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1. dbs | GKV AU: Administrieren

1.1. Einleitung

1.1.1. Uber dbs_GKV AU

Das Produkt dbs|GKV AU dient der elektronisch unterstiitzten Bearbeitung von Arbeitsunfihigkeitsbe-
scheinigungen in gesetzlichen Krankenkassen.

In d.capture batch werden die AU-Bescheinigungen zunachst in Stapeln gescannt.
Ist ein PDF417 Code aufgedruckt, werden die darin enthaltenen Daten extrahiert und validiert.

Fehlt der Code oder entsprechen die Daten nicht den Vorgaben, analysiert d.classify den Beleg in
Verbindung mit einer vorgelagerten Texterkennung (OCR).

In index plus ist anschlieBend eine visuelle Priifung und Nachbearbeitung maoglich.

Der Export der Daten erfolgt in eine Datenbank. Nachgelagerte Prozesse sorgen fiir die Ubergabe dieser
Daten an dasi skv_21c. Zudem kénnen anhand der Daten statistische Auswertungen erstellt werden,
welche Aufschluss liber die Erkennungsrate geben. Im letzten Schritt werden die Dokumente an den d.3
Hostimport bzw. die vorgeschaltete Signaturvalidierung tibergeben.

1.1.2. Voraussetzungen

Diese Dokumentation beschreibt die Bedienung von dbs|GKV AU, also das Scannen und Nachbearbei-
ten.

Anmerkung

In diesem Dokument werden hardwarespezifische Einstellungen beim Scannen nicht
behandelt.

Der Umgang mit lhrem Scanner und dem zugehérigen TWAIN-Treiber sollte lhnen bereits
vertraut sein.

Wenden Sie sich ggf. an den Hersteller oder Ihren Servicepartner.

Dieses Handbuch setzt voraus, dass Sie mit d.capture batch und index plus vertraut sind.
1.2. Meniis und Bedienung

1.2.1. Positionen einer AU-Bescheinigung

In der folgenden Tabelle erhalten Sie einen Uberblick aller Positionen eines AU-Stapels vom Scannen bis
zum Export.

Die fett geschriebenen Positionen sind interaktiv und werden in diesem Handbuch beschrieben.

Alle Gibrigen Positionen werden der Vollstandigkeit halber in dieser Tabelle mit aufgelistet, jedoch nicht
naher erlautert.

Position Beschreibung
Scan Zuerst werden die AU-Bescheinigungen gescannt.
doc init Beim Initialisieren werden je Dokument eine eindeutige Nummer festgelegt und zusammen mit weiteren

Parameter gespeichert.

switch inmage Wechselt bei Multi-Streaming zum s/w-Image.
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Position
check i nages
swi tch i mage

docunent gene-
rator

reset sign

Si gni eren

skip error
handl i ng

Fehl er behand-
| ung

switch inmage
bar code read

pdf 417 anal y-
ser

full text ocr

add form year
to ocr

swi tch | mage

classify analy-
ser

preval i date

| og prepare
skip waiting

W eder auf nahne

I ndex
skip error
handl i ng

Fehl er behand-
| ung

put on hold

| og

save docs

skip error
handl i ng

Fehl er behand-
| ung

data export

skip error
handl i ng

Fehl er behand-

I ung

attribute map-
pi ng

export for d.3
host i nmp

Beschreibung
Uberpriift die gescannten Bilddateien bzw. nur das s/w Bild bei Multi-Streaming.
Wechselt bei Multi-Streaming zum Farb-Image.

Der Dokumentengenerator erzeugt vorab die zu signierenden Bilddateien.

Vor dem Signieren werden durch das Léschen bestimmter Informationen ggf. bereits erstellte Signaturen
wieder zurlickgesetzt.

Danach kénnen die Bilddateien mit dem Original verglichen und signiert werden.

Dieses Skript Gberspringt die folgende Position er r or handl i ng.

Sofern in einer der folgenden, im Hintergrund ausgefiihrten Positionen ein unerwarteter Fehler auftritt,
kénnen hier der Fehlertext angezeigt und abgelehnte Objekte wieder akzeptiert werden.

Wechselt bei Multi-Streaming zum s/w-Image.
Innerhalb dieser page processing Position werden die Barcodes vom Typ PDF417 gelesen.

AnschlieBend erfolgt eine Dokumentenanalyse basierend auf den erkannten Barcodewerten. Im Erfolgsfall
kann die Dokumentenverarbeitung an der Position | og pr epar e fortgesetzt werden.

Bei der Volltexterkennung (OCR) werden die Woérter, Codes und Markierungen erkannt.

Fligt zum OCR Text den Wert des Stapelattributs 'Formulare' hinzu. Hierdurch beschréankt d.classify die
Analyse auf das jeweilige Formularlayout.

Wechselt bei Multi-Streaming zum Farb-Image.

In Abhangigkeit des jeweiligen AU Formulars Gbernimmt d.classify nun mit Hilfe der OCR Ergebnisse die
Beleganalyse.

Fiihrt eine vorgeschaltete Priifung durch. Das Ergebnis ist eine Hinweisliste mit unsicheren Erkennungser-
gebnissen und wahlweise eine automatische Validierung.

Die automatisch ermittelten Daten werden vor der manuellen Priifung zwischengespeichert.
Die Folgeposition wird im Gblichen Ablauf Gibersprungen.

Ein Stapel mit zurlickgestellten Belegen wird in dieser Position gehalten, bis dieser durch manuelle Aus-
wahl wiederaufgenommen wird.

An dieser Stelle findet eine obligatorische, visuelle Uberpriifung der Erkennung und ggf. eine manuelle
Korrektur statt.

Dieses Skript tberspringt die folgende Position er r or handl i ng.

Sofern in einer der folgenden, im Hintergrund ausgefiihrten Positionen ein unerwarteter Fehler auftritt,
kénnen hier der Fehlertext angezeigt und abgelehnte Objekte wieder akzeptiert werden.

Im Index als zuriickgestellt markierte Belege werden in einen neuen Stapel tGberfiihrt und in der Position
wi eder auf nehnmen verwahrt.

An dieser Stelle werden die Attribute vor und nach der manuellen Korrektur verglichen und in einer
Datenbank gespeichert.

Damit lassen sich Erkennungsquoten messen und Schwachstellen innerhalb der automatischen Belegana-
lyse erkennen.

Im Anschluss daran werden zum Loschen ausgewahlte und zum Speichern markierte Dokument in separa-
ten Verzeichnissen gesichert.

Dieses Skript Gberspringt die folgende Position er r or handl i ng.

Sofern in einer der folgenden, im Hintergrund ausgefiihrten Positionen ein unerwarteter Fehler auftritt,
kénnen hier der Fehlertext angezeigt und abgelehnte Objekte wieder akzeptiert werden.

Die validierten Attributwerte werden zwecks asynchroner Ubermittlung an das i skv_21c in einer Daten-
bank zwischengespeichert.

Dieses Skript Gberspringt die folgende Position er r or handl i ng.

Sofern in einer der folgenden, im Hintergrund ausgefiihrten Positionen ein unerwarteter Fehler auftritt,
kénnen hier der Fehlertext angezeigt und abgelehnte Objekte wieder akzeptiert werden.

In diesem Skript werden die Attributwerte kundenspezifisch den d.3 Attributen der Zieldokumentart
zugewiesen.

Zum Abschluss werden die Bild- und Signaturdateien exportiert und der Signaturvalidierung sowie dem
d. 3 hosti mport zur Verfligung gestellt.
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1.2.2. Scannen von AU-Bescheinigungen
e Starten Sie an lhrem Scan-Arbeitsplatz d.capture batch.
Es 6ffnet sich der Startbildschirm.

e Starten Sie hierliber das Modul scan.

dveLop

4] > <

index plus vb batch script batch manager

Administration

£ @

administrator service manager batch import

Stapelibersicht

Als erstes muss nun ein neuer Stapel in d.capture batch erstellt werden.

Wihlen Sie Neuer Stapel.

Selektieren Sie die Stapelklasse AU Bescheinigungen.

Wahlen Sie ggf. die zu scannenden Formulare.

Andern Sie wahlweise die Bezeichnung, um lhren Stapel spiter einfacher wiederfinden zu kénnen.
Wabhlen Sie ggf. eine abweichende Prioritat fiir alle automatischen Abldufe, wenn ein Stapel vor- oder
nachrangig bearbeitet werden soll.

Markieren Sie Deckblatt drucken, falls ein Deckblatt gewiinscht wird.

e Bestitigen Sie anschlieBend mit OK.

Stapeleigenschalten

Bezsichnung |zu1 5-10-27 15:11:28

Fricritat Nomal w

Stapelklazse |AU Bescheinigungen

Stapelattribute:

Formulare =automatisch=
=automatisch>

2016

[ Deckblatt drucken ‘ ‘ Abbrechen

Anmerkung

Bei Auswahl von 2014 oder 2016 miissen Sie die Belege vor dem Scannen entsprechend
sortieren. Andernfalls versucht d.classify das Formular selbststandig zu erkennen.
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e Legen Sie die AU-Bescheinigungen entsprechend der gewahlten Einstellungen in den Scanner und
e wahlen Sie den Menupunkt Start | Scannen

oder
e betatigen Sie die Taste < F4>.

Der Scanvorgang startet daraufhin und die gescannten Belege werden lhnen angezeigt. Wie Sie die
Belege in den Scanner einlegen, hangt von dem Scannermodell und den gewahlten Einstellungen ab.

Warnung

Achten Sie darauf, eine Auflésung von 300 dpi, eine Farbtiefe von 1 bit (s/w) und die
Verwendung des Farbfilters ,Rot" fiir die Erkennung zu wahlen. Falls Sie Farbbilder archi-
vieren mochten, bendtigen Sie einen Scanner, welcher Multi-Streaming mit d.capture
batch unterstiitzt.

Anmerkung

Wenn Sie die AU-Bescheinigungen quer einscannen und die Bilddateien tiber die Sca-
neinstellungen um 90° drehen, sparen Sie bis zu 30% an Zeit und Verschleimaterial.

Sie haben die Moglichkeit, ein Deckblatt auch nachtraglich auszudrucken, wenn bei der Stapelneuanlage
Deckblatt drucken nicht markiert wurde.

e Wihlen Sie hierzu den Menlipunkt Stapel | Deckblatt drucken.
Uber das Kontextmenti, welches Sie mit der rechten Maustaste 6ffnen, kdnnen Sie u.a. zum Stapel
oder zu einzelnen Dokumenten Anmerkungen hinterlegen, welche im weiteren Verlauf innerhalb von

d.capture batch angezeigt werden.

Zudem konnen Sie Bilder Erneut scannen, wenn diese z.B. mit dem verwendeten Scanprofil nicht lesbar
sind.

e Beenden Sie den Scanvorgang des Stapels, indem Sie den MenUpunkt Stapel | Stapel abschlieBen
wahlen.

Einen weiteren Stapel erstellen Sie durch Auswahl des Mentipunkts Stapel | Neuer Stapel.
Madchten Sie keine weiteren Stapel mehr einscannen,

¢ schlieBen Sie das Modul scan tiber die Schaltflache X oben rechts.

1.2.3. Signieren von AU-Bescheinigungen
In den meisten Fallen werden die gescannten AU-Bescheinigungen nach dem Scannen zunachst signiert.

Signiert wird dabei jeweils das Bild, welches auch archiviert werden soll. Dies ist in der Regel eine TIFF
Datei in schwarz-weil3 oder eine PDF/a Datei in Farbe.

e Starten Sie am Scan-Arbeitsplatz vom d.capture batch Startbildschirm das Modul d.ecs sign und
e offnen Sie den zu signierenden Stapel.

Daraufhin wird der Stapel im d.ecs sign client angezeigt.
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Die Dokumente des Stapels werden links im d.ecs sign Client aufgelistet. Das jeweils markierte Doku-
ment wird rechts angezeigt.

Im Mentiiband gibt es einen Bereich Sichtpriifung mit den erforderlichen Schaltern.

Unterhalb von Priifung wird der zu priifende prozentuale Anteil eingeblendet. Bei einem Stapel mit bis
zu 100 Dokumenten miissen z.B. bei 2% mindestens zwei Dokumente gepriift werden, bevor der Stapel
signiert werden kann.

KA o

Pritung Automatische Dokument Dokument
2%+  Auswahl Dokumente  angenommen  abgelehnt
Sichipriifung =

e Markieren Sie ein Dokument in der Dokumentliste (links), um das angezeigt Dokument (rechts) mit
dem Original zu vergleichen.
e Bestitigen Sie die Ubereinstimmung, indem Sie im Meniiband auf Dokument angenommen klicken.

Bei Abweichungen miissen Sie Dokument abgelehnt betatigen. In diesem Fall kann der Stapel nicht mehr
signiert und muss neu gescannt werden.

Warnung

Es wird emfohlen, immer mindestens das erste und das letzte Dokument eines Stapels
visuell zu priifen.

Nachdem eine ausreichende Menge an Dokumenten gepriift und angenommen wurde, kann der gesamte
Stapel signiert werden.

e Betatigen Sie hierzu im Menliband den Schalter Erstellen.
1.2.4. Korrigieren von AU-Bescheinigungen
e Starten Sie an lhrem Nachbearbeitungs-Arbeitsplatz d.capture batch.

Es 6ffnet sich der Startbildschirm.
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e Starten Sie hierliber das Modul index plus.

sy d.capture batch - batch manager o = =
+ Stapel Dokumente  Seiten  Position Stapelklasse Erstellt Prioritat Status

| 2015-06-11 123539 7 7 index plus ALl Bescheink 11.05.2015 12:35  Normal In Bearbeitung

< >
Schnellansicht Eigenschaften  Stapel lazchen | Neuer Stapel Stapel dffnen Schliefen

Alle aktuell zur Korrektur anstehenden Stapel werden angezeigt.

e Wihlen Sie einen Stapel aus und
e klicken Sie auf OK.

Der Stapel wird zur Nachbearbeitung gedffnet. Die erkannten Daten kénnen je nach Formular in der
index plus Maske AU-Bescheinigung (2014) oder AU-Bescheinigung (2016) tiberprift und ggf. korrigiert

werden.

AU-Bescheinigung (2014) v x

Mame, Vomame des Versicherten [F9] Ctrl=+F2: leeren
Kiister

Stefan geb.am [F9]
Hochstr. 27 10.03.1962

24402 Esgrus

Kostertragerkennung  Versichertennummer Cirl=+F3: leeren
104604711 1465434854

Betriebsstatten-Nr. Arzt-Nr. Datum

222805500 934681123 27.10.2015

Erstbescheinigung [] Folgebescheinigung

Arbeitsurfall, P .
[] Arbeitsunfalifolgen. [] dem Durchgangsar
Benfskrankheit zugewiesen

arbeitunfahig seit [F9] 26.10.2015 O suunl;:l‘:ger

voraussichtlich arbeitsurfahig Ufalfolgen

bis einschlieBlich 30102015

O Wersorgungs-
festgestellt am 27.10.2015 leiden (BVG)
Diagnose Cirl+Fd: leeren

Code Lok Qual Diagnossetext
H312 Idiopathischer Horsturz

Es wird die Einleitung folgender besonderer Maknahmen durch die
Krankenkasse fir eforderich gehalten

Verarbeitungsmodus: v [] Trainingsbeleg
PDF417 Vers. / Erkennung d.classify Formular: printed_form_2016_auta
Part.ID / Pkr / Geschl / VIP | 10000004 Beschaftigte M |0
Kasse / eGK- / KV-/ RV-Nr | 4604711 1469454854 | 5292475005 | 51020730213
dbsIGKV AU v3.1.1 (c) 2015 d.velop AG

Um die Hande auf der Tastatur behalten zu kénnen, verzichten Sie nach Maoglichkeit auf

die Maus.

Navigieren Sie mit den Tasten < Tab>oder < Umschalt>+<Tab>, um ein Feld vor- oder
zurlickzugehen und wahlen Sie bei Ankreuzfeldern mit Hilfe derLeertastedie Markierung.

Wechseln Sie bei Bedarf die Dokumentklasse im Ment Start | Dokumentenanzeige.
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All-Bescheinigung (2076} =
? AlU-Bescheinigung (2014
Al-Bescheinigung (2016}
All-Bescheinigung (Barcode)
All-Beleg
<Micht zugeordnet=

Versichertendaten
Uberpriifen Sie die Angaben zum Versicherten.

Die erkannten Daten werden gegen die Stammdaten der Krankenkasse abgeglichen, daher kénnen Sie
davon ausgehen, dass alle Daten richtig sind, wenn die Versichertennummer korrekt erkannt wurde.

Anmerkung

Im Feld Versichertennummer wird in der Regel die eGK-Nummer angegeben. Ausnahmen
waren denkbar bei Versicherten, die noch mit einer alten Versichertenkarte beim Arzt
vorstellig wurden.

Wahrend die eGK-Nummer bereits ausreicht, um den Versicherten deutschlandweit ein-
deutig zu identifizieren, wird bei der KV-Nummer hierzu noch der Kostentrager bendotigt.
Die KV-Nummer muss nur innerhalb eines Kostentragers eindeutig sein.

Vergleichen Sie daher bei Angabe einer KV-Nummer zusatzlich noch den Kostentrager.

Sollten es erforderlich sein, die Angaben zum Versicherten zu korrigieren, konnen Sie sowohl die die
eGK-Nummer, als auch die KV-Nummer im Feld Versichertennummer eingeben.

Falls zu der Versichertennummer im i skv_21c ein Datensatz existiert, werden nach dem Verlassen des
Feldes oder nach Betéatigen der Taste <ENTER> die Stammdaten des Versicherten angezeigt.

Alternativ hierzu kénnen Sie auch nach dem Nachnamen oder Geburtsdatum suchen. Geben Sie entwe-
der den Nachnamen bzw. die ersten Buchstaben des Nachnamen oder das exakte Geburtsdatum ein.

Starten Sie in diesem Fall die Datenbanksuche bitte explizit mit der Taste <F9>.

Datenbanksuche

Sollte kein Treffer ermittelt werden koénnen, erhalten Sie einen Hinweis; bei genau einem Treffer wird
dieser unmittelbar in das Formular lbernommen.

Bei mehreren Treffern hingegen muss der gewiinschte Datensatz aus der Trefferliste ausgewahlt werden.

Datenbanksuche
Ziehen Sie eine Spalte hierhin, um nach dieser Spalte zu gruppieren
MACHNAME | VORMNANE EGKNR KVMR KST_TRAEGER | GEE_DATUM STRASSE PLZ ORT PARTMER_ID RVNR PARTNERTYP = =
Enthalt: T Enthdlt: T Enthdl: T Enthdlt ¥ Enthdlt T EnthAlt T Enthil: T En. T Enthdlt T Enthilt T Enthalt T Enthdlt T Is
+ | Kister Stefan 1469454354 5292479005 104604711 10.03.1962 Hochstr. 27 24402 Esgrus 10000004 51020730)213 Mitglied
Baier Anne C751266141 1895415005 104604711 15.06.1984 Kantstr. 80 90232  Nirnberg 10000005 181506848872 Mitglied
Kister Matthias R936983818 5199952008 104604711 10.03.1962 An der Schillingsbricke § 73434 Aalen Unterrombach 10000006 61100362K416 Mitglied
Schréder Bernd M395781374 5296387004 104604712 22.06.1962 Chausseestr. 62 17215 Penzlin 10000007 422206625347 Mitglied
Wechsler lens P555073605 5285062005 104604711 30.06.1951 Rankestr. 69 85120 Hepberg 10000008 54300851W119  Mitglied
Person geschitzt Fa71964114 3693562002 104604711 01.01.1900 Abc 000000 Abc 10000009 999999994599  Mitglied
Huber Karin G523749484 4805627006 104604711 01.02.1979 Paul-Nevermann-Platz 93 97765 Bad Briickenau 10000010 52010279H547  Mitglied
Person geschitzt M522010738 1942146004 104604711 01.01.1900 Abc 000000  Abc 10000011 999999994999  Mitglied
Schafer Sarah k511193244 8263469003 104604711 09.09.1972 Pasewalker Str. 16 76530  Baden-Baden 10000012 640909725673 Mitglied
Fischer Hildegard Q448559737  364028700% 104604711 09.11.1927 Joachimstaler 5tr. 84 56357  Auel 10000013 78091127G543  Mitglied
Maurer Lucas 2218512266 0789094007 104604712 12041973 Alt-Moabit 5 06651 ‘WeiBenfels 10000014 43120473M244  Mitglied
P | I L ne 1.4 LT-F1 ¥l A04E0ATIA 1 YEI n- be 1 £ Bl Bl | ANANNNAE £A1EMANTEATD Emmnilimm=m e , T
| Ubernehmen ‘ ‘ Abbrechen ||
Datensdtze: 19
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e Wihlen Sie einen Datensatz aus, indem Sie diesen entweder doppelt anklicken
oder
e markieren und anschlieBend Ubernehmen wihlen.

Um innerhalb der Datenbanksuche die Treffermenge zu verkleinern, kénnen unmittelbar unter der Kopf-
zeile Filterkriterien eingegeben werden. Durch Eingabe von Filterkriterien verkleinert sich die Trefferliste
entsprechend.

Betriebsstatte

Priifen Sie, ob die erkannte Nummer der Betriebsstatte mit der auf dem Beleg angegebenen Nummer
Ubereinstimmt und korrigieren Sie diese gegebenenfalls.

Sie kdnnen wahlweise auch einen Vorgabewert eintragen, indem Sie in das Feld ein Pluszeichen (+)
eintragen. Beim Bestatigen mit der <Enter>-Taste oder nach dem Wechsel in ein anderes Feld wird
dieses dann durch den Vorgabewert ersetzt.

Anmerkung

Abhangig von den Einstellungen wird ein leeres Feld automatisch durch einen Vorgabe-
wert ersetzt. Zudem wird ggf. tiberpriift, ob die angegebene Betriebsstatte in Ihrem
Bestand vorhanden ist.

Arzt

Priifen Sie, ob die erkannte Nummer des Arztes mit der auf dem Beleg angegebenen Nummer (berein-
stimmt und korrigieren Sie diese gegebenenfalls.

Sie kénnen wahlweise auch einen Vorgabewert eintragen, indem Sie in das Feld ein Pluszeichen (+)
eintragen

Beim Bestatigen mit der <Enter>-Taste oder nach dem Wechsel in ein anderes Feld wird dieses dann
durch den Vorgabewert ersetzt.

Anmerkung

Abhéangig von den Einstellungen wird ein leeres Feld automatisch durch einen Vorgabe-
wert ersetzt. Zudem wird ggf. liberpriift, ob der angegebene Arzt in Ihrem Bestand
vorhanden ist.

Datum

Bei dem Datum rechts neben der Arztnummer handelt es sich um das Ausstelldatum der AU-Bescheini-
gung. Uberpriifen Sie, ob das Datum korrekt erkannt wurde und korrigieren Sie es, falls erforderlich.

Anmerkung
Fir dieses Datumsfeld gilt die vereinfachte Datumseingabe.

Lesen Sie hierzu das Kapitel Vereinfachte Datumseingabe.

Erst- oder Folgebescheinigung

Bei jeder AU-Bescheinigung handelt es sich entweder um eine Erst- oder um eine Folgebescheinigung.
Entsprechend muss eines der Kastchen markiert sein.

10
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Arbeitsunfall und Durchgangsarzt

Fur Arbeitsunfille kommt in der Regel die Berufsgenossenschaft auf. Patienten mit Arbeitsunfallen
werden oft einem sogenannten Durchgangsarzt zugewiesen.

Das Feld dem Durchgangsarzt zugewiesen kann nur markiert werden, wenn auch Arbeitsunfall, Arbeits-
unfallfolgen, Berufskrankheit markiert ist.

Vergleichen Sie die markierten Felder mit denen auf dem Beleg und korrigieren Sie Abweichungen.

Arbeitsunfahigkeitszeitraum und Feststelldatum

Eine Arbeitsunfahigkeit ist immer auf einen Zeitraum beschrankt. Dieser Zeitraum kann durch Folgebe-
scheinigungen verlangert werden.

Zudem tragt der Arzt immer ein, wann die Arbeitsunfahigkeit bzw. deren Verlangerung durch ihn festge-
stellt wurde. Vergleichen Sie Angaben zum Zeitraum sowie das Feststelldatum mit den Angaben auf dem
Beleg und korrigieren Sie die Werte, falls erforderlich.

Anmerkung

Fur diese Datumsfelder gilt die vereinfachte Datumseingabe. Lesen Sie hierzu das Kapitel
Vereinfachte Datumseingabe.

Bei Folgebescheinigungen fehlt unter Umstanden die Angabe arbeitsunfahig seit. Sofern die zugehorige
Vorbescheinigung bereits an einem vorherigen Tagim i skv_21c erfasst wurde, kénnen Sie das fehlende
Datum erganzen.

e Starten Sie hierzu aus dem Feld mit der Taste < F9> die Datenbanksuche.

Die Vorbescheinigungen des Versicherten werden chronologisch sortiert angezeigt. Bei Auswahl einer
AU wird zum Ende-Datum ein Tag addiert und tibernommen. Falls nur ein Datensatz in Frage kommt,
wird die Datenbanksuche tibersprungen und das Seit-Datum wird sofort vom System mit dem korrekten
Wert versehen.

Vereinfachte Datumseingabe
Die vereinfachte Datumseingabe gilt fiir folgende Felder:

Datum

arbeitsunfihig seit

voraussichtlich arbeitsunfihig bis einschlieBlich
festgestellt am

Neben den gingigen deutschen Datumsformaten (z.B. 15.05.2015 oder 7.3.15) kénnen Sie das Datum
auch ohne Punkte eingeben. Hierbei miissen jedoch immer flihrende Nullen mit angegeben werden (z.B.
15052015 oder 070315).

Eine weitere Vereinfachung erlaubt auch den Wegfall der Jahresangabe, wenn der Eingabewert vom
heutigen Tag nicht weiter, als 180 Tage entfernt ist, was bei AU-Bescheinigungen in der Regel zutrifft.

Anmerkung
Wenn Sie am 03.06.2015 also bspw. 1505 eingeben, wird daraus der 15.05.2015.

Sonstiger Unfall

Sonstige Unfalle sind alle Unfélle, die nicht wahrend der Arbeit oder dem Weg dorthin aufgetreten sind.
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Fir sonstige Unfalle kommt unter Umstanden ein Verursacher auf. Aus diesem Grund wird bei sonstigen
Unfallen oder Unfallfolgen immer ein Unfallfragebogen an den Versicherten verschickt. Damit dieser
versandt wird, gibt der ausstellende Arzt in der Regel an, dass es sich um einen sonstigen Unfall handelt.

Vergleichen Sie die Angabe mit der Markierung im Feld sonstiger Unfall, Unfallfolgen.

Anmerkung

In Abhangigkeit der bei Ihnen aktiven, kundenspezifischen Einstellungen wird unter
Umstanden auch dann ein Unfallfragebogen versandt, wenn das Feld nicht markiert, aber
eine Unfalldiagnose angegeben ist.

Diese Einstellung wirkt sich erst nach der Indexierung aus und wird lhnen nicht ange-
zeigt.

Versorgungsleiden
Versorgungsleiden (BVG) sind Kriegsverletzungen oder Folgen solcher.

Fiir Versorgungsleiden kommt der Bund auf. Priifen Sie, ob die Markierung mit der auf dem Beleg
Gbereinstimmt und korrigieren Sie diese, falls erforderlich.

Diagnosen

Die internationale, statistische Klassifikation der Krankheiten und verwandter Gesundheitsprobleme
(International Statistical Classification of Diseases and Related Health Problems = ICD) ist das wichtigste,
anerkannte Diagnoseklassifikationssystem der Medizin.

Es wird von der Weltgesundheitsorganisation (WHO) herausgegeben. Die derzeit gliltige deutsche Modi-
fikation heif$t ICD-10-GM, Version 2015.

Zusatzlich zum eigentlichen ICD-10-Code werden in einigen Fallen, wie im folgenden Beispiel, Lokalisati-
on und/oder Qualifizierung angegeben.

T24.4 R G

Die folgenden Tabellen zeigen alle moglichen Lokalisations- und Qualifikationskiirzel.

Kiirzel Lokalisation

L links

R rechts

B beidseitig

Kiirzel Qualifikation

\% Verdachtsdiagnose

G gesicherte Diagnose

A ausgeschlossene Diagnose

Z (symptomloser) Zustand nach der betreffenden Diagnose

Die ICD-10-Codes, einschlielich der genannten Kiirzel kdnnen jeweils gemeinsam eingetragen werden.

12



dbs | GKV AU: Administrieren d.veLop

Diagnose Cirl+F4: leeren
HI12 L t2ddrg|
|diopathischer Harsturz

Nach Bestitigung oder dem Wechsel in ein anderes Feld werden Lokalisation und Qualifizierung automa-
tisch separiert und in die hierflr vorgesehenen Spalten Gberfiihrt.

Diagnose Cirl+F4: leeren
HI12 L T244 R|G
|diopathischer Harsturz Weratzung nicht naher bez

Falls kein ICD-10-Code angegeben wurde, kann auch tber den Diagnosetext gesucht werden.

e Geben Sie ein Fragment des Diagnosetextes (z.B. Mykobakterien) ein und
¢ starten Sie die Datenbanksuche, indem Sie die Taste < F9> driicken.

Innerhalb der Datenbanksuche kdénnen Sie die gewiinschte Diagnose auswahlen und Gbernehmen.

Besondere MalRnahmen durch die Krankenkasse

In einigen Fallen halt der Arzt die Einleitung besonderer MaBnahmen durch die Krankenkasse fiir erfor-
derlich.

Solche Ma3nahmen (z.B. Badekur, Heilverfahren, MDK) werden unterhalb der Diagnosen auf der AU-
Bescheinigung eingetragen.

Falls derartige Bemerkungen auf einer AU-Bescheinigung (2014) aufgefiihrt sind, ibernehmen Sie diese
bitte in das Textfeld mit der Beschriftung Es wird die Einleitung folgender besonderer MaZnahmen

durch die Krankenkasse fiir erforderlich gehalten.

Auf der AU-Bescheinigung (2016) stehen hierfiir die Ankreuzfelder Leistungen zur medizinischen Reha-
bilitation, stufenweise Wiedereingliederung und sonstige MaBnahme zur Verfligung.

Das Feld sonstige MaBnahme wird nach dem Editieren des Textes automatisch markiert bzw. demarkiert.

Vergleichen Sie die Werte mit denen auf dem Beleg und korrigieren Sie Abweichungen.

Beleg fiir Servicezwecke sichern

Auf Anforderung des Supports oder auch nach eigenem Ermessen kénnen Bilddateien gemeinsam mit
dem OCR Ergebnis gesichert werden.

Nicht offensichtlich erkennbare Leseergebnisse konnen mit diesem Export innerhalb der d.classify Admi-
nistration nadher analyisert werden.

Markieren Sie hierzu das Feld Trainingsbeleg.
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Anmerkung

In Abhangigkeit von den Systemeinstellungen kénnen Trainingsbelege auch unabhangig
von lhrer Auswahl bspw. nie oder immer erstellt werden. Wenn lhre Auswahl ohne
Auswirkungen bleibt, erhalten Sie nach dem Validieren einen entsprechenden Hinweis.

Verarbeitungsmodus wahlen

In der Regel soll die von Ihnen (iberpriifte AU-Bescheinigung neben der Ablage im d.3 Archiv auch im
i skv_21c erfasst werden.

Es kann jedoch auch Ausnahmen geben. Solche sind beispielsweise Irrlaufer, Bescheinigungen von Fami-
lienversicherten oder auch offene Fragen zum Beleg, welche im ersten Anlauf nicht geklart werden
kénnen.

Wibhlen Sie in einem solchen Fall den jeweils passenden Verarbeitungsmodus.

ALl nur archivieren
Part |0 / Pler / Geschl / \ LJ}.U l5schen

Anmerkung

Zu Beginn wahlt das System stets AU erfassen (Standard) aus. Bei Personenkreisen, wel-
che keinen Anspruch auf Krankengeld haben dndert sich der Verarbeitungsmodus selbst-
standig in AU nur archivieren. Diese Personenkreise sind konfigurierbar. Abweichende
Modi miissen manuell ausgewahlt werden.

AU zuriickstellen

Gibt es nicht behebbare Fehlermeldungen oder auch offene Fragen zur AU-Bescheinigung, welche Sie
nicht unmittelbar klaren kénnen, lasst sich der Beleg in einem separaten Stapel zuriickstellen.

Dort kann er zu einem spateren Zeitpunkt weiterverarbeitet werden.

e Wahlen Sie zum Zurtickstellen den Verarbeitungsmodus AU zuriickstellen und
e geben Sie einen Grund an, wenn Sie vom System dazu aufgefordert werden.

] Verarbeitungsmodus H
Sie mochten den Beleg zunickstellen! Geben Sie
hierfir den Grund an (min.& Zeichen).
Abbrechen

Die Diagnose ist nicht bekannt.

Der von lhnen angegebene Grund wird bei der ndchsten Verarbeitung automatisch angezeigt. Geben Sie
einen aussagekraftigen Text mit mindestens acht Zeichen ein.

In diesem Verarbeitungsmodus werden keine weiteren Priifungen des Beleg durchgefihrt.

AU nur archivieren
Falls eine AU-Bescheinigung nur archiviert werden soll,
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e wahlen Sie den Verarbeitungsmodus AU nur archivieren und
e geben Sie auf Anfrage eine Begriindung an.

Zu moglichen Griinden zahlen bereits manuell erfasste AU-Bescheinigungen, Irrlaufer und AU-Beschei-
nigungen von versicherten Personen, die keinen Krankengeldanspruch haben, weil sie z.B. familienversi-
chert oder Rentner sind.

e Verarbeitungsmodus H

Sie mochten den Beleg nur archivieren! Geben Sie
hierfir den Grund an (min.& Zeichen).

Abbrechen

ALl bereits vaorab als Fax erhalten

Anmerkung

Bei familienversicherten Personen wird dieser Verarbeitungsmodus bereits automatisch
ausgewahlt. Sie erhalten hierzu beim Validieren einen Hinweis.

Warnung

Beachten Sie bitte, dass in diesem Fall keine Ubergabe von AU-Daten an das i skv_21c
stattfindet.

AU I6schen

Wenn ein Irrldufer einer Fremdkasse gescannt wurde oder aus anderen Griinden weder die Ubergabe
der AU-Daten an das i skv_21c, noch die Archivierung in d.3 erfolgen soll, knnen Sie eine AU-Beschei-
nigung auch léschen.

e Wabhlen Sie hierzu den Verarbeitungsmodus AU léschen und
e geben Sie auf Anforderung eine Begriindung an.

e Verarbeitungsmodus H
Sie mochten den Beleq laschen! Geben Sie hierfur
den Grund an (min.8 Zeichen).
Abbrechen

|Eeleg wurde im Orginal an Personalkasse weitergeletet

Warnung

Ein zum L6schen markierter Beleg wird nach SchlieBen des Stapels physikalisch geldscht.
Allerdings wird zuvor eine Sicherung auf dem Server hinterlegt. Wenden Sie sich im
Bedarfsfall an Ihren Administrator. Verwenden Sie zum Loschen niemals die Standardme-
thoden von d.capture batch, da diese Methoden keine Sicherungen beibehalten und
somit in jedem Fall irreversibel sind.
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Dokumente validieren
Nach Uberpriifung der AU-Daten erfolgt die Validierung des Dokuments.

Um das aktuelle Dokument zu validieren,

e driicken Sie die Taste <F6>

oder

e wihlen Sie den Mentipunkt Start | Prifen.

Méchten Sie im Erfolgsfall gleich zum nichsten Dokument wechseln,
e drilicken Sie stattdessen die Taste <F8>

oder

e wihlen Sie den Mentipunkt Start | Priifen und néichstes.

Gegebenenfalls erhalten Sie bei der Dokumentvalidierung zunachst eine Fehlerliste mit einem oder
mehreren Eintragen. Jeder Eintrag ist als Fehler, Warnung oder Hinweis klassifiziert.

e Wihlen Sie einen Eintrag, um das jeweils betroffene Attributfeld angezeigt zu bekommen.

Alle betroffenen Attributfelder sind durch ein rotes Symbol mit Rufzeichen gekennzeichnet.

Fehlerliste > 0 X
Attribt Meldung

AL Ausstelldatum Fehler: Das Ausstelldatum liegt in der Zukunft,

AL ICD Code_ 2 Warnung: Es wurde eine Unfalldiagnose (5.../T...] angegeben, obwohl kein Unfall varliegt,

ALl Seit Hinweis: Die Arbeitsunfiahigkeit hat 3 Tage vor dessen Feststellung begonnen.

Wahrend Fehler in jedem Fall zunachst korrigiert werden miissen, kdnnen Warnungen bei wiederholter
Validierung nach einer Sicherheitsabfrage ignoriert werden. Hinweise werden ohne Sicherheitsabfrage
bei wiederholter Validierung ignoriert.

Anmerkung

Wann in lhrem Fall welche Meldungen angezeigt werden, ist auch von kundenspezifi-
schen Einstellungen abhangig. Wenden Sie sich im Zweifelsfall an Ihren Administrator,
wenn Einstellungen geandert werden sollten.

Stapel schlie3en

Nach der Validierung des letzten Dokuments erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis.

Validierung “

o Alle Dokurmente des Stapels sind validiert.

QK
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e SchlieRen Sie in diesem Fall den Stapel durch Auswahl des Menlipunkts Start | Stapel abs chlieBen.
Der Stapel durchlauft daraufhin einige weitere Schritte bis zum Export.

Waurde iber den Mentipunkt Einstellungen | Optionen als Vorgang bei nicht ge6ffnetem Stapel die
Einstellung IndexPlus Modul schlieBen gewahlt, schlieBt das Modul nun selbststandig. Andernfalls muss

das Modul manuell beendet werden, z.B. durch Auswahl der Tasten <STRG>+<Q>.
Im Anschluss daran kann der nachste Stapel zur Korrektur ge6ffnet werden.
1.2.5. Behandlung abgelehnter Objekte

e Starten Sie an lhrem Scan-Arbeitsplatz d.capture batch.

Es 6ffnet sich der Startbildschirm.

e Starten Sie hierliber das Modul batch manager.

o d.capture batch - batch manager = - O
Stapel Dokumente  Seiten  Position Stapelklasse Erstellt + Prioritdt  Status
2015-05-11 12:35:39 7 7 error handli... AU Bescheinigungen 11.06.2015 12:35  Nomal In Bearbeitung
€ >
Schrellanzicht Eigenschaften Stapel loschen| | Meuer Stapel | | Stapel offnien Schiiefen

Stapel, welche auf einen unbehandelten Fehler gelaufen sind, werden in der Position error handling
gefiihrt.

Wenn Sie einen Stapel in dieser Position im batch manager finden,
e offnen Sie diesen, indem Sie ihn doppelt anklicken
oder

e markieren und
e Stapel 6ffnen wihlen.

Der Stapel wird lhnen daraufhin im Index-Modul angezeigt. In der Stapelansicht erhalten Sie eine Uber-
sicht Gber den Stapel mit seinen enthaltenen Dokumenten und Seiten.

Abgelehnte Objekte sind dabei mit einem roten, durchgestrichenen Kreis gekennzeichnet.

Stapelansicht
] [2015-05-11 12:35:39]
> ) Dokument 00001 |
» {Z) Dokument 00002
» | @ Dokument 00003
» | & Dokument 00004
» {7) Dokument 00005
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e Markieren Sie einzelne Objekte, um Informationen zum Ablehnungsgrund zu erhalten. Im folgenden
Beispiel stand der d.classify Server nicht zur Verfiigung, als der Stapel zur Anlayse an diesen libermit-
telt werden sollte.

Informationen =
| Dokument Dokument 00001 A
Seiten 1
Motiz
Abgelehnt Modul: dassify analyser, Fehler: Der angegebene d.dassify Server ist nicht erreichbar!
=l Validiert Nein
Fehler

Dokurnentart dbsGkwal

Beheben Sie in diesem Fall die Fehlerursache und

akzeptieren Sie die betroffenen Dokumente.

Offnen Sie hierzu zum jeweiligen Objekt das Kontextmenti und

wahlen Sie Dokument akzeptieren oder Alles akzeptieren.

SchlieRen Sie anschlieBend den Stapel wieder, indem Sie den Menlipunkt Start | Stapel abschlieBen
wahlen.

Warnung

Verandern Sie innerhalb der Position error handling niemals Attribute. Da an dieser
Stelle kein Eingaben gepriift werden, kann es zu unerwartetem Programmverhalten oder
Datenverlust kommen.

1.3. Anhang

1.3.1. index plus

Bei index plus handelt es sich um ein Modul von d.capture batch. Weitere Informationen zum grundle-
genden Umgang mit index plus erhalten Sie in der Dokumentation zu d.capture batch.

1.3.2. Tastaturbefehle
Die folgende Tabelle zeigt die wesentlichen Tastaturbefehle in dbs|GKV AU.
Tastenkombination Funktion
<STRG>+<F2> 16scht alle Angaben zur versicherten Person
<STRG>+<F3> l6scht alle Formulardaten, auBer die zur versicherten Person und den Diagnosen
<STRG>+<F4> l6scht alle Diagnosen
<STRG>+<Q> schliel3t das Modul
<Fé6> validiert das aktuelle Dokument
<F8> validiert das aktuelle Dokument und wechselt im Erfolgsfall zum nachsten
<F9> startet zum aktuell fokussierten Attribut eine Datenbanksuche (nur méglich bei den Attributen Name,

Geburtsdatum und arbeitsunfihig seit)
<TAB> wechselt zum nachsten Feld

<UMSCHALT>+<TAB> wechselt zum vorherigen Feld

1.4. Weitere Informationsquellen und Impressum

Wenn Sie lhre Kenntnisse rund um die d.velop-Software vertiefen mdchten, besuchen Sie die digitale
Lernplattform der d.velop academy unter https:/dvelopacademy.keelearning.de/.
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Mithilfe der E-Learning-Module kdnnen Sie sich in Ihrem eigenen Tempo weiterfiihrende Kenntnisse und
Fachkompetenz aneignen. Zahlreiche E-Learning-Module stehen lhnen ohne vorherige Anmeldung frei
zuganglich zur Verfliigung.

Besuchen Sie unsere Knowledge Base im d.velop service portal. In der Knowledge Base finden Sie die
neusten Losungen, Antworten auf hiufig gestellte Fragen und How To-Themen fiir spezielle Aufgaben.
Sie finden die Knowledge Base unter folgender Adresse: https:/kb.d-velop.de/

Das zentrale Impressum finden Sie unter https:/www.d-velop.de/impressum.
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