dokumentation eines Planes gehort auch die weitere Verfolgung und Berichterstattung tGber den Sta-
tus der verfolgten Ziele. Dazu dient der rechte Teil des obigen Fensters, in dem entsprechende Berichte als
freier Text eingetragen werden.

Diese Berichte konnen bei der Abfassung eines Jahresberichtes herangezogen werden.
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11. Dokumentation von Betreuungsplanen

Mit Hilfe der Schaltflache "Betreuungsplan drucken" aus der Liste der Betreuungsplane heraus (erstes Bild
auf dieser Seite) werden Berichte zu den Betreuungsplanen erzeugt. Es werden alle Teilplane mit einbezo-
gen, bei denen das Kontrollkastchen "Teilplan in die Dokumentation mit aufnehmen" im Fenster Be-
treuungsplane aktiviert ist. Der erzeugte Report beinhaltet die Plane, die Ziele und die Berichte zur Verfol-
gung der Ziele:
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s i o
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12. Vermogensverwaltung

Die Vermo6gensverwaltung nimmt bei den administrativen Aufgaben einen breiten Raum ein.

Alle Vermogenswerte werden in Konten hinterlegt. Zu jedem Konto werden Buchungen vorgenommen, die
das Konto auf den aktuellen Stand bringen und alle Einnahmen und Ausgaben oder im Falle von Depots
oder Immobilien Wertdnderungen dokumentieren.

Buchungen kénnen importiert werden, wenn Sie Uber einen Online-Zugang zum Konto verflugen. Dies spart
einerseits die lastige Tipparbeit und vermeidet Fehler, die dann aufwandig gesucht und korrigiert werden
mussten.

BT-Professional verfligt Giber eine umfangreiche Schnittstelle zur Banking Software Starmoney Business,
die es Ihnen erlaubt die Kontoumsatze lhrer Online Konten automatisch in BT-Professional zu liberneh-

men.

Alle Vermoégensanderungen werden in der Rechnungslegung gegenlber dem Amtsgericht dokumentiert.

12.1 Konten

Jedem Vermoégenswert, wird ein Konto zugeordnet.

BT-Professional behandelt alle Arten von Vermogen als ein Konto, gleich, ob es sich um ein Girokonto bei
der Bank, eine Immobilie oder einen Oldtimer handelt.

2] Vermagen - Petra Bertram, Frankfurt

Klicken Sie auf ein Konto, um es zu bearbeiten. e -

Vermdgen | Laufende Einnahmen & Ausgabenl Schenkungen|

Konto = 4 Gruppe Verm.Verz.: |Guthaben bei Banken und Sparkassen, Wertpapiere, Bargeld |Z|

Guthaben Art des Kontos: |Girokonto

Girokonto,13160916,Sparkasse Dieburg
Inhaber: |Petra Bertram, Frankfurt wah : €
Festgeld,1234567830,5parkasse Frankfur — [=]
Beschreibung: |Postbuch

Festgeld, 203562381, Sparkasse Frankfurt

Girokonto,457655421,Sparkasse Dieburg = .
Kontonummer: 13160916 BLZ: 50852651 [] Depot
Geldinstitut: |