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1 Ubersicht

1.1 Zeitmanagementsystem offnen

o Offnen Sie den Terminplaner

Direktbefehl: TPLN Symbol: Meni: Terminmanager — Terminplaner

Das Zeitmanagemantsystem (ZMS) offnet sich in der Standardansicht, die Tagesansicht.

Leer:

@ Terminplaner - akt. Pat.:

Tag  Woche | Monat Dienstag, 09.04.2019 [prechstunds | [Kalender <|[5min _~][<keinFiter> -

Dowt M 4 api [0i8)e
oz [
08.05 25 26 27 28 29 30 31
[T250) 1z
08:15 3 [ 101
ol 0820 15 16 17 1
0825 23 20 25 26
0870 9 30fl: : ¢ -5
1835 Heuts Di 03,04 2013
040 09042013 || D15 Kt
08:45
0550 “1Tsg | -1Tsa
= +1wochs | -1 Wache
1808 1 Morst | -1 Manat
12+ gg j‘g +3Monate | - 3Monate
1820 B
1825
13- 03:30
0335 Tagesio
03.40 —
0545 E
03:50
1955
1000
15 1005
1010
10:18
161 1020
10:26
10:30
10:35
] 10:40
10:45
1050
18- 1058

A | T

Patienten Recalls

Mit Terminen:

& Terminplaner - ak.

Tag  Woshe | Monat Miltwoch, 10.04.2018 [Wettcbnahme v |[Kalender ~|[smin ~|[<keinFiten -~

Isy

Doxx

> 0E:00 [ [Fuster, Winfied 28051959 <42> [Sprechstunde]
& 08:05
0810
0815 [J[Buche, Tom 12122014 <705 Spiechstunds]
08:20
08:25 Il
08:30
08:35
08:40
o 08:45
08:50
08:55
08:00
03:05
0310
0315
03:20
0%:25
10+ 08:30
09:35
0:40
09:45
08:50
0955
10:00
10:05
10:10
1015
10:20
10:25
10:30
10:35
10:40
10:45
10:50
10:55

12-
4' 11:00

Kamille, Lilli 10.05. 1336 <300 [Sprechstunde] Heute - i 09.04.2013
10042019 || Hi. 15 KW
aethe, Joharn wWoligang 28, 06.1940 < 315 [Spiechetunde] +1Tag -1Tag
+1wache | -1Wache

Eiche, Johannes 25.03.1350 <63: [Impfun
Flamingo, Florian 13.06.1981 <T06> (Telefonat]

+1 Monat -1 Monat

+3Monate | -3 Monate

Kohimann, Christel 03.17.7933 <10> [Teleforat]

Eifce, Melarie 01.07- 2007 <113 [Grrechetnde] Patieriten Recalls
Tagesinio

Kirk, James Tiberius 26.03.1957 <1> [Sprechstunde]

Specht, Ernma D202 1346 <75 [Spreahatunde)]

Hund, Billa 18.02 1957 <815 [Spiechstunde]

oK Hife
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2 Aufbau

2.1.1 Titelleiste

Die Titelleiste enthalt Informationen zum aktuellen Patienten.

- 4 Terminplaner - akt. Pat.: (42) Muster, Winfried; 28.06.1959

2.1.2 Ansichtsleiste

Die Ansichtsleiste ist unterteilt in drei Teile.

1 I 2 I 3
' Tag ‘wioche | tdonat | I Mittwoch, 13.06.2018 I ESprechstunde leaIender j|5 mir jl(kein Filter> jl
Zeitliche Ansicht I Aktuelles Datum I Inhaltliche Ansicht
Tag Wwhoche | M aonat |
e Bestimmen Sie, ob der Kalender in Tages, Wochen- oder Monatsansicht 1

erscheinen soll

Hinweis|] In der Wochen- und Monatsansicht wird immer nur der Kalender einer Person

angezeigt. Diese kénnen Sie rechts in der Ansichtsleiste (inhaltliche Ansicht) Gber E
auswahlen.

Mithwoch, 13.06.2015

Das aktuelle Datum wird angezeigt.
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||:| Sprechstunde

-

e Wihlen Sie EUber die Terminart aus [0 Sprechstunde |

[ ] Telefonat
[lrmpfurg

k.alender

-

e Wahlen Sie uber Edie Kalenderansicht aus

F.alender

ﬂ Kalender: Alle Kalender werden angezeigt.

Behandler
Perzonal
R aumne

b cCap
Do

[z

Behandler hinterlegt sind.

Raume: Der Kalender der Raume wird angezeigt.

|5min ﬂ

e Wahlen Sie Uber Edas Zeitintervall, in das die Kalender im Ansichtfeld
unterteilt werden sollen

|| <kein Filter>

-

e Wahlen Sie Uber E ob ein Filter gestzt werden soll

| <kein Filter>

ﬂ Dieser muss zuvor in den Einstellungen hinterlegt werden.

Personal: Zeigt die Kalender von den Personen, die als Personal hinterlegt sind.

Eigennamen: Die voreingestellte Ansicht der Person wird angezeigt.

B min

10 min
15 min

Terminarten und Kalenderansichten kénnen individuell eingestellt werden.

\

Behandler: Die Kalender von den Personen werden angezeigt, die als
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2.1.3

Ansichtsfeld

o-

-]

16-
[

08:00
08:05
08:10
08:15
08:20
08:25
08:30
08:35
08:40
08:45
08:50
08:55
03.00
03.05
0310
0315
0920
09:25
03:30
03:35
03:40
0345
03:50
03.55
10:00
10:05
10:10
10:15
10:20
10:25
10:30
10:35
10:40
10:45
10:50
10:55
11:00
11:05
11:10
11:15
11:20
11:25

Rechts im Ansichtsfeld wird Ihnen in den hinterlegten Farben angezeigt, wann
welcher Benutzer einen Termin hat.

Im Beispiel:
far , Dunkelgrin far Dr. Doxx und Blau fir MFA Isy

In der Mitte sehen Sie den Kalender in der Ansicht, die Sie in der Ansichtsleiste
gewahlt haben.

Im Beispiel: Tagesansicht Kalender im 5 min-Rhythmus

MeCoy
Fohimann, Christel 03.11.1923 <105 [Sprechetunde]

Dows

16

C=1

08:.00
08:06
0810
0815
08:20
08:25
08:30
08:35
08:40
08:45
08:50
08:55
0%:.00
08:06
0310
08:15
05:20
09:25
09:30
03:35
05:40
03.45
08:50
09:55
10:00
10:05
10:10
10:15
10:20
10:25
10:30
10:35
10:40
10:45
10:50
1055
11:00
11:08
1110
11:15
11:20
11:25

Tester, Theodor 11.11.1343 <245 [Sprechstunds]

Isy

TMuue., Rerstin 01 011978 <23 [2 piechstunde, Impiung]

W Tester, Cara 06.07.7957 <25 (Implung

[I'Schm\dl, Leopold 08.12.1978 <B> [Sprechstunde]

[[Eromer, Nadine 22.02.T963 <27 [Sprechstunde]

L8
[IFuchs, Fred 01.02.1935 <28> [Sprechshunde)

|
Bole. Valeike 27.12.1877 <22 [Telefonal
Sonne, Kathaiina O1.04.1931 <375 [Gprechstunde, mpiung]

I _

Ein Termin hat folgenden Aufbau:

Farbe links: Markierung des Arztes (individuell einstellbar; hier Dunkelgrtn fir Dr. Doxx)

Farbe Mitte: Markierung der Terminart (individuell einstellbar; hier far )
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Tester, Theodor 11.11.1349 <24> [5 prechstunds) Text:  Informationen  zum
| Patienten und Angabe der
Terminart.

2.1.4 Kalender

Am rechten Rand des Ansichtsfeldes steht Innen ein Kalender zur
Verfiigung.

_ ; _ . 45 67 8910
e Nutzen Sie zur Anderung des Datum die Schalftflachen Hete - Mo 14.072014

14.07.2014 || Mo, 29. kKW

+1Tag -1Tag

+1Woche | -1 'Woche

+1 Monat -1 Manat

+ 3 Monate | -3 Monate

Patiententermine

Tagesinfo

Aktualizieren
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3 Grundlagenwissen — In wenigen Schritten einen Termin
vergeben
3.1 Einen Termin vergeben

e Rufen Sie den gewiinschten Patienten auf
o Offnen Sie den Terminplaner

—
Direktbefehl: TPLN Symbol: Meni: Terminmanager — Terminplaner

¢ Waéhlen Sie im gewiunschten Kalender den gewlnschten Tag
e Machen Sie einen Doppelklick auf die gewiinschte Uhrzeit

2 Termineingabe - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949 l 23 J

T ermin | Termine suchen I
Patientendaten

Patient : ITester, Theodor Geb_:|11.11.1949 Status:I.M j Tel.:|0951

Bemerkung : I ;I El il
Terrmin
’7Datum:|15.0?.2014 vI Mittwoch Zeit von:|1D:2D ﬂ bis : I'ID:35 ﬂ Dauer: |15 ﬂ ¥ Dauer automatisch bestimmen

r— Terminarten [0 geweshlt) — Perzanal
K.alender : IDc-:-:x j O Ll Gpechstunds
Behandler : Ii Dr. med. Daxx [PD) j S HlTr:;Lir;at
Faurmn : Ii Sprechzimmer 2 j
Gerat : ID kein j

[~ Eingabe nach Terminart

[V gespente Terminarten anzeigen

Termin | Telmin[olgel Terminl_aettel wiederholungsterminel

Tal i | £—i)l El ﬁll & ;”l oK Abbrechen Hilfe

e Wahlen Sie die gewlinschte Terminart | Teminarten [1 gewahit]

e Bestatigen Sie mit <OK> []Sprechstunde
[C1[] Telefonat
(1 [] Impfung
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2/ Terminplaner - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949

EEE

Tag  Woche | Morat

Mittwach, 16.07 2014

|Ospechstunde = Kalendsr ~[smin = ][<kein Fier =

McCoy

Dioxx

Isy

g

- |

08:40

0:45

[[+/agner, Hartina 14.06.1964 <175 [Sprechstunde]
|

0250

=

08:55

Miler. Kerstin 01.01.1978 <33> [Sprechstunde]

0300

03.05

0310

Stier, Stephanie 28 02 1387 <20 [Sprechstunde]

0315

0320

Tester, Theodor 17.77.7343 <243 [Tmpfung] ]

4 5 B 7 8 3910
Heute : Mi 16.07.2014

03:25

09:30

16.07.2014 || Mi. 29, Kiw/
+1Tag -1Tag

09:35

Rottenfels, Cleo 0B.02.1995 13> [Sprechstunde]

03:40

09:45

0250

0355

10:00

10:08

1010

!Fuchs, Fred 07.05.7335 <285 [Telsfonat]

+1Wioche | -1'Woche

+1 Manat - 1 Monat

+3Monate | -3 Monate

Patiententerming

Fatienten Recalls

10:15

10:20

10:25

10:30

Tagesinto

10:35

10:40

10:45

10:50

10:55

11:00

E—

il Wolfgang 25.10.195T 38> [Sprechstunde, Impfung]

11:05

11:10

Biill, Heirrich 24.07 1933 <29> [Sprachstunds]

11:18

——

11:20

11:25

11:30

il Ok Hilfe

Der Termin befindet sich nun im Terminplaner an der gewiinschten Stelle.

Sie kdnnen auf eine Uhrzeit auch zwei Termine vergeben. Machen Sie dazu

einen Rechtsklick auf den gewtinschten Termin und wahlen Sie Neuer Termin.

Tipp

Sie kbnnen auch freie Termineintrage machen, was sich vor allem bei

unbekannten Patienten anbietet. Markieren Sie dazu den gewlnschten Zeitraum, indem
Sie die linke Maustaste gedrickt halten. Schreiben Sie dann direkt mithilfe der Tastatur
die fur Sie relevanten Informationen in den Termin.

(600
(B-05

0810
| 0815

0820
(825

Pl evser Fabent Lusdeng He

ommt wegen shadker

10
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3.2 Ubersicht Uiber die Termine eines Patienten

e Offnen Sie den Terminplaner

=
Symbol:

Direktbefehl: TPLN

Meni: Terminmanager — Terminplaner

@ Terminplaner - akt. Pa

‘woche Monat Dienstag, 09.04.2019

Do e
Ew|

B 08,05
08:10
08:15
g 08:20
08:25
08:30
08:35
0840
0845
0850

Muster, Winfrie

Tag

Heute : Di 03042019

n 08:55
03.00
09:05
0310

+1%oche

+1 Monat

- 1Woche
-1 Monat

09.15

09:20

09:25

13 09:30
03:35
0940

05:45
0950
0555
10.00
15 1005
12:10
1015
161 10:20
10:25
10:30
10:35
] 10:40
10:45
1050
18- 1055
11.00

oK Hife

Patiententermine

¢ Nutzen Sie in der rechten Spalte

2 j Patiententermine

Suche : I 3> |
Suche nach :  Patient{en) 24 Anzahl gefundenerT ermine : 4 Termine markiert : 4

" Alte Temine = Termine heute i Zukiinfiig Temine Alle Terming & Temine ab heute
Mame Yormame Geb.Datum| Pat.Nr Uhrzeit W Behandler
[Y | Tester Theodor 14.07 201 4] 08:00 - 03:05| Nein Blutabnahme
¥ Tester Theadar 11.11.1949 24 14072014 08:15-08:30 Mein Drmed McCoy [LM] Sprechstunde
¥ Tester Theodor 11.11.1949 24 14072014 08:40-083:55 Mein Dr. med. Doxx [PD] Sprechstunde
¥ Tester Theodor 11.11.1949 24 14072014 10:20-10:35 Mein Dr. med. Doxx [PD] Sprechstunde

T erminarten]

Termininformationen
(Patient: [24] Tester, Theodar

Anzahl Termine gesamt: 4 auswahlen | Anzahl Temine in Temninkette: 0 auswahlen I

Ta Ql E | El Terrminlizte drucken |

Sartierschalter I Termin zeigen |

ok | Hiee |

e Schranken Sie wenn gewtinscht die Ansicht weiter ein

= Alte Termine = Temine heute  Zukinfig Temine Alle Termine

* Temine ab heute

¢ Nutzen Sie dazu die Moglichkeiten in der oberen Leiste

11
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3.3 Termin verschieben/bearbeiten/ldschen

3.3.1 Verschieben

o Waihlen Sie den gewiinschten Termin
e Bewegen Sie die Maus uber den linken Rand des Termins bis 4$> erscheint

e Halten Sie nun die linke Maustaste gedrickt und ziehen Sie den Termin zum
gewulnschten neuen Datum

-oder-

e Machen Sie einen Rechtsklick auf den gewiinschten Termin

—

ester, Theodor TT.77.7343 <24 TSorechstunde]
Meuer Termin

e Wahlen Sie Termin ausschneiden

— Termin suchen
Termin bearbeiten
Termin ausschneiden
— Termin kopieren
Termin einfligen

L Termin laschen

Patient ins Wartezimmer setzen
Patient aktivieren

Patient durch aktuellen Patienten ersetzen

E Drucken 3

Ansicht 4

Sonderzone definieren

. N e Gehen Sie zum neuen Datum

euer Termin

Termin suchen

- ¢ Machen Sie erneut einen Rechtsklick

| Termin bearbeiten . . i L
_ _ e Wahlen Sie Termin einfligen

Termin ausschneiden

Termin kopieren

— Termin einfligen

Termin laschen

Patient ins Wartezimmer setzen
Patient aktivieren

Patient durch aktuellen Patienten ersetzen

E Drucken r

Ansicht 2

Sonderzene definieren

12
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3.3.2 Bearbeiten
e Machen Sie einen Doppelklick auf den gewiinschten Termin
2§ Termineingabe - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949 I £3 I
Termin | Termine suchen I
Patientendaten
Patient; [Tester, Theodor Geb.:[11.11.1943  Status: [l x| Tel: [nss1
Bermnerkung : I j El 1'
Teimin
(Datum:l'lB.U?QUM vl Mittwach Zeit vc-n:|1EI:20 ﬁ biz : |1EI:35 ﬁ Daver: |15 i’ v Dauer automatizch bestimmen
—Erminarten (1 gewéihlt] — Perzanal
k.alendear : IDDK:-: j []Sprechstunde
} - O[] T elefonat
Behandler : I. Dr. med. Doxx [PD] J O Dimetun
Faurn : I. Sprechzimmer 2 j
Gerat: IDKEi” j
[~ Eingabe nach Terminart
v gesperte Termninarten anzeigen
Termin | Terrnin_fc-lgel Terminlﬁettel wiederholungztermine
o) = - ;
_ﬁ| ,,-, | ﬁ)l &b | ﬂl A Y | ok fbbrechen Hike

e Andern Sie die gewiinschten Angaben

e Bestitigen Sie mit <OK>

bearbeiten wahlen.

Alternativ kbnnen Sie einen Rechtsklick auf den Termin machen und Termin

3.3.3 Loschen

e Markieren Sie den Termin

e Nutzen Sie <ENTF> auf lhrer Tastatur

Loschen | J

| Wirklich |&schen?

Mein

e Bestatigen Sie mit <Ja>, wenn Sie den Termin léschen

mochten

|6schen wahlen.

Alternativ kbnnen Sie einen Rechtsklick auf den Termin machen und Termin

13
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4 Expertenwissen

4.1 Einen Termin vergeben — erweiterte Funktionen

o Offnen Sie den Terminplaner

Direktbefehl: TPLN Symbol: Meni: Terminmanager — Terminplaner

o Waéhlen Sie den gewiinschten Tag
e Machen Sie einen Doppelklick auf die gewilinschte Uhrzeit

2¢¥ Termineingabe - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949 I 23 I

Termin | Termine gsuchen I

Patientendaten

Patient : ITester, Theadar Geb.: |11.11.1949 Status I.M j Tel: IDSE'I

Bemerkung : I j EI il
Termin
’7Daturn : |15.U?.2U14 vl Mittwach Zeit von :|1D:2EI jl bis : |1EI:35 i’ Datier |15 jl ¥ Dauer automatizch bestimmen

— Terminarten (1 geveshlt] — Perzonal
Kalender : IDDHH j [ Sprechstunde
Behandler : I. Dr. med. Doxx [PD) ﬂ E Hrr:;lfﬂ;at
Fiaum : Ii Sprechzimmer 2 j
Gerdt: ||:| kit j

[~ Eingabe nach Terminart

v aesperte Teminarten anzeigen

Termin I Termin[olgel Terminl_<ette| ﬂiederholungslerminel

Tﬁl 3 El ﬂl A\ ;-’l oK &bbrechen Hilfe

D

14
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4.1.1 Patient im Termin wechseln

Patientendaten

Patient - |Tester, Theodor Geb: [11.11.1943  Status: |[lM

| Tel:|o351

e Markieren Sie den Patientennamen

e Geben Sie einen neuen Nachnamen ein (z.B. Miller)
e Bestéatigen Sie mit <RETURN>

Meuer

Patient : |I'-1'u'||er

Es offnet sich die Ubersicht tUiber alle Patienten mit diesem Nachnamen.

wy. Ubersicht Patienten

== %

@ Miiller Y £ 4 Treffer gefunden
M Name ¥ | KVorname ¥ | ¥ Geb.Datum ™™ |PatNr. ¥ P ¥ MFR ™ O
Miller Alexander 20.06.1991 15 M La
Miller Kathrin 26.03.1989 16 M Ni
Mualler Kerstin 01.01.1978 33 M Ni
Mller Wilfred 12.12.1979 83 M M
Ok Abbrechen

¢ Waihlen Sie den gewiinschten Patienten

e Bestitigen Sie mit <OK>

-oder-

¢ Markieren Sie den Patientennamen

=R = S | Ester, Thendor

e Geben Sie ein ? in das Feld ein

Mever

e Nutzen Sie <OK> Fatiant - |7_

Sie verzweigen in die Ubersicht tiber alle Patienten
e Waihlen Sie den gewiinschten Patienten

¢ Ubernehmen Sie ihn mit <OK>

15
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4.1.2 Kalender im Termin wechseln
Kalender : |Doss ~| | + Wechseln Sie den Kalender
Eehandler : |l Or. med. Dowx [PD) j D j
Raurm : |l Sprechzimmer 2 j McCoy
Do

Es steht lhnen nun automatisch nur der/die | Kalendsr: [lsy Rd
Behandler, Raume und Gerate zur Auswahl, | pehandier: |.D,_ med. Doxs (PD) j
der/die dem Kalender zugeordnet ist/sind.
Haum: |.|_EI|:I|:IT ﬂ
Gerat : ||:|k~l3if'I ﬂ
e Wahlen Sie den gewiinschten Behandler  |[[llDr. med. Doxx [FD) ]
[ ]kein
e Wahlen Sie den gewiinschten Raum |||:|Wa”ezimm‘3’ v
[]kein
[]wartezirmmer
e Wabhlen Sie ggf. ein Gerat

Entsprechend passen sich nun auch die Terminarten dem ausgewahlten Raum an.

T erminarten [0 gewahlt]
Kalender : ||S_|r| ﬂ 1 [l Blutabrahmme
_ [ [[] Blutzuck ertest
Behandler : |.Dr. med. Doxs [PD] ﬂ O] D impfung
Raum : |. Labar ﬂ 1 [l Glukosetoleranztest
Gerat: |[kein |

e Wahlen Sie nun die gewlnschte Terminart

e Bestitigen Sie mit <OK>

41.3 Datum und Uhrzeit im &ndern

Termin

Datum; |15.07.2074 = | Dienstag Zeit vnn:lDB:DD il hiz : |DB:15 j‘ Dauer: |15 jl ¥ Dauer automatisch bestirmmen

¢ Entfernen Sie den Haken bei Dauer automatisch bestimmen

¢ Geben Sie die gewilnschte Dauer ein (oder wahlweise die Uhrzeit)

Termin

Diatum ; [15.07.2014 = | Dienstag Zeit von:|DS:DD j‘ bz - |DS:25 j‘ Dauer: |25 jl [ Dauer autamatizch bestimmen

o Bestétigen Sie mit <OK>
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4.1.4 Bemerkungen im Termin einflgen

e Geben Sie Bemerkungen zum Termin an

Bemerkung : | ﬂ Q ﬂ
Bemerkung : |Hat Angst vor Madeln ﬂ ﬂﬂ

¢ Kilicken Sie ins Feld Bemerkungen

e Schreiben Sie den gewiinschten Text

¢ Nutzen Sie, wenn gewtinscht, @ um den Text als Vorlage zu speichern

Wird eine Bemerkung zu lang, 6ffnet sich ein Textfeld

Eemerkung : |Ist bei der letzten Blutabnahme ohnmachtio geworde ﬂ = M

Termin
Draturm |ﬁ

k.alender
B ehandler

R am

e Geben Sie hier den Rest lhrer Bemerkung ein

i

¢ Nutzen Sie um die Bemerkung zu schlieRen

Bemerkung : |lst bei der letzten Blutabnabhme ohnmachti geworde -| = .
@ist nun rot | J J

¢ Nutzen Sie @um sich den ganzen Text wieder anzeigen zu lassen

Bemerkung : |Ist bei der letzten Blutabnahmme ohnmachtio geworde j = !

h. K.am gchnel wieder z2u Bewuzstzein.

Termin
Draturn : | 15.1

e Speichern Sie den Termin mit <OK>
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4.2

e Offnen Sie den Terminplaner

=
Symbol:

Direktbefehl: TPLN

Mehrere Termine an einem Tag vergeben - Terminfolge

o Waéhlen Sie den gewiinschten Tag

e Machen Sie einen Doppelklick auf die gewilinschte Uhrzeit

o Wahlen Sie unten das Register Terminfolge |

Meni: Terminmanager — Terminplaner

w Teminkette I Whiederholungstermine

2@} Termineingabe - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949

[ = ]

Temin I Termine suchen |
Patientendaten

Patient : IT ester, Theodor

Geb:[11.11.1945 Status - [lIM

Bemerkung ; I

=] & v

=] Tel: 038

Termin
(Datum : |1?.D?.2D14 vl Donnerstag  Zeit won :IDS:ED él bis : IDS:ED ﬁl Dauer : ID ::’ Terminfolge I

T erminarten

B Blutabnahme

[ Sprechstunde

[ Blutzuckertest

[ Telefanat
Oimpfung

[l Glukosetoleranztest

| Terminark |

K.alender | Eehandler | Pergonal Raum | Gerat | Daver |
Temin  Teminfolge | T ermiink ette | wiederhalungstermine
fﬁ|§|@| El ﬂl& _,;l ok | gbbrechen | Hile |

- T erminarten

B Blutabriahme

[ 5prechstunde

[l Blutzuckertest

[] Telefonat
[lmpfung

Bl Glukosetoleranztest

e Machen Sie einen Doppelklick auf die
gewlnschte Terminart (z.B. Blutabnahme)

e Andern die ggf. den Kalender, in den die Eintragung gemacht werden soll

¢ Passen Sie ggf. den Behandler, den Raum und das Gerat an

¢ Wahlen Sie, welches Personal erforderlich ist

— Terminarten —Personal
Kalender : I Isy j [ Elutabnahme O | Chrigtine
_ [0 5prechstunde [ Y
Behandier . |Dr. med. Daws (D) e [ ohimckertes
Fiaurn : I. Labar j [ Telefonat
j [impfung

Gerat: ID kein

[l Glukosstolerarztest
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Die Terminart wird automatisch mit den hinterlegten Behandlern und R&aumen in die

Ubersichtsliste darunter tbertragen.

| erminarten Ferzonal
K.alender : | Iz j M Elutabnahme [ [ Christine
Sprechstunde . sy
: Dr. med. Doxe (PO - O
Bl |. t. med. Dows [PD) J DEIutzuckertest
Raum : |.|-at"3f j [ Telefonat
. . Impfung
5 ki - |:|
Bt ||:| = J [l Glukosetoleranztest
Terminart | kalender | Behandler | Perzonal | Raum | Gerat | Dauer
Blutabnahme |5y Dr. med. D oxx [PD] |y |_abor 5

o Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft, bis sich alle gewlinschten Terminarten in der

Ubersichtsliste befinden

Terminart | K.alender | Behandler | Personal | R aumn | Gerat | D auer
| Blutabnahme lay D rmed. Dawxs [FD] lay Labiar 5
| Blutzuckertest |y Dr. med. Doss [FD] |5y Labor 5
b Sprechstunds Droxs Drr. med. Dowss PO Sprechzimmer 2 15
e Bestéatigen die mit <OK>
Die gewahlte Terminfolge befindet sich nun in den Kalendern.
Do |2y

ITester, Theodor 11.11.1349 <24: [Blutzuckertest] |

Tester, Theodor 17.771.1949 <24» [Sprechstunde]

Tipp

Benutzen Sie eine Terminfolge ofter, kdnnen Sie diese Uber

Terminfolge

speichern und im Anschluss dariber auch bearbeiten/l6schen.

Speichern
Bearbeiten
Termin
Laschen Daturn : [15.07.2014 | Dienstag Zeit von : [09:40 j| bis : [09:40 j| Daver : [0 j‘ Teminfolge
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4.3 Freie Zeiten suchen

e Offnen Sie den Terminplaner

=
Direktbefehl: TPLN Symbol: Meni: Terminmanager — Terminplaner

o Waéhlen Sie den gewiinschten Tag
e Machen Sie einen Doppelklick auf die gewiinschte Uhrzeit

e Wahlen Sie oben das Register Termine suchen m

20 Termineingabe - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949 | 23 I
Temin  Teming suchen |
Startdaturn der Suche Suchzeitraurmn ——
[ -1 tonat | -1 'Woche | -1Tag | Heute "‘IE.D?EDM 'l +1Tag | +1 Wochel +1 Monat | © 1Tag
i+ 1'\Woche
Wochentage -
¥ Montag W Dienstag W Mittwoch [ Donnerstag W Freitag [~ Samstag [ Sonntag Alles an I Alles aus || 1 Monat
Uhrzeiten " 3Monate
’V v 07:00-12:00 v 12:00-16:00 v 16:00-20:00 Alles an | Alles aus || " B Monate
Einfacher / Folgetermin Zeitzone = — Perzonal
@« Temin { Teminfolge ﬂ_ TA in Zeitzone Status:I.M jDauer:lw j
Terminarten
K.alender : IDDHH j [ [ 5prechstunde
O[] Telefonat
Behandler : I. Dr. med. Doxx [FD) j O [ impfung
Fiaum : I. Sprechzimmer 2 j
B IDAutnmati&ch j
[~ Reszourcen automatizch suchen Suche starten | Ergebnisse |
] % | ;
_al i |£—D| El “I& o | oK | Abbrechen | Hilfe |

|Hinweis| Sie kdnnen auch einen Rechtsklick in den Kalender machen und Termin

suchen nutzen.

e Waihlen Sie das Startdatum aus, ab dem der Termin vergeben werden soll

-1 Monat | -1%oche -1Tag Heute "‘IE,EI?,EEIM TI +1Tag +1%oche | +1 Monat

" Startdatum der Suche

Standardmafig wird das aktuelle Datum angezeigt.

— Suchzeitraum———
e Wabhlen Sie rechts den Suchzeitraum aus, in dem der Termin liegen " 1Tag

soll * 1'%Woche
i g . i 1 Maonat
Standardmafig wird innerhalb einer Woche gesucht.
i~ 3 Monate
" B Monate

e Wabhlen Sie die Tage, an denen er Patient verflgbar ist
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e Waéhlen Sie die Uhrzeiten, an denen der Patient verfiigbar ist

Wochentage
¥ Montag [ Dienstag [V Mittwoch [ Donnerstag [~ Freitag [~ Samstag [~ Somntag Allesan I Alles aus H

|'L|hrzeiten

v 07:00-12:00 [ 12.00-16:00 [~ 16:00-20:00 Allez an | Alles aus|

Einfacher / Folgetermin———{ @ Entscheiden Sie, ob es sich um einen einfachen Termin oder
* Temin " Teminfolze | eine Terminfolge handelt

e Bestimmen Sie Kalender, Behandler, Raum und Geréat(e)
o Wahlen Sie die Terminart

™ —1
— Terminarten
Kalender : ID.:.:.::.: [ [ 5prechstunds
1 [] Telefonat
Behandler : I. Dr. med. Dioxx [PD) ] Eimefung

R aum - I. Sprechaimmer 2

LedLedLedle]

Gerat - ||:| Autamatizch

e Nutzen Sie | >xche starten "

Sie erhalten eine Ubersicht mit den freien Zeiten.

Termin - Termine suchen |

Kalender Behandler Personal

21.07.2014 03:00-11:45 Doss

[+ Montag

Jr. med. Dows [F'D Sprechzmmer 2

e Nutzen Sie um sich alle Termine anzeigen zu lassen

Temin  Temine suchen |

|Wochentagl Dratburn | Uhrzeit | Kalender | Behandler | Personal | R aum | Gerat

| |E Mitbwach  16.07.2014 08:00-11:45 Dows Iromed, Do [PD Sprechzimmer 2
| Mithwoch  16.07.2014 08:00 Dows 1. med. Doxx [PD Sprechzimmer 2
| Mittwoch  16.07.2014 0a:15 Dowx Ir. med. Doxx [FD Sprechzimmer 2
| Mittwoch  16.07.2014 0830 Daws I med. Dows [FD Sprechzimmer 2
| Mittwoch  16.07.2014 0845 Doms I med. Dows [PD Sprechzimmer 2
| Mittwoch  16.07.2014 09:00 Dows . med. Dows [PD Sprechzimmer 2
| Mittwaoch  16.07.2014 0915 Dows I med. Daows [FD Sprechzimmer 2

Mittwaoch  16.07.2014 09:30 Dows 1. med. Daows [PD Sprechzimmer 2

Mittwoch  16.07.2014 09:45 Dows 1. med, Do:-m [PD Sprechzimmer 2
:-m 16.07. ._'I_I14 J Oy 1. med, S haimmer 2

Mittwoch  16.07.2014 1015 Dows 1. med, Do:-m [PD Sprechzimmer 2
| Mithwoch  16.07.2014 10:30 Dows 1. med. Doxx [PD Sprechzimmer 2
| Mithwoch  16.07.2014 10:45 Dows 1. med. Doxx [PD Sprechzimmer 2
| Mithwoch  16.07.2014 11:00 Dows 1. med. Doxx [PD Sprechzimmer 2
| Mittwoch  16.07.2014 11:15 Dowx Ir. med. Doxx [FD Sprechzimmer 2
| Mittwoch  16.07.2014 11:30 Daws I med. Dows [FD Sprechzimmer 2
| Mittwoch  16.07.2014 11:45 Doms I med. Dows [PD Sprechzimmer 2
| Montag 21072014 08:00-11:45 Dws I med. Daows [PD Sprechzimmer 2

Schliefen Ubermehmen

e Waihlen Sie den gewiinschten Termin

e Nutzen Sie | Hb=mehmen

e Bestéatigen Sie mit <OK>

Der Termin wird in den Kalender tUbertragen.
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4.4 Wartezimmer
441 Aufbau

¢ Offnen Sie das Wartezimmer

Direktbefehl: W Symbol: Menu: Terminmanager — Wartezimmer

H.““ ‘Wartezimmer - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.194%

16.07.2014 j Berechnung nach Terminzeit Augwahl: |[]Dowsx ¥ | Filter : | &lle wartenden Patienter der Ressource

Patient Wartestatuzs Terminart Bemerkung

_Frau telanie Knop Wwiartend
1205  Mein 0026 - Dr. med. Doxx [F Tester, Theodor W artend Sprechzimmer 2 Sprechstunde 04

6] &) e vz x| e )]

In der oberen Leiste finden Sie das aktuelle Datum.

'15.0?.201 4 vi Berechnung nach Teminzeit Auzwahl i|:| Dioss vi Filter : iAIIe wartenden Patienten der Ressource vil

AuRerdem haben Sie die Mdglichkeit Filter zu verwenden. |!A||e wartenden Patisnten der Ressource j|

] ] ) ) Wartende und geplante Patienten der Ressource
In der Mitte werden lhnen dann die Patienten angezeigt, | Patierten der Ressource

die im Wartezimmer sitzen. Dabei werden unter anderem || 4lle Patienten der Ressource
Angaben Uber die Ankunftszeit, die Terminzeit, die | Alle watenden Patienten van heute

Wartezeit und den Wartestatus gemacht. Wwiartende und geplants Patienten heute
Fatienten won heute

Alle Patienten waon heute

In der unteren Leiste besteht die Mdglichkeit Eintradge zu bearbeiten, speichern, drucken oder
zu loschen.

+| | ﬁ | El E | Anzahl: 2 Patientenanzahl: 2 ok | Hilfe |“
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4.4.2 Patient

4.4.2.1 Ins Wartezimmer setzen

Tester, Theodor T1.77.7349 <24 [Sprechstunde]

e Markieren Sie den
gewuinschten Termin mit einem
Klick

Tastatur

e Nutzen Sie w auf Ilhrer

Der Patient wurde nun ins

Tester, Theodor TT.77.7349 <24 [Sprechstunde]

Wartezimmer gesetzt, was im
Termin am w vor den Namen

zu erkennen ist.

ins Wartezimmer setzen wéhlen.

Alternativ kénnen Sie einen Rechtsklick auf den Termin machen und Patient

Tipp/! Aus lhrer Praxissoftware heraus kdnnen Sie einen Patienten ebenfalls ins

Wartezimmer setzen. Geben Sie dazu w+ in die Direktbefehlsleiste ein.

4.4.2.2 Aufrufen & Status dndern

¢ Um einen Patienten aufzurufen, machen Sie im Wartezimmer einen Doppelklick auf

den Patienten

Mit dem Doppelklick setzen Sie automatisch den Wartestatus des Patienten von Warten

auf Behandlung und 6ffnen die Karteikarte.

Lfd. Mr.| Ankunft | Termnin [wartezeit] Status Azt Patient

EEY Dr. med. Doxx [HAckemann, Stefanig
12 1548 1515 027 [JElloc red Do wagner, Martina
14 1549 1545 0027 [JElDc med Do Tester, Theador
15 1605 1530 ooio S 0 med Doxs if Balle, Valerie

Faum Terminark Anzahl Bemerkung

S prechzimmer 2 =1 (=ls g 0 gls =3

Sprechzimmer 2 Sprechstunde 04
Sprechzimmer 2 Sprechstunde oM
Sprechzimmer 2 Impfung 04

¢ Mochten Sie nur den Wartestatus andern, machen Sie einen Rechtsklick auf den

gewlnschten Patienten
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P Wartezimmereintrag bearbeiten ‘ = | L] Andern Sle reChtS
— Patientendaten
Pafient. |Tester, Theodor Geb: [T17198  staws:[HM | den_ Wartestatus des
—— = &l Patienten
M artestatu teg . .
[ W Ektabnatme F.alender: ||:| Dowx j [] Geplant L] Bestatlge n S e m |t
O 5prechstunde ) = i artend
[ [Bhutzuckertest Behandler: Ii Dr. med. Do (PD] J [] Behandlung <O K >
[ Teleforat Raurn: Ii Sprechzimmer 2 j [1 In Behandiung
[ Oimpfung [] Fertig
[ [l Glukosetoleranztest [] Gegangen
[] Fremduntersuchung
Hinzufiigen |
Temninart ‘ Kalender | Behandler | Raum | Wartestatus
Sprechstunde Doux Dir. med. Doxx [FD) Sprechzimmer 2 Behandiung
‘Kl | | E—Bl s | Abbrechen | Hile
Der Status des Patienten hat sich entsprechend geéndert.
¥ Wartezimmer - akt. Pat: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949 ==

+|| iﬂ | El EI Anzahl: 3

Patientenanzahl: 3

15.07.2014 j Berechnung nach Terminzeit Auzwahl: IDDoxx j Filter : IAIIE wartenden Patienten der Ressource j

Lfd. Nl.| Ankunft| Termin [*Wartezeit| Statug Arzt ‘ Patient Wartestatus Raum | Terminart Anzahl Bemerkung |
|| 1 14:24 1430 Privat Dr. med. Dowx [F Ackermann, Stefanic Wartend Sprechzimmer 2 Sprechstunde 0.
13 1548 1515 |G I Ot red Dox [ Wagrer, Martins wartend  Sprechzimmer 2 [Sprechstunde | 0/1

B 5 | 1505 [ 1530 B [0r med. Doss [ Bole, Valerie Wiattend | Sprechzimmer 2|13 o0 [ ]

oK | Hie

Achten Sie darauf, welchen Filter Sie oben rechts gesetzt haben.

[] D

Auzwahl :

j Filker : I.&Ile wartenden Patienten der Ressource

jkteht er z.B. auf

Alle wartenden Patienten der Ressour

entsprechend an.

dessen Wartestatus Sie geandert haben, nicht mehr zu sehen. Passen Sie den Filter

ce (in diesem Fall des Arztes) ist der Patient,

Blau gekennzeichnet.

Sie kdnnen die Patienten innerhalb des Wartezimmers sortieren. Machen Sie
dazu einen Klick in die Spalte, nach der sortiert werden soll (z.B. Ankunftszeit). Diese wird

Lfd. Nr.| Ankunft| Termin|'Wartezeit| Status Arzt Patient
Privat
13 154z 1515 | ETSSHIE 0. ed Dow §wagner, Martina
14 1549 1545 |EEEEHIEI . wed Doss iF Tester, Theodar
15 1e0s 1530 o045 IS O med Dows i Bolle, Valerie

Wartestatus Faum Terminart

Sprechstunde

“Wartend Sprechzimmer 2 S prechstunde

“wiartend Sprechzimmer 2 S prechstunde
“wartend Sprechzimmer 2 Impfung
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5 Profiwissen

5.1 Wiederholungstermine

o Offnen Sie den Terminplaner

Direktbefehl: TPLN Symbol: K Menu: Terminmanager — Terminplaner

o Waéhlen Sie den gewiinschten Tag
e Machen Sie einen Doppelklick auf die gewtuinschte Uhrzeit
e Wahlen Sie unten das Register Wiederholungstermine

T ermin I Termin[n:nlgel Terminl_qeg

=

2f¥ Termineingabe - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949 l 23 I
Termin | Termine suchen I
Patientendaten
Patient; [Tester, Theodor Geb.: [11171945  Status: [HIM | Tel:[n351
Bermerkung ; I ;I EI M
Wiederholungstermin erstellen | Terminzuche | Drucken |
| |Wochentag |Dalum |L|hrzeit|Dauer |Ka|ender |Eehandler IFlaurn |Geréil |F'ersonal
KN I 2
Tgrminl Terrninfolgel Teminkette  wiederholungstermine
5] r T .
_ﬁl Ql g_f)l El ﬂl& J | oK abbrechen | Hife |

e Nutzen Sie YWiederholungstermin erstellen |
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20 Wiederholungstermin [ =/ |
Startdaturm der Suche
-1 Maonat | -1 Waoche -1 Tag Heute | 16.07.2014 = +1Tag + 1% ache + 1 Monat |

Wwiochentage
[~ Montag | Dienstag |~ Mittwoch | Donnerstag [ Freitag [~ Samstag [~ Sonntag Alles an | Alles aus
Uhrzeiten

[ 07001200 [ 1200800 [ 16:00-20:00 Alles an | Alles aus
wiederholungzeinstellungen Suchoptionen

Uhrzeit: (00:00 i‘ (¢ exaktes Datum venwenden

" Suche inherhalb 3 Tage Toleranz

ngzah der Temine: |0 :lv It |D j |Tag[e] ﬂ ™ exakte Uhrzeit verwenden

Terminart in Zeitzone: [ Status : [l hd Daver, |2 :I Iv Drauer sutomatisch bestimmen

Terminarten Perzonal
Kalender |1 - B Blutabnakime 1 [ Christine
SN | ¥ J [ [ sprechstunds | [EN
Behandler: |i Dr. med. Dowx [PD] ﬂ [ OBhutzuckertest
R aum: |. Labar ﬂ E HlTeh?fnnat
mpfung
Gerdt: ||:| <kein> ﬂ [ W Glukosetoleranztest

B H ﬂ ar. Abbrechen Hilfe

Die Einstellungen sind &hnlich der Terminsuche.

¢ Wahlen Sie das Startdatum aus, ab dem der Termin vergeben werden soll

Startdatum der Suche

-1 Monat | - 1 Woche -1 Tag Heute | 165.07.2014 = +1Tag + 1 Woche + 1 Monat

StandardmaRig wird der heutige Tag angezeigt.

Wochentage
W Mortag [ Dienstag [~ Mittwoch [~ Donnerstag [ Freitag [ Samstag [~ Sonntag Alles an | Alles aus

Uhrzeiten
[ 07:00-12:00 [~ 12:00-16:00 W 16:00-20:00 alles an | Alles aus

e Wahlen Sie die Tage, an denen er Patient verfligbar ist

e \Wahlen Sie die Uhrzeiten, an denen der Patient verfligbar ist

o Entscheiden Sie, wann die Termine stattfinden sollen, wieviele es geben soll und in
welchem Abstand sie zueinander sein sollen

YWiederholungzeinstellungen

Uhrzeit: (17:00 il
finzahl der Termine: |4 | Intervall |? j |TEIEI[E] ﬂ

e Bestimmen Sie weitere Suchoptionen Suchoptionen
f* exaktes Datum venwenden

" Suche innerhalb 3 Tage Toleranz

[ exakte Uhrzeit venwenden
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o Waihlen Sie einen Kalender, Behandler, die Terminart und ggf. das Personal

— Terminarten — Perzonal
K alender- IIS_I,I j B Blutabnakime 1 [ Christine
(1 [ Sprechstunde | [N
Behandler: I. Or. med. Doxs [PD] - | . Blutzuck ertest
R aum: I. Labuar j [ 0] Telefonat
O] [ Impfung
Gerat: ||:| <kein j ] [l Glukosstolerarztest
e Bestéatigen Sie mit <OK>
2@y Termineingabe - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949 ‘ 28
Termin | Termine zuchen I
Fatientendaten
Patient: |Tester, Theodor Geb.: [1171.1945 Status  |HlIM =] Tel: o381
Bemerkung : I LI EI 1'
Wiederholungstermin erstellen Terminzuche Drucken | Terninart: Blutabnahme
"Wochentag |Datum hrzeit |Daver |k.alender Behandler Fiaum Gerst Perzonal
4
-
r
r
KN — 2l
Tgrminl Termin_folgel Teminkette  ‘Wiederholungstermine
?ﬁl El @l = | ﬂl& W | ok Abbrechen | Hilfe
¢ Waihlen Sie die gewlnschten Termine
Wiederhiolungztermin erstellen | Terminzuche I Dirucken | Terminart: Blutabnahme
YWochentag |Datum Uhrzeit | Dauer |Kalender B ehandler Faum Gerat Perzonal
v [Montag 210720014 |17.00 |5 <keins <keins
b | <kein: <hein:
-
-
. . . Terminzuche . . .
e Suchen Sie bei Bedarf tiber nach weiteren freien Terminen

e Bestéatigen Sie mit <OK>
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5.2 Terminketten

Terminketten koénnen fir Behandlungen angelegt werden, die mehrere Termine zu
verschiedenen Zeiten mit verschiedenen Abstanden (Minuten, Stunden, Wochen, Tage,
Jahre) erfordern. Dies wird im Folgenden am Beispiel des Glukosetoleranztestes gezeigt.

5.2.1 Anlage einer Terminkette

o Offnen Sie die Einstellungen des Terminplaners

Menl: Terminmanager — Terminplan Einstellungen

Einstellungen (Version 73.75.00)

Grippe I Prasis LI

] [

[
[

- - [
[

[

-2 System
----- Prasiz
----- Behandler

-3 Personal

g Gerdte
..... Raume
Teminarten

- Kalender
{7 Ansichten

----- Terminketten
% | Filter

--[5] OP-Pléne

{5 Zeitpléne
= ﬁ] Zeitplanverwaltung
- @ Rehenfolge
Bl Worschlagshisten
----- ‘7] ToDe- u. Recalltanagement
ToDo- u. Recall-Anzichten
% ] ToDe u. Recal Filter
% | TaDer u. Recall Standardeirstelungen

||| e]e] @) |

e Wahlen Sie den Knotenpunkt Terminketten

+

¢ Vergeben Sie einen Namen

e Nutzen Sie

Terminkette anlegen

Bezeichrung

Glukozetoleranztest

oK, Abbrechen |

8

¢ Bestatigen Sie mit <OK>

Terminkette | £
Bezeichnung : |Glukosetoleranztest
— Terminarten
| Leiztung | Abstand | Taoleranz davar | Toleranz danach | D auer
0aF. | Abbrechen I Ubermehmen Hilfe
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¢ Nutzen Sie +

2 Terminart | &8 |
[Weitsbrahme 1] ® Wahlen Sie die gewlinschte Terminart mit Doppelklick
aus
W Blutabnahime
Hgfffchsktquet Sie verzweigen automatisch ins das dazugehdrige Fenster.
utzuckertes!
[ Telefonat
Dlmpfung
[l Glukosetoleranztest EmEl T |i|
Abstand zum letzten Temin ;|0 jl Zeitart 1 |Minute(n) - Dauer: |9 jl inuten
Toleranz in Minuten davor ;|0 jl danach: |0 jl
Kalender Behandler Raum Gerat
|Autnmahsch j ||:|Autnmahsch ﬂ ||:|Autnmatisch ﬂ ||:|Autnmatisch ﬂ
Persanal
[ [ Chiistire
Ol
ok | [ abbiechen
oK Sbbrechen |

fbstand zum letzten Termin: |0 jl Leitart |Minute[n] ﬂ Dauer: |3 jl kirLiten
Toleranz in Minuten davaor: |0 j‘ danach ; |0 j‘

¢ Geben Sie an, wieviel Abstand zwischen dem letzten Termin und diesem liegen soll

e Geben Sie auRerdem an, ob der Termin auch vor oder danach stattfinden darf und in

welchem Zeitrahmen

K alender Behandler R aum Gerat

|.&utumatisch ﬂ ||:|.E‘-.utomatisch ﬂ |D.ﬁ.utomatisch ﬂ ||:|.6.utumatisch ﬂ

Legen Sie fest, welcher Kalender, Behandler, Raum und welches Gerat gebucht
werden soll
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Blutabnahme

L= ]

Ahstand zum letzken Temin © IE“:I j’ Feitart IMinute[n] ;I Draver |5 i’ MiriLiben
Taoleranz in Minuten davor IEI j’ dahach : IIj j’

K.alender Behandler Raurm Gerat
Ils_l,l j I. Dr. med. Doxx (FD) j I. Labar j ||:| kein j
Personal

1 [ Christine

[ [EN

oKk | abbrechen |

Hilfe

e Bestitigen Sie mit <OK>

lhre Angaben befinden sich nun in der gewahlten Reihenfolge im Ubersichtsfenster der
Terminkette.

Terminkette

[ = |

Eezeichnung : IGIuknsetoIeranztest

— Terminarten
Leiztung Ahstand Taleranz dawor Taleranz danach Dauer
Blutabnahme 0 Minute(n] 1 I 5
Glukosetoleranztest b Minute(n] 0 5} 2
Blutabnahme B0 Minute(n] 0 0 5
Blutabnahme B0 Minute(n] 0 i} 5
Blutabnahme 120 Minuteln) 0 i} ]
Sprechstunde 30 Minuteln] 0 i} 15
+|6] 1 @ |
— Rezzourcen
F.alender Behandler R aurm Gerat Perzonal
Iilsy | IiDr. med. Diowx [PD] | IiLabor | IDkein | [ [

0k | gbbrechenl Ubemehmen

Hilfe

e Bestitigen Sie mit <OK>
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5.2.2

Offnen Sie den Terminplaner

Direktbefehl: TPLN Symbol:

Terminieren einer Terminkette

Meni: Terminmanager — Terminplaner

Wahlen Sie den gewlinschten Starttag

Machen Sie einen Doppelklick auf die gewtinschte Uhrzeit

e Wahlen Sie unten das Register Terminkette |MM|

20} Termineingabe - akt. Pat.: (24) Tester, Theodor; 11.11.1949

Termnin | Termine zuchen |

Patientendaten

Patient : IT ester, Theodor

Geb.:[1117.1343  Status: (IR

Bemerkung : I

=] @ N|_0BPen | OF-Planschen |

x| Tel:|oasi

— Terminketten

Glukosetaleranztest . L Startdaturn : IDB.DB.2D1B VI Taleranz davwar : ID ﬂMinuten
Temin suchen | [~ Riickwartssuche
Startuhrzeit : IDS:SD ﬂ Taoleranz danach : ID ﬂ tinuten
— Uhrzeiten
Terrminart | Wiochentag | Datum | Uhrzeit | Dauer |
Blutabnahme ] |7 07:00-12:00
Glukosetoleranztest 2 ¥ 12:00-16:00
Blutabnahme ] |7 16:00-20:00
Blutabnahme 5
Blutabnahme: ]
Sprechstunde 15
Allez an
Alles aus
Tgrminl Terminfolae  Teminkette I ﬂiederholungsterminel
L&) = e .
_al El E_Dl El ﬂl& J | oK. Abbrechen Hife
e Legen Sie ein Startdatum fest
¢ \Wahlen Sie bei Bedarf eine Toleranzspanne
e Geben Sie mogliche Uhrzeiten an
. Termin suchen
e Nutzen Sie %
204 Termine [ = |
|wochentag) Datum | Ubezeit | Kalgnder | Behander | Personal | Raum | Gerat |
= Mittwoch  23.07. 2014 0800 - 0800 lsy Ir. med. Dowxx [PD |sy Labor
[ Mittwoch | 23.07.201: Jr. med. Do [PD I
e Bestéatigen Sie den Termin mit <OK>
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Terminart | “Wochentag | D aturn | Ihrzeit | D aver * -V\'Ilederholen .Sle dles_c_an _Vorgang
mit jedem Termin (der turkisfarbene
Blutabnahme Montag  21.07.2014 0200 5 Balken sprinat automatisch zum
Glukozetaleranztest Montag  21.07.2014 0810 2 nachsteine?min)

Blutabnahme Montag  21.07.2014 0912 ]
Blutabinatirne Montag  21.07.20014 1017 5 ¢ Bestatigen die mit <OK>
Blutabnahme Montag  21.07.2014 1222 ]
Sprechztunde Montag  21.07.2014 1257 15

Tipp/| Andert sich im Nachhinein ein Termin (weil der Patient z.B. keine Zeit mehr hat),

konnen Sie den gewiinschten Termin wahlen und ein neues Datum hinterlegen.

Mochten Sie die Termine lhrer Terminkette anhand des Endtermins vergeben (z.B. bei

einem OP-Termin), so setzen Sie das Hakchen bei

v Rilickwartzsuche

So vergeben Sie erst dem letzten Termin ein Datum, an dem sich die anderen Termine

orientieren.

5.3

Wartezimmer — Individuelle Einstellungen

e Offnen Sie die Arbeitsplatzeinstellungen

Menu: Terminmanager — Terminplan Arbeitsplatzeinstellungen

Arbeitsplatzeinstellungen | 2|
EE Earben Temingi K.alender-/Ressourcenfarben wamfarben Arbeitsfarben
armat T ermineintra . P
- . 5 K alenderfarbe Auberhalb der Arbeitszeit Farbe Arbeitszeit
B Termnin Farbeinstelungen
8 o ||| |
-2 Kalenderbuttons ) . L
.. Behandlerfarbe Ressource wird bereits genutzt Farbe auferhalb Arbeitszeit
- Arnzeigeinteryalle
B Wartezimmersinstellungen _ _
Sonstiges B
m Karteikarteneirirag Perzonalfarbe ‘ Fleszource izt gesperrt
Faumfarbe Zuweizung verbaten
Geratefarbe Terminart gespent [Terminartzeiten]
Terminart gespert [Abrechnungzb.]
Auf alle APz kopieren ok Abbrechen Hilfe

Einztellungen kopieren

Originaleinzstellungen wiederherstellen
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e Verzweigen Sie in die Wartezimmereinstellungen

=
Arbeitsplatzeinstellungen |i|
..... Farben W artezimmerdialog Ansichteinstelungen W artezimmer
----- =) Format Termineintrag v W artezimmerdialog flibren

Schriftaraie : |8 [Standard) -
[v automatische Vervollstandigung Bemerkung

: . . . W artezimmereintrage des
""" @ Teminsuche [ wartezimmerdialog nach w-Eintrag o

----- B Temin Farbeinztellungen

I Yortanes bearbeiten

il e

[ ----- [H anzeigeintervalle Einztellungen fiir Mandatben : ||:| Or. med. Doxs (PO ﬂ wiartestatus
R ” Standardkalender : ||:| <keine Zuordnung j ‘wartestatus bearbeiten |
Sonstiges

..... m Farteikarteneintrag Wartezimmerakbualisierung

1 jl Minuten W Aktualizienng benutzen

W artezimmereinstelungen
Wartezeiten

Mack: 15 = Miruten Farbe : (¢ Berechnung nach Terminzeit
Mack: |30 2! Minuter  Farbe : - " Berechnung nach Ankunftzzeit

W artezimmerspalten

Lfd. Mr.| Ankunft Termin|Waltezeit| Status| Azt | Patient W artestatus | Raum |
b Hitte Iitte Iitte itk Links Limks hitte Links L
| |shenfol Ankunft Termin ‘wartezeit entenst Behandler Patientenname Wartestatuz  Raum 1
] v ~3 I B ™
. | 2l
+| 2=l &
Einztellungen kopieren | Oniginaleinstellungen wiederherstellen | Auf alle 4Pz kopieren | ok | Abbrechen | Qbernehmen| Hilfe |
W artezimmerdialog . . ..
. S e Machen Sie die gewunschten
[v “wartezimmerdialog fiknen Einstell
v automatizche Vervollskandigung Bermerkung Instefilungen

[ wWarttezimmerdialog nach w-Eintrag

Einzstellungen fur Mandanten : ||:| Dr. med. Dosx [FD

Ledle

Standardkalender : ||:| <keine Zuordrung:

Einztellungen fiir M andanten : ||:| 0. med. Dowxs [PD)
Standardkalender : ||:| Do

e Legen Sie auf Wunsch einige
Standardeinstellungen fest

Standardbehandlungzraun : |. Sprechzimmer 2

LedledLele

Standardterminart : ||:| Sprechstunde

e Verandern Sie rechts die SchriftgroRe  der

. . 3 [Standard -
Wartezimmeransicht [ ] J

andard]

Anzichteinstellungen W artezimmer
Schiiftgroe : |8 (Standard) |

W artezimmereintrage des
Yortages bearbeiten
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Wartestatuz ° Bearbeiten Sie den Wartestatus

W artestatus bearbeiten

W artezimmerak tualisierung eAndern Sie wenn gewunscht die Haufigkeit der
. Wartezimmeraktualisierun
1 ZI Minuter W Aktualizierung benutzen 9

e Bestimmen Sie die Dauer und die dazughorige Farbgebung
e Legen Sie fest, ob die Wartezeit nach Ankunfts- oder Terminzeit gemessen werden soll

W artezimmereinstelungen

Wwhartezeiten
Minuten  Farbe f* Berechrung nach Teminzeit

Mach : |15
Mach - 130 Minuten Farbe - - " Berechhung nach Ankunftszeit

LRLE N

e Konfigurieren Sie die Wartezimmerspalten ganz nach lhren Winschen

W artezimmerzpalten
Lfd. Mr.| Ankunft Termin|Wartezeit| Statusl Arzt Patignt Wwiartestatus | R aum |

B Mitte Mitte kditte Mitke  Linkz Linkz Mitte Linkz L
| |zhenfol Ankunft Termin ‘Wartezelt entenst. Behandler Fatientenname Whartestatuz  Raum 1
n v v [ N N

. | -l
+| 2=

e Loschen Sie eine Spalte mit L™

e Barbeiten Sie eine Spalte mit

Wartezimmerspalte | 2 |
e Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen
vor Spaltenbeschriftung : |Ankunft
Spaltentyp : |Ankunfl ﬂ
s . . Ausrichtung : |Mitte j
o Bestatigen Sie mit <OK>
oKk | abbrechen |
e Legen Sie eine neue Spalte mit + an
" -_q e . - - .
e Uber _=1kodnnen Sie bestehende Spaltenkonfigurationen kopieren
¢ Nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen in der unteren Leiste vor
Einstellungen kopieren | Originaleinztelungen wiederherstellen | Aul alle APs kopieren ‘ 0K Abbrechen Ubernehman Hilfe |||

o Bestétigen Sie Ihre Eingaben mit <OK>
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54 ToDo

Ansprechpartner oder den Software-Support.

Das ToDo- und Recall-Management sind Bestandteile der ZMS Expert
Version. Wenn Sie keine Buttons flir ToDo und Recall haben, wenden Sie sich an lhren

54.1 Anlage eines ToDos

o Offnen Sie die Einstellungen des Terminplaners

Menl: Terminmanager — Terminplan Einstellungen

Management

Gruppe I Prawiz LI

- System ae .
o g P e Wahlen Sie ToDo

Behandler
- f Personaltstigkeiten

- Personal X +
E Gerdte ¢ Nutzen Sie L=

][
[

Raume

Teminarten . . .
A8 Kelerder ¢ Vergeben Sie eine Bezeichnung
- Ansichten

Einstellungen (Version 73.75.00) L] Wahlen Sle del’l Knotenpunkt TODO' u. Reca”'

] [ [
[

o Terminketten

%J Fitr TeDo anlegen
=] OP-Plane

- {F Zeitplsine

H-- Tl Zeitplanvenwaltung
- Jﬂzﬂ Reihenfolge

- {:Eﬂ Yarschlagslisten

Bezeichnung

][

-] ToDo- u. Recalldanagement IKuhlgch[anktEmperatu[
ToDo- u. Recall-Anzichten

-8 ] ToDo- u. RecallFilker
%] TaDe- u. RecallStandardeirstelungen

oK, Abbrechen |

||| o]e] @) |

¢ Bestatigen Sie mit <OK>

o
TaDo anlegen l 9 |
Bezeichnung : |Fihlzchranktemperatur Schnelleintrag
| Bezeichhung | Beechnetab | Abgtand | Tolerane davor / danach | Erirnerh | Temin |
ok Abbrechen | Ubemehmen Hilte

e Setzen Sie einen Haken bei Schnelleintrag

35



Zeitmanagementsystem Bedienungsanleitung

medatixx

+

¢ Nutzen Sie

[ Erledigt bei Erinnerung

Termin beratigt [

Aktion berechnet vor :

Heute j

Abstand aktiv [

Aktion anlegen |i
Bezeichnung : | j Aktionzart : |ToDa j +
[+ Eintrag fiir Patient [~ Kartekarteneintag [ Machricht senden
Delegieren an : |Alle ﬂ vorhandenen Job ausfubren : | <kein Jobx ﬂ
Prioiitdt: [[itel -] Direkibefehl - |

Motiz :

oK | gbb[echen|

Bezeichnung : |Knntn:ulle Aktionzart : |T'3'D'3'

B

x|

e Vergeben Sie ganz oben eine Bezeichnung

o Passen Sie ggf. die Aktionsart an

[ Eintrag fur Patient [ Machricht zenden

o Entscheiden Sie, ob es einen Eintrag in die Karteikarte des Patienten geben und ob

eine Nachricht an den Delegierten gesendet werden soll

Delegieren an |I$_I,l

-]
-

Prioritst . |[] Mittel

vorhandenen Job ausfubren : |<kein Jaob

Direktbefehl ; |

=

[ Erledigt bei Erinnerung

¢ Legen Sie folgende Inhalte fest:
» Person, welche die Aufgabe erledigen soll
» Prioritat der Aufgabe

» Verknupfung zu einem Job (muss in den Stammdaten []

hinterlegt sein)
» Direktbefehl

[]tdittel

B Hoch

[ Miedrig

» Erledigung der Aufgabe bei Erinnerung (z.B. beim Druck des Serienbriefes)
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o Entscheiden Sie, ob fiir die Aufgabe ein Termin notig ist

o Wenn ja, wahlen Sie aus den vorhandenen Terminarten

Termin benotigh v T erminart : I. Blutabnahme j [T Erledigt bei Teminvergabe

o Entscheiden Sie, ob die Aufgabe bei Terminvergabe erledigt sein soll

Akhon berechnet van IHeute vI

e Geben Sie das Startdatum an

. . . | Abstand aktiv [
e Setzen Sie auf Wunsch ein Hackchen bei

Abstand aktiv [ Ahstand - |1 ﬂ ITag[e] ;I

e Geben Sie an, in welchem Abstand der neue Termin stattfinden soll

Toleranz aktiv [

e Setzen Sie auf Wunsch ein Hackchen bei

Taleranz aktiv [vw Toleranz davor |'| j’danach:h j’ ITag[e] ;I |

o Geben Sie an, wie viel friiher oder spater der Termin stattfinden darf

Erinnerung aktiv [

e Setzen Sie auf Wunsch ein Hackchen bei

I Erinrerung aktiv [ Ernnnerm davor |1 ﬁ IWDche[n] LI Erinrern mit ITeIefu:un LI
e Geben Sie an, wann das Programm Sie erinnern soll und auch |Telefon *Il
welchem Weg <keines
Brief
.. . . . . . E - ail
e Fugen Sie bei Bedarf eine Notiz zur Aufgabe hinzu
Motiz : | T aglich sofort eredigen
e Bestitigen Sie mit <OK>
Ihre Eingabe befindet sich nun in der Ubersicht.
Bezeichnung : IKUhIschranktemperatur W Schnelleintrag
Bezeichnung Berechnet ab Abztand Taleranz  davor / danach Erinnern Termin

Kontrolle Heute 1 Tagle]
Fontrolle 2 [K.ontralle] 1 Tagle] Auz Auz =

¢ Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft wie ein ToDo nétig ist
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5.5 Recall
551 Anlage eines Recalls

o Offnen Sie die Einstellungen des Terminplaners

Menl: Terminmanager — Terminplan Einstellungen

e Wahlen Sie den Knotenpunkt ToDo- u. Recall-
Management

Einstellungen (Version 73.75.00)

Gruppe : IF‘raxis ;I

g Systemn [ ] Wahlen Sle ReCa”

-4 Pravis
-5 Behandler

f Personaltatigkeiten l
Perzonal .
g Gerate L] N Utzen Sle

E-E-B-E-E

R aume

Ep eminaren e Vergeben Sie eine Bezeichnung

{1 Kalender
- Ansichten
{ Teminketten b
] Filer Recall anlegen
—[E] OP-Pline
% Zeitplane
- Zeitplarvenvaltung i
U Pt Bezeichnung
{:Eﬂ “orechlagslisten
-] ToDo- u. Recal-Management IWiEdE[thunggimpfung
ToDo- u. Recal-Ansichten
# | ToDo- u. Recal-Fiker
U ToDo- u. Recal-Standardeinstellungen I:I K .":"-tltlrEChErl

- E- BB

| ||°|°| mire ||| y

¢ Bestétigen Sie mit <OK>

F
Recall anlegen P!

Bezeichnung : wWiederholungsimpfung

| Bezeichnung | Berechnet ab | Abstand | Toleranz  dawvar / danach | Erinnern | Termin |

+|=@] +]3]

oK &bbrechen | Ubemehmen Hilke

e Setzen Sie einen Haken bei Schnelleintrag
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e Nutzen Sie
Aktion anlegen | X |
Bezeichnung : | ﬂ Aklionzart: | Recall j +
[+ Eintrag fir Patient [~ Karteikarteneinttag [~ Machricht zenden
Delegieren an : |Alle j vorhandenen Job ausfiibren ; |<keinJob> j
Prioritst = [[]Mitel =] Direkibefehl : |
[ Eredigt bei Erinnerung
Temin bendtigt [~
Aktion berechnet von : |Heute j
Abstand aktiv [~
Matiz :
oK | - |

Bezeichnung : |FSME 2 | Aklionsart: |Recal

e Vergeben Sie ganz oben eine Bezeichnung

o Passen Sie ggf. die Aktionsart an

Iv Eintrag fur Patient [ Karteikarteneintrag [ Machricht senden

[ ]
eine Nachricht an den Delegierten gesendet werden soll

=1+ |

Entscheiden Sie, ob es einen Eintrag in die Karteikarte des Patienten geben und ob

D elegieren an : |.-'1‘-.Ile ﬂ vorhandenen Job ausfubren : |<kein Job ﬂ
Priortat: [[Mittel | Direkibefehl: |
[ Erledigt bei Erinneming
e Legen Sie folgende Inhalte fest: []Hittel ﬂ
> Person, welche die Aufgabe erledigen soll W Hoch
> Prioritat der Aufgabe [Niedrig
» Verknupfung zu einem Job (muss in den
Stammdaten hinterlegt sein)

» Direktbefehl
» Erledigung der Aufgabe bei Erinnerung (z.B. beim Druck des Serienbriefes)

Termin bendtigh v Teminart = (]

|-l

Erledigt bei Terminvergabe
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o Entscheiden Sie, ob fiir die Aufgabe ein Termin notig ist [ impfung ~]
" . . [l Blutabnahme
e Wahlen Sie aus den vorhandenen Terminarten Hgfmhit“"de
utzuckertest

o Entscheiden Sie, ob die Aufgabe bei Terminvergabe H=2

er|6‘dlgt Se|n SO” . Glukosetoleranztest

Aktion berechnet von ; IHeute "I

e Geben Sie das Startdatum an

. . . | Abstand aktiv [
e Setzen Sie auf Wunsch ein Hackchen bei

Abstand aktiv v Bbstand : |2 j’ IMnnat[e] ;I

e Geben Sie an, in welchem Abstand der neue Termin stattfinden soll

Taleranz aktiv [

e Setzen Sie auf Wunsch ein Hackchen bei

Toleranz aktiv [v Toleranz davor ; |'| i’ danach ; I'I j’ ITEEI[E] j

o Geben Sie an, wie viel friiher oder spater der Termin stattfinden darf

Erinnering akbv [

e Setzen Sie auf Wunsch ein Hackchen bei

I Erinnerung aktiv v Erinner davar ; |1 i’ IWDche[n] LI Erinnern mit ITeIeh:un LI

e Geben Sie an, wann der Patient an seinen Termin erinnert werden soll und auch

welchem Weg Iﬁl

<keines

Brief
E -t ail

e Fugen Sie bei Bedarf eine Notiz zum Patienten hinzu

Notiz : |Patient ist zehr zuverlassig.

e Bestitigen Sie mit <OK>

Ihre Eingabe befindet sich nun in der Ubersicht.

Bezeichnung : IWiedethIungsimpfung ¥ Schnelleintrag

Bezeichnung Berechnet ab Abstand Toleranz  davor £ danach Erinnern Termin

Heute 2 Monat[e] 171 Tagle] 1 "Wache(n)

e Wiederholen Sie diesen Vorgang so oft wie ein Recall nétig ist
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5.6

o Offnen Sie die Schnellvergabe

Menl: Terminmanager — Schnellvergabe ToDo oder Recall

Kihlschrankternperatur

Wiederholungsimpfung

Manuelle Eingabe

Vergabe von ToDos und Recalls

Offnen Sie den Knotenpunkt Recall/ToDo

e Wahlen Sie das Gewtlinschte

=4 ToDo Eingabe (Tester, Theodor)

| 5= |
— Datum — gewahlte T atigkeiten
IW-D?QDM jv Bezeichnung Deleqgiert an | F'atient| Wan | Biz |
—Werfigbare T atighk eiten > Wiedertholungsimpfung
e Manuelle Eingabe FSME 2 lsy W 17092014 17.09.2014
El- Recal
- i Wiedetholungsimpfung FSME 3 Alle W 17072015 17.07.2015
- ToDa
| || e|e] i
ok Ahbbrechen Hilie
¢ Wahlen Sie den/das gewilnschten Recall/ToDo aus
e Nehmen Sie ggf. noch einmal Anderungen vor
— gewahlte T atigheiten
Bezeichnung Delegiert an Fatient Yan Bis
Wiederholungzsimpfung
FSME 2 30 i 17.03.2014  17.09.2014
[ 2 FSME 3 I.-’-'-.Ile j v 17.07.2M5 17.07.2015

e Bestéatigen Sie mit <OK>

aufzurufen.

Der Recall wird automatisch immer dem aktuellen Patienten zugewiesen.
Achten Sie daher darauf, vor der Vergabe des Recalls den gewilinschten Patienten
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5.7 Ubersicht Uiber alle ToDos und Recalls

e Offnen Sie die Ubersicht Uiber alle ToDos und Recalls

Meni: Terminmanager — Ubersicht ToDo und Recall

124 ToDoliste - akt. Pat. (24) Tester, Theodor; 11,11.1949 [S=] = |
IMit Patigntennarne ;I IAIIE Eintrage [akbiver F'atient];l kein Zeitraumm LI [~ Eredigte anzeigen

PatMr  |Patientenname Aktion Draturn Delegiert an Pricritat Termin .8 |DK|Matiz
Tester, Theodor 17.09.14 Mittel benitigt
I~ 24 Tester, Theodor  FSME 3 17.07.15 Alle Mitted benctigt [ [

+| tl | ﬁ | %-l_ |Q| El El _Q;l\"orlage: |Ehipkarte_ifv ;I oK Hife

e Passen Sie die Ansicht nach Ihren Wiinschen an

¢ Nutzen Sie dazu die Filtermdglichkeiten oben

¢ Wahlen Sie, was angezeigt werden soll

Mit Patientennarne j Alle Eintrage [aktiver Patient] I kein Zeitraurm ;[

Ohne Patientenname |2l Eintrade 1 Patient]

Mit Fatientenname Riecalls [aktiver Patient] Heute

E rinneningen ToDa [aktiver Patient] dieze Woche

Erstellt wan Allgemeine Aufgaben diezen Manat

fiir Erledigte Komplettanzeige dieses Quartal
&lle Eintrage [alle Patientern) nachste Woche
Recalls [alle Patienten) hachzter Monat
ToDo [alle Patienten) nachstes Quartal
Eenutzer/Arbeitzplatz S elhatdefiniert
[ID] Erinnerinaen

e Bestitigen Sie mit <OK>

Tipp/. Einen Recall/ein ToDo kénnen Sie auch aus der Ubersicht heraus vergeben.

Nutzen Sie dazu E Achten Sie auch hier beim Recall darauf, vorher den gewtiinschten
Patienten auszuwéahlen.
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