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The Enterprise System

Case Broadcasting
Overview
The Case Broadcasting functionality enables Coordinators to set Broadcasts of a single visit (Single shift) 
or a Master Week (Permanent shift) to their Agency’s Caregivers. Caregivers see these Broadcasts on 
their Mobile App where they can view and “thumbs up” (express interest) or “thumbs down” (unin-
terested) to open work shifts, as seen in the following image.

Broadcasted Shifts on Mobile App

 l When interested in an open shift (thumbs up), the request is logged in Enterprise and sent to 
the Broadcast Dashboard for further assignment by the Coordinator. 

 l When uninterested in an open shift (thumbs down), the open shift no longer displays on the 
Caregiver’s Mobile app and Enterprise application.

 
Coordinators sort through past Broadcasts and Caregiver requests, and either revoke or rebroadcast a 
past broadcast; or assigns or rejects the Caregiver’s requests. 
 
This process guide covers the Case Broadcasting functionality in the HHAeXchange (HHAX) system. For 
further guidance and instructions, refer to the Mobile App Case Broadcasting topic.
 
Please direct any questions, thoughts, or concerns regarding the content herein to HHAeXchange Cus-
tomer Support. 
 

HHAX System Key Terms and Definitions
The following provides basic definition of HHAX System key terms applicable throughout the document.
 

Term Definition

Patient
Refers to the Member, Consumer, or Recipient. The Patient is the person receiving ser-
vices.

Caregiver
Refers to the Aide, Homecare Aide, Homecare Worker, or Worker. The Caregiver is the 
person providing services.
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Provider Refers to the Agency or organization coordinating services.

Payer
Refers to the Managed Care Organization (MCO), Contract, or HHS. The Payer is the 
organization placing Patients with Providers. 

HHAX Acronym for HHAeXchange

 

Case Broadcasting Page 2 HHAX System Key Terms and Definitions
Proprietary and Confidential



The Enterprise System

Broadcast Dashboard
Tip: You can press Ctrl-F on your keyboard to search this topic.
 
The Broadcast Dashboard page in the system is where a Coordinator reconciles all existing requests, sor-
ted by visit. This page loads based on a set of search filters (such as the Visit Search page).
 
Each broadcasted visit lists every Caregiver who has requested visits. From this page, a Coordinator can:

 1. Assign a Request – Assigns the shift to a Caregiver and all other requests for the shift are rejec-
ted; OR

 2. Reject the Request – Provides a Rejection Reason which is sent to the rejected Caregiver(s).
 
Broadcast buttons are available in various locations throughout the system allowing users to perform a 
Quick Broadcast (sent to all Caregivers) or Matching Caregivers (sent to select/applicable Caregivers). 
 

Reference Table Management: Broadcast Reject 
Reason
A Broadcast Reject Reason dropdown is available via the Reference Table Management functionality to 
create and manage Broadcast Rejection Reason on Open shifts. 

Creating a Request Rejection Reason

The Reject Reason is required and at least one reason must be selected as default. If only one reason 
exists, it is automatically selected. Once a default reason is set, this reason is the automatic response 
sent from the system for rejected cases. 
 
If a case has been assigned, then all remaining requests for that visit are automatically rejected. If a 
Coordinator chooses to reject each request individually, other reasons can be selected (as created in the 
Reference Table). The Reference Table search page indicates which rejection reason is the default indic-
ating “Yes” under the Default column, as illustrated in the following image. 
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Reference Table Management: Broadcast Reject Reason

 
Navigate to Action > Broadcast Dashboard to access the dashboard. The Broadcast Dashboard is divided 
in two views according to selected radio button (either Single Shifts or Master Week). 
 

Single Shifts View
The image below illustrates a Single Shift view, providing search filters associated with single shifts.
 
The following criteria apply to the results on this dashboard:

 l Broadcast is not Revoked
 l Visit Date is Current or Future Date
 l Visit is not Confirmed
 l Visit is not Billed

Broadcast Dashboard: Single Shift View
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Above the results grid, the system summarizes and provides the Total (Number) of Open Shifts and the 
Total (Number) of Shift Requests. Each line item contains information as described in the following 
table (one row, per Patient, per Open Shift). 

Column Description

Expand/Collapse Click the + / - box to expand or collapse shift details.
Date of Broadcast The date of the shift.

Patient
Patient Name. Click hyperlink to access a summary popup and to navigate 
to the Patient Calendar.

Coordinator Patient Coordinator

Visit Visit scheduled time. Click hyperlink to access the Visit Edit details popup.

Discipline Discipline of the Service Code scheduled.

Contract Primary Contract for the visit.

Address
Patient’s Address. Click hyperlink to open the popup and navigate to 
Google Maps for this location.

Phone

Patient’s Home Phone. Click on the hyperlink to show additional phone 
numbers for the Patient to include Emergency Contact.

Requests

Hover over the Requests hyperlink to access Patient Preferences to include 
Primary and Secondary Language, Preferred Gender, and other pref-
erences. Click on the hyperlink to access the Caregiver’s Preferences.

Status
Indicates the Status of the Open Shift:
 l Requested:  At least one Caregiver has requested the shift.
 l No Requests: No Caregiver has requested the shift.

 
If a Caregiver has requested an Open Shift, the records are illustrated underneath the Open Shift. Click 
the + / - box to expand/collapse the details. Each line item is described in the table underneath the 
image.

Caregiver Requested Open Shift
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Column Description

Expand/Collapse Click the + / - box to expand or collapse shift details.

Caregiver
Name of the Caregiver and Code (in parentheses) requesting the shift. Click 
hyperlink to access the Caregiver’s Profile popup.

Requested The Date and Time the Caregiver submitted the request.
Employment Type Caregiver disciplines as noted in the system.

Hours
The Caregiver’s hours for the Payroll Week of the selected date. The system 
uses the Weekly Hours which are shown on the Caregiver’s Calendar. This value 
varies depending on the date of the Open Shift. 

Address
Caregiver’s Address. Click hyperlink to open the popup and navigate to Google 
Maps for this location.

Phone
Caregiver’s Home Phone. Click on the hyperlink to show additional phone num-
bers for the Caregiver to include Emergency Contact.

Preferences

Hover over the Preferences hyperlink to access Caregiver Preferences to 
include Languages and other preferences. Click on the hyperlink to access the 
Caregiver’s Preferences.

Assign / Reject
Each row has an Assign (green) and Reject (red) button for Coordinators to 
assign Open Shifts. To assign or reject a shift, users must have Edit Schedule per-
missions. 

 
Note: These line descriptions also apply to Master Weeks view.
 

Assigning a Shift Request
When selecting  , the system attempts to match all Broadcast criteria with the Caregivers who 
have requested the shift. If a Caregiver Request does not match the Broadcast, the system generates a 
message informing the user of the mismatch. On the confirmation:

 l Select the OK (button) to open the Edit Visit window.
 l Select the Cancel (button) and the system closes the confirmation window and returns user to 

the Broadcast Dashboard with no action taken. 
 
The Visit window opens to the Visit Schedule tab with the selected Caregiver. The Broadcast icon 
appears unavailable and the schedule Start Time, End Time, and Caregiver fields are un-editable. Click 
the Save button to proceed. 
 
If the Caregiver is scheduled successfully (Assigned), then the system sends a confirmation to the Care-
giver via the Mobile App with the visit details (Date, Times, Address, etc.). The system then rejects all 
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other requests with the Default Reject Reason and returns user to the Shift Request page. The Accept 
shift is removed from the Open Shifts. 
 
Note: The system does not save if the Caregiver cannot be scheduled or if Cancel is selected which routes the user 
back to the Shift Request page.
 

Rejecting a Shift Request
When selecting  , the selected row is removed, and the Rejection Reason window opens. If all 
rows are rejected, then the Caregiver Requests grid is removed and the Status switches to “No 
Requests.”
 
Once a Patient visit begins, a rejection message is automatically issued to all Caregivers who have reques-
ted this visit, with the default Rejection Reason (such as “Shift no longer available”), as illustrated in the 
image to the right. 

Rejection Reason window

Master Weeks View
The image below illustrates a Master Weeks view, providing search filters associated with Master Week 
shifts. The following criteria apply to the results on this dashboard:

 l Broadcast is not Revoked
 l End Date of Master week is either blank, Current Date or Future Date.

Broadcast Dashboard: Master Weeks View

Above the results grid, the system summarizes and provides the Total (Number) of Open Master Weeks 
and the Total (Number) of Master Week Requests. 
 
Each line item contains information as described in the following table.
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Column Description

Date The Master Week date range.

Patient
Patient Name. Click hyperlink to access a summary popup and to navigate to the 
Patient Calendar.

Coordinator Patient Coordinator

Visit

Scheduled Master Week visits. Hovering over the details provides a quick-glance view 
(such as Pay Code, POC, Primary Bill To and Service Code).

Discipline Disciplines based on the Service Code scheduled on all Master Week shifts.

Primary Payer Primary Payer for the visit.

Contract Primary Contract for the visit.

Address
Patient’s Address. Click hyperlink to open the popup and navigate to Google Maps 
for this location.

Phone

Patient’s Home Phone. Click on the hyperlink to show additional phone numbers for 
the Patient to include Emergency Contact.

Requests

Hover over the Requests hyperlink to access Patient Preferences to include Primary 
and Secondary Language, Preferred Gender, and other preferences. Click on the 
hyperlink to access the Caregiver’s Preferences.

Status
Indicates the Status of the Open Master Week:
 l Requested:  At least one Caregiver has requested the shift.
 l No Requests: No Caregiver has requested the shift.

 
Caregivers who have made a Master Week request are listed underneath the Open Master Week, as 
illustrated in the image below. Click the + / - box to expand/collapse the details. Refer to the Caregiver 
Single Shifts View table for the descriptions to each line item.
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Caregiver Requested Open Master Week

Note: The Caregiver’s hours based on the current Master Week schedule. The system uses the existing Master Week 
Hours on the Caregiver’s Master Week Report (navigate Caregiver Profile > Calendar > Caregiver Master Week 
link to view).
 
Assigning a Master Week Request
When selecting  , the system attempts to match all Broadcast criteria with the list of Caregivers 
who requested the Master Week shift. If a Caregiver Request does not match the Broadcast, the system 
generates a message informing the user of the mismatch. On the confirmation:

 l Select the OK (button) to open the Edit Master Week window.
 l Select the Cancel (button) and the system closes the confirmation window and returns user to 

the Broadcast Dashboard with no action taken. 
 
The Edit Master Week window opens with the selected Caregiver. The Broadcast icon becomes unavail-
able and the schedule Start Time, End Time, Caregiver, the Masterweek From and To Dates as well as 
the Copy Masterweek link and Hours link are un-editable. Click the Save button to proceed.
 
If the Caregiver is scheduled successfully (Assigned), then the system applies a rollover of the same 
Master Week (based on the settings of the Master Week). The system sends a confirmation to the Care-
giver via the Mobile App with the details (Date, Times, Address, etc.). The system then rejects all other 
requests with the Default Reject Reason and returns user to the Shift Request page. The Accept shift is 
removed from the Master Weeks Open Shifts. 
 
If a Caregiver’s Master Week Request is approved during a current Master Week shift, then the Care-
giver is assigned to begin the assigned shift at the beginning of the next whole shift; partial shifts are 
never assigned. 
 
Note: The system does not save if the Caregiver cannot be scheduled or if Cancel is selected which routes the user 
back to the Shift Request page.
 
Rejecting a Master Week Request
When selecting  , the selected row is removed, and the Rejection Reason window opens. If all 
rows are rejected, then the Caregiver Requests grid is removed and the Status switches to “No 
Requests.”
 
Once a Master Week has ended, a rejection message is automatically issued to all Caregivers who have 
requested the Master Week, with the default Rejection Reason (such as “Shift no longer available”).
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Office Setup
Navigate to Admin > Office Setup to access the settings and select the Open Case Acceptance Caregiver 
Default field, as shown in the image below.

Office Setup: Open Case Acceptance Settings

 
These settings determine the configuration for all new Caregivers who have a matching set of options on 
the Caregiver level, as described in the following table.
 

Field Description (If selected…)

View 
Open 
Cases

Caregivers can see the section for Open Cases on their Caregiver Mobile App.
Note: Viewing open cases shows shift details to Caregivers. Request and Accept Open Cases must 
be selected to submit requests for these visits.

Request 
and 

Accept 
Open 
Cases

Caregivers can request cases marked as Open via their Mobile App. Requesting and 
accepting Open Cases allows certain Caregivers to submit requests for broadcasted shifts 
which are available to them.
Note: If the View Open Cases is not enabled, then this option is not available. 

Open 
Case 

Accept-
ance: 

Request 
Limit 

Default

Once selected, this field requires a numeric value between 1 and 9999 representing the 
number of pending requests a Caregiver can have at one time. Cancelled, rejected, and 
approved requests do not count against this number.

If selected, Caregivers have a limit on how many Open Requests they can place with the 
Office before the function is disabled. The Request and Accept Open Cases must be selec-
ted for this option to be available.
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Caregiver Setup
To set up the Caregiver Mobile App in the system, navigate to Caregiver > Availability page, as illus-
trated in the image below. The Caregiver-level fields are populated based on the default settings in the 
Office Setup. These settings are adopted for any new Caregivers created in the system.

Caregiver Availability page: Mobile App Settings

 
Note: Changes at the Office Setup does not impact existing Caregiver-level settings. Enabling the Set Availability 
field allows the Caregiver to set their availability via their Mobile App.
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Broadcasting
Broadcasting functions operate similar for Single Shifts and Master Weeks, although opportunity to 
Broadcast vary slightly. While Single Shifts have the broadcasting functionality available throughout the 
system, a Master Week has the Broadcasting functionality only on the editing page.

 
Selecting the Broadcasting icon (as illustrated on top, right) provides the options to either Quick Broad-
cast or select Matching Caregivers. (as illustrated on the bottom-right). 

 
The following conditions must be met for the Broadcast icon to be available:
 

Single Shifts

 l User has the “Broadcast Open Case” permission enabled
 l Visit date must be either the Current Date or Future Date only
 l Visit is not Confirmed
 l Visit is not Billed

Master Week
 l User has the “Broadcast Open Case” permission enabled
 l The Master Week End date is not a past date. Either the Master 

Week’s End Date is Blank, with Current or Future Date only.
 
When attempting to create a Broadcast for a previously broadcasted shift (duplicate), the system alerts 
that the same shift has already been created by another user. In this case, refresh the page and create 
another broadcast for a different shift. 
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Master Week Broadcasting
Tip: You can press Ctrl-F on your keyboard to search this topic.
 
Broadcast a Master Week by way of the edit (Hours) link, as indicated on the following image.

Master Week Broadcasting

 
When selecting the Quick Broadcast option, the Quick Broadcast window opens prompting the user to 
create a note (such as Open Shift information) and click the Broadcast button to broadcast the visit. 

Quick Broadcast window

 
Once the Broadcast is issued, the Quick icon turns green indicating that the Broadcast is live. The Broad-
cast is issued to Caregivers who meet the following criteria:

 
 l Enabled to View Open Cases
 l Matches the Patient’s Primary Office
 l Matches all Master Week disciplines (such as HHA and/or PCA). Only Caregivers having required 

disciplines selected on their Caregiver Profile can see this Broadcast.
 l Are not listed as Restricted (shift Contract), Declined (shift Patient), or has an Inactive profile. 

 
Note: Caregivers added or updated to match criteria after broadcast still see matching cases.
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If Matching Caregivers is selected, the Matching Caregivers window populates as illustrated in the 
image below. From here, select scheduling requirements or preferences as per available fields (such as 
Language, Gender or Location). The criteria listed above applies for this option as well. 
 
The Availability Preference field (denoted with a red asterisk) is required for Broadcasting with this 
option. The default selection is Preferred, however, other options such as Might Work, or Do not factor 
in availability can be selected. 
 
Once complete, click the Broadcast button.

Matching Caregivers window

Note: The system filters any selected criteria (such as Team, Branch, Miles) to match Caregiver database.
 
Once the Broadcast is issued, the Matching icon turns green indicating that the Broadcast is live.

 

Options After Broadcast
The green Quick and Matching buttons are selectable once a Broadcast has been issued providing the 
user with options as illustrated to the right and described in the table below.
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Option Description (If selected…)

Edit Broadcast
Allows the Coordinator to edit the Broadcast using the Matching Caregivers 
window.

Revoke Broadcast
Removes the Broadcast from all Mobile Apps, whether Caregivers have 
seen or requested the case. The Coordinator is prompted to confirm the 
revocation. 

Review Requests
Opens the Broadcast Dashboard to the Requests tab prompting a search 
generating only the requests for this Master Week.

Received Broadcast

The Caregivers That Received This Broadcast popup window lists all Care-
givers who gave the shift a “thumbs up” to request the case (shift) on their 
Mobile App. 
 
Selecting the Caregiver’s Name (hyperlink) opens the Caregiver’s Profile.

The Status column indicates the Action taken by the Caregiver as follows:
 l No Action – has not interacted with the Broadcast; no request sub-

mitted.
 l Rejected - has requested the shift or Master Week but their request 

has been rejected.
 l Request Pending - has requested the shift or Master Week and no 

action has been taken.
 
Note: Once a Request has been assigned, the broadcast closes and the menu is no longer available.

Other Notes Regarding Master Week Broadcast
Master Week with Mixed Disciplines (Skilled and Non-
Skilled Discipline Types)
The system does not allow the Broadcast of a Master Week with a combination of Skilled and Non-
Skilled disciplines. Broadcasts only reach Caregivers with the matching criteria to include the Employ-
ment Type disciplines in their profile as well as those disciplines indicated on the Patient’s authorization. 
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Master Week > Change Caregiver
With the exception of Temp Caregiver (1000), the system does not allow users to manually change a 
Caregiver on any shift once a successful Master Week Broadcast has been created. To correct this, the 
user would have to Revoke the Broadcast and re-create to change Caregiver details.
 

Master Week > Alternate Shift
System does not allow users to create a Master Week Broadcast with an Alternate Shift. 
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Single Shift Broadcasting
Tip: You can press Ctrl-F on your keyboard to search this topic.
 
Single Shift Broadcasting options are found in the Visit Schedule tab and the Visit Search Page. As with 
the Master Week, the Broadcast icon appears in these pages allowing users to access the Broadcast func-
tionality. Refer to the Broadcasting topic and to the Options after Broadcast section of the Master Week 
Broadcasting topic to review. 
 

Visit Info Schedule tab Location
The Broadcasting icon is available under the Caregiver field in the visit Schedule tab, as illustrated in the 
following image. The icon appears in blue if a Broadcast has not been issued for this visit. 

Visit Info: Schedule tab

 

Visit Search Page Location
On the Visit Search page, users see visits and if a Broadcast has been issued; Broadcast icons denoted in 
green indicate an issued Broadcast for the visit. Hovering over the icon indicates whether the Broadcast 
is Quick or Matching Caregivers.
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Visit Search Page: Viewing Broadcasts

 

Other Notes Regarding Single Shift Broadcast
Visits > Change Caregiver
Once a successful Open Case Broadcast has been created, a Caregiver Change causes the system to save 
the specific Caregiver on the schedule and revoke the Broadcast. If the change is confirmed, all Care-
givers who requested the shift are declined. 
 
If the change is for a Caregiver who is currently Pending Request the change is saved, the confirmation 
message is sent via the Case Acceptance process. If the newly scheduled Caregiver has requested for 
Broadcast, then the system accepts the Broadcast and all other Caregiver requests are rejected with 
Default Rejection Reason.
 
Note: In this case, users can change the Caregiver to Temp Caregiver (1000) without having to confirm or revoke 
Broadcast. 
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Case Broadcasting: Reporting Tool Data 
Source
Case Broadcasting data is captured via the Reporting Tool using the “Case Broadcast” data source file. 
The following are some examples of what information can be retrieved:

 l Date Ranges (Sent, Received, Assigned Cases)
 l Number of Broadcasts (Sent, Received, Assigned Cases)
 l Number of Shifts assigned per Broadcast (Assigned, Rejected)
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