7. Beispiele aus der Praxis
7.1. Termine an Patienten vergeben

Die folgenden Beispiele zeigen in Kurzform die notwendigen Abarbeitungsschritte fur die
Terminvergabe einer neuen Verordnung. Dabei ist es legitim, die zun&chst unwichtigen
Eingaben zu Uberspringen. Wéhlen Sie die fur Sie schnellste Variante a) oder b) aus.

Schritt 1 — Aufruf des Patientenkontos

a) Dricken Sie auf Einlesen und lesen Sie die KV-Karte des Patienten ein. Falls der
Patient noch nicht im Datenstamm vorhanden ist, wird er automatisch angelegt.

b) Wahlen Sie den Patienten Uber Suchen aus. Falls der Patient noch nicht eingetragen
ist, kdnnen Sie ihn Uber Neu anlegen.

Schritt 2 — Aufruf der Verordnung

a) Dricken Sie auf Patienten-Optionen und wahlen Sie Verordnungen/Privat-
Behandlungen.

b) Alternativ kbnnen Sie diese Funktion mit der F5-Taste aus dem Patientenkonto
aufrufen.

Anschlielend werden Ihnen alle vorhandenen Verordnungen zum Patienten angezeigt.

Drucken Sie auf neue Verordnung und wahlen Sie die Art der Verordnung aus.

Schritt 3 — Erfassung der wichtigsten Verordnungsdaten (siehe Kapitel 3.3)
Die BSNR der uberweisenden Arztpraxis kann bei Bedarf spater nachgetragen werden.
Falls Sie das Indikationsverzeichnis gefuhrt haben, ist es sinnvoll, diesen Eintrag
vorzunehmen. Dadurch kénnen Sie die zugelassenen Behandlungsziffern auswahlen.
Fur die Terminvergabe bendétigen Sie vorerst folgende Eingaben:

e Verordnungsdatum

Primé&re Behandlung

Anzahl primare Behandlung und (falls notwendig) Hausbesuch

Wenn vorgesehen, die Angaben zur sekundaren Behandlung und die Auswahl eines
Kurses

Drucken Sie danach auf Behandlungstermine anlegen und bestéatigen Sie die Abfrage.
Nachdem die ,,Rohtermine” in der Liste erscheinen, kdnnen Sie die Verordnung mit
Speichern beenden. Die gerade erstellten Positionen finden Sie jetzt im Patientenkonto
wieder.

Schritt 4 — Termine vergeben (siehe Kapitel 4.)

Waéhlen Sie den Tag und den Therapeuten aus. Benutzen Sie dafur im Kalender die
Datumsanzeige bzw. die Therapeutenliste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die
betreffende Stelle im Kalender. Falls Sie einzelne Termine vergeben méchten, benutzen
Sie im Meni Nachste Behandlung hier eintragen. Uber Zeitgleiche Kalender-Termine
vergeben kdnnen Sie im Kalender die gewlinschten Tage markieren und den Vorgang
unter Berucksichtigung bereits vergebener Termine automatisch starten lassen.

Den Schritt 4 kdnnen Sie im Patientenkonto beliebig wiederholen. Sie sind damit nicht
gezwungen, alle Verordnungstermine sofort zu vergeben.

Uber Terminplan drucken (Taste F8) erstellen Sie fiir den Patienten einen Terminzettel
mit allen offenen Positionen.
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7.2. Abrechnung erstellen und Quittung/Rechnung drucken

Dieser Funktion ist nur unter dem Zusatzmodul praxxo-PLUS verfugbar.

Fuar die Erstellung der Abrechnung ist die Erfassung der Verordnung nach Punkt 7.1.
erforderlich. Dabei ist die Erstellung und Vergabe der Termine nicht unbedingt
notwendig. Da die Abrechnung allgemein erst nach Absolvierung einiger Behandlungen
erfolgt, sind vergebene Termine jedoch von Vorteil. Diese Behandlungsdaten werden in
die Abrechnung ibernommen.

Fuhren Sie zuerst folgende Schritte als Vorbereitung aus:

Schritt 1 — Aufruf des Patientenkontos
Wie vorher unter 7.1. beschrieben.

Schritt 2 — Aufruf der Verordnung

c) Dricken Sie auf Patienten-Optionen und wahlen Sie Verordnungen/Privat-
Behandlungen.

d) Alternativ kbnnen Sie diese Funktion mit der F5-Taste aus dem Patientenkonto
aufrufen.

Waéhlen Sie die betreffende Verordnung aus.

Schritt 3 — Priufen der Verordnungsdaten (siehe Kapitel 3.3)

Korrigieren Sie ggf. die Angaben zur Behandlung.

Um Verordnungstexte zu erfassen, wechseln Sie auf den Reiter Texte.

Anschliel3end wahlen Sie den Reiter Abrechnung.

Prufen Sie den eingetragenen Kostentrager. Dieser wird zuerst automatisch aus dem
Patientenstamm Ubernommen und kann hier gewechselt werden.

Tragen Sie das Zuzahlungskennzeichen und die weiteren Optionen ein.

Dricken Sie anschlie3end auf Abrechnungspositionen erstellen. Die Positionen werden
automatisch mit den in den Behandlungen hinterlegten Preisen versehen. Weiterhin
werden bereits vergebene Behandlungstermine ibernommen.

Kontrollieren Sie die erstellten Position, bearbeiten Sie bei Bedarf die Eintrdge bzw. figen
Sie weitere Positionen dazu.

Anschliellend kénnen Sie Uber Optionen die Quittung bzw. Rechnung ausdrucken.

Ein Tipp zur effektiven Abarbeitung:

Die Schritte 1 bis 3 mussen nicht erst im Beisein des Patienten erfolgen. Bereiten Sie die
Abrechnung wie beschrieben vor und markieren Sie anschlie3end in der Verordnung
unter Druckfreigabe fur Belege die betreffenden Ausgaben.

Damit erhalten die Terminpositionen der Verordnung eine Markierung in der rechten
oberen Ecke.

Zur Behandlung wird durch die Markierung der bereitgestellte Druck erkannt. Klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf den Termineintrag und starten Sie den Druck gleich aus
dem Kalender.
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