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Sehr geehrte Damen und Herren, 

mit diesem Programm war es uns ein Anliegen die organisatorische und koordinatorische Tätigkeit 

zu unterstützen. Darüber hinaus greift das Programm die wesentlichen Aspekte der Hospiz- bzw. 

Betreuungsarbeit auf und bietet Ihnen die Möglichkeit jederzeit den aktuellen Status der 

Begleitungen bzw. Betreuungen in sehr einfacher Weise abzufragen.  

 

Heike und Carsten Grings 
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Anlass für die Erstellung dieses Programmes 
Durch ihre Mitarbeit in zwei Hospizdiensten und einem Betreuungsdienst hat Heike Grings die 

täglich anfallende Arbeit kennengelernt. 

Seit 2009 entwickeln wir dieses Programm nach diesen Ansprüchen, um für Sie die nötige 

Bürokratie so gering wie möglich zu halten. (aus der Praxis für die Praxis) 

Neben der reinen Hospiz- und Betreuungsarbeit sind dabei noch weitere Module für Belange 

entstanden, die im Arbeitsalltag anfallen, z.B. Terminpläne, Veranstaltungen, Stundenabrechnung, 

Spenden, Infos, ToDos, Bibliothek, usw. 

Damit kann der gesamte Büroablauf mit einem Programm absolviert werden. 

Besonderheiten für Betreuungsdienste 
Für Betreuungsdienste gibt es die Möglichkeit der Stundenerfassung für die von den 

Ehrenamtlichen geleisteten Stunden. 

Besonderheiten für Hospizdienste 
Für Hospizdienste werden alle für die Förderung nach §39a SGB V benötigten Daten 

bereitgehalten. Die Förderfähigkeit einer Begleitung wird automatisch ermittelt. Statistiken der 

Begleitungen können jederzeit abgerufen werden. Diese beinhalten alle für die Förderunterlagen 

relevanten Daten.  

Die für die Krankenkassen benötigten Aufstellungen der begleiteten Klienten (Anlage 5) sowie die 

Gesamtliste für die AOK (Anlage 8) werden automatisch erstellt. 

Mehrplatzsystem 
Das Programm kann gleichzeitig von verschiedenen Benutzern geöffnet werden. Die Daten 

werden in einer Datenbank abgespeichert. Bei einer Mehrplatznutzung des Programms, muss 

diese Datenbank durch einen Server (oder einem der Arbeitsplatzrechner) zur Verfügung gestellt 

werden. Gerne beraten wir Sie in diesem Fall. 

Datenschutz 
Laut Datenschutzbestimmungen müssen die Daten der Klienten getrennt von den Daten der 

sonstigen Personen gespeichert werden. Dies ist der Datenbank umgesetzt. 

Import bestehender Daten 
Falls Sie bereits ein anderes Programm nutzen, so können die Daten in das Programm importiert 

werden. 
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Module des Programms 
Das Programm besteht aus verschiedenen Modulen, so dass Sie den für Sie benötigten Umfang 

des Programms selbst bestimmen können. 

Immer enthalten sind 

 Verwaltung von Ehrenamtlichen  

 Verwaltung von Begleitungen bzw. Betreuungen 

 Verwaltung der eigenen Einrichtung, z.B. Koordinatorinnen 

 Verwaltung von Kontakten (z.B. Ärzten) 

 Ausgaben des Hospizdienstes (für die Ermittlung der Sachkosten für die Förderung) 

Darüber hinaus bieten wir noch folgende Module an 

 Verwaltung von Mitgliedern (z.B. bei Vereinen) 

 Erstellung von Infos (zur Kommunikation im Büro) 

 ToDos 

 Verwaltung von Teilnehmer und Veranstaltungen 

 Verwaltung von Termine 

o Aktuelles 

o Terminpläne 

o Stundenabrechnung 

o Kalender 

o Urlaub 

o Rufbereitschaft 

 Bibliotheksmodul 

 Verwaltung von eingegangenen Spenden 

 Sonstige Einnahmen 

 

Falls Sie weitere Module benötigen, können wir diese gerne für Sie erstellen. Das Programm lebt 

davon durch die Praxis mit sinnvollen Modulen erweitert zu werden. 

Auf den folgenden Seiten werden einige der Module genauer beschrieben. Wenn ein tieferer 

Einblick in das Programm gewünscht ist, kann ein Termin vereinbart werden für eine Präsentation 

des Programms. 
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Kernmodule 

Modul: Benutzerverwaltung 
Durch einen Login wird ein unsachgemäßer Gebrauch verhindert. Es können mehrere Benutzer 

angelegt werden. Durch eine Rechteverwaltung kann jeder Benutzer nur die Module bedienen, für 

die er freigeschaltet ist. 

 

 

 

 

Rechtevergabe 

Für jeden Nutzer können Rechte vergeben werden, so dass Tätigkeiten abgegrenzt sind und ein 

Datenschutz nach der DSGVO gewährleistet ist.   
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Modul: Eigene Einrichtung 
Alle Mitarbeiter der Einrichtung können in diesem Modul erfasst werden. Zusätzlich können die 

Mitglieder eines Vorstandes (falls der Hospizdienst ein Verein ist) hier gespeichert werden.  

 

 
 
 

Je nach Auswahl von Stundenabrechnung, Terminplan, Erstkontakt, Infos, usw. wird die Person in 

diesen Modulen aufgelistet.  
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Modul: Ehrenamtliche 
In diesem Modul können ehrenamtliche Mitarbeiter erfasst werden. Wie in der Abbildung zu sehen 

ist, werden die ehrenamtlichen Mitarbeiter farblich unterschieden je nachdem ob diese zurzeit in 

einer Begleitung tätig sind oder nicht. 

 

Zudem werden bei diesen Ehrenamtlichen die Begleitungen mit angezeigt um einen schnellen 

Überblick zu bekommen, welcher Ehrenamtliche bei welcher Begleitung eingesetzt ist. 

Für jedem Ehrenamtlichen werden verschiedene Eingabemasken angeboten, um über mögliche, 

Einsatzmöglichkeiten , Allergien, persönliche Grenzen, Sprachen, usw. informiert zu sein. 

1. Personalien 

2. Sonstiges 

3. Einsatz 

4. Verwaltung 

Außerdem werden automatisch Listen geführt, die eine Übersicht darüber geben, welche 

Veranstaltungen besucht wurden und welche Begleitungen durchgeführt werden bzw. wurden. 
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Eingabe von Personalien 

Zu jedem ehrenamtlichen Mitarbeiter können Personalien hinterlegt werden. Zu jeder Zeit können 

so die Mitarbeiter mit den Ehrenamtlichen in Kontakt treten. 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
Datenerfassung für Hospiz- und Betreuungsdienste 

9 / 28 

Datenerfassung für 
Betreuungs- und Hospizdienste 
 

Eingaben von sonstigen Informationen 

Zusätzlich zu den Personalien können weitere Informationen zu dem Benutzer unter der Kategorie 

Sonstiges hinterlegt werden. Hier kann z.B. erfasst werden, ob der Ehrenamtliche Allergien hat 

und daher in bestimmten Situationen nicht eingesetzt werden kann. 
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Eingabe von Einsatzmöglichkeiten 

In der folgenden Maske können zu jedem Ehrenamtlichen seine Einsatzmöglichkeiten für 

Begleitungen erfasst werden. 
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Modul: Begleitungen / Betreuungen 
Auch bei den Begleitungen werden durch Farben die verschiedene Informationen für den Benutzer  

sofort erkenntlich. 

 

 

Viele Informationen sind  direkt aus der Auflistung ablesbar  

- Zeile in hell türkis -> laufende Begleitung 

- Zeile in hell ocker -> laufende Beratung 

- dunkelgraue Markierung -> Einsatz beendet 

- Jahr, in dem die Begleitung gefördert werden kann (keine Anzeige bei Betreuungen) 

- rote Markierung -> Begleitung bzw. Beratung  geschlossen 

- in der Begleitung eingesetzte Ehrenamtliche 

- SAPV ist in dieser Begleitung ebenfalls im Einsatz 

 

Für die Eingabe der Daten der Klienten stehen mehrere Masken zur Verfügung. 

1. Personalien 

2. Ansprechpartner 

3. Abschluss 

4. Beihilfe 

5. Stunden (bei Betreuungen) 
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Eingabe von Personalien 
Eingabemaske für die Personaldaten des Klienten. 

Zudem können Bemerkungen eingetragen werden, die für alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

sichtbar sind.  
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Eingabe von Ansprechpartnern 
In dieser Maske können alle Ansprechpartner, z.B. Angehörige, Ärzte, Pflegedienste, eingetragen 

werden. 
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Abschluss  

 

Erfassung der Beihilfestelle (falls vorhanden) 
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Ausdruck der Kontaktdaten 

Die Kontaktdaten der Begleitung können ausgedruckt werden. Zudem können Übersichten der 

Klienten erstellt werden. Die Möglichkeiten des Ausdrucks und der Weiterverarbeitung der Daten 

sind vielfällig gestaltet und können nach Bedarf erweitert werden. 

 

 
Ansprechpartner 
 
Name des Betreuten 

Busch, Charlotte geb. 22.02.1921 

 
ehrenamtliche Mitarbeiterin 

Kraus, Karin 

 
Behandelnder bzw. anzusprechender Arzt 

Dr. med. Weber, Peter 
Gustav-Mahler-Straße 44 / 40724 Hilden 
Praxis 02103 / 4 26 10 
 
Pflegedienst 
 
 
Wichtige Ansprechpartner (Angehörige, Freunde) 

Busch, Klaus (Ehemann)                Bevollmächtigter 
Hauptstraße 11b / 51103 Köln 
privat 
mobil 
0221 / 88 44 21 
 
Krankenkasse 

KKH (Kaufmännische Krankenkasse) 
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Daten für die Förderung (immer aktuell) 

Jederzeit (auch unterjährig) kann eine Übersicht über die möglichen Fördersummen, die bisher 

erreicht wurden, erstellt werden 

 

   

Förderung für das Jahr 2019 
                  

Stand 20.02.2019 
 

 
   

    
 

   Rechengrundlage nach 
der Rahmenvereinbarung  
zu § 39 a SGB V Leistungseinheit        *  (Begl. * 4 + EA * 2) 

 

 

   

     
 

   

     
 

   Bezugsgröße 
  

3.115,00 € 
 

 
   pro Leistungseinheit  13% der Bezugsgröße 404,95 € 

 
 

   

     
 

   förderfähige 
Begleitungen  4 

 
* 4 

꞊ 
16 

  Ehrenamtliche 2   * 2 ꞊ 4 
  

     
 20 * 404,95 € 

 derzeit mögliche 
Fördersumme 

    

 

  

8.099,00 
€ 

     
 

   

     
 

   Sachkosteneinheit 2,2% der Bezugsgröße 68,53 € 
 

 
   

     
 

   in der Fördersumme 
enthaltene 

maximal mögliche 
Sachkosten 

  
68,53 € 

 
* 20 

 

1.370,60 
€ 
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Daten für die Förderung (Anlage 8) 

Eine Übersicht der Klienten mit deren Krankenkassen kann für Anlage 8 der Förderung 

automatisch erstellt werden. 

 
Klient  geboren begonnen beendet Krankenkasse 

 

       

1 
Herrmann, 
Otto 

04.06.1934 03.03.2017 02.01.2019 AOK Rheinland/Hamburg 
 

     
AOK Rheinland/Hamburg 1 Klient 

       

2 
Weege, 
Elisabeth 

04.03.1921 24.04.2018 17.02.2019 BARMER 
 

     
BARMER 1 Klient 

       

3 
Kreusel, 
Maria 

18.03.1936 23.08.2018 14.01.2019 BKK Deutsche Bank AG 
 

     
BKK Deutsche Bank AG 1 Klient 

       

4 
Mayer, 
Jochen 

22.08.1934 05.10.2018 29.01.2019 
Landeskrankenhilfe VVaG 
(LKH)  

     
Landeskrankenhilfe VVaG 
(LKH) 

1 Klient 

       
 

Eine fertige Anlage 8 für die Förderung ist ausdruckbar. 

  
Anlage 8   

   Nachweis der berücksichtigungsfähigen Sterbebegleitungen gemäß der Rahmenvereinbarung* 

   

Anzahl 
Name der gesetzlichen Krankenkasse (GKV) bzw.  

Name der am Förderverfahren teilnehmenden privaten Krankenversicherung 
(PKV) 

1   AOK Rheinland/Hamburg 

1   BARMER 

1   BKK Deutsche Bank AG 

1   Landeskrankenhilfe VVaG (LKH) 

…    

4   Gesamtanzahl 
 

  

IK: 500 12 34 56 
 
* In der jeweils gültigen Fassung 

  

** Falls der Platz nicht ausreicht, bitte gesondertes Blatt verwenden 
  

  

  

  

 ____________________________________ 
 Unterschrift und Stempel Hospizdienst 
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Daten für die Förderung (Anlage 5) 

Für die Meldungen an die Krankenkassen sind die Anlagen 5 direkt ausdruckbar. 

Anlage 5 

 

Krankenkasse:  AOK Rheinland/Hamburg 

(diese Anlage … 

 
Im Jahre 2019 wurden bei den nachfolgend aufgeführten Versicherten berücksichtigungsfähige  
Sterbebegleitungen gemäß der Rahmenvereinbarung* durchgeführt: 

  
Name, Vorname   Geburtsdatum 

Beginn der 
Sterbebegleitung 

Ende der 
Sterbebegleitung 

Herrmann, Otto   04.06.1934 03.03.2017 02.01.2019 

 …         
* In der jeweils gültigen 
Fassung    
Sofern weitere Sterbebegleitungen geleistet wurden bitte diese auf einem Sonderblatt angeben. 

 
  500 51 75 27 

Datum 
Unterschrift 
Koordinator(in) 

Stempel des Hospizdienstes Institutionskennzeichen 

     

 
Anlage 5 

 

Krankenkasse:  BARMER 

(diese Anlage … 

 
Im Jahre 2019 wurden bei den nachfolgend aufgeführten Versicherten berücksichtigungsfähige 
Sterbebegleitungen gemäß der  Rahmenvereinbarung* durchgeführt: 

   
Name, Vorname   Geburtsdatum 

Beginn der 
Sterbebegleitung 

Ende der 
Sterbebegleitung 

Weege, Elisabeth 04.03.1921 24.04.2018 17.02.2019 

 …         
* In der jeweils gültigen 
Fassung    
Sofern weitere Sterbebegleitungen geleistet wurden bitte diese auf einem Sonderblatt angeben. 

 500 51 75 27 

Datum 
Unterschrift 
Koordinator(in) 

Stempel des Hospizdienstes Institutionskennzeichen 
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Modul: Kontakte 
In diesem Modul können alle benötigten Kontakte gespeichert und – wie in einem Telefonbuch – 

angesehen werden. 

Im unteren Beispiel wurden die Krankenkassen ausgewählt. 
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Modul: Ausgaben 
Alle Ausgaben können in diesem Modul gespeichert werden. 

Am wichtigsten sind die Ausgaben, die bei der Förderung als Sachkosten abgerechnet werden 

können. 

Dafür sind alle 14 Felder, die im Formular der Sachkosten abgefragt werden, als Kostenstellen 

vorhanden. 

Eine Liste der addierten Summen pro Kostenstelle ist ausdruckbar. 
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Zusatzmodule 

Modul: Infos 
In diesem Modul können Infos z.B. zu den Begleitungen oder den Ehrenamtlichen aber auch 

allgemeine Infos abgelegt werden. 

Dadurch ist die Möglichkeit geschaffen, dass sich die Mitarbeiter gegenseitig informieren können. 

Eine Info, die hier z.B. für eine laufende Begleitung eingetragen wird, erscheint auch im 

Bemerkungsfeld der Begleitung.  
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Modul: ToDos 
Jeder Benutzer kann für sich selbst eine ToDo-Liste erstellen, so dass er keine Aufgaben aus dem 

Auge verliert. 

Aus den Infos heraus, kann eine Info zu den eigenen ToDos kopiert werden. 

 

Dabei kann er selber die Priorität seiner ToDos oder auch einen Termin, bis wann dieses ToDo 

erledigt sein muss, festlegen. 
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Modul: Mitglieder 
Mitglieder können erfasst werden, falls der Dienst ein Verein ist. 

 

Die Eingabemasken der Mitgliedsdaten sind unterteilt in Personen- und Kontodaten. 

 

 

 

 

 

 

, 
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Um die Mitgliedbeiträge zu erfassen, können die Zahlungsmodalitäten eingetragen werden 

- per Überweisung oder bar 

- Höhe des Beitrags 

- Änderung des Beitrags 

- wann zuletzt bezahlt 
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Modul: Terminpläne 
Für jeden Mitarbeiter kann ein Terminplan geführt werden. 

Dort können sowohl Termine als auch freie Tage gekennzeichnet werden. 

Urlaubstage werden z.B. grün angezeigt. 
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Modul: Stundenabrechnung 
Für jeden Mitarbeiter kann eine Stundenabrechnung angelegt werden. 
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Modul: Veranstaltungen / Teilnehmer 
In diesem Modul können Veranstaltungen gespeichert werden. 

 Eine Liste aller Termine einer Veranstaltung kann gedruckt werden.  

 Für jede Veranstaltung können die dazu gehörenden Informationen abgelegt werden. 

 Externe Teilnehmer, Ehrenamtliche, usw. können ausgewählt und der Veranstaltung 

zugeordnet werden. 

 

 
 

Zudem können Listen, z.B. eine Unterschriftenliste, erzeugt werden.  
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Externe Teilnehmer 

Für Veranstaltungen, z.B. Vorträge, können externe Teilnehmer angelegt werden. Diese müssen 

somit nicht als Ehrenamtliche oder bei Vereinen als Mitglieder geführt werden. Die Personalien 

werden wie bei den anderen Modulen erfasst. Auf einen Blick kann eingesehen werden, welche 

Veranstaltungen der externe Teilnehmer bereits besucht hat.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


