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Web Address:      PurposefulParenting.casemgntpro.com	

LOGGING IN    
You will be issued a User Name and Password.  Your password is case sensitive. 
 

1. Type in your User Name 
2. Hit Tab (to move to the Password field) 
3. Type in your password  
4. Hit Enter or Click Verify 
5. If you are inactive for more than 20 minutes the system will make you login again. 
6. You will have to change the password every 90 days.  It cannot be the 2 previous 

passwords 
 
 
 

 
 
 
Invalid user and password error 
If your User Name or Password is incorrect, you will get an error message listed next to verify.   
Please check your User Name and Password and try again. Check to make sure that your CAPS 
LOCK is not turned on.  Remember, your password is case sensitive. 
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CLIENT DATA 

Client Data 
When you first log in you will be taken to the Client Data Form.   You can choose your case from 
the Name drop down box or by entering the Case Number in the “By Case” Text box. Once you 
have entered this, click the Find button.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
(If you see any problems call the office and they will make the corrections.) 
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MEMBER 
 

Member Data 
When viewing members:  

1. Choose the client by the Name dropdown ,  Then click Find  –OR– 
2. Enter the Case number, and then click on Find. 
3. The Members for that case will be listed in the Select Member Pane. 
4. Click on one of the Members in the list and their data will be displayed. 

 
 
When adding a new member, some fields are required which are highlighted below.  You will 
not be able to update your record until these fields are filled in.   
 

1. First Click on Insert to clear the form to add the member. 
2. As you are adding a new member, you can use your tab key to move from field to field. 

 
Drop‐Down Boxes:  
When you get to fields that have a dropdown arrow, you are required to choose one of 
the choices listed.  You have 3 choices to do this: 

1. You can click on the drop‐down arrow and choose.   
2. If you know that it’s the mother, you can also type and “M” and it will 

automatically fill in the first entry that begins with an “M”.  If is not the first 
entry, you will need to click on the down arrow and choose.   

3. You can also click the down arrow on your keyboard until the choice that you 
want shows in the dropdown box.   

Check Boxes:  
When you get to fields that have check boxes, you can click on the box and it will check 
(click again and it will uncheck).  If you are tabbing through the fields, you can hit the 
spacebar and it will check the box. 
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Date Fields:  
When you have to fill in a date field, you can type in the date.  It will automatically take you to 
the next date area.  If you need to see a calendar, you can click on the calendar icon next to the 
date and it will show you a calendar.  Use the left and right arrows next to the month at the top 
to navigate. 
 

 
 
 
Make sure to Hit Clear/Insert before you enter a new member 
 
Save: 
Click Save after you make changes to an existing member or if you have added a new member 
to save your changes.  Edits will be applied.  If you are missing any data, you will see an error 
message. If the edits pass, you will see a Message that says the member has been updated or 
inserted.   
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Attachments:  

To add an attachment to a case chose attachment from the client menu: 
 

1. Choose your case. 
a. That will fill in the Case Nrb , Name and Subject 

2. Click on Browse to find the PDF you want to add.   
3. Click on Upload. 
4. You will then see your file listed under the attachment section.  
5. You can then click on it to see the document. 
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Treatment Plan 
 
The Treatment plan has 2 menu items.  

1.  Treatment Plan.  This is where you will be entering your main treatment data, along with your 

goals and objectives.  
2. Treatment Details.  This form will be used to display a list of all your treatment plans and their 

status.  This is very similar to your monthly detail. 
3. Treatment Plan Report.  This will be the form you will use to get signatures and to print your 

Treatment plan Report.   
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Treatment Plan 
 
To add a new treatment plan:  
1.First you must check to see if a treatment plan has already been entered for that Case/Member. 

a.  Select the Case, then the member Click on Find. 
b. You should receive a message  
c. No Treatment Found and your screen should expand to see additional fields.  
d. At any point you can expand or collapse your main data by clicking on the + main or – 

main button.  This will allow you to see your goals and objectives without scrolling  
 

 

 
 
Your screen will now look like this.  

1. Enter in your data then Click on Save 
a. Date 
b. Review Date 
c. Any Main Data 

2. You should get a message   Treatment Plan Header Updated.  
3. DO NOT CLICK ON ADD GOALS UNTIL YOU SAVE THE HEADER DATA 
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Treatment Plan Goals  and objective.   

1. Click on the – Main   Button.  This will make it easier to see the goal section  

	

  
To use one of the Templates, choose your template and then click on Add Goals 
 

 
That will populate your treatment plan with the goals and objectives from that template. Click on the + 
sign by your name to expand the objectives. 
 

 



TREATMENT PLAN    CASE MANAGEMENT PRO 

9 

 

 
To add an additional goal, Click on add new.  

 
 
The following form will be displayed. Choose your name from the Drop Down box, Enter in your goal    
Then click on save. 
 

 
Continue this process until all goals have been entered.  
 
Click on the + sign by your name to expand or add the objectives.  Click Add New 
 

 
The following form will be displayed. Enter your objective, the date it was established and the target 
date.  All dates should be mm/dd/yyyy    Then click on save. 
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Editing your Goals and or Objectives. 
To edit a goal or objective click on edit, make your changes then click on update. 
 

 
 
 
 
 

Updating your Treatment Plan.    
1. When Reviewing and updating a New Treatment plan ( Ie Every 90 days) you will need to do the following 

a. Make sure all the data is correct  for the current plan. (You will not be able to change them after 

the copy is complete) 

b. Enter the new Treatment Date  

c. Click on copy treatment. 

d. This will change the treatment plan date  and Clear all Signatures.  

e. You will now need to make any changes , add /delete goals etc……. 

f. To print/View a previous Treatment plan,  Click the drop down where you see “Use Current” and 

choose the Previous treatment plan   
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Treatment Plan Details.  

 
This form works just like the monthly details.  Click on the case id to bring up the Treatment Plan 
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Printing  
a. To print the Current Treatement Plan, Choose “Use Current” .  Then click Print.  
b. To print a previously treatment Plan ,  Choose the date from the dropdown and then click on 

Print.  This will bring up a previously saved Treatment Plan.  

 
Your report will something like this  

 

Your Company 
Name 
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Signatures 

1. Client and Guardian/Parent  
a. Click on X , The Following Form will be displayed. 
b. Use your mouse to sign in the box,  
c. Click on Save.   
d. IF the Client does not like their signature.  Click clear and try again.  

 
The Report should now have their signature and today’s date.  

 
2. Therapist 

a. Enter the date and then Click on the X your signature will be extracted from your 
employee signature on file (see Page 35) 
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INPUT TIME/PROGRESS NOTES / Visitation  

  

 
 
 

1. Click on Input Time/Progress Notes. 
2. Type in the date. 

a. You have the option of clicking on the calendar 
3. Type in your begin time. 

a. If it is less than 10, type a zero first i.e. 06, this will automatically move you to 
the next field. 

b. You will need to put AM or PM. 
i. An A or a P will do the trick. 

4. Type in your end time. 
a. If it is less than 10, type a zero first (06), this will automatically move you to the 

next field. 
b. You will need to put AM or PM. 

5. The minutes and hours will calculate. 
a. This is done per ¼ hour. 
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6. Click on the down arrow and choose the Case. 

a. This will Display the Case Name. 
b. This will display the referrals. 
c. This will also show you the remaining hours 

 left on the referrals and End Date of the Referral.  
 
d. If you choose a Service that requires a visitation note Skip to the Visitation 

section Page 19. 
 

 
 
7. To Choose the Members Present, Click on the member’s checkbox.   

 
 

8. Click on the down arrow and choose the Location. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Click on the down arrow and choose the Method. 
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10. If you have entered in your treatment plans and/or Objective, Click the dropdown , 

choose the treatment plan and then click the  + Sign.  This will add the goal into the 
textbox.  If you need to add additional data you can do that also.  

11. If you want this progress note to be displayed in the monthly click the Checkbox called 
monthly.   This if very important if you want this note to display on the monthly report.  
The system will match the Case , Service and treatment plan Goal you enter her and 
then the same on your monthly.  See monthly report for more details… 

12. Add the  Notes. 
13. Click on Save. 

a. You will get a message Record Save.  Do not continue until you see this message! 
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Expand the Dialog Box: 
If you see a series of dots in the lower right hand corner of a dialog box that means you can 
expand the box to see more of you data. 

1. Point to the dots. 
2. Your mouse will turn into a double headed arrow. 
3. Click and drag down until the dialog box is large enough to see all your text. 
4. Text Boxes have character limits. If you see something like *** 8000 Characters, you will 

need to reduce your characters to less than 8000 to be able to save. 
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Spell: 
You should run a spell check on your form before you add it.  It will give you a dialog box to 
correct any errors, or simply tell you it’s complete with no errors.   
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Visitation Notes:  
 
When you choose a service that requires a visitation Note the bottom portion of the form will look like 
this. 
You must enter the following data.   

1. ALL fields are mandatory  
2.  Once Complete click the save button like normal notes.   
3. To print your visit note. Click Visit Report. This will take you to the Visit Report where you 

can print your Report.  
 

 
 
 
After you return from printing your report, if you want to add another record you must hit the clear 
button.  
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Timesheet: 
Click on Timesheet to see a listing of your input time.   
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Delete  Input Time: 
If you made a mistake and you want to delete the time record, find the record on the time sheet and 
click on the Detail record id and you will be taken to the input time/progress notes.  Click the Delete 
button.  You will then get a message that the record has been deleted.  
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Edit Detailed Entry: 
You can edit your detailed entry by clicking on the numbers located under detail in the entry. This will 
take you back to the Input form but it will now display that record and allow you to update any 
information. 

 

 
   

Click Save when you have 
made all your changes. 
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Update data needed for the Monthly   
You can correct the following data after Timesheets have been completed: 

1. Checkbox Monthly 
2. Notes 
3. Goals 
4. Treatment Plan Goal. 
5. Click on Update MTH 
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MONTHLY 

Monthly Reporting 

 
 
1. Click on Monthly: 

a. Choose Monthly Reporting. 
b. The Monthly reporting has two sections: 
c.  The top section is for the main monthly information.   
d. The second section is for your goals.  You can have multiple goals for each 

month.  
 

2. When you are starting off with a new case for a new month: 
a. Choose  the case from the Insert Case Drop Down 
b. Type in the date.  You have the option of clicking on the calendar. 
c. Type in the date of the next visit. You have the option of clicking on the calendar. 
d. Type in the Reason for Referral and Presenting Issues. 
e. Type in Family Functional Strengths. 
f. Type in Overall Recommendation and Progress Summary. 
g. Then click on the Insert button.  
h. You should get a message that says the Monthly Report has been Inserted. 
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Adding Goals: 
1. Type in the Treatment Service Goals. 
2. Choose The Referral. 
3. If you enter in a treatment plan you can choose the goal and click on the + To add it to 

the Goal text box.  (this is just like the Progress Notes).. If you want your notes from you 
Timesheet, then this will need to be the same service / treatment plan goal that you 
entered on your Input Time/Progress Notes.  

4. Type in the Narrative Discussion of Services provided for this goal during the month. 
5. Type in Progress Summary toward Goal. 
6. Type in Family Cooperativeness. 
7. Type in Recommendations Regarding Services for Goal. 
8. Click on Save. 
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Inserting another Goal: 
 

1. Click on Insert to Add a New Goal.  This will just clear your screen to add the next goal.  
2. Choose the Service from the dropdown box. 
3. Type in the Treatment Service Goals. 
4. Type in the Narrative Discussion of Services provided for this goal during month. 
5. Type in Progress Summary toward Goal. 
6. Type in Family Cooperativeness. 
7. Type in Recommendations Regarding Services for Goal. 
8. Click on Save. 
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Deleting Goals: 
 
Click on the Delete Goal button.  The goal will be deleted.   
 

 
 
 
 
Delete  Monthly  Report: 
Click on Delete in the top section of the form.  This deletes the Monthly report and all goals. 
 

 



MONTHLY    CASE MANAGEMENT PRO 

29 

 

Complete  Monthly Report: 
Once you have added your monthly report and all your goals, you will want to click on 
Complete so that it will be routed to your supervisor so they can finalize it.  This will change the 
status to a “C” when you look at it in the Monthly Detail.  
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Copy a Monthly  Report: 
 

1. First select the case from the Insert Case Dropdown.  
2. After you choose the case, the copy dropdown box will be populated with the previous months 

for that case. 
3. Enter the new month in the date field. 
4. Choose the month you want to copy from the Copy dropdown box. 
5. Click Copy.  
6. The form will be populated with that monthly’s data.  You will have to supply the Next Visit and 

make changes to any of the Text Boxes. 
7. Then Click update.  
8. Make sure you go to your service goals and make any changes to the goals for that month.  
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Monthly Detail: 
 

2. Click on Monthly and Choose Monthly Detail. 
2. Make note of the Status: 

a. Once you mark your Monthly Report complete a “C” will appear under status. 
b. If your supervisor has rejected your report it will show an “R”. 

3. Click on the case number to see the actual Monthly Report. 
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Supervisor Review: 
After you have marked your Monthly report complete, your supervisor will review it.  They will 
either mark it “F” for Finalized and it will be extracted when they do the monthly reporting or 
they will mark it with an “R” for Review which means you need to make some changes.  When a 
supervisor rejects your report they will make notes in the area that needs modifying.   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

R 
 
F 
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Rejected Report: 
If you click on the case number of a rejected report, you will go to the actual report.  If a report 
has been rejected, the supervisor will have made comments.  The comments will show up in 
pink beneath your notes.  You can’t change the comments, but you can copy and paste them.  If 
you don’t see comments, click on the + sign to make them show. 
 

1. Make you changes. 
2. Click Update (if you skip this step, your changes will not be saved). 
3. Click Complete.  

 

 
 
 
 
 
 
 
   

Smith, Bill 

Supervisor notes will appear in 
pink and cannot be changed, but 
they can be copied. 
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Visitation Monthly Reporting 
 

 
To add a new Visitation Monthly Report:  
1. First you must check to see if a Visitation Monthly Report has already been entered for that 
Case/Referral. 

a. Select your Name from the Select Employee dropdown 
b. Select the Case /Referral from the Dropdown 
c. Select the Date.  If no date is displayed for that month, you must insert a new monthly 

report. 
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3. Inserting a New Monthly Report 

a. Choose the case from the Insert Case Drop Down 
b. Choose the Referral from the Referral Drop Down  
c. Type in the date. Always use the Last Day of the Month.  You have the option of 

clicking on the calendar. 
d. All Text boxes must be filled in  
e.  Then click on the Insert button.  
f. You should get a message that says the Monthly Report has been Inserted. 
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Updating a monthly Report  
 

 
To Update a Visitation Monthly Report:  

 
1. Select your Name from the Select Employee dropdown 
2. Select the Case /Referral from the Dropdown 
3. Select the Date.  
4. Click on Find. 
5. Your report will be display. 
6. Make any changes necessary 

7. Click on save.  
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Complete  Visitation Monthly Report: 
Once you have added your monthly report, you will want to click on Complete so that it will be 
routed to your supervisor, so they can finalize it.  This will change the status to a “C” when you 
look at it in the Monthly Detail.  
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Copy a Visitation  Monthly  Report: 
 

9. First select the case from the Insert Case Dropdown.  
10. After you choose the case and then the Referral, the copy dropdown box will be populated with 

the previous months for that case. 
11. Enter the new month in the date field. 
12. Choose the month you want to copy from the Copy dropdown box. 
13. Click Copy.  
14. The form will be populated with that monthly’s data.    
15. Make any changes needed.  The following Fields will NOT BE COPIED and will need to be filled in.  

a. Visit Schedule 
b. Visit Supervision 
c. Activities and Special Consideration  
d. Overall Recommendations. 

16. Then Click update.  
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Visitation Monthly Detail: 
 

4. Click on Monthly and Choose Visitation Monthly Detail. 
5. Make note of the Status: 

a. Once you mark your Monthly Report complete a “C” will appear under status. 
b. If your supervisor has rejected your report it will show an “R”. 

6. Click on the case number to see the actual Monthly Report. 
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Supervisor Review: 
After you have marked your Visitation Monthly report complete, your supervisor will review it.  
They will either mark it “F” for Finalized and it will be extracted when they do the monthly 
reporting, or they will mark it with an “R” for Review which means you need to make some 
changes.  When a supervisor rejects your report, they will make notes in the area that needs 
modifying.   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

R 
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Monthly Reporting: 
1. To Print your Report, you can do it by: 

a. Clicking on the hyperlink 

 

Or  

b. Click on Reporting Menu.  Visitation Monthly Reporting 

a) Select Your Name  

b) Select the Case  

c) Click Refresh.    

 

2. If the Report Has Been Finalized (F). You can then export the report.   

3. MAKE SURE YOU CHECK THAT YOUR SIGNATURE IS DISPLAYED!  IF YOU DO NOT SEE IT GO TO 

EMPLOYEE SIGNATURE AND RESIGN. You should get an error message stating that your 

Signature is not found.  

 

4. If you are exporting your Monthlies, Click on Export.  A new Screen Form will appear with no 

buttons. This is the Report that will be exported to the server (Do not worry if the logo does not 

appear) .   

5. *** If this is a DCS monthly report the report will be transmitted via the API to Kidstrack.  The 

Status will now be T For Transmitted.  

6. Use the Back button on the browser to return to the monthly reporting form. 
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Your Company Name  
123 Main 
Your Town IN 44444 
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Visitation Reporting – Review/Updating a Report 
  

 

 
1. Click on Select Empl/Case/Date: 
2. Click on the find button.  
3. Your visit will then be displayed. 
4. If needed make your changes and then click the save Button 

Visitation Reporting – Printing Report 
  

 

 
1. Click on Select Empl/Case/Date: 
2. Click on the find button.  
3. Your visit will then be displayed. 
4. Click on the Print Button.  
5. The new Visit report will be displayed. Click the print button and you will be able to 

create a PDF via CutePDF.  
 

6. If you are exporting your Monthlies, Click on Export.  A new Screen Form will appear with no 

buttons. This is the Report that will be exported to the server (Do not worry if the logo does not 

appear)  

7. *** If this is a DCS monthly report the report will be transmitted via the API to Kidstrack.  The 

Status will now be T For Transmitted.  

8. Use the Back button on the browser to return to the monthly reporting form. 
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Employee Signatures	
1. Click on Misc / Employee Signature  

 

 
 
The Following form will be displayed.  
 

 
 
Use your mouse or stylus on your tablet to sign in the box.  
You should see your signature in the current signature field.  
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  REPORTS 

Progress Notes: 
When you are ready to print or view Progress Notes, click on Reports and then choose Progress 
Notes.  

Filters: 
1. Begin Date 
2. End Date 
3. Case 

Click on Refresh to refresh your report filters. 
 

 

 

To Create the pdf: 

1.  On the dropdown to select the format choose PDF. 

2. Click on export.  The Case Notes Report will now be displayed in your PDF viewer.  Save 
the file or choose Share – Email.   
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Timesheet: 
When you are ready to print or save a .pdf copy of your Timesheet, click on Reports and then 
choose Timesheet.  
 
Sample  Timesheet  

 
1. If you need to make any correction, you can click on the detail number and that will take you 
back to the input/progress notes form to make your corrections.  
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The Dashboard is found under the MISC tab on the employee menu.  Choose the staff, begin date, and 
end date and click on the REFRESH button. 
The +‐ will expand and collapse the sections. 
The far‐right column will have a link to the reports or specific web form. 
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