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1. Installation von ergopro

Windows
• Legen Sie die ergopro-CD (falls vorhanden) in Ihr Laufwerk. Sollte die Installation auto-

matisch starten überspringen Sie den nächsten Punkt und folgen Sie den Anweisungen 
auf Ihrem Bildschirm, andernfalls öffnen Sie den Arbeitsplatz und wählen das CD-Rom 
Laufwerk aus.

• Doppelklicken Sie die Datei Setup.exe und folgen Sie den Anweisungen auf Ihrem Bild-
schirm.

• Für den Installationspfad wird Ihnen Ihr Schreibtisch vorgeschlagen. ergopro schreibt 
keine Dateien an irgend welche anderen Orte. Programm und Daten befinden sich im 
ergopro-Ordner. Sie können den Installationspfad auch ändern. Wechseln Sie den Ort 
zum Beispiel auf "Dokumente" oder "Eigene Dateien". Vermeiden Sie aber eine Installa-
tion ins Programmverzeichnis. Sie können den ergopro Ordner auch nachträglich an 
einen anderen Ort verschieben. 

• Starten Sie ergopro durch einen Doppelklick auf "ergopro12 starten" auf Ihrem Schreib-
tisch.

• Geben Sie im folgenden Dialog Ihren gesamten Namen an. Dieser Name wird als Ihr 
TherapeutInnen-Name verwendet

Macintosh OS X
• Doppelklicken Sie die Datei ergopro12.dmg und ziehen Sie anschliessend den Ordner 

ergopro11 an einen Ort Ihrer Wahl (Tipp: Dokumente)
• Starten Sie ergopro mit der Datei ergopro12 im Ordner Datenbanken innerhalb Ihres 

ergopro11 Ordners
• Geben Sie im folgenden Dialog Ihren gesamten Namen an. Dieser Name wird als Ihr 

TherapeutInnen-Name verwendet

2. Startbildschirm

Nach geglückter Installation, sehen Sie den Startbildschirm von welchem aus Sie in alle 
Module von ergopro gelangen.
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3. Einstellungen

Bevor Sie mit ergopro arbeiten können, müssen Sie einige Grundeinstellungen vorneh-
men. Wechseln Sie zu Einstellungen.

Arbeiten Sie die folgenden 25 Seiten der Einstellungen durch. 
Falls Sie die Demoversion von ergopro verwenden, müssen Sie natürlich nicht zwingend 
Einstellungen vornehmen um ergopro testen zu können.

Viele Einstellungen sind bereits für Sie vorgenommen und müssen nur bei Bedarf geän-
dert werden. Beispieldaten helfen Ihnen, sich zurecht zu finden. Überschreiben Sie die 
Daten einfach. 

Unter „25. Bezeichnungen /Diverses“ finden Sie die Funktion „Demodaten jetzt löschen“. 
Diese Funktion löscht alle Test-Adressen, Leistungen, Briefe und Buchungen, die sich zum 
Zeitpunkt der Installation in ergopro befanden. 

Unter Punkt 25. Erscheinungsbild / Fenster können Sie die Grösse von ergopro festlegen 
falls die Fenster zu gross oder zu klein dargestellt werden.

Sie erhalten zu den jeweiligen Einträgen Hilfe, indem Sie mit der Maus über 
ein Objekt fahren (QuickInfo).
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4. Adressen erfassen

Wechseln Sie zum Adressmodul durch Anklicken von Adressen

• Klicken Sie auf den Knopf,                 um eine neue Adresse zu eröffnen
• Füllen Sie die nötigen Felder aus. Mit der Tabulator-Taste gelangen Sie zum nächsten Feld
• Tipp: Falls Sie im Besitz der Telefonnummer sind, geben Sie diese ins Tel-Feld ein und 

klicken Sie auf Tel Privat bzw. Tel Gesch. Die Telefonnummer wird nun in TelSearch ge-
sucht und kann ins ergopro übernommen werden. (Internetverbindung vorausgesetzt)

• Vergewissern Sie sich, dass Sie das Feld Zuordnung ausgefüllt haben. Anhand der Zu-
ordnung wird Ihnen die Adresse in den Leistungen zur Verfügung gestellt bzw. erschei-
nen weitere Eingabemöglichkeiten zu einer Adresse.

Tipp: Erfassen Sie zuerst die zugehörigen Ärzte- und die Versicherungsadresse und dann 
erst den Patienten. Somit können Sie bei der Eingabe des Patienten, bereits den Arzt und 
die Versicherung auswählen.
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   Neu



5. Leistungen erfassen

Wechseln Sie zum Leistungsmodul durch Anklicken von Leistung.

Sie werden nun gefragt, ob Sie eine neue Leistung eröffnen möchten oder die Liste der 
laufenden Leistungen anzeigen wollen.

Wir wählen nun bewusst die Liste der laufenden Leistungen als Übungsbeispiel. Die 
nächsten Schritte wären nicht nötig wenn Sie gleich im Dialog 'Neu' wählen

Sie sehen nun die laufenden Behandlungen. Falls Sie noch keine Leistungen erfasst ha-
ben, ist diese Liste leer. Diese Liste erreichen Sie auch direkt aus der Zentrale, wenn Sie 
den Reiter 'Leistungen' anklicken.

• Klicken Sie auf               um eine neue Behandlung zu eröffnen. Im folgenden Dialog wäh-
len Sie wieder- um Neu. Duplikat können Sie erst benutzen wenn Sie bereits Be-
handlungen er- fasst haben.

Tipp: Anfangsbuchstaben des Nachnamens bzw. Versicherungsnamens eintippen und Zei-
lenschalter (Enter) betätigen.

• Wählen Sie nun den/die PatientIn und füllen Sie alle nötigen Felder aus.
Alle Angaben die Sie bereits in der Adresse des Patienten erfasst haben werden über-
nommen.
Falls Sie nun ein Gesuch um Kostengutsprache erstellen wollen, klicken Sie auf „Gesuch 
um Kostengutsprache“ und füllen Sie die nötigen Felder aus.
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   Neu



• Betätigen Sie die Taste                                        um den Druck zu starten
• Sie sehen nun die Kostengutsprache in der Seitenansicht.

• Klicken Sie auf „Fortsetzen“ oder betätigen Sie die Enter-Taste. Im folgenden Druckdia-
log können Sie die Anzahl Kopien u.s.w festlegen und den Druck starten.

• Nun wird kg zu KG was Ihnen auf einen Blick zeigt, dass die Kostengutsprache erledigt ist.
• Wechseln Sie nun zur Rechnung / Behandlung durch Klick auf "Rechnung" in der Navi-

gation.
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     Gesuch Kostengutsprache



• Füllen Sie die einzelnen Postitionen der Rechnung aus bzw. klicken Sie auf 'neue Positi-
onen eintragen'. Datum, Tarifziffer / Artikel, Betrag und Anzahl wo nötig. 

• Anschliessend können Sie die Rechnung ausdrucken. 

Wie weiter?

1. Lesen Sie die Hilfedatei in ergopro 

2. Beachten Sie die Quickinfos. Halten Sie die Maus über den Objekten um eine 
    Soforthilfe zu erhalten

3. Lesen Sie das Handbuch / zu finden im Ordner Dokumente in Ihrem ergopro Ordner

4. Abonnieren Sie NovaInfo (Email und Podcast) um neuste Tipps und Tricks zu erhalten

5. Schreiben Sie eine Email oder rufen Sie uns an. (Mit Supportabo gratis)

6. Besuchen Sie eine ergopro Schulung
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  Rechnung


