
N CAREN CARE

Ihre flexible 
Softwarelösung für 
ambulante Dienste
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N CAREN CARE
Ein Softwarepaket für die Organisation ambulanter, mobiler 
Pflege und Sozialdienste

Der Leitfaden...

OPEN CARE verbindet beginnend 
mit der Anmeldung des Bedarfs 
an Pfl ege und Sozialdiensten
alle wesentlichen Schritte des 
Organisationsablaufes. 

Der vorliegende Leitfaden folgt 
diesen Schritten und erläutert 
Ihnen die wichtigsten Programm-
funktionen von OPEN CARE.

IKTS dankt Ihnen für Ihr 
Interesse an diesem innovativen 
Produkt und sichert Ihnen die 
volle Unterstützung bei der Ein-
führung und Betreuung von 
OPEN CARE zu.

Willkommen bei OPEN CARE

Sie haben die schwierige Aufgabe übernommen, pfl ege- oder 
betreuungsbedürftigen Menschen Dienste anzubieten, mit deren 
Hilfe sie solange wie möglich von den Menschen gewünscht, zu 
Hause, in den eigenen vier Wänden leben können.

Der Bedarf nach diesen mobilen Diensten ist heute schon sehr 
hoch, wird aber in den nächsten Jahren und Jahrzehnten noch viel 
größer werden, weil unsere Lebenserwartung stetig steigt. Das 
höhere Alter bedingt in vielen Fällen einen Bedarf nach Hilfen, der 
die ambulanten, mobilen Pfl ege und Sozialdienste in Zukunft vor 
schwierige, auch neue Aufgaben stellt. 

Um sich der eigentlichen Aufgabe, der Pfl ege, Betreuung und Hilfe 
widmen zu können, werden Sie und Ihre Organisation sicher Alles 
unternehmen, um sich die organisatorische Bewältigung dieser 
vielfältigen und schwierigen Aufgabe so einfach wie möglich zu 
machen. OPEN CARE hilft Ihnen dabei. 

Mit diesem Programm steht Ihrer Organisation ein Softwarepaket 
zur Verfügung, das es Ihnen gestattet, sich voll und ganz auf die 
zentrale Aufgabe Ihrer Organisation zu konzentrieren, ohne durch 
administrative Stolpersteine abgelenkt zu werden.

IKTS hat OPEN CARE gemeinsam mit Praktikern aus dem Bereich 
der mobilen Pfl ege und Sozialdienste entwickelt. Es leistet eine 
umfassende EDV- technische Unterstützung der Dienste. Die im 
Organisationsablauf vorhandenen Schnittstellen und Medienbrüche 
werden geglättet und zu einem kontinuierlichen Workfl ow 
umgestaltet.

Der Produktleitfaden begleitet Sie auf den folgenden Seiten von der 
Klientenneuanlage bis zur Monatsabrechnung.
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N CARE

OPEN CARE - Klienten
Übersichtliche Verwaltung der Klientenstammdaten mit Angaben zu Angehörigen, 
Sachwalter, Ärzten und Betreuungsumfeld - OPEN CARE unterstützt Sie in jeder 
Hinsicht in den administrativen Tätigkeiten.

Spezielle Features

 Telefonbuch: Schneller Zugriff 
auf alle relevanten Kontakt-
daten eines Klienten (Ange-
hörige, Sachwalter, Ärzte). 

Klientenstammdaten

Ausgangspunkt bei der Übernahme der Betreuung eines Klienten ist die 
saubere Erfassung der Stammdaten.
Mit der Funktion “Schnellanlage” können in einem Zug persönliche 
Daten zum Klienten, Adressen, Angehörige, Ärzte, Angaben zur Verrech-
nung, zuständiges Planungsteam u.a. erfasst und in der Datenbank 
gespeichert werden.

Nachträgliche Änderungen oder Ergänzungen zu den Klien-
tendaten können jederzeit über die einzelnen Reiter durchge-
führt werden.

Im Betreuungsumfeld lassen sich Angaben wie z.B. keine 
männlichen oder weiblichen Betreuer oder ausdrücklich uner-
wünschte/erwünschte Betreuer machen. 

Verlauf

Der Verlauf bietet die Möglichkeit der historischen Führung von klienten-
bezogenen Ereignissen, sowohl für die Vergangenheit als auch in die 
Zukunft im Sinne einer Terminsetzung.

Damit lassen sich z.B. Angehörigenkontakte oder Verlängerungstermine 
für Verordnungsscheine festhalten. Auch ist je Eintrag eine Verknüpfung 
mit einem Mitarbeiter möglich.

Termine aus dem Verlauf werden automatisch beim Programmeinstieg 
angezeigt.

Die Liste der Einträge im Verlauf lässt sich 
einfach fi ltern und ins Excel oder Open Offi ce 
exportieren.

Spezielle Features

 Einfache Hinterlegung von 
Zusatzinformationen für Back-
offi ce und Einsatzkräfte vor Ort.

 Ausdruck des Stammdaten-
blattes zum Klienten: 
Eine Zusammenfassung der 
wichtigsten Daten im 
Format PDF.
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N CARE

OPEN CARE - Betreuungssituation
Übernahme neuer Klienten in die Betreuung, historische Führung von Änderungen in der 
Betreuungssituation, flexible Handhabung von Unterbrechungen - OPEN CARE unterstützt 
Sie in all diesen Belangen. 

Erfassung der Betreuungssituation

Sobald ein Klient angelegt wurde kann dessen Betreuungssituation in 
die Einsatzvorlage eingegeben werden.

Sie erstellen den Wochenplan, indem Sie angeben, welche Leistungen 
der Klient (z.B. Heimhilfe) an welchen Wochentagen (z.B. Mo/Mi/Fr) zu 
welcher Tageszeit und in welcher Dauer bezieht.
Weiters können Sie die Abrechnungsmodalitäten des Klienten festlegen 
(Fördergeber oder Privatklient).

Die Feiertagslogik regelt die Handhabung an Feiertagen.
Sich wiederholende Angaben können einfach tagweise kopiert werden.

Die erfassten Einträge werden automatisch in die Touren- und Einsatz-
planung übernommen. 

Unterbrechungen in der Betreuung

Unterbrechungen können unter Angabe eines Zeitraumes und einer 
Begründung für die gesamte Betreuung des Klienten oder auch nur für 
einzelne Einsätze erfasst werden.
Eingetragene Unterbrechungen werden in einer Liste historisch gereiht.

Änderungen in der Betreuungssituation

Änderungen können unter Angabe des neuen Ab-Datums und der geän-
derten Situation komfortabel erfasst werden. Dabei wird die alte 
Betreuungssituation automatisch abgeschlossen.

Abgelaufene Einträge

Einträge, deren Gültigkeitszeitraum abgelaufen ist, wechseln automa-
tisch vom Reiter “Aktive Einsatzvorlagen” in den Reiter “Abgelaufene
Einsatzvorlagen”. Abgelaufene Einträge können bei Bedarf wieder reak-
tiviert werden. 

Spezielle Features

 Durch Angabe von Touren kann 
bereits in der Einsatzvorlage 
eine Einbettung in bestehende 
Planungsstrukturen erfolgen. 
Bleibt die Tour vorerst leer, 
kommen die Einsätze in den 
Pool „unversorgte Klienten“ und 
können hernach in der Planung 
zugeteilt werden; die getrof-
fene Zuteilung kann bei Bedarf 
dauerhaft in die Einsatzvorlage 
zurückgespielt werden.

INFO

 Neben der Wochen-
planung unterstützt OPEN 
CARE auch intervalls-
bezogene Sonder-
planungen (z.B. alle 2 
Tage, monatlich).
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N CARE

OPEN CARE - Mitarbeiter
Übersichtliche Verwaltung aller Stammdaten zu Mitarbeitern mit Angaben zu Dienstverhältnis, 
Dienstumfeld, Fortbildung und Primary Nursing sowie vollständiger Dienstaufzeichnung.

Spezielle Features

 Im Reiter Fortbildung lassen 
sich Angaben zu konsumierten 
Fortbildungen der Mitarbeiter 
führen.

 Einfache Erfassung von 
Sondervereinbarungen 
bezüglich Arbeitszeit.

Mitarbeiterstammdaten

Neben der Erfassung der persönlichen Daten zu Mitarbeitern können 
historisch Daten zum Dienstverhältnis und Zugehörigkeit zum Planungs-
team geführt werden. Damit fl ießen die Mitarbeiter in die Planungs- und 
Organisationsstrukturen ein.

Beim Dienstverhältnis kann bei Bedarf eine zeitlich befristete Ruhend-
stellung (z.B. Karenz) hinterlegt werden.

Im Dienstumfeld können z.B. Angaben zu bevorzugten Klienten und zur 
Mobilität (z.B. Dienstauto, Öffentliche Verkehrsmittel) gemacht werden.

Angaben zu “Primary Nursing” ermöglichen die feinere Untergliederung 
eines Planungsteams. Diplomierte Mitarbeiter übernehmen die Verant-
wortung für zugewiesene Klienten und Mitarbeiter.

Verlauf

Analog zum Klientenverlauf kann auch für Mitarbeiter eine Verlaufs-
dokumentation geführt werden. Es besteht die Möglichkeit, Verlaufs-
kategorien auf Mitarbeiter oder Klienten einzuschränken oder für beide 
Verlaufsdokumentationen verfügbar zu machen.

Zeiterfassung

Die Zeiterfassung ermöglicht einerseits die vollstän-
dige Dienstaufzeichnung der Innendienstmitarbei-
ter sowie Ergänzungsangaben zu den Außendienst-
mitarbeitern (wie z.B. km-Geld).

Abhängig von der gewählten Leistungsart können 
Angaben zu Beginn/Endzeit, Dauer der Pause, 
Einheiten (z.B. km), Tarif oder Betrag (für ent-
sprechende Betragslohnarten) gemacht werden.

Spezielle Features

 Zeiterfassung: Regelmäßig ge-
währte Leistungen wie z.B. der 
monatliche Fahrtkosten-
zuschuss können beim Mit-
arbeiter unter Angabe eines 
Gültigkeitszeitraums hinter-
legt werden und werden dann 
automatisch Monat für Monat 
kopiert. 
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Ansicht

Die Gesamtsicht einer  
Berufsgruppe für ein Monat 
bietet eine schnelle Übersicht 
der vergebenen/freien  
Ressourcen sowie des  
jeweiligen Status.

Die Mitarbeiterliste kann 
entweder nach zugewiesenen 
Stammtouren oder nach Mit-
arbeitername sortiert werden. 

OPEN CARE

Arbeitseinteilung der Ein-
satzkräfte, Einplanen von 
Rufbereitschaften, freien 
Tagen, Urlauben oder Kur, 
Erfassen von Mitarbeiter-
Wunsch-Freitagen, Ver-
knüpfungen mit dem Tou-
renplan - Open Care bietet 
für all diese Anforderungen 
eine kompakte und über-
sichtliche Lösung. 

BASISDIENSTPLAN

Erfassung

Erfasst wird ganz einfach:  
Auswahl treffen (z.B. Dienst, 
Urlaub oder Tour), gewünschte 
Tage anhaken und über- 
nehmen.

Die gemeinsame Erfassung 
von Tourenpartnern ermög-
licht eine rasche und über-
sichtliche Abarbeitung.

Bereits im Basis-Dienstplan 
können Mitarbeitern Touren 
zugewiesen werden, wobei die 
Stammtouren vorgeschlagen 
werden. 

Spezielle Features

 Die Angabe von Wunschfrei- 
tagen schafft eine einfache 
Möglichkeit, Mitarbeiterwün-
sche in die Planungsabläufe 
miteinfließen zu lassen. 

 Über die Filtereinstellung “MA 
mit Urlaub” kann eine rasche 
Übersicht der eingetragenen 
Urlaube abgerufen werden.

 Mittels “Gesammelt versenden” 
können alle Basis-Dienstpläne 
in einem Schritt an die mobilen 
Geräte gesendet werden. 

Prüfung und Freigabe

Sobald der Basis-Dienstplan für ein Monat erfasst wurde,

	 kann mittels Vollständigkeitsprüfung festgestellt werden, ob 
Touren für ein Monat noch nicht vollständig vergeben wurden 
(ein entsprechendes Protokoll wird ausgegeben)

	 kann dieser freigegeben werden (entweder für die Über- 
mittlung an das mobile Gerät oder manuell mit nachherigem 
Ausdruck für die Unterschrift durch den Mitarbeiter). 

Nachträgliche Änderungen können jederzeit durchgeführt werden, 
wobei dann der Basis-Dienstplan erneut freizugeben ist.

INFO

 Die tagesbezogene  
Arbeitseinteilung der  
Einsatzkräfte erfolgt  
über den  
Basis-Dienstplan. 
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Generieren

Der Tourenplan wird wochen-
weise generiert. Dabei werden 
die Klienteneinsätze aus der 
Betreuungssituation unter 
Berücksichtigung von zuge-
wiesenen Touren, Unterbre-
chungen, Feiertagen etc. im 
Tourenplan erzeugt. 

OPEN CARE

Die Tourenplanung spannt 
den Bogen von der Betreu-
ungssituation der Klienten 
in die Planung und ermög-
licht die Zusammenfassung 
von Klienteneinsätzen zu 
Touren.

TOURENPLANUNG
Überleiten  

Wurde die Tourenplanung für 
eine Woche abgeschlossen, 
kann der daraus resultierende 
Einsatzplan mit einem Knopf-
druck erzeugt werden.

 

Optimieren

Der generierte Tourenplan 
kann komfortabel und über-
sichtlich z.B. in Hinblick auf 
Wochen- und Tagesstunden, 
Lücken und Überschneidungen 
optimiert werden.

Die gleichzeitige Darstellung 
von 2 Touren ermöglicht das 
Verschieben einzelner Einsätze 
bis hin zu einem oder 
mehreren Tagen zwischen Tou-
ren, die grafische Darstellung 
erhöht die Übersicht und die 
Drag&Drop-Funktion einzelner 
Einsätze ermöglicht einfaches 
Optimieren der Pläne.
Die Verwaltung von Sonder-
zeiten (z.B. KV Wegzeit) ist je-
derzeit tourenbezogen möglich 
und wird automatisch in die 
Folgewochen übertragen.

Was ist ein Tourenplan?

Im Modul Planung kann die 
Detailplanung der Klienten-
einsätze auf Basis der  
erfassten Betreuungssituation 
durchgeführt werden.

Einstiegspunkt dazu ist die 
Tourenplanung. Der Touren-
plan ist eine Planungsvorlage 
als Vorstufe zur konkreten Ar-
beitseinteilung der Mitarbeiter.  

INFO

 Eine Tour stellt eine 
Zusammenfassung von 
Klienteneinsätzen dar, 
wobei als Hauptkriterien 
für die Zuteilung Qualifika-
tion, örtliche Nähe sowie 
zeitliche Machbarkeit 
herangezogen werden.

Klientensicht

Eine spezielle Darstellung 
ermöglicht den Abruf aller 
Einsätze zu einem Klienten, 
damit kann die aktuelle  
Betreuungssituation des  
Klienten für eine konkrete  
Planungswoche mit einem 
Blick erfasst werden.

Spezielle Features

 Die farbliche Darstellung der 
Einsatzarten ist flexibel und 
zentral konfigurierbar.

 Nachträgliche Änderungen 
in der Einsatzvorlage werden 
automatisch in den Touren-
plan übertragen.

 Anpassungen im Tourenplan 
können per Knopfdruck in die 
Einsatzvorlage zurückgespielt 
werden.
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Überleiten

Bei der Überleitung werden 
die Daten aus der Touren-
planung und dem Basis-
Dienstplan automatisch 
zusammengeführt und in der 
Einsatzplanung eingetragen.

OPEN CARE

Übersichtliche Darstellung 
der konkreten Arbeitsein-
teilung, Anzeige der Tages- 
und Wochenstunden und 
der Plus-/Minusstunden im 
Durchrechnungszeitraum, 
Verwaltung von Ausfall- und 
sonstigen Arbeitszeiten, 
Verknüpfungen mit Einsatz-
vorlage, Basis-Dienstplan 
und Tourenplan zeichnen die 
Einsatzplanung von  
Open Care aus.

EINSATZPLANUNG
Freigeben  

Sobald die Planung abge-
schlossen ist, können die 
Einsatzpläne freigegeben und 
damit an die Einsatzkräfte 
ausgegeben werden. 

 

Spezielle Features

 Anzeige der noch unversorgten 
oder noch freizugebenden 
Einsätze.

 Abruf der noch nicht von den 
Einsatzkräften bestätigten 
Einsätze.

 Einfacher Abruf der eingeteil-
ten Rufbereitschaften für eine 
Planungswoche.

Optimieren, Ergänzen

Übersichtlich dargestellt ver-
schafft man sich einen schnel-
len Überblick über die aktuelle 
Planung und noch zu verge-
bende Klienteneinsätze. Viele 
Funktionen unterstützen die 
Anpassung und Optimierung.

Einzelne Einsätze bis hin 
zu ganzen Wochenplänen 
können flexibel zwischen 
Einsatzkräften oder Einsatz-
kräften/Touren verschoben 
werden, bei Bedarf auch  
Planungsteam-übergreifend.

Was ist die Einsatzplanung?

In der Einsatzplanung erfolgt die konkrete 
Arbeitseinteilung der Einsatzkräfte, die Zutei-
lung von noch unversorgten Klienteneinsätzen 
sowie die abschließende Optimierung der 
Einsatzpläne, bevor diese an die Einsatzkräfte 
ausgegeben werden.

INFO

 Fehlzeiten (z.B. krank), 
sofern entsprechend 
parametrisiert, werden 
automatisch auf Basis der 
zugeteilten Sollstunden 
bewertet. 
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N CARE

OPEN CARE - Abrechnungen
Von der Qualitätssicherung über die Leistungsabrechnung bis hin zur Rechnungserstellung, 
Berechnung von Überstunden und von Plus-/Minusstunden im Durchrechnungszeitraum, 
Berücksichtigung von regelmäßigen Zulagen, Leistungsnachweise, Schnittstelle zur 
Lohnverrechnung - mit OPEN CARE haben Sie die Klienten- und Mitarbeiterabrechnung im Griff.

Spezielle Features

 Einfache Ansicht der 
Klientenunterschrift zu 
einem Einsatz.

 Ausgereifte, parametrisier-
bare Automatik zur best-
möglichen Unterstützung 
des Freigabeablaufes. 

Abrechnungsfreigabe

Die Abrechnungsfreigabe ist der Schritt der Qualitätssicherung, bevor 
die Daten der Außendienstmitarbeiter in die Leistungsabrechnung zu 
den Klienten und Fördergebern bzw. in die Lohnvorbereitung einfließen.

Die Abrechnungsfreigabe erfolgt je Planungsteam in 2 Schritten: Wäh-
rend des Monats erfolgt eine regelmäßige Kontrolle und ggf. Korrektur, 
am Monatsende wird dann das gesamte Planungsteam für die Verrech-
nung freigegeben. 

Ein Leistungsnachweis für Klienten kann für beliebige Zeiträume erstellt 
und im Format PDF z.B. für die Weitergabe an den Klienten exportiert 
werden.

Leistungsabrechnung

Wurden alle Daten des Abrechnungsmonats korrekt erfasst, kontrolliert und freigegeben, 
kann die Monatsabrechnung durchgeführt werden. Dabei werden die Rechnungen an die 
Klienten und Fördergeber generiert.

Sobald die Abrechnung durchgeführt wurde, kann diese freigegeben werden.
Im Anschluss können die Rechnungen gedruckt und die Schnittstellendateien 
für die Fördergeber erzeugt werden.

Änderungen an Daten für bereits abgerechnete Zeiträume können nur mit 
Sonderberechtigung durchgeführt werden und erzeugen eine Nachverrech-
nung/Gutschrift auf der Rechnung des jeweiligen Abrechnungsmonats. 

Mitarbeiterabrechnung

Die Mitarbeiterabrechnung erzeugt auf Basis der vorhandenen Daten für 
den Innen- und Außendienst sämtliche für die Lohnverrechnung 
relevanten Daten wie Normalarbeitszeit, Überstunden, Fehlzeiten 
(Urlaub, Krankenstand etc.), Sonn- und Feiertagszuschläge, Plus/
Minus-Stunden im Durchrechnungszeitraum.

Sobald die Abrechnung ohne Fehler durchgelaufen ist und frei-
gegeben wurde, können die Honorarnoten für die freiberufl ichen 
Mitarbeiter gedruckt und die Übersichten der Außen- und Innen-
dienstmitarbeiter abgerufen sowie die Schnittstellendateien zur 
Lohnverrechnung erzeugt werden. 

INFO

 Ein Testlauf der Leistungs- und Mitarbeiterabrechnung ist 
auch während des Monats jederzeit möglich, wobei dann 
alle Ist-Daten, sofern vorhanden, ansonsten die Plan-
Daten, herangezogen werden. Ein Fehlerprotokoll ermög-
licht die frühzeitige Behebung von inkonsistenten Daten 
und Abrechnungsfehlern.
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N CAREN CARE

Einige Highlights von OPEN CARE

  Intuitive Bedienung: OPEN CARE bietet eine einheitliche und über-
sichtliche Benutzeroberfl äche. Damit können sich Ihre Mitarbeiter 
mit geringem Schulungsaufwand auf die Bedienung schnell einstel-
len, eine gute Voraussetzung für die Einführung einer neuen 
Software.

  Effi zienter Planungsprozess: Durch die enge Verzahnung von Perso-
nalressourcen, Betreuungsbedarf, Touren- und Einsatzplanung 
ergeben sich neue Perspektiven für eine effi ziente Gestaltung des 
gesamten Planungsprozesses.

  Fortschrittliche Technologie: Eine auf modernen WEB-Technologien 
basierende Architektur gewährleistet eine installationsfreie Einfüh-
rung, ortsunabhängigen Zugriff und zentrale Softwarewartung ohne 
zusätzliche Third-Party-Lizenzkosten durch die ausnahmslose Ver-
wendung von Open Source Basis-Komponenten!

  Integrierte Schnittstellen: OPEN CARE bietet Schnittstellen zu mo-
biler Lösung, Lohnverrechnung als auch Leistungsverrechnung mit 
dem Fördergeber. Damit werden die Voraussetzungen zur sauberen 
Einbindung von OPEN CARE in die Systemlandschaft und für einen 
durchgängigen Datenfl uss ohne Medienbrüche geschaffen.

  Konfi gurierbare Abrechnungsmodule: OPEN CARE stellt Ihnen leis-
tungsstarke und fl exible Abrechnungsmodule für die Lohnvorberei-
tung und Leistungsverrechnung zur Verfügung. Damit kann fl exibel 
und schnell auf geänderte Anforderungen in der Abrechnung durch 
Anpassen der Abrechnungsregeln reagiert werden, ohne dass die 
Abrechnungsmodule umprogrammiert werden müssen. 

Mit der Einführung von OPEN CARE gelang es, die wesentlichen Organisationsabläufe und die damit 
in Verbindung stehenden Schnittstellen ohne Medienbrüche in einem kontinuierlichen Workflow 
zusammenzufassen.

Das OPEN CARE Team

Carina Faderl: 
Technische Leitung und 
Programmierung, Support

Andreas Siebenförcher: 
Technische Leitung und 
Programmierung, Support

Markus Steiner: 
Produktmanager, Vertrieb, 
Support

Christian Schaufl inger: 
Design und Marketing

Friedrich Leitner: 
Beratung in rechtlichen und 
organisatorischen/fachlichen 
Belangen

Wolfgang Leithner: 
Technologie, Infrastruktur

Markus Baumgartner: 
Programmierung 

Highlights Teamvorstellung

Das OPEN CARE Team besteht ausschließlich aus Spezialisten in Sachen 
ambulante Pflege und Betreuung mit jahrelanger Erfahrung.
Wir freuen uns schon auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit!
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