
Entering a new client into IPHIS: 
 
The procedures outlined in this document, will provide you with the recommended method on how to 
conduct a search for a client, how to enter a “First Encounter,” and how to enter subsequent encounters 
into the IPHIS (Integrated Perinatal Health Information System) system.  
 
Because clients sometimes move from one county to another and often have name changes, the IPHIS 
system was developed as a shared data resource.  This allows a CFHS client seen in one county to be 
seen at another CFHS clinic in a different county while still maintaining the client’s perinatal health 
record in the IPHIS system. 
 
Depending on how your clinic is set up, the individual who is filling out the IPHIS demographic and 
encounter forms may be different from those who are entering the data into the IPHIS system.   This 
document will provide your staff with strategies to ensure the information is captured and entered . 
 
The process for entering a client into the IPHIS system is as follows: 
 
A demographic form is filled for each client.  This form is used to create an “identity” for the client in the 
IPHIS system.   
 

Data entry staff may receive more than one 
demographic form for a client, when 
demographic information has changed (e.g. new 
address, new contact number, etc.) at 
subsequent visits. 
 
It is important that your data entry staff does 
not assume the client is not in the IPHIS system 
just because they receive a demographic form! 
 
More information on how to conduct a proper 
search for clients is covered later in this 
document. 
 
 

 



Next an encounter form is filled for the client 
to capture information regarding their visit.   
 
If this is the client’s first visit for the current 
pregnancy they are in, the top portion of the 
second page of the encounter form must be 
filled out.  (Example shown left – outlined in 
red)  This section is titled “Complete 
questions 10‐17 at the FIRST ENCOUNTER of 
each pregnancy ONLY.” 
 
This section of the form can be left blank for 
the rest of the client’s visits for their current 
pregnancy.  If the client is returning for a first 
visit with a different pregnancy in the future, 
then the staff would again fill out this portion 
of the form, indicating that this was the first 
encounter for the new pregnancy.    
 
 

 
If the First Encounter section is filled out, it is a good indicator to data entry staff that this is the client’s 
first encounter for the current pregnancy they are in however, there are some additional procedures 
that should be followed to ensure the first encounter is recorded correctly. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



After the demographic and encounter forms have been filled out, it is time to enter the client’s 
information into the IPHIS system.    
 
Conducting a thorough search for your client is extremely important to ensure that you do not create a 
duplicate demographic in the system.  In the following example, we will be conducting a search for a 
client named Debbie Smith. 
 
To begin, we will search to see if our client has a demographic record in the IPHIS system: 
 
Search > Perinatal Information 
 

 

 
 
 

 



Next a search screen will appear.   Due to potential data entry errors and name changes, we recommend 
that you conduct a search for the First Name and Birth Date first. 
 

 
 
Once you have entered the criteria, click the “Search” button. 
 
If you receive the following message, you then need to modify your search parameters and conduct a 
more thorough search: 
 

 
 
 
 



If you are unable to locate the client by searching their first name and birth date, try using a wildcard 
search.  In the example below, by placing a ‘%’ sign after the first letter of the first name, we can now 
search for any client in the IPHIS system with a birth date of 6/9/73 and a first name starting with the 
letter “D.”  
 

 
 
Next we click the “Search” button and receive the following results: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
We now see that the client is in the system with the name entered as “Deborah.”  This explains why we 
could not find the client on our initial search when we were searching for a client named “Debbie” along 
with the birth date.     
 
The more information you search for will limit the search results you receive.   For example, if you were 
to search for the following criteria:  First Name, Last Name, Birth Date, Social Security Number, the client 
would have to be in the system with all four items matching.  By reducing the amount of information we 
are searching for (e.g. First Name and Birth Date) you will have a better chance of success in finding the 
client.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



By using the scroll bar at the bottom you can see more information about the demographic record 
 

 
In the example above, we can now see the client’s birth date, social security number and other 
identifying information by using the scroll bar located at the bottom.    
 
Next, we double click on the client’s record to bring up the client’s demographic: 
 

 



From here, we can look and see what encounters have been entered for this client so far. 
 
With the demographic pulled up go to Linking > Perinatal Encounters 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



This will pull up a screen similar to the search screen; however this screen displays any encounters 
attached to the demographic record. 
 

 

Here we see, Deborah Smith has three encounters attached to her demographic file.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



By using the slider bar located at the bottom, we see more information about these three encounters: 
 

 
Here we can see that this client had a first encounter (denoted by the letter F) on 4/1/2010.  The client 
also had two subsequent visits on 5/1/2010 and 6/1/2010. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



For our example, our client Deborah Smith is coming in for her first visit for a second pregnancy.  We will 
go through the steps to enter a new encounter for Deborah below.    From Deborah’s demographic 
record: 
 

 
We go to New > Perinatal Encounter Detail 
 
*Note: You have to have the clients demographic pulled up first to create an encounter. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Deborah is coming in for her first visit for her current pregnancy on 5/23/11.  Under the “First Encounter 
or Ending Encounter (F, E)” box we will enter a letter ‘F’ to note this is her first encounter for this 
pregnancy. 
 

 
 
When you enter a ‘F’ in the “First Encounter or Ending Encounter (F, E)” box, you will be required to 
enter information on the “First Enc Only” tab (pictured below).  
 

 



 
The information on the “First Enc Only” tab 
is the same information that is collected 
on the4 top portion of the second sheet of 
the IPHIS encounter form. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
IPHIS was designed, so that a CFHS client’s data could be captured and then attached to the birth 
outcome information, thus providing ODH and your agency with important data.    
 
Once you have entered the client’s information into IPHIS, it becomes available to the birthing clerks in 
Ohio, who use a different part of the IPHIS system to generate birth outcomes and information for the 
birth certificate.  The birthing clerks are supposed to conduct a thorough search in the IPHIS system and 
then connect the information to the birth certificate.  The advantage for them is it reduces the amount 
of data entry they have to do. Unfortunately, we have never had good compliance from the birthing 
clerks in conducting this process.  ODH developed a computer program that goes through the CFHS 
entered records and all birth records.  If the first name, last name, birth date and social security 
numbers all match, then a connection is made electronically.  If those four things are not present, then 
no connection is made and attempts to make the connection manually. 
 
While the connection rate is still low, ODH can provide you with a birth outcome report upon request. 

 

 

 



When a CFHS client comes in for their first visit for their current pregnancy: 

• The top portion on the second page of the IPHIS encounter form is filled out. 

• A letter ‘F’ is entered into the “First Encounter or Ending Encounter (F, E)” box in the IPHIS 
system. 

• Information is entered on the “First Enc Only” tab box in the IPHIS system. 
 

When a CFHS client returns for subsequent visits for their current pregnancy: 

• Neither the top portion or the bottom portion of the IPHIS encounter form is filled out 

• The “First Encounter or Ending Encounter (F, E)” box in the IPHIS system is left blank. 

 

When to fill out the “End of Care” portion of the second page of the IPHIS Encounter form: 

The best way to know when to fill out the “End of Care” portion of the form is if the birth results with 
NO Ohio Birth Certificate being generated.   
 
A couple of examples: 

1. Your client goes to West Virginia for the weekend and gives birth there, thus no Ohio birth 
certificate is generated.  If the client returns for a post partum visit and provides you with the 
birth outcome information, then you would: 

• The bottom portion on the second page of the IPHIS encounter form is filled out. 

• A letter ‘E’ is entered into the “First Encounter or Ending Encounter (F, E)” box in the 
IPHIS system. 

• Information is entered on the “End of Care” tab box in the IPHIS system. 
 

2. Your client has a miscarriage.  If the client returns for a post partum visit and provides you with 
the birth outcome information, then you would: 

• The bottom portion on the second page of the IPHIS encounter form is filled out. 

• A letter ‘E’ is entered into the “First Encounter or Ending Encounter (F, E)” box in the 
IPHIS system. 

• Information is entered on the “End of Care” tab box in the IPHIS system. 

 
Can I change information on a demographic record? 
 
Yes.  You can change information on a demographic record (e.g. Client’s last name, Address, Contact 
number, etc.) by pulling up the current demographic record, making your changes, and re‐saving the 
record.  Do not make a duplicate demographic record to make changes to client information.   
 



Pregnancy Tests 
 
Please remember that when a client is seen at the beginning of a new pregnancy that the visit should be 
marked as a first encounter  
 

  
 
Information about the due date and previous pregnancies is then entered on the first encounter tab.  If 
the client has received a positive pregnancy test, this is a first encounter even if you are not providing 
any other services to the client. 
 
 

 


