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1. INSTALLATION: VOLLVERSION ODER DEMO-VERSION

Die Demoversion wie auch die Vollversion des EBIS-Programms und die zugehdrigen
Installationsanleitungen (Begleitschreiben genannt) kénnen Sie von unserer WEB-Seite
www.gsda.de/download.htm herunterladen. Weitere Informationen zur Bedienung des
Programms finden sie in unserem Handbuch. Besonderheiten zur Installation und zum
Betrieb von EBIS im Netzwerk (inklusive Anleitung zur Installation auf einem TS 2008) finden
Sie im Skript ,EBIS im Netzwerk®.

Mit der Installation stellt EBIS ein Start-lcon auf dem Desktop bereit.

2. INITIALISIERUNG DER VOLLVERSION

Beim ersten Programmstart nach der Installation einer Vollversion muss EBIS nach dem
Klick auf OK in der nachfolgenden Maske initialisiert werden.

L
\]i) Registrierung der Anwendung

Nach der Anmeldung zur Teilnahme am EBIS-Programm erhalten sie eine Lizenzurkunde.
Mit diesen Daten aus der Lizenzurkunde wird EBIS als Vollversion freigeschalten. Fir jedes
bestellte Modul aktivieren sie die entsprechende Checkbox. Die Kundennummer ist ohne
Bindestrich und der Freischaltcode ohne Punkte einzugeben. Bei der Demoversion ist dies
nicht notwendig.

Bitte geben sie hier die bestellte Programmkonfiguration an,
tragen ihre Ki und den Fre: de ein:

Anzahl Fachversionen 10
Anzahl (Netz-Jrbeitsplitze 1
Anzahl Teilstellzn 20

[ Dokumertenverwaltung

I Leistungsabrechnung (Suchtiilfe]

I Hilfeplanung (2010 und 2011 kostenlos)
¥ PREDI

¥ Geldveralung [SB)

¥ SMSYersand

Buswahl der Module

Kundennummer (8-stellig) 10000000

19999 fiir Demao-Version]

Freischaltcode 1111111111111

Einzeleinrichtung

I~ N mit einer Teilstelle arbeiten (Einzeleinichiung) - Teistelen i 1

Bundesland

2-1 Hier das Beispiel der DEMO-Version

Einzeleinrichtung ist eine wahlfreie Angabe, die die Teilstellenauswahl in der EBIS-
Anmeldemaske unterdriickt (wir empfehlen den Standard ohne Hakchen zu belassen).

Nun wahlen sie noch ihr Bundesland und drticken OK.


http://www.gsda.de/download.htm

Danach (und bei jeder weiteren Auswahl einer neuen Teilstelle) werden sie einmalig
aufgefordert, den Hilfebereich/Einrichtungstyp fir die ausgewahlte Teilstelle festzulegen.

Bitte wahlen Sie den Einnichtungstyp
fur die neu anzulegende Teilstelle:

) Wohnungzlosenhilfe
) Shaffsligentile
() Allgemeine S ozialberatung

() Schwangerenberatung

() Sozialpsychatrischer Dienst
() Migrationzberatung

() Schulsozialarbeit

| ok || Abbrechen |

Die voreingestellte Teilstelle 1 sollten sie nur in begriindeten Ausnahmefallen andern.

EBIS ist mandantenfahig und kann in verschiedenen Teilstellen wahlweise unterschiedliche
oder gleiche Hilfebereiche/Einrichtungstypen verwalten. Bei jedem (spateren) EBIS-Start
gelangen sie in das EBIS-Anmeldefenster.

3. EBIS-ANMELDEFENSTER

EBI5S Einrichtungsbezogenes Informationssystem
[C) 2015 G5DA GmbH. Miunchen

Bei ¥Yerwendung als Demoversion ist die Datenverwaltung
pro Teilstelle auf 10 Klienten beschrankt.

() Gesamtstele [ Teistele & Teilstellz 11

O Teilstelle 2 () Tailstelle 7 ??:S:E::e 1; A

P - — . elstele

() Teilstelle 3 () Teistelle 8 Teilstelle 14

U Teilstelle 4 ) Teilstelle 3 Teilstelle 15

() Teiktele 5 () Teistelle 10 | Teilstels 16 2
Benutzermame
Kenmwort

Yiaiter... Abbrachen

In der Anmeldemaske mussen sie nun einen Benutzernamen und ein Kennwort eingeben.
Nach einer Erstinstallation steht nur der Benutzername SUPERVISOR (nach korrekter Eingabe
wird die Ampel gelb) mit dem voreingestellten Passwort MACHEMAL (nach korrekter Eingabe
wir die Ampel grun) zur Verfigung.

Beachten Sie bitte, dass sie als Supervisor keine Klientendaten anlegen oder bearbeiten
kénnen. Sie mussen daher zunéchst als Supervisor (mindestens) einen weiteren Benutzer
anlegen (siehe Kapitel 6), der/die dann mit Schreibzugriff die Dokumentation der Klienten
durchfihren kann/kbnnen. Wurde flr sie bereits ein solcher Benutzerdatensatz eingerichtet,
kénnen sie sich hier direkt mit ihrem Benutzernamen und ihrem Kennwort anmelden. Steht
die Ampel auf grin, wird der Button Weiter aktiv. Mit linkem Mausklick auf diesen Button
gelangen sie danach immer in das Datenfenster K1ienten.



4.

DIE MENULEISTE MIT DEM HAUPTMENTU

Dater  Eearbeiten 5Statistik  Extras  Systemn Info

Sie besteht aus den oben abgebildeten MenlUpunkten.

5.

Der Menupunkt ,Datei” enthalt Funktionen zur Programmbeendung.

Der Menupunkt ,Bearbeiten enthalt Datenbearbeitungsfunktionen, die auch in der
Symbolleiste vorhanden sind und dort beschrieben werden.

Der MenUpunkt ,Statistik® enthalt Funktionen zur Datenauswertung und ggf. solche zur
Vorbereitung und Durchfihrung der standardisierten Jahresauswertung.

Der Menupunkt ,Extras“ enthalt Funktionen zur detaillierten Einstellung des EBIS-
Programms, zur Festlegung von einrichtungsspezifischen Zusatzfragen, zur Festlegung
und Durchfihrung von Datenexporten aus dem EBIS-Programm und allgemeine
Datenbankinformationen.

Der MenlUpunkt ,System® enthalt Funktionen zur Programmkonfiguration und
Fehlerkorrektur und ist nur mit Supervisor-Anmeldung verfligbar.

Der Menupunkt ,Info* informiert Gber Entwickler und Herausgeber (GSDA) von Ebis.

DIE SYMBOLLEISTE

(Hier nur auszugsweise beschrieben; mehr dazu lesen Sie im EBIS-Handbuch)

DR (= ) B W (2

Sie enthalt Symbole fir die Funktionen zur Datenverwaltung. Mit dem Positionieren des
Mauszeigers auf das Symbol wird seine Funktionsbeschreibung angezeigt:

Symbol 1-3 : Neuanlage, Kopieren, Loschen eines Datensatzes.

Alle 3 Symbole sind grundsétzlich nur im Anzeigemodus und nicht im Anderungsmodus
aktiv. Mit einem Mausklick auf das Neuanlagesymbol stellt EBIS ein leeres Datenblatt
bereit. Befinden sie sich im Formular ,Stammdaten” wird nun also ein neuer leerer
Stammdatensatz erzeugt. Haben sie das Formular ,Kerndaten“ gewahlt, wird nun ein
neuer leerer Kerndatensatz angelegt. Hier ist das Symbol nur aktiv, wenn es entweder
noch keinen Kerndatensatz gibt oder der (letzte) bereits vorhandene Kerndatensatz
abgeschlossen ist (also ein eingetragenes Beratungsendedatum aufweist). Im Kalender
wird entsprechend ein neuer Termindatensatz angelegt. Das Kopieren eines Datensatzes
ist nur auf Kerndatenebene (Voraussetzung ist hier, dass die letzte Beratungsepisode
abgeschlossen ist) und auf Terminebene mdglich. Die Funktion zum L&schen gilt
wiederum fur den aktuell jeweils gewahlten Stamm-, Kern- oder Termindatensatz.

Symbol 4-5: Speichern des Datensatzes, Verwerfen der Anderung(en)

Mit der Eingabe von Daten (=Neu-Anlage oder Andern) in das gewéhlte Formular
schaltet das Programm automatisch in den Anderungsmodus um. Links im Hauptfenster
steht nun: ,,Anderungsmodus - Bitte speichern oder verwerfen®. Gleichzeitig werden die
Symbole ,Neuanlage®, Duplizieren® und ,Léschen® inaktiv und die beiden nachsten
Symbole ,Speichern” und ,Verwerfen* werden aktiv.




e Symbol 9-12: Blattern
Die Symbole mit den schwarzen Dreiecken blattern im Datenbestand des aktuellen
Formulars: Zum ersten / vorherigen / nachsten / letzten Datensatz.

6. BENUTZER ANLEGEN

e Starten sie EBIS als Supervisor.

e Wabhlen sie im Menl System > Benutzerverwaltung

e Legen sie einen neuen Datensatz mit einem Klick auf folgendes Symbol [J

e Sie sollten nun leere Felder in der Maske angezeigt bekommen, die sie ausfillen kénnen.
e Speichern sie den neuen Datensatz mit einem Klick auf folgendes Symbol

e Schliel3en sie das Fenster mit einem Klick auf das [Xlin der Titelleiste.

i Benutzer [==]
‘ [DEMD] Nur Zahlen und Buchstaben G UELCEL

Bl BT RIRAEY d ] (2.B. 07-12 ader 1317 oder 00-00 fiir sbwessnd)
Passwort DEMO (Nur Zahlen und Buchstaben) Montag
Personalnr: Dienstag

Mittwoch
Machname: e

Donnerstag
orname: Freitag
Geburtzdaturn; Samstag
Geschlecht [mdw): Senntag
Mitarbeiterkennz.: o]
Telefor:
Staatzangehdrighkeit: deutzch lz‘
Gruppenzugehorigkeit | BERATUNG lz‘
Wertreterin fiir MAIER [=] alle Mitarbeiter/innen
Bemerkung

-

Bitte beachten sie, dass bei der Neuanlage eines Datensatzes alle Felder leer sind und sie
nicht einen bereits existierenden Datensatz veréandern. Sollten sie jemals Datensétze aus
Versehen verandert haben stehen Ihnen zwei Méglichkeiten zur Verfligung, diesen Fehler
rickgangig zu machen:

e Vor dem Speichern mit & klicken sie auf *>

e Nach dem Speichern miissen sie alle Anderungen manuell in den Ursprungszustand
zuriickversetzen und danach erneut abspeichern.



1. DIE PROGRAMMSTATUSANZEIGE
= E B 150 PR i) G304 GmbH 2015 - Teilstelle 1 als Benutzer DERO
Diese zeigt die installierte Programmversion, den Copyright-Vermerk © flr den Hersteller,

das Jahr fur diese Programmversion, die aktuell ausgewahlte Teilstelle und den aktuell
angemeldeten Benutzer an.

8. BILDSCHIRMARCHITEKTUR

Alle wichtigen Bildschirmanzeigen zur Erfassung und Anzeige lhrer Daten sind in eine
einheitliche Bildschirmarchitektur eingebettet:

Programmstatusanzeige

Mendleiste mit dem Hauptmeni

Symbolleiste

Formularauswahl ,Klienten*

Datenfenster

Formularauswahl
~Verwaltung*

In der linken Spalte werden - grau unterlegt - die beiden Formularregister Klienten
(=Grundeinstellung) und Verwaltung zur Auswahl angezeigt. Mit einfachem linken Mausklick
auf Registername Verwaltung schalten sie auf dieses um, mit Mausklick auf Registername
Klienten schalten sie wieder auf letzteres zuriick.

In Formularregister Klienten finden Sie flr Ihren Hilfebereich spezifische, Uberwiegend
klientenbezogene Formulare, in Register Verwaltung finden sie Formulare ohne direkten
Klientenbezug wie z.B. Kontaktpersonen, Leistungsarten, Einrichtungsdaten und weitere.

Mit der Auswahl eines dieser Formulare wird dieses im Datenfenster getffnet. Viele
Formulare bestehen aus mehreren untergeordneten Registerblattern. Mit einem Mausklick
auf den Titel eines dieser Registerblatter kbnnen sie zwischen diesen Registerblattern hin
und her wechseln.




Sobald sie Dateneingaben oder -anderungen vornehmen wechselt EBIS vom Anzeigemodus
in den Bearbeitungsmodus, d.h. Formularregisterauswahl und Formularliste werden
ausgeblendet und es wird auf den Anderungsmodus hingewiesen.

Sie kbnnen nun - auch in anderen Registerblattern des aktuellen Formulars - weitere Daten
im Formular verandern und dann abschlieRend (oder zwischendurch) die von ihnen
vorgenommenen Anderungen mit dem im Anderungsmodus aktiven gelben Disketten-
Symbol in der Symbolleiste speichern oder mit dem Ruckwartspfeil wieder verwerfen.

In beiden Féllen kehrt EBIS danach in den Anzeigemodus zurick.

9. FORMULAR KLIENTEN

Datei  Bearbeiten Statistik  Extras  Systern Info
(] EEeE
Klienten Klienten
[T nur ki Klienten filern © Mame
06 O A Y 0 2 e 8 ) 2 0 7 2 s o
TS  Ebis-Code Mame Yomame 3 Leistungstrager Kontaktperson Mitarbeiter/in -~ -
Cragmar 0.10. 40K Hamburg Mitte Gruber Hans Dr. 040 3456111 DEMO
E Chiistens Werorika .09, TESTE
12299189 Freund Chiista 07.01.1956 BEK Hamburg-Mitte Sommer bartina Dr. 040 112244 KUMZ
1352583 GroB b artin 29.02.1940 BEK Hamburg-Mitte Gruber Hans Dr. 040 3456111 DEMO
13481 90 Heinzbaumer Fail 12121970 Selbstzahler Gruber Hang Dr. 040 3456111 DEMO
1348590 Mausz Manuela (1.05.1968 BFA Berin DEMO
1 fall1776 Obama Henry 12121978 DEMO
1243088 Tasslkos Georgios 12121961 AQK Hamburg Mitte Gruber Hans, Dr. SCHUSTER
hung il
ambulant Berat Behandl isod Katamnesen
Beginn Ende Mema Mitarbeiter Dauer (Tage] Beratungszsit [Min) = Katamneseart verschickt  zuriick am  »
10.06.2013
B /Behandl ine | [ (alle Termine ohne Memos) ([ jalle Temine mit Memos) [[&) tnur Temine mit Memos) [k markietter Termin mit Memo)
Mr. Daturn Uhbrzeit  Dauer Code  Status 1. Leistung Tel.  Miarbeitersin -~ Memo ARS  abgerechnet =
14 20.03.2014  11:00 45 1 geplant Einzelsitzung mema ia
13 20.03.2014  10:00 1) 3 abgezagt DEMO mema
121803.2014 1400 a0 1 geplant Abrechnung von Leistungen DEMO memo ja
1118032014  11:30 EO 1 geplant Ambulante Entgiftung DEMO memo ja
1013032014  10:00 165 3 wahrgenommen Einzelsitzung DEMO memo a E
911.03.2014  11:30 =) 1 wahrgenommen Ambulante Entgiftung DEMO mema ia
806032014 1600 a0 1 wahrgenommen Bewegungstherapie DEMO mema ia
T2a01.2014 1500 B0 1 wahrgenommen Ambulante Entgiftung memo ja
B 2308.2013 1630 45 1 wahigenommen Einzelsitzung HAUSER memo
508082013 16:30 45 1 wshrgenommen Einzelsitzung H&USER memo
424072013 16:30 45 1 wahrgenommen Einzelsitzung DEMO mema -
Wenwaltung Doppelklick ==3 Aufruf von Beratung/Kalender/etc.

Nach der Anmeldung erscheint grundsatzlich das Datenfenster/ Formular K1lienten. Nach
einer Neuinstallation der Vollversion ist dieses noch leer, in der Demoversion sind hier wie in
der obigen Abbildung fiktive Demodaten (Beispiel: Suchtkrankenhilfe) enthalten.

In diesem Datenfenster ist keine Dateneingabe oder -4nderung maoglich. Es dient zum einen
als schnelle Klientendatentbersicht und fur die Auswahl von zu bearbeitenden

¢ Klienten, Beratungs-/Behandlungsepisoden oder Terminen - Auswahl im Datenfenster
e Detail-Formularen im Formularregister

Nach Auswahl eins bestimmten Klienten im obersten Stammdatenfenster kann eine bereits
angelegte Beratungsepisode (=Formular Kerndaten) auch per Mausdoppelklick auf das
(Beginn-)Datum im mittleren Fenster direkt gedffnet werden. Durch den Doppelklick auf
einen beliebigen Beratungstermin (unteres Datenfenster) wird die Tagesansicht des



Kalenders fur diesen Tag geodffnet. Direkt heif3t hier also ohne vorherige Auswahl des
entsprechenden Formulars (Kerndaten bzw. Kalender) im Formularregister und im Falle des
Kalenders zusatzlich ohne Auswahl des entsprechenden Tages im Kalender.

10. DiIiE FORMULARE

Die Formularliste ist von oben nach unten hierarchisch gegliedert. So missen vor der
Dateneingabe beispielsweise in ein Diagnostik-Formular (Version Suchtkrankenhilfe) die
Stammdaten und Kerndaten (=Beratungs-/Behandlungsepisode) des betreffenden Klienten
schon vorhanden sein. Auch ein klientenbezogener Termin kann im Kalender-Formular erst
dann ausgefillt werden, wenn die Stamm- und Kerndaten dieses Klienten bereits existieren.
Vor der Auswahl eines Formulars ist im Rahmen der Bearbeitung von Daten immer darauf zu
achten, dass der betreffende Klient zuvor ausgewahlt, d.h. im Stammdatenfenster des
Formulars Klienten entsprechend markiert ist. Andernfalls erhalt der neue Formularinhalt
(=Datensatz) eine falsche Zuordnung. Bei der Neuanlage eines Stammdatensatzes spielt die
aktuelle Markierung im Stammdatenfenster keine Rolle, bei der Neuanlage eines
Kerndatensatzes muss im Stammdatenfenster der betreffende Klient markiert sein und bei
der Neuanlage eines Termins im Kalender muss - falls der Klient mehr als einen Kerndaten-
satz aufweist - zusatzlich zum Stammdatensatz auch die richtige Beratungsepisode
ausgewahlt sein.

Zur Bearbeitung von

Klienten wéhlen Sie das Formular Stammdaten

Beratungs-/Betreuungsepisoden das Formular Kerndaten

Zur Beantwortung einrichtungsspezifischer Fragen Zusatzfragen

Zur Kontakteingabe entweder das Formular Kontakte oder bei Nutzung des
Terminkalenders das Formular Kalender

Je nach Hilfebereich, Einrichtungstyp und Funktionsausstattung gibt es noch weitere
zusatzliche Formulare.

11. EIN PRAXISBEISPIEL: DATENEINGABE /-ANDERUNG

Sie wollen Adresse und Familienstand eines Klienten nach Scheidung und Umzug &ndern:

Datei Bearbeitem Statistik  Extras HilFe

=

Name / Adressze | weitere Angaben Bezugsperson 1 Bezugsperson 2

Stammdaten — DACENNNCCMMRPRCORNNN

EBISCode: | 348150 Geschlecht [mw) Gebutsdatur: 12121970 altemativ: Ater: | -
Mame: |Heinze Shasse, N |Kreuzweg 112
Worname: |Kar| PLZ, “wohmort: |808EI4| |Mi.jnc:hen

Geburtsnarne: | Stadtteil/Bezirk: |

Geburtzort: | Dresden oo |

Geburtzland: | Deutschland - | Telefan 1- |:

Staatzangeh. 1: | Deutschland

S | aktuell giilig Telefon 2:

Staatzangeh. 2: | unbekannt

"l [ aktuel giiig [nur bei doppelter Staatsangehiigkeit)  Telefan

Kontaktperson 1: | Gruber Hans Dr. 040 3456777

= | m E-mail:




Sie markieren im Formular Klienten den gewiinschten Klienten

Sie klicken in der Formularleiste das Formular Stammdaten an

Geben sie im Datenfenster des Formulars Stammdaten die neue Adresse ein

Klicken sie in der Symbolleiste auf das gelbe Disketten-Symbol Speichern

In der Formularauswabhlliste klicken sie nun auf das Formular Kerndaten

Dort klicken sie auf das Registerblatt Soziodemographische Daten

Dort klicken sie mit der rechten Maustaste in das weil3e Eingabefeld der Frage
Familienstand

In dem dann erscheinenden Auswahlfenster fir die Kategorien wéahlen sie mit der
linken Maustaste die Kategorie geschieden aus (und korrigieren ggf. weiterhin noch
die Eintrage zur Partnerbeziehung und zur Lebenssituation)

9. Mit Klick auf das gelbe Disketten-Symbol in der Symbolleiste schliel3en sie nun ihre
Anderung(en) im Kerndatensatz ab.

NogoprwdhE

o

Datei  Bearbeiten  Statistik  Extras  Spstern Info

EReH

Kerndaten ABELE DAGMAR 101071984 72423975
Bazizdaten || Zugangsdaten / Worgeschichte Soziodemographische Daten | Arbeit / Finanzen Malna

Situation zu Beginn Situatior
10. Familienstand 1| geschieden 0
11. Partnerbeziehung |2 || zeitweilige Beziehunalen) 0
12. Lebenssituation Alleinlebend | 2| ja i}
falls nicht alleinlebend. mit Partner(in] | 1 nein 0
Kindlerm] | 1 | nein il
Eltemitel] | 1 | nein 0
Sonstige/r Bezugzperzonden | 1| nein ]
somstigedn Personden | 1| nein 1]
13.1 Zahl der eigenen Kinder im Haushalt unter 18 Jahren 1
13.2 Zahl der Kinder im Haushalt unter 18 Jahren 3

Das Hauptfenster schaltet nun wieder in den Anzeigemodus um.

12. DATENSICHERUNG

Auch dann, wenn ihr Rechner Uber ein tagliches Backup systemseitig gesichert wird
empfiehlt es sich, ab und zu eine separate Sicherung der EBIS-Datenbank vorzunehmen.
Dazu wahlen Sie (aus der Menlleiste):,Datei - Beenden mit Datensicherung (EXKL)".

(EXKL) bedeutet, dass Sie (im Netzwerkbetrieb) bei Ausfihrung dieser Funktion alleiniger
d.h. exklusiver Benutzer von EBIS sein muissen. Sie konnen auf eine (interne oder externe)
Festplatte, auf einen Memory-Stick, oder andere Wechseldatentrager sichern.

13. NACHWORT / HINWEISE

Die fortgeschrittenen Anwendungsbereiche Statistik-, Extra(s)- und Systemfunktionen,
Diagnostik, (Termin-)Kalender mit Kontakte(-statistik) und weitere Formulare und Funktionen
kénnen hier nicht behandelt werden. Schneller Praxiseinstieg soll Ihnen einen schnellen
Einstieg in die Anwendung von EBIS erméglichen.



Ausfihrlichere Informationen bietet das EBIS-Handbuch auf unseren WEB-Seiten.
Wir bieten bei Bedarf folgende Schulungen an:

o Kurs A  (Software-Anwendung mit Schwerpunkt Dokumentation)

e KursB (Software-Anwendung mit Schwerpunkt Datenverwaltung)

e KursC  (Seminar zur Datenauswertung und Statistik)

sowie stundenweise Online-Schulungen via Teamviewer®-Fernwartungssoftware, wobei
Schiler/in wie Lehrer denselben Bildschirm sehen und beide abwechselnd Maus und
Tastatur benutzen kdnnen.

Die Terminvereinbarung erfolgt jeweils individuell auf Anfrage. Das Online-Angebot gilt auch
fur Interessenten, die nur eine EBIS-Demo-Version verwenden.

Bei datentechnischen Problemen mit entsprechenden Fehlermeldungen und Fragen der
EBIS-Einsatzplanung wenden Sie sich bitte an unsere

EBIS-HOTLINE
089/3090489-01

Ansprechpartner, Hotlinezeiten und Schulungstermine finden Sie unter

www.gsda.de/kontakt.htm

www.gsda.de/kursinhalte.htm

Nobody is perfect — teilen sie deshalb bitte unverstandliche oder unverstandlich scheinende
Betriebszustande oder Funktionen unserer EBIS-HOTLINE mit.

Wir freuen uns auf gute Zusammenarbeit.

e b IS “-Team

10



http://www.gsda.de/kontakt.htm
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