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Occasionally, episodes are discharged prematurely.  If this occurs, you can reopen the episode in FOTO by following the 
steps outlined below.   
 
 

 From the Navigation Bar, select either the Patient Activity link /OR/ the Closed Episode link.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 In either screen (the example uses the Closed Episode screen),                                                           
type in the patient’s last name 
/or/ the ID number for the 
patient in the Search Field. 

 
 

 Click the ID# for the patient 
that was discharged in error.   

 
 

 The Patient Detail window will open.  Click on the 
Episode/Condition of the Discharged Episode that was    
entered in error. 
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 The Episode Detail window opens.  
 
 Click on the button for Edit/Reopen.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 The Staff Discharge opens on the screen. 
 

 Scroll down to the bottom of the Staff Discharge      
and select Clear Responses and Reopen 
Episode.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 When you do this, a secondary screen will open asking you to confirm that you 
want to reopen the episode.  If Yes, select CONTINUE.   

 
 

 After selecting  CONTINUE, you will see a green box at the top of the episode 
detail window stating that you successfully reopened the episode.   

 

 

When you return to Open Episodes, you will see this patient listed in your active patient table.    


