
 
1 

Clients Changing Facilities Quick Start Guide 
 

Close the Existing Program 
Enrollment in Facility 1 
 
These instructions should be used ONLY when a 
client will be changing facilities for a set amount 
of time. 

 
1. Getting here: Login, select Facility 1, select 

Client List from left menu to generate the Client 
Search Screen, find client, select Activity List. 
 

2. Review the active Program Enrollment. 
 

3. Enter the End Date and the Termination 
Reason.  

 
4. Click Save. 
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5. Click Complete TEDS/NOMS Disenroll Status. 
 

6. Select the Disenrollment Type. 
 

7. Update Last Face to Face Contact Date as 
needed.  

 
8. Update Employment Status as needed.  

 
9. Update Living Arrangement as needed.  

 
10. Enter the # of Arrests in Last 30 Days or Since 

Admission, Whichever is Less as needed.  
 

11. Select the Frequency of Use for the Primary 
Drug, the Secondary Drug, and the Tertiary 
Drug.  

 
12. Click Save and click Finish. 

 
13. The Program Disenrollment is Complete for 

Facility 1.  DO NOT close the Intake or 
Discharge the client. 
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Creating an Intake, Admission, 
and Program Enrollment in 
Facility 2  

 
1. Click My Settings. 

 
2. Click Change Facility. 

 
3. Select Facility 2 where the client will be 

receiving services. 
 

4. Click Go  
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5. Click Client List.   
 
NOTE: the client is still selected, and the other 
Facility is listed at the top of the screen. 
 

6. Click Activity List.   
 
NOTE: the Episode of Care is still open in 
Facility 1.  
 

7. Click Start New Episode.  
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8. Complete all yellow fields on the Intake.  
 

9. Click Save and Finish. 
 

10. Click Admission. 
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11. Click Yes. 
 

12. Change the Admission Type to 
Transfer/Change in Service. 

 
13. Update the yellow fields on the Admission 

Profile. 
 

14. Click Save. 
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15. Click Diagnosis under Admission on the 
Navigation Panel.  
 

16. Select the Diagnosis.  
 

17. Click Save and Finish. 
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18. Click Program Enrollment. 
 

19. Click Add Enrollment. 
 

20. Select the Program Name. 
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21. Enter Days on Wait List. 
 

22. Update Start Date If necessary. 
 

23. Click Save and Finish. 
 

24. Click Finish. 
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25. Click Episode List. 
 

26. The client has two Open Active Episodes of 
Care. The Active Program Enrollment is in the 
Facility 2. All Encounter (billable) notes for the 
Adult Intensive Outpatient Program Enrollment 
will be entered for the client in Episode 2 
Facility 2. 
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Closing the client in Facility 2  
 
These instructions should be used ONLY when a 
client will no longer be receiving services at 
Facility 2 and will be receiving services again in 
Facility 1. 

 
1. Getting here: Login, select Facility 2, select 

Client List from left menu to generate the Client 
Search Screen, find client, select Activity List. 
 

2. Review the active Program Enrollment. 
 

3. Enter the End Date and the Termination 
Reason.  

 
4. Click Save. 
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5. Click Complete TEDS/NOMS Disenroll Status. 
 

6. Select the Disenrollment Type. 
 

7. Update Last Face to Face Contact Date as 
needed.  

 
8. Update Employment Status as needed.  

 
9. Update Living Arrangement as needed.  

 
10. Enter the # of Arrests in Last 30 Days or Since 

Admission, Whichever is Less as needed.  
 

11. Select the Frequency of Use for the Primary 
Drug, the Secondary Drug, and the Tertiary 
Drug.  

 
12. Click Save. 
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13. Click Discharge Client. 
 

14. Update the Discharge (date). 
 

15. Enter the Date of Last Contact. 
 

16. Update the Discharge Staff. 
 

17. Update the Reason. 
 

18. Select the Level of Care and Comments for 
each ASAM Dimension.  

 

19. Click   . 
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20. Update the # of Arrests in 30 days before 
discharge. 
 

21. Click   . 
 

22. Update Pregnant status as needed. 
 

23. Update Relationship Status as needed. 
 

24. Update Living Arrangement as needed. 
 

25. Update Employment Status as needed. 
 

26. Update Primary Income Source as needed. 
 

27. Update Expected Payment Source as needed. 
 

28. Update Health Insurance as needed. 
 

29. Click   . 
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30. Select the Severity for the Primary Drug, the 
Secondary Drug, and the Tertiary Drug. 
 

31. Update the Frequency and Method for the 
Primary Drug, the Secondary Drug, and the 
Tertiary Drug as needed. 

 
32. Click Save and Finish. 

 
NOTE: the client is discharged. Closing the 
Case will enter an End Date in the Intake 
Screen. 
 

33. Click Yes. 
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34. The Activity List displays. Click Episode List. 
 
NOTE: the Episode of Care is still open in 
Facility 1. The Episode of Care in Facility 2 is 
closed.  If client is no longer receiving services 
in Facility 1, repeat steps 1‐34 under “Closing 
the client in Facility 2”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


