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Clients Changing Facilities following an Assessment 
 

Download the GAIN-I Summary 
 
These instructions should be used ONLY after a 
GAIN‐I assessment has been completed and the 
client will be changing facilities for continued 
services. 

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

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

 
2. Select Sync Client Profile. 

 
3. Select Download/Update GAIN‐I Summaries. 
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Close the Assessment Program 
Enrollment 

 
4. Review the Client Program Enrollment for the 

GAIN‐I Assessment. 
 

5. Enter the End Date  
 

6. Select the Termination Reason.  
 

7. Click Save and click Finish. 
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Close the Intake 
 
8. Click Finish to return to the Activity List.  

 
9. Review the Intake. 
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10. Enter Date Closed. 

 
11. Click Save & Close the Case. 

 
12. Click Finish. 

 
13. The case is closed and the Intake is Read Only. 
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Change Facilities 

 
1. Click My Settings. 

 
2. Click Change Facility. 

 
3. Select the Facility where the client will receive 

services. 
 

4. Click Go  
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Create the Intake, Admission, 
and Program Enrollment 
 
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.   
 

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

 
9. Click Save and Finish to return to the Activity 

List. 
 

10. Click Admission. 
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11. Select Admission as the Admission Type. 

 
12. Complete all other yellow fields on the 

Admission Profile. 
 

13. Click Save and  . 
 
 

14. Complete all yellow fields on the Admission 
Financial/Household. 

 

15. Click Save and  . 
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16. Complete all yellow fields on the Admission 

Substance Abuse. 
 
NOTE: select None if there are no secondary or 
tertiary substances reported by the client.  
 

17. Click Save and  . 
 
 

18. Complete # of Arrests in Past 30 Days. 
 

19. Click Save and  . 
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20. Complete all yellow fields on the Admission 

ASAM. 
 

21. Click Save and  . 
 
 

22. Complete Primary Diagnosis. 
 

23. Click Save and Finish to return to the Activity 
List. 
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24. Click Program Enrollment. 

 
 

25. Click Add Enrollment. 
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26. Enter Days on Wait List. 

 
27. Select Program Name. 

 
28. Click Save and Finish. 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


