lhre Herausforderung:
schnellen Zugriff auf relevante Daten
sichern

Informationen empfangen, verarbeiten, ablegen, wie-
derfinden, weitergeben: Diese Aufgaben gehdren zur
Planung, Organisation und Dokumentation jeder Ver-
waltung — im Sozialwesen ebenso wie in anderen Wirt-
schaftsbranchen. Daten und Fakten sind eine wertvol-
le Grundlage fir Auskiinfte und Entscheidungen. Vor-
aussetzung ist, dass sie gut strukturiert, logisch ver-
knlpft und damit vollstandig und schnell verfiigbar
sind. Das Ziel besteht darin, mit einem ganzheitlichen,
geschaftsprozessorientierten Informationsmanage-
ment den Arbeitsfluss zu optimieren.

Daten und Dokumente

In der padagogischen Arbeit sind Sie es gewohnt,
Sachverhalte handschriftlich oder in Dokumenten als
Freitext darzustellen. Diese Art der Information kann in
MICOS konzept als Dokument im Ganzen in der Elek-
tronischen Akte abgelegt werden. Um diese Informa-
tionen in der Elektronischen Akte dann aber wiederzu-
finden, bedarf es einer weiteren Qualifizierung des
Dokuments durch die Zuordnung von Daten aus
MICOS konzept. So besteht z. B. der Mehrwert eines
in der Elektronischen Akte abgelegten Briefs an den
Kostentrager darin, dass Sie diesen Brief, ohne ihn zu
offnen, auch Uber die Zuordnung zum Kostentrdger,
zum Kunden oder einfach durch das Erstellungsdatum
finden kénnen.

Informationseingang

!

Information verarbeiten,
weitergeben und ablegen

| !

Daten Dokumente

! !

Informationen wiederfinden
und weitergeben

In der Praxis lassen sich also Dokumente nicht von den
Daten trennen. Das gilt auch umgekehrt. Ein Bewer-
tungsbogen etwa nur aus Zahlen hat keinen Aussage-
wert, ohne dass den Zahlen nicht Bedeutungen zuge-
ordnet sind und die Bewertung in Zahlen nicht durch
frei formulierten Text ergénzt werden kann. Aber, nur
die Darstellung in Zahlen macht die Bewertungsbdgen
auswertbar, lasst Zeitverlaufe und Entwicklungen dar-
stellen.



Der Informationsfluss

Der virtuelle Poststempel

Ein Informationseingang entsteht, wenn Daten erfasst,
ein Text geschrieben, eine Zeichnung angefertigt oder
eine E-Mail empfangen wird. Eingangspost in Papier-
form steht nach dem Scannen als Datei zur Verfiigung.
Die Verarbeitung dieser Eingangspost beginnt in
MICOS konzept mit dem elektronischen Stempel. Dieser
enthadlt den Empfanger (Benutzer, Abteilung...) und
Daten, die ihm die Bearbeitung erleichtern. Er kann die
Post durch Umstempeln weiterleiten. Der Empfanger
bearbeitet die Post und legt sie bei Bedarf in einer Elek-
tronischen Akte ab.

Nachrichten bearbeiten mit vertrauten Funktionen
Fir die Weiterleitung von Informationen finden Sie in
MICOS konzept integriert ein Werkzeug, dessen Funk-
tionen lhnen bereits von Microsoft Outlook® bekannt
sind: Aus nahezu jeder Maske heraus kénnen Sie Infor-
mationen zu dieser Maske an einen oder mehrere Kol-
legen weiterleiten und zusatzlich Dokumente aus dem
Dateisystem oder einer Elektronischen Akte in MICOS
konzept anhdngen. Der Vorteil: Der Empfanger kann
Uber die in der Nachricht gespeicherte Verzweigung
direkt auf die Maske und die Information, aus der Sie
die Nachricht geschickt haben, zugreifen.

I Nachricht erfassen

Machricht
AR |Gunda Friese <Friezel>

Kopie |
Blindkopie | ... |
Betreff

[\u’erordnung

l

Hallo Gunda,

fiir die Kundin fehlt mir eine aktuelle \Verord: fiir e I brechnung
Hat sich da etwas verdndert?
Gruf
Baibar
Beziige - 4
Maske |Objekt [Datei | 4
P |Kunde Miiller, Charlotte
|Bkumente |

Nachricht mit einem automatischen Bezug zu einem Kunden

Die Ablage von Dokumenten

Schneller Zugriff nach Bedarf
Elektronische Akten gibt es in MICOS konzept u. a. fir
Kunden, Mitarbeiter, Artikel, Lieferanten, Gebaude,
Raume, Arzte, Spender, die organisatorischen Einheiten
der Einrichtung u.a.m. Der frei definierbare Stempel
sorgt fur Struktur und schnelles Wiederfinden.

Korrespondenz einfach erstellen und sichern
Dokumentvorlagen erleichtern Ihnen in Microsoft Word®
das Verfassen von Briefen. Die Elektronische Akte in
MICOS konzept stellt z. B. die Daten des aktuellen
Kunden bereit. Auch Auswertungsergebnisse sind als
Datenquelle nutzbar.

Die Pluspunkte der Elektronischen Akte

> Redundanzfreie Ablagen: Ein Dokument der
Personalverwaltung eines Kunden kann gleichzeitig
in Kunden- und Mitarbeiterakte liegen

> Steuerung des Zugriffs pro Dokumentart oder
Dokumentengruppe

> Revisionssicheres Archiv (optionaler Einsatz)

Archivieren mit Sicherheit

Grundsatzlich kann MICOS konzept die Elektronische
Akte mithilfe von Dateiverzeichnissen fiihren und Be-
lege darin ablegen. Um die Ablage noch sicherer zu
machen, integriert MICOS auf Wunsch die Systeme
Hyparchiv® oder Optimal Systems®. Versehentliches
Loschen wird so vermieden und die Unveranderbarkeit
bzw. liickenlose Verfolgung von Anderungen ist gewahr-
leistet. Bitte kommen Sie auf uns zu.



Keine Aufgabe vergessen

MICOS konzept
generiert Termine

! !

Termine auf einen Blick

! !

Daten verarbeiten Termine erledigen

Eigene Termine

Informationen bearbeiten, Termine einhalten
Nachrichten transportieren Informationen und geben
damit einen Bearbeitungshinweis. Unverzichtbar fir die
Arbeitsorganisation ist der Terminkalender — bei MICOS
konzept wirksam unterstitzt durch die Wiedervorlage.

In fast jeder Maske gibt es zu Giberwachende Termine —
z. B. fur die Befristung einer Kostenzusage, den Ablauf
eines Angebots an Werkstattkunden, die Verlangerung
einer arztlichen Anordnung oder das Ende eines Mut-
terschaftsurlaubs.

In MICOS konzept kdnnen Sie gezielt steuern, welche
dieser Informationen in Ihrem Kalender erscheint. Im
Kalender werden diese Wiedervorlagen mit ihrem Be-
zug angezeigt, und durch einen Doppelklick oder Giber
ein Maus-Meni kdnnen Sie jederzeit wieder zu dem
Ursprungsort dieser Information verzweigen.

Die Pluspunkte der Wiedervorlage

Die Wiedervorlage eignet sich als , Autostart”-

Maske, denn sie gibt einen Uberblick iiber anste-

hende Aufgaben. Die wichtigsten Merkmale sind:

> Generierte Termine aus Datenfeldern oder
Dokumenten

> Vorlage nach unterschiedlichen Kriterien wie
Gruppe, Mitarbeiter eines Teams oder eigene
Termine

> Ansicht in Kalenderform oder als strukturierte Liste

> Kennzeichnung mit Farben und Symbolen

> Steuerbare Zugriffsrechte

Ein-/Ausblenden durch Benutzer

> Erinnerungsfunktion

> Terminserien fir sich regelmaRig wiederholende
Termine

> Termine, die mehrere Kunden oder Mitarbeiter
betreffen

\%

Mit einem Klick auf den Eintrag springt das Programm
sofort in die entsprechende Bearbeitungsmaske.

“Tag mdle Gesamt | ;!ﬂ\_{‘?‘:_lqwck
Einzchrankung

Beginn 01.04.2010 Ende  [30.04.2010

Beaug  |Besiige _~|[123456783

Gesamt: 15 Temine
B % R
(=) Terminarten / Bezug
[+ 'ﬁ Aufgaben aD POL / Leistungsabrechnung
[+)-4:3 Aufgaben Rechnungswesen
(=) £ f Dienstbesprechung
[+ 215 Brandes
(=217 Dreizam
12.04.201011:00-12.04.201012:00 Dienstbesprechung
19.04.201017:00-19.04. 20101200 Dienstbesprechung
26.04.201011:00- 26.04.201012:00 Dienstbesprechung

[+ 218 Martin
= @ geplante T atigkeiten
IS8 F achileiztungzstunde Kanin Steinbrink

14.04.2010 08:46 - 14.04.2010 00:00 geplante T atigkeit

lhre Termine auf einen Blick



Den Uberblick behalten

Transparenz durch Baumstrukturen

Daten und Dokumente wie Termine, Nachrichten und
Elektronische Akten kdnnen schnell in grolen Mengen
entstehen. Ein Ordnungsmittel ist unumganglich, um
alle Informationen im Griff zu behalten. MICOS hat
deshalb ordnende Baumstrukturen geschaffen, die in
nahezu allen Anwendungen und Funktionen zum Ein-
satz kommen.

Bedienkomfort fiir Textfelder

Neben der Eingabe in Datenfelder sind oftmals kurze
Erldauterungen, Beschreibungen, Skizzen oder Fotos
erforderlich, um einen Sachverhalt ausreichend zu be-
schreiben. MICOS konzept unterstiitzt daher Textfelder
sowohl bei der Eingabe als auch im Druck. Die Darstel-
lung (Schrift, Hervorhebungen) kann modifiziert wer-
den. Die Rechtschreibprifung von Microsoft Word®
ist nutzbar. Vorformulierte Textbausteine erleichtern
die Formulierung. Baumstrukturen gewahrleisten auch
dabei die Ubersichtlichkeit.

Die Pluspunkte von Baumstrukturen

Baumstrukturen ersetzen ,sprechende Schliissel“ und
stehen fiir hohe Ubersichtlichkeit. Es ergeben sich u. a.
folgende Anwendungsmaglichkeiten:
> Einschrankung einer Auswertung auf eine Gruppe
von Artikeln
> Definition von Berechtigungen
(z. B. Zugriffsrecht auf alle Artikel in einem Ast)
> Suche (z.B. nur in einem Ast)

Hohe Flexibilitdt in der Handhabung durch:

> Parallele Nutzung mehrerer Baumstrukturen tiber
die gleichen Datensatze

> Zuordnung eines Datensatzes zu mehreren Asten

Baumstukturbr, |1 [[he Adikel Obiektart [artiked =]
Yenwaltungzebene [Inst ] |MIEDS ﬂ
Bezeichnung Alle Atikel flache Hierarchie |
homogene Strukbur [
Blattduplikate erlauben v
£ 0. noch nicht 2ugeordnet | Inhalt von 2.3. Einkaufsmaterial (9]
=23 1. Artikelart - — : -
42 1.1 Eigenproduktion Objekt | 14 | g 1 | Bezeichnung 2 : | Bezeichnung 3
¥ 1.2 Dienstleistung 44 BOHLE Bahle Naturhalz, ungehobelt aus Ei..  HOLZ
=09 2 Materialstellung 47 STAMM100/1000 Stamm Naturholz, ungehobelt aus .. HOLZ
2 2.1 kundenbeigestelites [Fertigteile) 48 STAMM400/1000 Stamm Maturholz, ungehobelt aus ...  HOLZ
£ 2.2 kundenbeigestelites (Roh-Mat.) 43 SCHRAUBE 10:180 Schraube verzinkt HOLZ
E 2.3 Einkaufsmaterial B 50 SCHRAUBE 5460 Schraube verzinkt HOLZ
#61 3 Kunde 52 LASUR: 001 Lasur fiir Garterbank Farbe: TEAK  HOLZ
-8 EinkaufVerbrauchsartikel B 53 LASUR: 002 Lasur fur Gartenbank Farbe: Pinie HOLZ
& Gruppenverbrauch H B 54 LASUR; 003 Lasur fur Gartenbank Farbe: Palisa.. HOLE
8 Kundenverbrauch 1B 61 RUNDHOLZ Fundholz 100 %1 cm HOLZ
B B4 KRISTALL Kristalle, sortiert verschieden Farbe...  HOLZ
B B5 KERZE Kerzen verschieden Farben LADEN
BB POSTKARTE diverse Motive LADEMN
67 ANHANGER Schiizselanhanger LADEM
B8 BRETT: 100 Brett 100 = 20 cm HOLZ
B3 BRETT; 200 Brett 100 = 40 cm HOLZ

Eine Baumstruktur tiber die Artikel in MICOS konzept KOLOGIO



Informationen finden
und auswerten

Informationen schnell finden

Die Pluspunkte des

Auswertungswerkzeugs

> Auswertung des gesamten Datenbestands

Die flexible Suche in MICOS konzept gewadhrleistet
den schnellen Zugang zu Daten und Dokumenten. Fir
Datensétze gibt es die Suche
> mit Werten, Platzhalter, Wertebereichen und

verneinten Kriterien
> Uber mehrere Felder

> mit ,,und“ oder ,,oder”

> Umfangreiche Kriterien fur Einschrankung,
Sortierung und Gruppierung

> Diverse Rechenfunktionen pro Gruppe

> Benutzerbezogene Konfiguration von Auswer-
tungen und Anordnung in Ordnerstrukturen

> Verzweigen in Masken mit Positionierung auf den
aktuellen Datensatz. Beispielsweise verzweigt
man aus der Auftragsliste

Das Ergebnis kann exportiert und damit etwa als Daten-
quelle fur einen Serienbrief oder die Weiterverarbei-
tung in Microsoft Excel® verwendet werden. In Tabel-
len, Texten und in der Elektronischen Akte ist die Suche
anhand von Zeichenfolgen moglich.

Unterstiitzung bei Auswertungen

Das Auswertungswerkzeug von MICOS konzept kom-
biniert Ubersicht, Wiederfinden und Orientierung im
Datenbestand sowie Drucken in einer Losung.

- in den Auftrag
- zum Kunden, der den Auftrag erteilt hat
- zum Artikel in einer Auftragsposition

> Export des Ergebnisses in die Formate .xls,

xml, .

CSv.

> Aufbereitung mit Crystal® Reports,
Microsoft Excel®- oder Word®-Vorlagen

Belegung Sonne I
Auzwertung O Einschrinkung auf
= Eigene Auswertungen - Feld Suchbedrift =
+ Kurdendaten Abrufzitraum (.01 2010-31.03.2010 |
¥ KOLOGIO Auftrage Bersiche N1 |4DD |
=] Belegung
EBelequng Sonne Gruppen [Mr.] | |
Belegung fir K.osterrechnung Pflegestufe | |
+ BEW]& sbrechnung K iy r
Eingangskontierung ElEee b
+ Kunde Sartierung nach
+ G'_UD_DE Geschlzcht . v + Eergich-Name &
+ Mitglieder / S pender Gruppe W + Pllegestufe =
+ Leistungsplanung Kozstenztelle . [~ - Alter ’
T Abrechrung Kostentrager-M ame
& Tairans Kunden-Nr. il ‘
planung Marme yo
+ Barbetrag ~ <H| T
21 Datenzatze
| Kunden-Nr. | MName |V0mame |A|ter | Geschlecht | Geburtsdatum |Aufnahme am | Pfleqestufe | Stufe giiltig ab | Kostenstelle | Flatz | beledt von | R
| :APH Sonne | 5033 | Derdorf Franz 4 20122003 | keine Pflegestufe | 20122003 | 3120 Zimmer 26, Bett 27 | 20,12,2003
0,00 keine Pllegestufe
L |APH Sonne 5019 Mayer Hubert 90 M 16.04.1919 | 24.03.2009 | Pflegestufe | 24.03.2009 3110 Zirmrmer 17, Bett 11 | 24.03.2003
L |APH Sonne 5016 | Schreider | Anne-Marie 88 W 16.05.1921  |19.03.2009 | Pflegestufe | 19.03.2009 | 3110 Zimmer 10, Bett 10| 19.03.2003
L |APH Sonne 5015 Hansen Peter 77 M 04.03.1933 | 27.01.2009 | Pflegestufe | 27.01.2009 3110 Zimmer 13, Bett 13 | 27.01.2003
= 95,00 Filegestufe |
|l | APH Sonne 5021 | Freischitz | Anton 86 M 14.06.1923 | 14.06.2009 | Pflegestufe Il 10.06.2009 | 3110 Zirnmer 16, Bett 16 | 14.06.2003
L | APH Sonne 5026 | Meier “waltraud 83 20121926 | 29.03.2009 | Pflegestufe Il 29.03.2009 3120 Zimmer 25, Bett 25 | 23.03.2003

Eine Variante der Belegungsliste




Arbeitsplatzgestaltung mit MICOS konzept

Unterstiitzung und Rechte:

Fir jeden das richtige MaR

MICOS konzept stellt jedem Nutzer die fir ihn relevan-

ten Funktionen zur Verfiigung mit

> Favoriten fir arbeitsplatzbezogene Mentis

> Benutzerrechten, die Funktionen nur an bestimmten
Arbeitsplatzen freigeben

> weiteren einschrankenden Rechten, etwa fir den
Zugriff auf Kundengruppen

> vorkonfigurierten Auswertungen

> Tabelleneinstellungen (u. a. sichtbare Spalten,
Reihenfolgen, Spaltenbreite) u.v.a.m.

Individualitét hat ihre Grenzen, wenn die Konfiguration
Zeit kostet oder Fehlerquellen mit sich bringen kann. Wir
empfehlen lhnen, einen Koordinator zu benennen, und
unterstiitzen ihn mit einem eigenen Werkzeugkasten.

Erweiterungen selbst anlegen

In MICOS konzept kdnnen viele Masken erweitert

werden, u. a. durch

> eine beliebige Anzahl an Registerkarten mit jeweils
eigenen Zugriffsrechten

> Feldgruppen und Tabellen

> Datumsfelder mit Wiedervorlageoption

> Auswahllisten mit vorgegebenen Werten

> Freitextfelder mit Verwendung von Textbausteinen
und Rechtschreibpriifung

Benutzerrechte in MICOS konzept

> Benutzergruppen fassen Benutzer mit gleichen
Rechten an Masken, Registerkarten, Feldgruppen
oder einzelnen Feldern zusammen.

> Daten werden in Baumstrukturen organisiert.
Auf deren Asten sind die Zugriffsrechte der Benutzer
festgelegt.

Kein Warten am Bildschirm

Abrechnungsldufe oder andere Rechner belastende
Aufgaben kénnen Sie mit Aufgabenstapeln zeitgesteu-
ert in den Hintergrund schieben, wahrend Sie am Bild-
schirm den nédchsten Vorgang bearbeiten.



lhre Herausforderung:
Adressen — ein oft unterschatztes
Kapital

Adressen von Beschdftigten, Kunden, Partnern u. a. sind
fur Einrichtungen von hohem Wert, werden jedoch
haufig unterschatzt. Wichtige Verwendungszwecke sind:
> Pflege der Kundenbeziehungen
> Generierung von finanziellen Mitteln

(Stichwort: Fundraising)
> Abwicklung von Verwaltungstatigkeiten

Gut gepflegte Kontaktdaten sind in MICOS konzept
nur einmal vorhanden und postalisch korrekt. Ziel
muss es sein, Adress-Sammlungen im Unternehmen
zusammenzufiihren und sie Uber geeignete Zugriffs-
rechte allen Mitarbeitern zugdnglich zu machen.

Einmal angelegt, sauber gepflegt

In MICOS konzept werden Adressen nur einmal an einer

zentralen Stelle angelegt und gepflegt. Die Adressart

regelt die weitere Verwendung, Adressmanagement

umfasst jedoch mehr:

> Mit Personenverbindungen wird der
Zusammenhang von Adressen deutlich.

> Uber Personenverbunde kann die Ansprache gezielt
gesteuert und ein Mehrfachversand vermieden
werden.

> Fur jede Person wird die Kommunikation dokumen-
tiert als ,,gedruckter” Brief in der Elektronischen
Akte, als Notiz in dafiir vorgesehenen Feldern oder
als E-Mail.

Netzwerke erkennen und nutzen

Bezugspersonen eines Kunden sind ein Beispiel flr
Vernetzungen von Adressen. Dieses Beziehungsgeflecht
stellt eine wichtige Information dar z. B. fir das Fund-
raising oder den Umgang mit Mitgliedern und ehren-
amtlichen Mitarbeitern. In der Adressenverwaltung
von MICOS konzept werden diese Verbindungen auto-
matisch gepflegt oder durch frei definierbare Verbin-
dungsarten erganzt. Mit der Beitragsverwaltung unter-
stitzt MICOS konzept zudem Organisationsformen
wie Vereine: sie sorgt dafiir, dass regelmalig Mitglieds-
beitrage erhoben und eingezogen werden.

Adressen zusammenfiihren und iiberpriifen

Fur Adressen aus anderen Datenbestdnden stellt MICOS
eine Importfunktion bereit. Alternative Lésungen ent-
wickeln wir bei Bedarf im Rahmen des Projekts. Fiir hohe
und konsistente Datenqualitat bietet MICOS konzept
ein Werkzeug zur Adressprifung.



Der Kunde im Mittelpunkt

Fruhforderung, Jugendhilfe, Ausbildung und Arbeits- Einmal Kunde — immer im Blick
leben in der Werkstatt, betreutes Wohnen, Alters- oder  MICOS konzept verzichtet auf Bezeichnungen wie
Pflegeheim — Soziale Einrichtungen begleiten Menschen  Kind, Mensch mit Behinderung, Auszubildender, Mit-
Uber mehrere Lebensabschnitte hinweg. Férderung  arbeiter oder Pflegebediirftiger. Denn diese Rollen kdn-
und Betreuung bauen aufeinander auf, Kosteniiber- nen sich @ndern. Deshalb verwendet MICOS konzept
nahmen dandern sich. Der Mensch aber bleibt immer  durchgéngig den Begriff ,,Kunde“ und legt die dazu
derselbe. Ziel muss es deshalb sein, auch seine Daten  gehdrenden Personendaten nur einmal an. Die konse-
nur einmal anzulegen und dort zu pflegen, wo sie ent- quente Prozessorientierung und ein ausgefeiltes Zu-
stehen. Zeitliche Verldufe sollten nachvollziehbar sein.  griffsschutzkonzept stellen sicher, dass an den jewei-
ligen Arbeitspldtzen die notwendigen Daten des
Kunden verfuigbar sind.

Wichtig: Klare Leitlinien zu Datenschutz und Zugriffsre-
geln erleichtern die Einrichtung und Pflege von Rechten.

Kunde [5012 | [Heien, anni | & Gebuttedatum  [18.10.1540 [
=g zugeordnetel?monenfﬁnridlhlm E M rachtes  elektronische Akie
. Stammdaten | Bemerkung Ko Katic Sl -
Adresze Zuordnung
e 158 @ naliirlich © peistisch || [01.01.2009 ] - [
Ariede /Thel  [Hen ~]low ~]  Kommunikationsverbindungen
Zusatz/Vorsatzwort] I || e A Kommurikstionsart| Nummer [ Prioriat]
Mame Heien ] | Telefon 04417936124 | 1
Worname Michael
Mame3
Kurzbezeichriung | Geb.-Datum L_-_
Shrafe Butjadinger Strabe | EI | o
PLZ / Ot 26125 |[Oldenburg [elFurkion . ~
PLZ / Postfach | B| gesetal Vertreter O 3
Staat D ~][Deutschiand L | Hctialinio v B
Ditsteil | Eiegeusire |
thsteil eshinderungsvertreter O
Bundesland l ll 1~
Bezug [Sohn ] o[ | Pllegesrteica [ ]
Betreuung
7| Betreuung [qiitig von  [qiiigbis  [Advess-bi. [Amtsgericht |aktenzeichen  [Einwiligungsvorbehal]
»
Ubersicht o
P Mame IBezug |Nulfi'lo |ges.\feﬂl. |Pﬂ.pets. mﬂ |£I;lgwn |lelzteﬁrmmmg |Handzeichenl
» Herr Dr. Michael Heien | Sohn | Z ] ] 01.01.2009 | 07.05.200911:52:54 |AD
|Ubersicht|

Diese Daten der Bezugspersonen kénnten z. B. Verwaltung und Pflegedienst einsehen, wdhrend die Daten der Gesundheit dem Pflegedienst
vorbehalten bleiben.



