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Installation und Update

Diese Anleitung gilt nur fir die Internetversion von PraxWin

¢ Offnen Sie den Ordner, in dem Sie die Installationsdateien von PraxWin gespeichert haben

e Starten Sie die Installation durch ausfiihren der Datei Praxwin2010Install.exe

¢ Driicken Sie auf der Willkommenseite des Setup-Assistenten auf Weiter

8 Prawwin 2010 = % |

Willkommen beim Setup-Assistenten von Praxwin 3,
2010 L

Der Installer wird Sie durch die zur Installation von Praswin 2010 erforderlichen Schiitte fuhren.

WARMUMNG: Dieses Programm ist durch US-amenkanische Urheberrechtsgesetze und internationale
Urheberrechtevertrage geschiitzt. Unbefugte Yervielfaltigung oder unbefugter Yertrieh dieses
Frogramms oder eines Teils davon wird sowohl straf- al: auch zivirechtlich verfolgt und kann
zchwere Strafen und Schadenersatzforderungen zur Folge haben,

’ Abbrechen ]| < Zuriick |[ Weiter > ]

Installation und Update Abb. 01

e Auf der Seite Installationsordner geben Sie das Verzeichnis ein, in dem PraxWin installiert
werden soll. Wahlen Sie aus, fiir welche Benutzer lhres Betriebssystems die Software
installiert werden soll. Dricken Sie anschlielend auf Weiter

© 2013 navato GmbH
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5 Prawwin 2010

Installationsordner wahlen

Drer Ingtaller wird Praswin 2010'in folgendemn Ordner installieren.

Um in diesem Ordner zu installieren, klicken Sie auf "w'eiter”. Um in einem anderen vorhandenen
Ordner zu installieren, geben Sie diezen ein oder klicken Sie auf "Durchsuchen'

Ordner:

Installieren Sie Pracawin 2010 nur fir den aktuellen Benutzer oder fir alle Benutzer dieses
Computers.

@ Alls Berutzer

() Aktueller Benutzer

C:WProgram Files\Mavato GmbHsPraswin 20104 Durchsuchen...
Speicherplatzbedarf...

’ Abbrechen ]’ < Zuriick ]I Weiter >

Installation und Update Abb. 02

e Auf der Seite Installation bestatigen starten Sie die Installation durch driicken auf Weiter.

5 Praxwin 2010 ==

Installation bestatigen

Der Installer izt zur Installation won Praswin 2010 auf lhrem Computer bereit.

Klicken Sie auf "weiter”, um die Installation zu starten.

’ Abbrechen ][ < Zuriick ][ ‘weiter >

Installation und Update Abb. 03

¢ Je nach Betriebssystem erscheint eine Sicherheitsmeldung. Bestatigen Sie diese Meldung

mit Ja

© 2013 navato GmbH
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e Zum Abschluss sehen Sie eine Meldung Installation beendet, nun beenden Sie die
Installation durch driicken auf SchlieBen

(8 Praxwin 2010 b o) [ |

Installation beendet

Praswin 2010 wurde erfolgreich installiert.

Klicken Sie auf "Schlisien’.

Priifen Sie mit Windows Update, ob wichtige Aktualizierungen fuir NET Framewark zur Werfligung
stehen.

Abbrechen < Zuriick Schiisfen
J

Installation und Update Abb. 04

Manuelle Prufung auf Verfiigbarkeit von Updates

In PraxWin kénnen Sie die Prifung auf ein Update auch manuell ansto3en. In dem Sie
Auf den Kreis mit ,PW* klicken. (s. Abb. 05)

Dann den Unterpunkt ,Nach Updates suchen® auswahlen. (s. Abb. 05)

Falls ein Update vorhanden ist, wird das gewohnte Download Fenster gezeigt (s. Abb. 06).

© 2013 navato GmbH
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' _— _
Datensicherung >
Import und Export ’
Kalender kenfigurieren  »
Einstellungen 3

Druck Kenfiguration 3

Nach Updates suchen -

Urnmelden / Abmelden

P_'(P_\:
el WY

Beenden

Support 3

Installation und Update Abb. 05

Eine neue Version von PraxWin ist vorhanden.

Méochten Sie die neue Version jetzt Installieren?

Ja Abbrechen

Installation und Update Abb. 06
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Erstkonfiguration von PraxWin

Nachdem Sie PraxWin auf Ihren PC installiert haben, kdnnen Sie wie nachfolgend beschrieben die
Anwendung starten und fir den zuklnftigen Betrieb konfigurieren. Die Erstkonfiguration besteht aus 2
Teilen, der Konfiguration der Praxis- und Kalenderinformationen sowie dem Anlegen einer
Kalenderansicht. Fur das Anlegen einer Kalenderansicht wird vorausgesetzt, dass Sie vorher einen
Datenimport mit Mitarbeitern und Ressourcen aus einer alteren PraxWin Version durchfihren oder die
Mitarbeiter und Ressourcen manuell anlegen.

Im folgenden finden Sie:
Erstkonfiguration von Prax\Win
- Erster Start von PraxWin und Eingabe eines neuen Administrator Passwortes
- Konfiguration von Praxis- und Kalenderinformationen
- Anlegen eines Kassenbuches
- Letzte Rechnungsnummer pflegen
- Anlegen einer Kalenderansicht
- Ubernahme von Daten aus "altem" PraxWin in das neue Programm "PraxWin"

Erster Start von PraxWin und Eingabe eines neuen
Administrator Passwortes

Schritt 1:

e Starten Sie PraxWin Uber den Meniieintrag Start a Programme a PraxWin a PraxWin

Schritt 2:
e Geben Sie lhren Praxisnamen in das Feld Praxis ein. Geben Sie ,administrator” in das Feld
Benutzername und das von navato GmbH mitgelieferte Passwort ,a“ in das Feld Passwort
ein. Driicken Sie anschlielend auf Anmelden

Praxis: Meine Praxis - Anmelden
i Benutzername: \administrator - Abbrechen
' S .
Passwort: Updates suchen
| Passwort speichern Historie lgschen

Erster Start von PraxWin und Eingabe eines neuen
Administrator Passwortes Abb. 01

Schritt 3:

¢ Sie werden aufgefordert ein neues Passwort fir den Administrator einzugeben! Bitte geben
Sie 2-mal |hr personliches Passwort ein und bestatigen Sie die Eingabe mit Ok

© 2013 navato GmbH
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;1 Meues Passwort:

=
% Passwort wiederholen:

[ ok J [ Abbrechen _J

Erster Start von PraxWin und Eingabe eines neuen
Administrator Passwortes Abb. 02

3.2 Konfiguration von Praxis- und Kalenderinformationen

e Driicken Sie im Registerblatt Stammdaten =» Taste: Praxis

Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken

2 8 W 3D @

Ressourcen Mitarbeiter Krankenkassen Arzte Patienten Preislisten Artikel | Textbausteine Anreden Indikationsschliissel
pflegen pflegen

Dienstag, 30 Mérz 2010 KW 13

Konfiguration von Praxis- und Kalenderinformationen Abb. 01

¢ Geben Sie Ihre Praxisdaten ein.
Zur Nutzung des Kalenders mussen Sie hier die Kalendertaktung einstellen (fur mehr
Informationen siehe ,Taktung®). Fiir den Formulardruck sollten Sie den Praxisnamen,
Slogan, Praxisanschrift, Zusatzinformationen, Kontaktdaten sowie die Inhaber
eingeben, da diese Informationen in den Standardvorlagen verwendet werden!

© 2013 navato GmbH
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r

@ 8 - Praxiskonfiguration® [=o[m] = ]
“® Praxiskonfiguraiton M Bankverbindungen [ Feiertage () Offungszsiten
W @
SchlieBen Speichern und Kartenlesegerat
SchiieBen  Konfiguration
Allgemein F]
Praxisname; | |
Sogan: | |
Praxisanschrift Kontaktdaten
Strasse: | || |Tel: | |
PLZundOrt:| || | Tel.: | |
Bundesland: | || |Fax: | |
Land: | || | Email: | |
Emiail: | |
Zusatzinformationen Praxisinhaber
K | | Nrt: | |
Finanzamt: | | N2 | |
Steverir: | e |
ExterneNr: | | N | |
v | |
Kalendertzktung
Tt

Konfiguration von Praxis- und Kalenderinformationen Abb. 02

e Wechseln Sie in Registerblatt Bankverbindungen und geben lhre Bankverbindungen ein.
Auch diese Informationen werden in einigen Formularen beim Drucken verwendet!

© 2013 navato GmbH



Erstkonfiguration von PraxWin 18

f —
’_.;—.; H - Praxiskonfiguration™ |7':' = Y |
}I Praxiskonfiguraiton ﬂ Bankverbindungen m Feiertage ® Affnungszeiten

g
Schliefien Speichern und
SchlieBen

Allgemein [F]

1. Bankverbindung

Kontoinhaber: |

Kontorummer: |

BLZ/Name: |

IBAN: |

2. Bankverbindung

Kontoinhaber: |

Kontonummer

: |
BLZ/Name: |
ol

IBAN

3. Bankverbindung

Kontoinhaber: |

Kontorummer: |

BLZ/Name: |

IBAN: |

Konfiguration von Praxis- und Kalenderinformationen Abb. 03

¢ Wechseln Sie in Registerblatt Offnungszeiten
Zur Nutzung des Kalenders missen Sie mindestens einen Wochenplan anlegen. (Hier wird
nur der einfache Modus kurz beschrieben. Fir mehr Information zum Bearbeiten von
Offnungszeiten siehe ,Offnungszeiten®)
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3.3

r

I’.Z" H -

Praxiskonfiguration®

=@ = ]

% Praxiskonfiguraiton

M Bankverbindungen

Neuer

e =N

Schliefien Speichern und || Wochenplan

[*" Feiertage () Bffungszeiten

Q@ @

Wochenplan Meue Offnungszeit Offnungszeit

Schliefen || Assistent Wochenplan entfernen | entfernen

algemein 5 Offnungszeiten 5

Vormittag Nachmittag
Montzg [ 080 -|-[ 1ze0 -] [ 130 e - -
Dienstag T B
Mittwoch B e R
Donnerstag B | R
Freitag [ omoo -|-[ 1200 - e | -fmns
Samstag [ oso0 o[ 1200 -] [ 1m0 S -]
Sonntag T BN
| Wechseinin Experten Modus |

Konfiguration von Praxis- und Kalenderinformationen Abb. 04

¢ Sie befinden sich Standardmafig im einfachen Modus, in dem Sie einen Wochenplan mit
maximal 2 Zeitraumen pro Tag anlegen kénnen. Setzten Sie hierflir bei den gewlinschten
Tagen in den Kontrollkastchen vor den gewiinschten Zeitraumen ein Hakchen, um eine
Offnungszeit zu definieren. Méchten Sie eine Offnungszeit I6schen, entfernen Sie das
Hakchen vor dem entsprechenden Zeitraum.

¢ Driicken Sie im Menu auf Speichern und SchlieRen

Anlegen eines Kassenbuches

Kassenbuchinformationen werden bei einem Datenimport aus einer alteren PraxWin Version nicht
Ubernommen. Daher missen Sie ein neues Kassenbuch wie folgt anlegen:

¢ Offnen Sie das Fenster des Kassenbuches iber Registerblatt Finanzen =» Taste:
Kassenbuch

© 2013 navato GmbH
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Anlegen eines Kassenbuches Abb. 01

¢ StandardmaRig existiert ein Kassenbuch ,Kassenbuch 1 — 0. MwSt*. Offnen Sie die
Kassenbuch Konfiguration tiber Registerblatt =» Taste: Kassenbuch konfigurieren und
passen Sie dort die Informationen bei Bedarf an

© 2013 navato GmbH



Erstkonfiguration von PraxWin 21

Kassenbuch 1 -o. MwSt

&

Kassenbuch Einnahme Ausgabe
konfigurieren

buchen | buchen buchen

Einlage Entnahme || Quittung | Tagesbericht Monatsbericht

BE Kassenbuch konfigurieren

2arg
& Bezeichnung:

Kassenbuch Nr:

|Kassenbuch 1- 0. Mwst

Standard MwSt.: | 0,00% -

Anlegen eines Kassenbuches Abb. 02

¢ Buchen Sie Ihren Anfangsbestand lber eine Einlagen Buchung. Legen Sie die Buchung an
lUber Registerblatt =» Taste: Einlage buchen.
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3.4

Kassenbuch 1 -o. MwSt Kassenbuch 2

B o
™ Datum:|09.04.2010 -

|| SchlieBen Kassenbuch
| konfigurieren

Einnahme Ausgabe ||Einlage
buchen buchen ||buchen | buchen

Einlage buchen

Datum:

Text:

Betrag:

Buchungslizte
| | | Lfdnr | Datum Artikelaruppe Artikeltext Einnahme | Ausgabe |

e — e —

Anlegen eines Kassenbuches Abb. 03

e Geben Sie einen Text und den Anfangsbestand ein und driicken Sie anschlielend auf
Buchen

Letzte Rechnungsnummer pflegen

Da bei einem Datenimport aus einer alteren PraxWin Version keine offenen Posten iibernommen
werden, missen Sie hierfur in PraxWin die letzte Rechnungsnummer eingeben. Noch aktuelle offene
Posten missen Sie in der alteren PraxWin Version auslaufen lassen.

Die letzte Rechnungsnummer kénnen Sie in PraxWin wie folgt eintragen:

o Offnen Sie die Nummernpflege (iber das PraxWin Logo = Einstellungen = Nummern
Pflegen
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3.5

Datensicherung 2

Administrator Passwort andemn

o
i
i
gz
i

Kalender kenfigurieren »

Nach Updates suchen

E Beenden

Import und Export 3

Suppert

Einstellungen 3

Letzte Rechnungsnummer pflegen Abb. 01

® Geben Sie die letzte Rechnungsnummer ein und driicken Sie auf OK

"

w Nummern —

Letzte Rechnungs Mr:

| o || bbrechen |

Letzte Rechnungsnummer pflegen
Abb. 02

Anlegen einer Kalenderansicht

Bewor Sie eine neue Kalenderansicht anlegen, importieren Sie lhre Daten mit den Mitarbeitern und
Ressourcen aus einer dlteren PraxWin Version (siehe ,Ubernahme von Praxis Daten aus ,altem’
PraxWin in das neue ,PraxWin*“) oder legen Sie Ihre Mitarbeiter und Ressourcen manuell an (siehe
,Neuen Mitarbeiter anlegen” und ,Ressourcen®). Wenn Sie dies nicht tun, kénnen Sie zwar eine
Kalenderansicht anlegen, dieser allerdings keine Kalenderspalten fiir Mitarbeiter und Ressourcen

hinzufugen!

Im Folgenden wird kurz beschrieben, wie Sie eine Kalenderansicht anlegen. Fur mehr Informationen zum
Bearbeiten von Kalender Ansichten siehe ,Kalender Ansichten®!

© 2013 navato GmbH



Erstkonfiguration von PraxWin 24

¢ Driicken Sie im Hauptfenster auf das PraxWin Logo =» Kalender konfigurieren =
Kalender Ansichten

Backup

Kalender kenfigurieren

Kalender Ansichten
Legen Sie unterschiediiche Ansichten fiir Thre
Termine und Ressourcen fest

MNach Updates suchen

Beenden

Import und Export

Support

Einstellungen

Kalenderfarben einstellen
Hizr haben Sie die Méglichkeit dis
Kalenderfarben auf Thre individuellen Wiinsche

Offnungszeiten
Legen Sie di Offnungszsiten Threr Pras fest

Arbeitszeiten
Legen Sie die Arbeitszeiten Threr Mitarbeiter fest

»

Taktung
Stellen Sie hier die Taktung der Termin fiir den
HKalender ein

Anlegen einer Kalenderansicht Abb. 01

e Driicken Sie im Registerblatt Kalenderansicht konfigurieren =» Taste: Neue
Kalenderansicht

Kalenderansichten konfigurieren
prle 0SS ——

Anlegen einer Kalenderansicht Abb. 02
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¢ In der linken Tabelle Verfigbare Kalenderansichten erscheint eine neue Zeile. Driicken
Sie in die Spalte Name und geben Sie einen Namen firr die Kalenderansicht ein.

.f@T-' s s % F = Kalenderansichten konfigurieren — lil
i j Kalenderansicht konfigurieren i Allgemeine Einstellungen

B &

|| Schliefien Aktualisieren || Neue Kalenderansicht Kalenderansicht

= &

Mitarbeiter

£ W\

Ressource  Kalenderspalte

léschen hinzufiigen ~ hinzufiigen - laschen
Allgemein [} Kalenderansicht konfigurieren IF] Kalenderspalten konfigurieren IF]
Verfiigbare Kalenderansichten Angezeigte Kalenderspalten
Il [ Name [ 1nfn L [ [ [meme [ nfo Farbe Position -

[ verre |

Anlegen einer Kalenderansicht Abb. 03

* Driicken Sie im Registerblatt Kalenderansicht konfigurieren = Taste: Mitarbeiter
hinzufiigen und wahlen Sie einen Mitarbeiter aus oder driicken Sie im Registerblatt
Kalender konfigurieren =» Taste: Ressource hinzufiigen und wahlen Sie eine
Ressource aus.

Der ausgewahlte Mitarbeiter oder die Ressource erscheint nun in der rechten Tabelle Angezeigte
Kalenderspalten. Uber die Spalte Position kénnen Sie die Position im Kalender festlegen.
Wiederholen Sie diesen Punkt fir jede gewilinschte Kalenderspalte

- B i . e lﬁl
i |3 & & # 2 * £ ”*Kﬂ[endemnsmhten konfigurieren p— —— FwT.
\_u Kalenderansicht konfigurieren Allgemeine Einstellungen
B H b sea £ @M
Schliefen Aktualisieren || Meue Kalenderansicht Kalenderansicht ||| Mitarbeiter Ressource  Kalenderspalte
léschen hinzufiigen - | hinzufiigen - léschen
Allgemein ] Kalenderansicht konfigurieren (7] ; e purieren (7]
Verfiighare Kalenderansichten Angeze & Mustermann2
|Name Info |:|: & | Mustermann Info Farbe Position -
| > i Neue Ansicht & | Miller
& Manhardt
&  Schmidt

Anlegen einer Kalenderansicht Abb. 04
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@9 o o S B g . B —

Kalenderansicht konfigurieren Allgemeine Einstellungen

B &) H H | & piqg W

Schliefen Aktualisieren || Neue Kalenderansicht Kalenderansicht || Mitarbeiter | Ressource |Kalenderspalte

léschen hinzufiigen ~ |hinzufigen - laschen
Allgemein [} Kalenderansicht konfigurieren (F] Kalender * Kabinen
Verfigbare Kalenderansichten Angezeigte Kalendersy £ | Sonnenbank
| Name Info | | | Name 2 HeBluft Farbe Position -
l NeueAnsudﬂt £ | Fangopackungen
#

Elektrotherapie

Anlegen einer Kalenderansicht Abb. 05

e Schliessen Sie das Fenster zur Konfiguration der Ansichten Registerblatt:
Kalenderansicht konfigurieren =» Taste: SchlieRen.

¢ Wenn der Kalender nicht aktualisiert wird, wechseln Sie in das Registerblatt Kalender.
Wahlen Sie links im Textfeld die neue Kalenderansicht aus. Wenn die Kalenderansicht
bereits ausgewahlt ist, driicken Sie im Registerblatt Kalender =» Kalender aktualisieren

e Stammdaten i Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken

[ e e e e @ @ QO g:::;

% Kalender aktualisieren Tagesanzeige Wochenanzeige || Vortag Heute Machster | Vorwoche Nachste Vormittag Machmittag Ganzer |
Tag Woche Tag @ Termin bearbeiten

, 31 Marz 2010 KW 13

Anlegen einer Kalenderansicht Abb. 06

3.6 Ubernahme von Daten aus "altem" PraxWin in das neue
Programm "PraxWin"

Die Ubernahme erfolgt in mehreren Schritten. Zu Beginn werden die Daten aus dem alten PraxWin
exportiert, anschlieend die exportierten Daten in das neue Programm eingelesen.

Der Datenimport muss auf dem Rechner erfolgen, auf dem das ,alte” PraxWin installiert ist. Dazu sollte
das neue PraxWin auf dem gleichen Rechner installiert sein.

A. Export und Ubernahme der Daten Schritt fiir Schritt

e Aufruf des Import Moduls im neuen Programm (iber Registerblatt: [Konfiguration =
Taste: Import]
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Stammdaten  Kalnder  Rezspt  Finanzen  Druck | Konfguration | Stafisl

I Datensicherung Starten
. i : Datensicherung Enspigler: I
Offnungszeiten Arbeitszeiten Tak
? i g Datensicherung Konfigurieran

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 01

Im neu gedffneten Fenster: [weiter]

Das Fenster ,,Assistent offnet sich

BE Prax\Win Datenimport
Willkommen zum Datenimport

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei dem Import Ihrer Prax\Win Daten aus einer
&lteren Programmyersion

Auf Mext” Kicken, um fortzufahren

< Zuriick | Weiter = | | Abbrechen

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 02

e Um PraxWin zu exportieren, Haken in das Feld ,Daten auswahlen® setzen
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Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 03

e Uber [Taste = ,,...“] aus dem Verzeichnis das ,alte“ PraxWin auswahlen

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 04

[weiter]
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Hinweisfeld offnet sich

9 Stellen Sie bitte sicher, dass das alte PraxWin beendet ist

Ja Mein

Ubernahme von Praxis Daten aus
altem PraxWin in das neue Programm
PraxWin 2010 Abb. 05

Schritt 4:

e Altes” PraxWin, falls noch nicht geschehen, beenden. Nur dann kann das neue PraxWin

gestartet werden.

“Achtung:
e Wahrend der Export lauft darf PraxWin nicht betatigt werden!

Schritt 5:

e Datenimport durch Auswahl der zu importierenden Text-Datei.
Diese muss schon im ,alten“ PraxWin vorhanden sein.

i)

a3

Datenimport

\Wahlen Sie die Datei mit den Prax\Vin Daten aus, die Sie importieren méchten!

Datei:

o \pxw25export. txt D

< Zuriick Weiter > | | Abbrechen

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 06

[weiter]

Schritt 6:

e “Altes” PraxWin mit dem alten Kennwort anmelden Export lauft
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¢ Import Bereich 6ffnet sich, Ordner wird angezeigt (nicht verandern!)
[weiter]

Import wird abgeschlossen

B. Ubernahme der Daten ohne Export

e Wie bei Datenexport

e Keinen Haken in das Feld ,Daten aus altem PraxWin exportieren

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 07

Direkt: [weiter] betatigen

¢ Die zu importierende Datei aus dem Verzeichnis auswahlen.
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Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 08

[weiter]

e Aus dem Verzeichnis Praxisnummer oder keine auswahlen

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 09

[weiter]
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Schritt 5:

¢ Die zu importierenden Daten durch Hakchen auswahlen. Es sollten immer alle Daten
importiert werden.

oLl

a

Datenimport
Welche Daten miichten Sie importieren?

Daten:

| Preiglisten

| Krankenkassen
| Patienten

¥| Mitarbeiter

| Ressourcen

| Termine

| Rezepte

< Zuriick Weiter = Abbrechen

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 10

[weiter]
{'Hinweis:

e Wenn Arztdaten importiert werden, fehlt bei diesen anschlie3end die Lebenslange Arzt
Nummer (KVNR), da diese in einer alteren PraxWin Version nicht vorhanden ist!

Fenster ,,Datenimport“ 6ffnet sich
Import wird vorbereitet

© 2013 navato GmbH



Erstkonfiguration von PraxWin 33

o PraxWin Datenimport R

Datenimport
Vorbereiten des Datenimports. .. Bitte warten...

| | Aktuelle Aktion Status Fortschritt Geschatzte Dauer

Bearbeitete Datensatze der aktuellen Aktion:

Abhé&ngig von der Datenmenge und der Internet- bzw. Netzwerkverbindung kann dieser Yorgang eine léngere Zeit in
Anspruch nehmen!

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 11

Datenimport lauft

Datenimport

Datenimpart lauft.. . Bitte warten...

Aktuelle Aktion Status Fortschritt Geschatzte Dauer
» |Krankenkassen (1703) werden importiert. .. Fertig e (G g—
il Arzte (525) werden importiert... Fertig e ] [ Ygere—
™ Patienten {3577) werden importiert... In Arbeit 0% 2 5td. 29 Min.

Bearbeitete Datensatze der aktuellen Aktion: 1wvon 3577

Abhé&ngig von der Datenmenge und der Internet- bzw. Netzwerkverbindung kann dieser Yorgang eine langere Zeit in
Anspruch nehmen!

Ubernahme von Praxis Daten aus altem PraxWin in das neue
Programm PraxWin 2010 Abb. 12

C. Ubernahme der Daten, falls das neue PraxWin auf einem anderen Rechner installiert
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wurde, als das ,,alte” PraxWin.

Exportieren von Daten mit Hilfe des Export Programmes ,Export.exe*
Weiter verfahren mit Punkt (B.)

“Infofeld: Daten wurden erfolgreich importiert
e Falls etwas nicht funktioniert hat, entweder:
Import wurde mit Warnungen abgeschlossen oder Datenimport abgebrochen
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4.1

Erstkonfiguration von PraxWin 2010 mit dem
Einrichtungsassistenten

Nachdem Sie PraxWin auf Ihren PC installiert haben, kdnnen Sie wie nachfolgend beschrieben die
Anwendung starten und fir den zuklnftigen Betrieb konfigurieren. Die Erstkonfiguration besteht aus 2
Teilen, der Konfiguration der Praxis- und Kalenderinformationen sowie dem Anlegen einer
Kalenderansicht. Fur das Anlegen einer Kalenderansicht wird vorausgesetzt, dass Sie vorher einen
Datenimport mit Mitarbeitern und Ressourcen aus einer alteren PraxWin Version durchfihren oder die
Mitarbeiter und Ressourcen manuell anlegen.

Im folgenden finden Sie:
Erstkonfiguration von PraxWin mit dem Einrichtungsassistenten
- Erstkonfiguration von PraxWin mit dem Einrichtungsassistenten
- Praxisdaten
- Letzte Rezept - Nr.
- Gesetzliche Preisliste anlegen / importieren
- Krankenkasse(n) anlegen / importieren
- Letzte Rechnungs - Nr.
- Private Preisliste anlegen
- Formularvorlagen Seitenrdnder und Freigaben
- Offnungszeiten der Praxis
- Mitarbeiter anlegen
- Arbeitszeiten der Mitarbeiter
- Kalenderansicht anlegen
- E-Mail Einstellungen konfigurieren
- Rezeptkonfiguration

Erstkonfiguration von PraxWin mit dem
Einrichtungsassistenten

PraxWin unterstitzt beim ersten Programmstart bei der Konfiguration der Software. Im Folgenden wird
Ihnen der Einrichtungsassistent erklart und es wird gezeigt, wie Sie PraxWin einrichten kénnen.

Schritt 1:
e Sie haben PraxWin erfolgreich auf Ihrem PC installiert und starten das Programm zu ersten
Mal. PraxWin pruft nach dem Starten als erstes, ob die erforderliche Konfiguration bereits
erfolgreich abgeschlossen wurde. Wenn dies nicht der Fall ist, werden sie, wie die folgende
Abbildung zeigt, darauf hingewiesen und gefragt ob Sie die Einrichtung starten wollen.
Klicken Sie auf Ja
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Die Einrichtung von PraxiWin 2010 wurde bisher noch nicht durchgefiihrt!
Fir einen optimalen Einsatz von PraxWin 2010 ist diese jedoch erforderlich!

Machten Sie die Einrichtung jetzt durchfiihren?

Yes

Mo

Erstkonfiguration von PraxWin 2010 mit dem
Einrichtungsassistenten Abb. 01

Schritt 2:

¢ Der Einrichtungsassistent wird gestartet. Wahlen Sie auf der ersten Seite des Assistenten
durch setzen eines Hakchens die Bereiche und Funktionen, die Sie zuklnftig in PraxWin
nutzen mochten. Klicken Sie anschlieRend auf Weiter

Prax\Win 2010 einrichten

Kartenlesegerit

Willkommen bei der Einrichtung von PraxWin 2010.
Bitte wahlen Sie zunéchst die Bereiche bzw. Funktionen aus, die Sie fiir die zukiinftige Nutzung in PraxWin einrichten méchten.
Im folgenden Schritt wird PraxWin Ihnen helfen die ausgewahlten Funktionen zu konfigurieren.

Die Auswahl der Funktionen kéinnen Sie auch zu einem spéteren Zeitpunkt &ndern.

Privatrechnungen - Eingabe der Rechnungsnummer

Rezepte - Alle Rezepte erhalten eine eindeutige Rezeptnr, Die erste Rezeptnummer kinnen Sie vorgeben,
Formulardruck - Bei manchen Formularen miissen vor dem ersten Ausdruck die Seitenrénder konfiguriert werden.
Kassenbuch - erforderlich fir die Abrechnung von Eigenanteil.

Kalender - Diese Konfiguration ist erforderlich, falls Sie Patiententermine in Praxiin verwalten méchten.

E-Mail Yersand (fiir Rezeptexport) - Mur falls Sie (ber eine Abrechnungsstelle die Rezepte abrechnen.

Mext = Cancel

Erstkonfiguration von PraxWin 2010 mit dem Einrichtungsassistenten Abb. 02

Folgende Bereiche und Funktionen stehen zur Verfiigung:

Praxisdaten:

Privatrechnungen:

Dies ist ein allgemeiner Bereich von PraxWin, der in nahezu allen Funktionen
genutzt wird und dessen Einrichtung damit zwingend erforderlich ist. In den
Praxisdaten werden beispielsweise lhre Adresse, Kontaktdaten usw. fur die
Druckausgabe und die Offnungszeiten zur Nutzung des Kalenders gepflegt.

Mit der dieser Funktion kénnen Sie in PraxWin fir |hre Privatrezepte
Rechnungen anlegen, drucken und verwalten. Hierzu gehért auch die
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Verwaltung der offenen Posten inkl. Mahnwesen.

Rezepte: Die Rezeptfunktion ist eine von zwei Hauptfunktionen von PraxWin. Mit dieser
Funktion kénnen Sie die Rezepte lhrer Patienten in PraxWin erfassen,
bearbeiten und anschlieend fiir die Abrechnung exportieren.

Formulardruck: Der Formulardruck beinhaltet die Funktionalitat verschiedene Ausdrucke in aus
PraxWin heraus zu erzeugen. Hierzugehéren beispielsweise der Druck von
Privatrechnungen, Quittungen, Terminzettel, Rezept bedrucken, Kassenberichte
etc.

Kassenbuch: Diese Funktion erlaubt es Ihnen in PraxWin bis zu zwei verschiedene
Kassenblicher zu fiihren sowie fir dessen Buchungen Quittungen und
Kassenberichte zu Drucken.

Kalender: Der Kalender ist eine zentrale Funktion von PraxWin, mit der Sie lhre
Terminverwaltung der Patienten abwickeln kénnen. Der Kalender unterscheidet
zwischen Einzel- und Gruppenterminen. Zudem koénnen Sie lhre Termine mit
den erfassten Rezepten verknipfen.

Kartenlesegerat: In PraxWin kénnen Kartenlesegerate von verschiedenen Herstellern
eingebunden und verwendet werden, sodass Sie die Patienten Stammdaten
schnell erfassen und speichern kénnen.

E-Mail Versand: Der E-Mail Versand in PraxWin ist eine Funktionalitat, die fir den Rezept
Export an die Abrechnungsstelle verwendet werden kann, sodass |hre
exportieren Rezepte direkt per E-Mail an die Abrechnungsstelle ibertragen
werden kénnen.

Schritt 3:
¢ Der Assistent Uberprift nun die aktuelle Konfiguration und zeigt Ihnen anschlieRend das
Ergebnis, wie folgt abgebildet ist.
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ﬁ Prax\Win 2010 einrichten o B OR

€3 Praxiin 2010 einrichten
Durchzufiihrende Einrichtungen
B @ Praxis Einstellungen “ | Praxis Einstellungen

&  Praxisdaten

=]

-

% Rezept Einstellungen
- In den Praxis Einstellungen kénnen Sie
(=7 - A
© Letrte Rezept - M. die Informationen Ihrer Praxis pflegen.
@ Ges. Preisliste anlegen/importieren

@ Krankenkasse(n) anlegenimportieren
B @ Rechnung Einstellungen

@ Letzte Rechnungs - Nr.

@  Priv. Preisliste anlegen

@  Krankenkasse(n) anlegenimpaortieren

]

@ Druckeinstellungen
@ Formularvorlagen Seitenrénder und Freigaben
" Indivieduelle Formularverlagen {(Optional)
" Kassenbuch Einstellungen  —Ermichirg b
= Einrichtung fertig

E @ Kalender Einstellungen
— e e ¥ | @ =Einrichtung nicht fertig

Ges, Liste aktualisieren Auswahl konfiguerieren | gl = Auswahl kann eingerichtet werden

Erstkonfiguration von PraxWin 2010 mit dem Einrichtungsassistenten Abb. 03

Die Fett geschriebenen Eintrage in der Liste bilden die Einstellungen der zuvor ausgewahlten Bereiche
und Funktionen ab. Die darunter liegenden Eintrage zeigen die erforderlichen Konfigurationen fiir die

Einstellungen des Bereiches bzw. der Funktion. Diese sind an dem Symbol # auf der rechten Seite zu
erkennen. Die Eintrage kénnen selbst wiederum untergeordnete Eintrage enthalten.

Vor den Eintragen finden Sie ebenfalls ein Symbol. Das Symbol ™ bedeutet, dass der entsprechende
Eintrag noch nicht wllstandig konfiguriert wurde. Das Symbol ¥ pedeutet, dass die Konfiguration des
Eintrags wllstandig bzw. mind. die notwendige Konfiguration durchgefiihrt wurde. Wurden alle Eintrage
der Einstellungen eines Bereiches oder Funktion (Fett geschriebene Eintrage) wllstandig konfiguriert, so

erhalt der gesamte Bereich bzw. die Funktion auch das ¥ Symbol. Das gleiche gilt fir Eintréage, die
weitere untergeordnete Eintrage enthalten.

Schritt 4:

¢ Beginnen Sie mit der Konfiguration der einzelnen Eintrage, die das & Symbol enthalten.
Klicken Sie hierfur entweder auf das zugehorige & Symbol oder klicken Sie doppelt auf die
Zeile des Eintrags. Nach jeder durchgefiihrten Konfiguration prift der Assistent diese
anschlieRend und zeigt Ihnen dann das neue Ergebnis. Die Einrichtung von PraxWin ist
abgeschlossen, wenn alle Eintrage das Symbol ¥ haben. Zum Uberprifen kénnen Sie
anschlieBend die Taste Ges. Liste aktualisieren klicken. Zum beenden der Einrichtung
klicken Sie auf Fertig.

Schritt 5:

¢ Beenden und starten Sie anschlieRend PraxWin neu, um alle Konfigurationen zu
Ubernehmen.
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4.2

Im Folgenden werden alle méglichen erforderlichen Konfigurationen erlautert. Optionale Konfigurationen
werden nicht weiter erlautert.

Praxisdaten

Die Eingabe der Praxisdaten ist erforderlich, damit lhre zukilnftigen Ausdrucke in PraxWin die
Praxisinformationen enthalten, wie z.B. |hre Praxisadresse und lhren Praxisnamen, da diese
Informationen automatisch beim Druck aus lhren Praxisdaten gelesen und in die Vorlage eingefligt
werden.

Bei der Konfiguration der Praxisdaten muss mindestens der Praxisname, Strafle, PLZ, Ort und die IK
Ihrer Praxis eingegeben werden. Zur Konfiguration der Praxisdaten klicken Sie in der Liste des
Assistenten doppelt auf den Eintrag Praxisdaten. Darauthin 6ffnet Sie das Fenster der
Praxiskonfiguration. Standardmafig befinden Sie sich im Register Praxiskonfiguration, in dem Sie alle
erforderlichen Daten eingeben kénnen (Nutzen Sie direkt die Gelegenheit und geben Sie hier moglichst
viele Informationen ein, damit Sie spater nicht weitere Informationen nachpflegen mussen. Fir den
Formulardruck wird z.B. empfohlen, zusatzlich den Slogan, Ihre Kontaktdaten sowie eine
Bankverbindung einzugeben). Haben Sie mind. die notwendigen Informationen eingegeben, klicken Sie
anschlieRend im Men( auf die Taste Speichern und SchlieRen.

‘P H s o BOR
w . . R mm . i
¥ Praxiskonfiguraiton | Bankverbindungen "I Feiertage ) Offnungszeiten
] | =
B & @
Schliefen Speichernund  Kartenlesegerat
Schlieflen Konfiguration
Allgemein
Praxisname: |Navato GmbH
Slogan:
Praxisanschrift Kontaktdaten
Strasse: | Sachsenring 2-3 Tel.: |0221/3489561
PLZ und Ort: | 50677 Kaln Tel.:
Bundesland: |NRW Fax: |0221/3439569
Land: |Deutschland Emai: |info@navato.de
Email:
Zugatzinformationen Praxisinhaber
IK: |442333231 Mr 1:  \Damian Moschny
Finanzamt: Nr 2:
Steuer-Nr.: Nr 3
Externe Mr: Nr 4:
Nr 5:
Kalendertaktung Installation Registrierung
Taktung: | 5Minuten % Registriert am: Jetzt Registrieren Lizenz h

Praxisdaten Abb. 01

Mit der Taste ,,Jetzt Registrieren“ kdnnen Sie lhre Installation bei uns Registrieren. Dies ist vor allem
flr einen reibungslosen Updatesenvice wichtig. Unter ,Lizenz® geben Sie bitte die lhnen zugesandte
Lizenz ein.
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4.3

44

Letzte Rezept - Nr.

Die letzte Rezeptnummer muss in PraxWin eingegeben werden, damit Ihre zukunftig in PraxWin
erfassten Rezepte die richtige fortlaufende Rezeptnummer zugewiesen bekommen. Wenn Sie noch nie
ein Rezept in lhrer bisher genutzten Software erfasst haben, tragen Sie hier eine 0 ein.

Bei der Konfiguration der letzten Rezeptnummer muss lhre letzte Rezeptnummer eingegeben werden,
die groRer 0 sein muss, damit der Assistent die Konfiguration als Fertig markiert. Wenn Sie bisher noch
keine Rezept erfasst haben, muss hier eine 0 stehen. Allerdings werden Sie dann bis zur ersten
Rezepterfassung auf die nicht fertige PraxWin Konfiguration beim Programmstart erinnert. Zur
Konfiguration der letzten Rezeptnummer klicken Sie in der Liste des Assistenten doppelt auf den
Eintrag Letzte Rezept — Nr. Daraufhin 6ffnet Sie das Fenster der Nummernkonfiguration. Geben Sie nun
im Textfeld der letzten Rezeptnummer die Nummer ein (Nutzen Sie direkt die Gelegenheit und geben
Sie hier auch die letzte Rechnungsnummer ein. Der Assistent wird anschlielend bei der Prifung auch
den Eintrag Letzte Rechnungs — Nr. als fertig markieren). Haben Sie die Nummer eingegeben, klicken
Sie anschlieRend auf die Taste OK.

m Nummern =t

Letzte Rechnungs Mr: 123
Letzte Rezept Mr: ggl
Letzte Patient Mr:

OK Abbrechen

Letzte Rezept - Nr. Abb.01

Gesetzliche Preisliste anlegen / importieren

Es muss mindestens eine gesetzliche Preisliste in PraxWin angelegt worden sein, damit Sie Ihre
gesetzlichen Rezepte in PraxWin mit den Behandlungspositionen erfassen kénnen, da die Positionen im
Rezept immer aus einer Preisliste geladen werden.

Bei der Konfiguration Ges. Preisliste anlegen/importieren muss anschlieRend mind. eine gesetzliche
Preisliste in PraxWin angelegt sein. Bei dieser Konfiguration kénnen Sie zwischen dem manuellen
Anlegen der Preisliste oder dem Import einer Preisliste aus einer Datei wahlen. Zur Konfiguration der
Preisliste klicken Sie in der Liste des Assistenten doppelt auf den Eintrag Ges. Preisliste anlegen/
importieren. Daraufhin werden Sie gefragt ob Sie die Preisliste importieren oder manuell anlegen
mochten.

Moglichkeit 1: Preisliste importieren

Klicken Sie bei der Frage auf Ja, um eine vorhandene Preisliste aus einer Datei zu importieren.

© 2013 navato GmbH



Erstkonfiguration von PraxWin 2010 mit dem Einrichtungsassistenten 42

Meue Preisliste 2

' Michten Sie eine oder mehrere Preislisten aus einer Datei impartieren oder eine neue Preisliste manuell anlegen?

Ja = Vorhandene Preisliste{n) aus einer Datei importieren
Mein = Eine neue Preizliste manuell anlegen

Abbrechen = Diesen Vorgang abbrechen

Mo Cancel

Gesetzliche Preisliste anlegen / importieren Abb. 01

Es offnet sich ein Fenster, in dem sie die Importdatei suchen und auswahlen kénnen. Klicken Sie

anschlieBend auf Offnen und bestatigen Sie die anschlieR ende Information.

-
@ Preislisten Import

@le J < PraxWin Export und Import Dateien » Import Dateien - | + | | Import Dateien durchsuchen R
Organisieren » Neuer Crdner e Sy | .@.
¢ Favoriten Bibliothek "Dokumente” L L
R Ancrdnen nach:  Ordner =
BE Desktop Import Dateien
4 Downloads Mame Anderungsdatum T
1= Zuletzt besucht
Proi | Krankenkassen.txt 30.,06.201012:53 T
. Projects
I || Preislistenl. bt 28.05.201011:49 T
) Icons
|| Preislisten2.tut 28.05.201013:48 T
- Bibliotheken
| Bilder
3 Dokumente
& Musik
H Videos - [l m | =
Dateiname: Preislisten] bt - [Textdateien (*.bet) v]

[ Offnen

l I Abbrechen I

Gesetzliche Preisliste anlegen / importieren Abb. 02

Die Preisliste wird anschliefsend importiert.

Moglichkeit 2: Preisliste Manuell anlegen
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4.5

Klicken Sie bei der Frage auf Nein, um eine neue Preisliste manuell anzulegen.

Meue Preisliste 2

o. Michten Sie eine oder mehrere Preislisten aus einer Datei impartieren oder eine neue Preisliste manuell anlegen?
| {

Ja = Vorhandene Preisliste{n) aus einer Datei importieren
Mein = Eine neue Preizliste manuell anlegen

Abbrechen = Diesen Vorgang abbrechen

Mo Cancel

Gesetzliche Preisliste anlegen / importieren Abb. 03

Es offnet sich ein Fenster zum Anlegen einer neuen Preisliste. Wenn Sie noch keine Preislisten
angelegt haben, kénnen Sie die neue Preisliste nicht auf Basis einer existierenden Preisliste anlegen!
Wahlen Sie in dem Fenster nun die Krankenkassengruppe sowie das Giiltigkeitsdatum fiir die neue
Preisliste und klicken Sie auf OK

Neue Preisliste anlegen

Ja, die Positionen und Preise einer existierenden Preisliste Obernehr

Krankenkassengruppe: RVO 1 -

Giiltig ab: 22.09.2010 -

oK Abbrechen

Gesetzliche Preisliste anlegen / importieren Abb. 04

Anschlieend erhalten Sie die Meldung, dass die neue Preisliste erfolgreich angelegt wurde. Bedenken
Sie jedoch, dass lhre neue Preisliste noch keine Positionen enthalt. Diese miissen Sie spater bei den
Stammdaten pflegen!

Krankenkasse(n) anlegen / importieren

Es muss mindestens eine Krankenkasse in PraxWin angelegt worden sein, damit Sie diese lhren
Rezepten und Patienten zuweisen kénnen, sodass die Daten Ihrer Patienten und Rezepte vollsténdig
sind.

Bei der Konfiguration Krankenkasse(n) anlegen/importieren muss anschlieend mind. eine
Krankenkasse in PraxWin angelegt sein. Bei dieser Konfiguration kdnnen Sie zwischen dem manuellen
Anlegen der Krankenkasse(n) oder dem Import der Krankenkasse(n) aus einer Datei wahlen. Zur
Konfiguration der Krankenkasse klicken Sie in der Liste des Assistenten doppelt auf den Eintrag
Krankenkasse(n) anlegen/importieren. Darauthin werden Sie gefragt ob Sie die Krankenkasse(n)
importieren oder manuell anlegen méchten.
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Moglichkeit 1: Krankenkassen importieren

Klicken Sie bei der Frage auf Ja, um vorhandene Krankenkasse(n) aus einer Datei zu importieren.

Neue Krankenkasse 2

o Méachten Sie eine oder mehrere Krankenkassen aus einer Datei importieren oder eine neue Krankenkasse manuell anlegen?
| |

Ja = Vorhandene Krankenkasse(n) aus einer Datei importieren
Mein = Eine neue Krankenkasse manuell anlegen

Abbrechen = Diesen Vorgang abbrechen

Mo Cancel

Krankenkasse(n) anlegen / importieren Abb. 01

Es offnet sich ein Fenster, in dem sie die Importdatei suchen und auswahlen konnen. Klicken Sie
anschlieBend auf Offnen und bestatigen Sie die anschlieR ende Information.

3 Krankenkassen Import
(_J”\_J’I | . € PraxWin Export und Irport Dateien » Import Dateien - | 3 | | Import Dateien durchsuchen 2 I
Organisieren = Meuer Ordner s [T '@:3

Favoriten Bibliothek "Dokumente”

- Anordnen nach:  Ordner =
PE Desktop Import Dateien

4 Downleads
1=l Zuletzt besucht

Name

|| Krankenkassen.tet
|| Preislisten] bxt
| Preislisten2 bt

. Projects

) Icons

m

= Biblictheken
e=| Bilder

< Dokumente

o) Musik

E Videos

"% Computer
&L System (C:)

s Eigene Dateien ([ ~ o T 3

Dateiname:  Krankenkassen.bd - |Te:d:dateier| (*.bet) v|

[ Offnen ] I Abbrechen |

Krankenkasse(n) anlegen / importieren Abb. 02

Die Krankenkassen werden anschliefend importiert.
Moglichkeit 2: Krankenkasse manuell anlegen

Klicken Sie bei der Frage auf Nein, um eine neue Krankenkasse manuell anzulegen.
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4.6

Meue Krankenkasse £3

e' Méchten Sie eine oder mehrere Krankenkassen aus einer Datei importieren oder eine neue Krankenkasse manuell anlegen?
|

Ja = Vorhandene Krankenkasse(n) aus einer Datei importieren
Mein = Eine neue Krankenkasse manuell anlegen

Abbrechen = Diesen Vorgang abbrechen

Mo Cancel

Krankenkasse(n) anlegen / importieren Abb. 03

Es offnet sich das Krankenkassen Fenster, in dem Sie die Informationen der neuen Krankenkasse
eingeben kénnen. Wahlen Sie auch einen Krankenkassentyp aus, um die Krankenkasse mit der
entsprechenden Preisliste zu verbinden. Wenn Sie alle Daten eingeben haben, klicken Sie im Menu auf
die Taste Speichern und SchlieRen.

H & & B Krank se - [1* = B 2 \

Krankenkasse

N e .

Schliefien  Speichern und Meue Krankenkasse
Schliefien
Allgemein Krankenkasse

W

Vk Nr: Kiirzel:

Extern Id: O
MName:

Telefon:

PLZ / Ot

Strasse:

Postfach:

Eigenanteil: 0,00%:
Krankenkassentyp:

Bemerkung:

Krankenkasse(n) anlegen / importieren Abb. 04

Letzte Rechnungs - Nr.

Die Eingabe der letzten Rechnungsnummer ist erforderlich, damit Ihre zuklnftigen, in PraxWin
generierten Rechnungen die richtige nachste Rechnungsnummer laut lhrer Buchhaltung zugewiesen
bekommen. Sollten Sie bisher keine Rechnung geschrieben haben, tragen Sie hier eine 0 ein.

Bei der Konfiguration der letzten Rechnungsnummer muss lhre letzte Rechnungnummer eingegeben
werden, die groer 0 sein muss, damit der Assistent die Konfiguration als Fertig markiert. Wenn Sie
bisher noch keine Rechnung erstellt haben, muss hier eine 0 stehen. Allerdings werden Sie dann bis
zum ersten Rechnungsdruck auf die nicht fertige PraxWin Konfiguration beim Programmstart erinnert.
Zur Konfiguration der letzten Rechnungsnummer klicken Sie in der Liste des Assistenten doppelt auf
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4.7

den Eintrag Letzte Rechnungs — Nr. Daraufhin 6ffnet Sie das Fenster der Nummernkonfiguration.
Geben Sie nun im Textfeld der letzten Rechnungsnummer die Nummer ein (Nutzen Sie direkt die
Gelegenheit und geben Sie hier auch die letzte Rezeptnummer ein. Der Assistent wird anschlieRend bei
der Prifung auch den Eintrag Letzte Rezept — Nr. als fertig markieren). Haben Sie die Nummer
eingegeben, klicken Sie anschlieend auf die Taste OK.

m Mummern® =

Letzte Rechnungs Nr: 123
Letzte Rezept Mr: :J
Letzte Patient Mr:

QK Abbrechen

Letzte Rechnungs - Nr. Abb. 01

Private Preisliste anlegen

In PraxWin muss mindestens eine private Preisliste angelegt worden sein, damit Sie lhre privaten
Rezepte mit den Behandlungspositionen erfassen kdnnen, da die Positionen im Rezept immer aus einer
wvorhandenen Preisliste geladen werden.

Bei der Konfiguration Priv. Preisliste anlegen muss anschlieRend mind. eine private Preisliste in
PraxWin angelegt sein. Es ist empfehlenswert, dass zuerst die gesetzlichen Preislisten importiert
wurden, damit Sie die neue private Preisliste auf Basis einer beliebigen gesetzlichen Preisliste anlegen
kénnen, sodass die Postionen der ausgewahlten gesetzlichen Preisliste in die neue private Preisliste
Ubernommen werden. Zur Konfiguration der privaten Preisliste klicken Sie in der Liste des Assistenten
doppelt auf den Eintrag Priv. Preisliste anlegen.

Es offnet sich ein Fenster zum Anlegen einer neuen Preisliste. Setzten Sie ein Hakchen bei ,Ja, die
Positionen und Preise einer existierenden Preisliste ibernehmen® und wahlen darunter eine gesetzliche
Preisliste aus, die als Basis fur die neue Preisliste dienen soll. Als nachstes wahlen Sie die
Krankenkassengruppe ,Privat‘ sowie das Gultigkeitsdatum fir die neue Preisliste aus und klicken
auf OK

m Meue Preisliste =

Neue Preisliste anlegen

| Ja, die Positionen und Preise einer existierenden Preisliste tbernehmr

GADOVY -VdAK 2000 bl
Kramkenkassengruppe: Privat -
Giiltig ab: -

OK Abbrechen

Private Preisliste anlegen Abb. 01

Anschlieend erhalten Sie die Meldung, dass die neue Preisliste erfolgreich angelegt wurde.
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Formularvorlagen Seitenrander und Freigaben

Die durch den Benutzer erforderliche Freigabe von einigen Formularvorlagen (wie z.B. die Vorlage zum
bedrucken eines Rezepts) sowie die Seitenrandkonfiguration der Vorlagen dient dazu, damit lhre
Vordrucke richtig bedruckt werden und alle Informationen an der richtigen Stelle stehen. Da die zu
druckenden Positionen vom verwendeten Drucker abhdngen und variieren kdnnen, missen diese
Vorlagen explizit vom Benutzer zunachst getestet, positioniert und anschlieRend freigegeben werden.

Bei dieser Konfiguration missen mind. die Formularvorlagen durch den Benutzer freigegeben werden,
die eine Freigabe voraussetzen! Zur der Konfiguration gelangen Sie, indem Sie in der Liste des
Assistenten doppelt auf den Eintrag Formularvorlagen Seitenrander und Freigaben klicken.
Daraufhin 6ffnet Sie das Fenster zur Seitenrand Konfiguration.

(5] E Seitenrand Konfiguration =B
Seitenrand
Schliefen  Speichern und Testdruck
Schliefien

Allgemein

Vorlage - | Seitenrand links [om] Seitenrand oben [cm] “ | | Eingabe individueller
: Seitenrander

'@ E(Standardvorlage} 1. Mahnungsschreiben

L, Stellen Sie die Seitenrénder Links

und Oben zun&chst auf 0 cm und
¥ {Standardvorlage) 3. Mahnungsschreiben filhren Sie einen Testausdruck
der Vorlage aus.

{Standardvorlage) 2. Mahnungsschreiben

{5tandardvorlage) Behandlungsbestatigung

» (Standardvorlage) Bericht fir Offene Posten — | | 2 Messen Sie auf dem Ausdruck die
E benétigten Abstande Links und
{Standardvorlage) Eigenanteil Rechnung 1 Oben aus und geben Sie diese

» (Standardvorlage) Eigenanteil Rechnung 2 nun als Seitenrénder ein.

f., (Standardvorlage) Erste Rezeptseite 3. Fiihren Sie einen erneuten
| . Testausdruck durch.

» {Standardvorlage) Fahrtenbestatigung

4, Sollte die Vorlage jetzt passen,

{5tandardvorlage) Geburtstagsliste

» (Standardvorlage) Heilmittelverordnungfehler Arztbrief

{Standardvorlage) Kassenbuchbericht fir einen Monat

¥ ({Standardvorlage) Kassenbuchbericht fiir einen Tag

{Standardvorlage) Fatient Stammdaten Karteikarte

» (Standardvorlage) Patientendokumentationen an Kr...

dann kénnen Sie die

“Vorlage freigeben”.

Falls die Vorlage noch nicht richtig
passt, messen Sie auf dem letzten
Ausdruck die Abweichungen und
addieren bzw. subtrahieren diese
zu den aktuellen Seitenrandern,
Fiihren Sie anschiiefend die
Schritte 3 - 4aus.

{Standardvorlage) Privatrechnung

fetandarduarlanal Nuithina fir Artilkalbeark= of

Formularvorlagen Seitenrander und Freigaben Abb. 01

In der Liste sehen Sie alle vorhandenen Standardvorlagen. Jede Vorlage, die das Symbol = enthalt
muss durch den Benutzer freigeben werden. Zur Freigabe markieren Sie die Zeile der entsprechenden
Vorlage und klicken Sie dann im Menu auf die Taste Vorlage freigeben. Es wird jedoch dringend
empfohlen vor der Freigabe der Vorlage einen Testausdruck zu machen und ggf. die Seitenrander
einzugeben, bis der Ausdruck an der richtigen Stelle gedruckt wird! Zur Vorgehensweise der Einstellung
won Seitenrandern befolgen Sie bitte die Information auf der rechten Seite im Fenster. Wenn Sie alle
Vorlagen freigeben haben, klicken Sie anschlieRend im Menu auf die Taste Speichern und SchlieRen.
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4.9

Offnungszeiten der Praxis

Die Konfiguration der Offnungszeiten Ihrer Praxis ist zur Nutzung des Kalenders erforderlich, damit zum
einen Ihre Offnungszeiten im Kalender dargestellt werden kénnen und zum anderen Sie im Kalender Ihre
Termin verwalten kénnen, ohne dass Sie Warnungen erhalten, dass der Termin auf3erhalb lhrer
Offnungszeiten liegt.

Bei der Konfiguration Offnungszeiten der Praxis muss mind. ein Wochenplan fiir die Offnungszeiten
Ihrer Praxis angelegt werden. Zur der Konfiguration gelangen Sie, indem Sie in der Liste des
Assistenten doppelt auf den Eintrag Offnungszeiten der Praxis klicken. Daraufhin 6ffnet Sie das
Fenster zur Praxiskonfiguration, wo Sie direkt in das Register Offnungszeiten gelangen.
StandardmaRig wird Ihnen der einfache Modus der Offnungszeiten angezeigt. Definieren Sie zunachst
den Gultigkeitszeitraum des Wochenplans. AnschlieRend kénnen Sie fur jeden Tag bis zu zwei
Zeitraume definieren, in denen lhre Praxis gedffnet ist. Setzen Sie fur jeden Tag, an dem Sie eine
Offnungszeit definieren mdchten, ein Hakchen vor den ersten Zeitraum Vormittag und geben Sie die von
und bis Zeit ein. Wenn Sie an einem Tag durchgehend gedffnet haben, definieren Sie nur den Zeitraum
Vormittag. Haben Sie eine Pause in Ihren Offnungszeiten, so kénnen Sie hierfiir den Zeitraum
Nachmittag zusatzlich definieren. Die Zeit zwischen den beiden Zeitraumen bildet dann Ihre Pause.
Driicken Sie anschlielend auf die Taste Speichern und SchlieRen

H s Praxiskonfiguration™ =i Bk
% Praxiskonfiguraiton M Bankverbindungen T Feiertage ¥) Offungszeiten

L -! lﬂ. = o A3 s

Schliefen  Speichern und
hlieBen

Wochenplan Giiltigkeit

Giltig von: 01.01,1980 - bis |31.12.2999 bt

Offnungszeiten

Vormittag Nachmittag

Montag o 08:00 gl 12:00 = i 13:00 b 18:00 =
Dienstag o 03:00 bl 12:00 N T4 13:00 xils 18:00 b
Mittwoch W 05:00 bl 18:00 e

Donnerstag  [¥ 08:00 - 12:00 - & 13:00 | 18:00 -
Freitag v 08:00 |- 12:7 | & 13:00 |- 18:00 -
Samstag

Sonntag

Wechseln in Experten Modus

Offnungszeiten der Praxis Abb. 01

410 Mitarbeiter anlegen

In PraxWin muss mindestens ein Mitarbeiter angelegt werden, damit Sie fir lhren Kalender eine
Kalenderansicht mit dem Mitarbeiter anlegen und anschlief3end fiir diesen Mitarbeiter neue Termine im
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Kalender erfassen kénnen. Zudem wird durch das Anlegen des Mitarbeiters automatisch auch ein
Benutzerkonto fir den Mitarbeiter zum anmelden in PraxWin geschaffen, welches Uber eingeschrankte
Berechtigungen verfligen kann.

Bei der Konfiguration Mitarbeiter anlegen muss mind. ein Mitarbeiter in lhrer Praxis angelegt werden.
Zur der Konfiguration gelangen Sie, indem Sie in der Liste des Assistenten doppelt auf den Eintrag
Mitarbeiter anlegen klicken (Bei Bedarf konnen Sie Uber diesen Eintrag auch weitere Mitarbeiter
anlegen). Daraufhin 6ffnet Sie das Fenster der Mitarbeiter Stammdaten fir den neuen Mitarbeiter. Geben
Sie hier die Informationen des Mitarbeiters ein. Achten Sie auf die weiteren Tab reiter Kontaktdaten,
Abwesenheiten, Arbeitszeiten und Berechtigungen, wo Sie weitere Informationen zum Mitarbeiter pflegen
kénnen. Wir empfehlen Ihnen, dass Sie fur den Mitarbeiter auch direkt einen Arbeitsplan (Arbeitszeiten)
definieren, da dies eine weitere erforderliche Konfiguration im Assistenten ist. Vergeben Sie fir den
Mitarbeiter auch ein Passwort iber die MenUtaste Passwort andern. Wenn Sie alle Informationen
eingeben haben, klicken Sie im Menu auf die Taste Speichern und SchlieRen

L' Hinweis: Der Mitarbeiter kann sich in PraxWin mit seinem Kurzbez. und
Passwort anmelden.

H & & = Mitarbeiter - Mustermann, Max] * o B =)
S Mitarbeiter
B & & | : . y =
; gt & @& . * @
SchlieBen  Speichern und Meuer Mitarbeiter Passwort & e \'
Schliefien Mitarbeiter  entfernen  &ndern #
Allgemein Mitarbeiter Kontaktdaten Abwesenheit Arbeitszeiten
e Mitarbeiterdaten | &5 Kontaktdaten | &2 Abwesenheiten | 1) Arbeitszeiten Berechtigungen
Kurzbez,: Neuer Mitarbeiter
“ Anrede: Herr - | Titel:
Yorname: Mai Geschlecht: |M >
Nachname: Mustermann
PLZ /Ort: 50677 Kéln

Strasse:
Eriefanrede:

Bemerkung:

Musterstrasse 12

Sehr geehrte Herr Mustermann

Sie gelangen zurtick in den Assistenten, der sofort die neue Konfiguration pruft und Ihnen das neue
Ergebnis anzeigt. Wenn Sie beim Anlegen des Mitarbeiters fiir diesen keinen Arbeitsplan definiert

haben, erhalt der Eintrag Arbeitszeiten der Mitarbeiter das Symbol ® . Als untergeordneten Eintrag
fir Arbeitszeiten der Mitarbeiter finden Sie nun auch den neu angelegten Mitarbeiter. Wenn Sie beim
Anlegen des Mitarbeiters fiir diesen auch bereits einen Arbeitsplan definiert haben, erscheint dieser
untergeordnete Eintrag auch, jedoch hat dieser sowie auch der Eintrag Arbeitszeiten der Mitarbeiter

das Symbol ¥
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Arbeitszeiten der Mitarbeiter

Die Pflege der Arbeitszeiten bei den Mitarbeitern ist erforderlich, damit die Arbeitszeiten im Kalender
dargestellt werden kdnnen und damit Termine fur die Mitarbeiter erfasst werden kdnnen, ohne dass man
eine Warnung bekommt, dass der Termin auferhalb der Arbeitszeiten liegt.

Bei der Konfiguration Arbeitszeiten der Mitarbeiter muss fir jeden Mitarbeiter mind. ein Wochenplan fur
die Arbeitszeiten angelegt werden. Der Eintrag kann selbst nicht konfiguriert werden, da er fiir jeden
Mitarbeiter einen untergeordneten Eintrag enthalt, der konfiguriert werden kann. Erst wenn alle
untergeordneten Eintradge Konfiguriert wurden, gilt auch der Eintrag Arbeitszeiten der Mitarbeiter als
konfiguriert. Zur der Konfiguration der untergeordneten Eintrédge gelangen Sie, indem Sie in der Liste
des Assistenten doppelt auf den jeweiligen untergeordneten Eintrag klicken. Darauthin 6ffnet sich fur den
entsprechenden Mitarbeiter das Fenster der Mitarbeiter Stammdaten wo Sie automatisch den Tab
Reiter Arbeitszeiten angezeigt bekommen.

BRI+ & - Mitarbeiter - [Mustermann, Max]* = B B
v
- Mitarbeiter
i=| F | | (2] ~ )
B & & » ® ® o
Schliefien  Speichern und Meuer Mitarbeiter Passwort ] e _'
Schliefen Mitarbeiter  entfernen  &ndern
emein Mitarbeiter Kontaktdaten Abwesenheit Arbeitszeiten
& Mitarbeiterdaten | £ Kontsktdaten | 42 Abwesenheiten | (%) Arbeitszeiten { Berechtigungen

Arbeitsplan Gultigkeit

Giltig von: 01.01.1980 ¥ | bis |31.12.2999 >
Arbeitszeiten
Vormittag Nachmittag
Montag = 08:00 - - 12:00 ~| & 13:00 v |- 18:00 -
Dienstag & 08:00 -|- 12:00 ~| & 13:00 v|- 18:00 -
Mittwoch v 08:00 > |- 13:00 -
Dornerstag  |¥ 08:00 |- 12:5] | & 13:00 v|- 18:00 -
Freitag v 08:00 = - 12:00 ~-| & 13:00 -|- 18:00 -
Samstag
Sonntag

Wechseln in Experten Modus

Arbeitszeiten der Mitarbeiter Abb. 01

Definieren Sie zunachst den Giiltigkeitszeitraum der Arbeitszeiten. Anschlielend kdnnen Sie fiir jeden
Tag bis zu zwei Zeitraume definieren, in denen der Mitarbeiter arbeitet. Setzen Sie fiir jeden Tag, an dem
der Mitarbeiter arbeitet, ein Hakchen vor den ersten Zeitraum Vormittag und geben Sie die von und bis
Zeit ein. Wenn der Mitarbeiter an einem Tag durchgehend arbeitet, definieren Sie nur den Zeitraum
Vormittag. Hat der Mitarbeiter eine Pause wahrend seiner Arbeitszeit, so kdnnen Sie hierfir den
Zeitraum Nachmittag zusatzlich definieren. Die Zeit zwischen den beiden Zeitraumen bildet dann lhre
Pause. Driicken Sie anschlieRend auf die Taste Speichern und SchlieBen
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Kalenderansicht anlegen

Das Anlegen einer Kalenderansicht in PraxWin ist zwingend erforderlich zur Nutzung des Kalenders.
Ohne eine Kalenderansicht ist der Kalender leer und es kénnen keine Termine erfasst werden, da die
dafiir notwendigen Kalenderspalten fir Mitarbeiter oder Ressourcen aus einer Kalenderansicht fehlen.

Bei der Konfiguration Kalenderansicht anlegen muss mind. eine Kalenderansicht fir Ihren Kalender
angelegt werden. Zur der Konfiguration gelangen Sie, indem Sie in der Liste des Assistenten doppelt auf
den Eintrag Kalenderansicht anlegen klicken. Darauthin 6ffnet Sie das Fenster fur die Kalenderansicht
Konfiguration. Klicken Sie hier zundchst im Menu auf die Taste Neue Kalenderansicht. In der linken
Liste erscheint nun ein neuer Eintrag. Klicken Sie in die Spalte Name und geben Sie den Namen der
neuen Kalenderansicht ein (hier: Mitarbeiter). Klicken Sie nun im Menu auf die Taste Mitarbeiter
hinzufiigen und wahlen Sie dann den Mitarbeiter aus um diesen in die Kalenderansicht einzufiigen (Bei
Bedarf kdnnen Sie durch erneutes klicken auf diese Taste weitere Mitarbeiter hinzufugen. Wenn Sie
spater Ressourcen angelegt haben, kdnnen Sie diese Uber die Taste Ressource hinzufligen in die
Kalenderansicht einfligen) Der Mitarbeiter erscheint nun in der rechten Liste der Kalenderspalten. Damit
ist Inre Kalenderansicht soweit fertig. Klicken sie anschlielend auf die Taste SchlieRen.

H B

Kalenderansichten konfigurieren o B R
ol Kalenderansicht konfigurieren

B & @ H & £ &

Mitarbeiter Ressource  Kalenderspalte
hinzufiigen +  hinzufiigen - léschen
Kalenderspalten konfigurieren

Allgemeine Einstellungen

Meue Kalenderansicht  Kalenderansicht
lgschen
Kalenderansicht konfigurieren

Schliefen  Aktualisieren

Allgemein

Verfigbare Kalenderansichten Angezeigte Kalenderspalten
MName Info Name Info Farbe

v | (] Mitarbeiter b | aa Meuer Mitarbeiter e 1

Position -

@ Mitarbeiter hinzugefigt

Kalenderansicht anlegen Abb. 01
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413

414

E-Mail Einstellungen konfigurieren

Die Konfiguration der E-Mail Einstellungen ist dann zwingend notwendig, wenn beim Rezept Export Ihre
Daten per E-Mail an Ihre Abrechnungsstelle Gbermittelt werden sollen. In diesem Falle wird als Absender
die konfigurierte Standard Absender Adresse und als Empfanger die eingegebene E-Mail Adresse fur
den Rezeptexport verwendet.

Bei der Konfiguration E-Mail Einstellungen konfigurieren muss eine Standard Absender E-Mail Adresse
sowie eine Empfanger E-Mail Adresse fur den Rezept Export definiert werden. Standardmafig sind die
Einstellungen voreingestellt, sodass dieser Eintrag auf fertig konfiguriert steht. Sie sollten aber in jedem
Fall die Einstellungen andern! Zur der Konfiguration gelangen Sie, indem Sie in der Liste des
Assistenten doppelt auf den Eintrag E-Mail Einstellungen konfigurieren klicken. Daraufhin 6ffnet Sie
das Fenster fur die Konfiguration der E-Mail Einstellungen. Geben Sie hier fur die Standard Absender
E-Mail Adresse lhre E-Mail Adresse ein sowie die erforderlichen Servereinstellungen zum Login und
Versand ein(Die Einstellungen zu lhrer E-Mail Adresse erhalten Sie bei lnrem E-Mail Anbieter). Klicken
Sie dann auf die Taste Testen. Dabei wird eine Testemail an lhrer eingebene E-Mail Adresse gesendet.
Bei erfolgreichem Versand erhalten Sie eine entsprechende Meldung. Ebenfalls erhalten Sie eine
Meldung, wenn der Versand nicht erfolgreich war. Korrigieren Sie daraufhin lhre Einstellunge nund
versuchen Sie es erneut.

Geben Sie als nachstes bei E-Mail fiir Rezeptexport die E-Mail Adesse Ihrer Abrechnungsstelle ein,
an die die exportierten Daten gesendet werden sollen.

Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben, klicken Sie auf die Taste Speichern

m E-Mail Konfiguration =

Standard Absender E-Mail Adresse

Bitte geben Sie hier die Informationen zu der E-Mail Adresse ein, Gber die
zukiinftige E-Mails aus PraxWin versendet werden sollen

E-Mail Adresse: |

Benutzername: praxwintest@navato.de
PasoMm: o e | TEEEERE
Fostausgangsserver (SMTF): | smitp.lundl.de

Der Server erfordert eine verschlisselte Verbindung (55L)

SMTF Port: 25 Testen

Standard E-Mail Empfanger

Bitte geben Sie hier die Empfénger E-Mail Adresse ein, an die die Rezeptexport
Daten gesendet werden sollen

E-Mail fiir Rezeptexport: praxwin @astem.de

Speichern Schiiefien

E-Mail Einstellungen konfigurieren Abb. 01

Rezeptkonfiguration

Zu finden in PraxWin oben links Unter [PW] =» [Einstellungen] = [Rezept]
Hier legen Sie fest welche Rezeptarten Sie verwenden méchten und wie sic h das Programm verhalten
soll.
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Rezepte in der Praxis

| HM 14 - Logopadie Standardrezept:
| HM 13 - Physiotherapie HM 18 - Ergotherapie x
HM 18 - Ergotherapi
. rootherapis Das Standardrezept sollte das Rezept sein,
| Privat

das am haufigsten vorkommt.
| Kurezept

Rezeptkonfiguration Abb. 01

Auf der linken Seite in der Liste ,Rezepte in der Praxis* legen Sie fest welche Rezepte Sie verwenden
md&chten

Auf der rechten Seite unter ,Standardrezept® legen Sie fest. Welches Rezept als standardmafilig
angelegt werden soll. Die Funktion ist Wenn man hier z.B. HM 18 — Ergotherapie auswahlt, dann wird
beim Anlegen eines ges. Rezeptes ein HM 18 Formular ausgewahlt. Trotzdem kdénnen Sie die anderen
Rezeptformulare verwenden (s. Ein neues gesetzliches Rezept anlegen).
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Datensicherung

Datensicherung aus PraxWin

Eine Datensicherung aus PraxWin kdnnen sie unter [PW] = [Datensicherung] =» [Datensicherung
erstellen] erstellen. Nun sehen Sie folgendes Fenster:

| Lokale Datensicherung ein Stick oder Festplatte
Verzeichnis fiir die Datensicherung:
D:'\Prax
Datensicherung Uberschreiben

Online auf dem Datensicherungsserver bei navato GmbH.

Ausfiihrungsplan

Taglich ausfihren um:

Einstellungen Speichern

Letzte Datensicherung am 29.03.2011 13:46:06

Datensicherung aus PraxWin Abb. 01

Wenn Sie eine lokale Datensicherung z.B. auf einen Stick oder eine externe Festplatte durchfiihren
mochten, dann setzen Sie bitte unter ,Lokale Datensicherung ein Stick oder Festplatte® ein Hackchen
und wahlen unter ,Verzeichnis fir die Datensicherung das gewtinschte Zielverzeichnis aus.

Bei Aktivierung der Option ,Datensicherung liberschreiben® wird die letzte Datensicherung immer
Uberschrieben, die Sicherungsdatei ein Praxwinbackup.pbak.

Standardmafig ist diese Option nicht aktiviert. In diesem Fall erfolgt die Datensicherung jedes Mal in
eine neue Datei.

Der Dateiname lautet PraxWinBackup_JAHRMONATTAG_STUNDEMINUNTESEKUNDE.pbak

z.B. PraxWinBackup_ 20100609_154122.bpak

Die Option ,Online auf dem Datensicherungsserver bei navato GmbH* ist eine alternative zu Lokalen
Datensicherung. In diesem Fall wird die Datensicherung per Internet auf einen Sicherungsserver
gespeichert.

Durch driicken der Taste ,Weiter wird der Sicherungsvorgang gestartet.

Durch aktivieren des Ausfithrungsplans kénnen Sie die Datensicherung automatisch starten lassen.
Sie werden am Ende der Datensicherung nur noch Uber ein kleines Fenster Uber den Erfolg oder auch
Fehler bei der Sicherung benachrichtigt.

Diese Datensicherung wird nur gestartet, wenn PraxWin selbst gestartet ist. D.h. wenn PraxWin
beendet ist, dann erfolgt auch keine automatische Datensicherung.

Eine Datensicherung die von PraxWin unabhangig durchgefihrt wird, kbnnen Sie mit Hilfe der
Aufrufparameter und eines Scripts oder als Windows-Task einplanen.

Script basierte Datensicherung uber Aufrufparameter
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Eine Datensicherung kénnen Sie auch aus einem Script z.B. Bachdatei, oder ein Windows-Task

ausfihren.

Hierfir stehen lhnen folgende Parameter zur Verfligung:

Far eine automatische Anmeldung

/login /benutzer=XXX /praxis=YYY /password=2777

zum Unterdrlicken des Splashscreens

/silent

fur das Online Backup
Hierfir ist eine Internetverbindung
voraussetzung und ein Online-Konto

/startbackup /backuponline

Beim lokalen Backup festlegen des
Datensicherungspfades

/startbackup /backuppfad=XXXX

z.B. d:\MeinSicherungsordner

Oder [Sicherung]\MeinSichderungsordner

In dem Fall wird die Festplatte bzw. Stick mit dem Namen
»Sicherung® fur die Sicherung ausgewahit.

Beim lokalen Backup festlegen ob das
alte Backup Uberschrieben werden soll.
Falls diese Option beim Aufruf nicht
Ubergeben wird, dann wird die
Datensicherungsdatei mit einem
Zeitstempel versehen.

[/backupueberschreiben]

Datensicherungspfad

Als Datensicherungspfad kénnen Sie einen absoluten Pfad wie z.B. G:\sicherungspfad angeben. Oder
auch anstatt eines Laufwerksbuchstaben G: anzugeben, der Name des Laufwerks bzw. Sticks
~Sicherung® lauten. In dem Fall geben Sie bitte den absoluten Pfad wie folgt an
[Sicherung]:\sicherungspfad an. Wichtig ist die genau Schreibweise mit den eckigen Klammern [ ] und

der Bezeichnung Sicherung.
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6.1

Offnungszeiten

Im Folgenden geht es um das Eintragen der Offnungszeiten ihrer Praxis.

Um diese einzutragen stehen ihnen der einfache Modus und der experten Modus zur Verfligung.

Im einfachen Modus kdénnen sie ihre Offnungszeiten fir die verschiedenen Tage eintragen. Diese sind ab
sofort giiltig. Die aktuellen Offnungszeiten finden sie in der Kalenderiibersicht als hellgrau unterlegte
Flachen wieder.

Im experten Modus kénnen sie im Gegensatz dazu Offnungszeiten fiir verschiedene Zeitrdume
eintragen, beispielsweise wenn sie vom 10.10.2010 bis zum 20.04.2011 jeden Tag bis 18.00 Uhr gedffnet
haben und vom 21.04.2011 bis zum 09.10.2011 bis 17 Uhr gedffnet haben. Hierzu erstellen sie
Wochenpléne. In jedem Wochenplan kénnen dann der Zeitraum und die jeweiligen Offnungszeiten
eingetragen werden.

Durch das festlegen der Offnungszeiten legen sie den Rahmen fir die Arbeitszeiten fest. Das bedeutet
die Arbeitszeiten kénnen sich nur innerhalb der Offnungszeiten befinden.

Nachfolgend werden ihnen die einzelnen Schritte zur Eintragung der Offnungszeiten erlautert.

If_n folgenden finden Sie:
Offnungszeiten

- Eintragung der Offnungszeiten
- Eintragen der Offnungszeiten im einfachen Modus
- Eintragen der C')ffnungszeiten im experten Modus

Eintragung der Offnungszeiten
Schritt 1:

o Aufrufen der Offnungszeiten.

Moglichkeit 1:
e Aufruf Gber PraxWin Logo =» Kalender konfigurieren =» Offnungszeiten

Prax\Win 2010 Zentrale

Einstellungen

Eintragung der Offnungszeiten Abb. 01

Moglichkeit 2:
o Aufruf Uber Registerblatt Stammdaten =» Taste: Praxis

Kalender Ansichten ‘a Vs s L Neusr Termin
Eraep @ Legen Sie unterschiedliche Ansichten fiir Thre @ ‘mm 1 EB @ ~) &
Termine und Ressourcen fest = L 13032010 ~ [% Termin laschen
. . - r | Vorwoche Nachste Vormittag Nachmittag Ganzer
Kalender kenfigurieren (s, Kalenderfarben ei Woche Tag || (B Termin bearbeiten
e pard Kalendernavigation || Terminverwaltung
Nach Updates suchen 3y Offtnassiten | MErz 2010 KW 13 -
\ Legen Sie die Offnungszeten Threr Praxi fest Miller Kabinen
[ eesncen [
() Ametszaten |
e e T ety Wi Wt et [ |
Import und Export i |
s Taktung T
L)  Stelien Sie hisr di= Taktung der Termin fiir den I |
Suppert Kalender sin [ |
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Eintragung der Offnungszeiten Abb. 02

Wechsel in Registerblatt Offnungszeiten

gung der Offnungszeiten Abb. 03

Eintra

Fenster Praxiskonfiguration =» Offnungszeiten &ffnet sich im einfachen Modus
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6.2

“® Praxiskonfiguraiton M Bankverbindungen

l SchlieBen Speichern und || Wochenplan Neuer

m Feiertage

IR

Wochenplan | Meue Offnungszeit Offnungszeit

() Bffungszeiten

9

Schliefien Assistent  Wochenplan entfernen entfernen

Allgemein ] Offnungszeiten IF]

Vormittag Nachmittag
Montag 08:00 |- 12:00 13:00 |- 18:00
Dienstag 08:00 |- 1z:00 1300 |- 13:00
Mittwoch 08:00 - [ 12:00 13:00 - [ 18:00
Donnerstag 08:00 - [ 12:00 13:00 - [ 18:00
Freitag 08:00 - [ 12:00 13:00 - [ 18:00
Samstag El 08:00 12:00 El 13:00 13:00
Sonntag 1 08:00 12:00 El 13:00 18:00

Wechseln in Experten Modus

Eintragung der Offnungszeiten Abb. 04

Eintragen der Offnungszeiten im einfachen Modus

e Auswahl der Tage und Zeitraume
Durch setzen der Hakchen wahlt man den entsprechenden Tag und den Zeitraum aus. An
jedem Tag kdnnen bis zu zwei Zeitraume ausgewahlt werden. Diese sind in Vor- und

Nachmittag unterteilt.
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Eintragen der Offnungszeiten im einfachen Modus Abb. 01

e Eintragen der Offnungszeiten

Eintragen der Offnungszeiten im einfachen Modus Abb. 02

* Speichern der Offnungszeiten (iber Registerblatt Offnungszeiten = Taste: Speichern
und SchlieBen oder in der Titelleiste Uber Speichern
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@‘%m

W “® Praxiskonfiguraiton M Bankverbindungen "M Feiertage (&) Offnungszeiten

B W B B B @ @

I Schliefien |Speichern und || Wochenplan Meuer Wochenplan | Neue Offnungszeit Offnungszeit
SchlieBen Assistent  Wochenplan entfernen entfernen
Allgemein I Offnungszeiten I

Eintragen der Offnungszeiten im einfachen Modus Abb. 03

Die eingetragenen Offnungszeiten sind nun gespeichert und ab sofort giiltig
6.3 Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus

Wechseln tiber =» Taste Wechseln in Experten Modus

[ m - = Praxiskonfiguration

i :
0 % Praxiskonfiguraiton TR Bankverbindungen [ Feiertage | &) Gffungszeiten

B & W @ @

Schliefen Speichern und || Wochenplan Wochenplan | Neue Offnungszeit Offnungszeit

Schliefien || Assistent Wocherplan  entfernen entfernen

Allgemein F Offnungszeiten 7}

Vormittag Nachmittag
Montag [ omoo L[| 120 | [ 1me0 L[] w0 |
Dienstag [ omoo  -[-[ 1200 | [ 1meo  -[-[ s |
Mittwoch | oo L[ 1200 [ 1m0 L[ w0 |
Donnerstag | o0 -] 1w - [ 100 | [ moo -
Freitag [ omoo -|-[ 1200 [ 1me0 L[| w0 -
Samstag [ omoo  -|-[ 1m0 -] [ oo -]-[ s -]
Sonntag [ oo -] [ 120 -] [ @m0 -] [ oo -

| | Wechseln in Experten Modus |

Eintra_gen der Offnungszelten im experten Modus Abb. 01

Neues Fenster fur den Experten Modus 6ffnet sich. Bereits im einfachen Modus eingetragene
Offnungszeiten finden sich hier in aufgelisteter Form wieder.
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B B Praxizkonfiguration

% Praxiskonfiguraiton TR Bankverbindungen ["" Feiertage (¥) Bffnungszeiten

1| schliefen Speichernund || Wochenplan ~ Meuer Wochenplan | Meue Offnungszeit Offnungszeit
Schliefien Assistent  Wochenplan entfernen | entfernen
Allgemein I Offnungszeiten IF}
Wochenplan Wochenéffnungszeiten vom 01.01, 1980 bis 31.12.2959
Gliltig von Giltig bis - | Wochentag 4 | Uhrzeit von Uhrzeit bis
01011380 ~ v Di - oa:oo 12:00
¥ Di 13:00 18:00
¥) Do 08:00 12:00
¥) Do 13:00 18:00
) Fr 08:00 12:00
) Fr 13:00 18:00
) Mi 08:00 12:00
) Mi 13:00 18:00
¥) Mo 08:00 12:00
) Mo 13:00 18:00

‘ Wechseln in einfachen Modus

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 02

Eintragen mit Wochenplan Assistent

Fur das Anlegen von Wochenplanen steht ihnen ein Wochenplan Assistent zur Verfigung. Dieser hilft
ihnen Schritt fir Schritt einen neuen Wochenplan zu erstellen.

 Aufrufen des Wochenplan Assistenten (iber Registerblatt Offnungszeiten = Taste:
Wochenplan Assistent

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 03

¢ Hinweisfeld 6ffnet sich. Wenn mehr als ein Wochenplan erstellt wird, kann nicht mehr in den
einfachen Modus gewechselt werden. Driicken Sie auf OK
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- .
Praxiskonfiguration @

Wenn mehr als ein Offnungszeitenplan angelegt wird, kann
anschlieBend nicht mehr in den einfachen Modus gewechselt werden!

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus
Abb. 04

¢ Assistent Fenster 6ffnet sich. Driicken Sie auf Weiter

[

{ B Waochenplanassistent

Wochenplanassistent

Dieser Assistent hilft Thnen dabei einen einfachen Wochenplan mit den
Wochenarbeitszeiten fir Ihre Praxis zu erstellen.

Auf Weiter Micken um fortzufahren

<Zuick | Weiter > | | Abbrechen |

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 05

e Zeitraum indem die Offnungszeiten gelten sollen auswéhlen. Driicken Sie auf Weiter
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Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 06

e Auswahl der Arbeitstage und Arbeitszeitradume durch setzen von Hakchen. Driicken Sie
auf Weiter

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 07

« Offnungszeiten fiir die jeweiligen Tage eintragen. Pro Tag kénnen bis zu zwei
Offnungszeitraume eingetragen werden. Driicken Sie auf Weiter
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Offnungszeiten ]
Wahlen Sie hier bitte die Tage aus, an denen Thre Praxis gedffnet ist. Sie konnen dann pro Tag bis zu 2
Zeitrdume festlegen
: e
Mantag @ | osoo -] 120 -] @ | im0 -|-| im0 |
Dienstag ¥ | 0800 - .| 1200 - [ 1300 |- e i
Mtwoch [ | 0800  -|-| 1men -] T e
16:30
Donnerstag ' (¥ | o0&00 - .| 1moo -] | 1300 -|-|se0
g @[ mw [ peo -] @[ we ][5
samstsg O o s Y =
Sonntag [ emoo -] e - T N e
' 17:40
17:50 2
= !

<ok || wete> | [ sorechn |

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 08

¢ Fenster ,Wochenplankonfiguration fertig“ erscheint. Driicken Sie auf Fertigstellen

{ B& Wochenplanassistent

Wochenplankonfiguration fertig

Sie haben erfolgreich den Wochenplan fir Thre Praxis konfiguriert. Wenn Sie auf Beenden
driicken, werden die neuen Offnungszeiten Gbernommen.

Driicken sie auf Fertigstellen um den Assistenten zu schliefien

| < Zuriick || Fertigsbellenl | Abbrechen |

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 09

* Die neuen Offnungszeiten werden nun fiir den angegebenen Zeitraum tibernommen und
erscheinen in aufgelisteter Form
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[*" Feiertage (¥) Offnungszeiten

Q Q)

TR Bankverbindungen

b

I Schliefien Speichernund || Wochenplan ~ Meuer Wochenplan | Neue Offnungszeit Offnungszeit
Schliefien Assistent  Wochenplan entfernen | entfernen
Allgemein ( Offnungszeiten (F
Wochenplan Wochenéffrungszeiten vom 01.01.2011 bis 31.12,2011
[sitigvon  [Giltighis 4] [ [wochentag ~ [ uhrzeit von Unrzeitbis I
I 01.01.1980 31.03.2010 o 0800 12:00
el oi 13:00 18:00

Do 03:00
13:00
03:00
13:00
03:00
13:00
03:00

12:00
18:00
12:00
18:00
12:00
18:00
12:00

Do

Fr
Fr

Mi

Mi
Mo

Qeeeeeeeeeee

Eintragen der Offnungszeiten im experten 1“0 )

Manuelles anlegen von Wochenplanen

¢ Neuen Wochenplan Uber Registerblatt = [neuer Wochenplan] erstellen

[TFeilertage | ) Offrungszeiten |

Wochenplan Wochenéffnungszeiten vom 01.01.2011 bis 31.12.2011
||Giiligvm |Giiligbs A|| || |w chenta - |Lﬁmaitm ‘Lﬁ’rza’th’s ||
| 01.01.1980 31.03.2010 g = I

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus »&gb 1

¢ Hinweisfelde erscheint. Wenn mehr als ein Wochenplan erstellt wird, kann nicht mehr in den
einfachen Mdus gewechselt werden. Driicken Sie OK
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Praxiskonfiguration e

Wenn mehr als ein Offnungszeitenplan angelegt wird, kann
anschliefiend nicht mehr in den einfachen Modus gewechselt werden!

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus
Abb. 12

e Zeitraum des neuen Wochenplans auswahlen

[ Feiertage (¥ Offungszeiten

schlieBen Speichern und || Wochenplan Wochenplan | Neue Offnungszeit Offnungszeit
Schiieflen Assistent  Wochenplan entfernen entfernen

Wochendffrungszeiten vom 31.03.2010 bis 31.12.2010
| | Wochentag 4 | Uhrzeit von Uhrzeit bis

SN E 00y 31.12.2010
Mittwoch, 31. Marz 2010
4 Marz 2010 ’

Mo Di Mi Do Fr Sa So

1 2 3 4 5 6 7
5 o 10 11 12 13 14
15 16 17 18 18 20 21
2 23 24 25 26 27 28
29 30031

Clear

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 13

¢ Offnungszeiten fiir den gewahlten Zeitraum eintragen. Hierzu erst einen Tag hinzufiigen.
Im Registerblatt Offnungszeiten =» Taste: Neue Offnungszeit und dann Tag auswahlen
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| Wechenpian Wochenaffnungszeiten vom 31.03. 2010 bis 31.12.2010

01.01.1980 31.03.2010

31.03.2010 ~ [EERSRReL

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 14

e Uhrzeit Auswahlen:
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- ﬁgu’aibun M Bankverbindungen [ Feiertage (¥) Offnungszeiten |

o . e

Sd’1||eBen Speichern und || Wochenplan Neuer Wochenplan | Neue Offnungszeit Offnungszeit

SchlieBen Assistent Wochenplan entfernen entfernen
I Allgemein F} Offnungszeiten [F}
i |
| och G l
Wochenplan ‘Wochenaffnungszeiten vom 31.03.2010 bis 31.12.2010

| Gutig von [Gutgbis = | Wochentag 4 | Uhrzeit von [ ibrzeit bis
01.01.1980  31.03.2010 [ 20: T i

31.03.2010 ~ EhESERGL]

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 15

Weiter Tage kénnen liber Registerblatt Offnungszeiten =» Taste: Neue Offnungszeit hinzugefiigt
werden

¢ Speichern unter Registerblatt Offnungszeiten =» Taste: Speichern und SchlieRen oder
in der Titelleiste Uber Taste Speichern

Schliefien

Speichern und

Wochenplan Meuer Wochenplan | Neue Offnungszat Offnungszeit
Schliefen

Assistent  Wochenplan entfernen entfernen

Offnungszeiten I}

(P

Eintragen der Offnungszeiten im experten Modus Abb. 16

Durch das Anlegen von Wochenplanen kénnen so Plane erstellt werden, um fur verschiedene Zeitraume
verschiedene Offnungszeiten festzulegen.
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Taktung

Durch das Festlegen der Taktung bestimmen sie die zu vergebenden Zeiteinheiten. Wahlen sie
beispielsweise eine Taktung von 10 Minuten sind Terminabschnitte von 10, 20, 30, (...) Minuten mdglich,
bei einer Taktung von 5 Minuten Terminabschnitte von 5, 10, 15, (...)Minuten usw.

Mit der Auswahl der Taktung bestimmt man die Zeilenanzahl im Kalender.

 Offnen der Taktung Einstellungen

Moglichkeit 1:

o Aufruf Gber PraxWin Logo =» Kalender konfigurieren =» Taktung

Backup

Kalender kenfigurieren  »

Nach Updates suchen

u Beenden

Import und Export

Support

Einstellungen

Moglichkeit 2:

»

Stellen Sie hier die Taktung der Termin fiir den

Kalender in

Taktung Abb. 01

o Aufruf Uber Registerblatt Stammdaten =» Taste: Praxis

N Stammdaten

Fenster ,Praxiskonfiguration® 6ffnet sich

Taktung Abb. 02
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'raxiskonfiguratio

P ’
A | “® Praxiskonfiguraiton M Bankverbindungen ("™ Feiertage 1¥) Bffnungszeiten

'|| Schliefien Speichernund Kartenlesegerat
Schliefien Konfiguration
Allgemein F} J
Praxisname: | |
Slogan: | |
Praxisanschrift Kontaktdaten
Strasse: | | Tel.: | |
PLZund Ort: | I || [Tt | |
Bundesland: | | Fax: | |
Land: | | Email: | |
Email: | |
Zusatzinfarmationen Praxisinhaber
K | | Nrt: | |
Finanzamt: | | N2 | |
Steuer-Nr.: | | Nr 3: ‘ |
Externe Mr: | | Nr 4 ‘ |
Nrs: | |
Kalendertaktung

Taktung Abb. 03

¢ Im Feld Kalendertaktung Taktung auswahlen
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Kalendertaktung

Taktung: | (¥) 10 Minuten

Taktung Abb. 04

¢ Taktung speichern Uiber Registerblatt Praxiskonfiguration =» Taste Speichern und
SchlieBen oder in der Titelleiste Uber Taste Speichern

Taktung Abb. 05

Die gewahlte Taktung findet sich nun auf dem Kalender wieder
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8.1

Kalender

Der Kalender zeigt, je nach ausgewahlter Kalenderansicht, die verschiedenen Arbeitszeiten der
Mitarbeiter,

Ressourcenbelegungen und Termine an.

Im Folgenden werden lhnen die einzelnen Funktionen des Kalenders erlautert.

Im folgenden finden Sie:

Kalender

- Ansichten
- Tastenklirzel

- Anwesenheit im Kalender eintragen
- Anwesenheit im Kalender entfernen

- Abwesenheit im Kalender eintragen
- Abwesenheit im Kalender entfernen
- Termine

- Neuen Einzeltermin anlegen
- Neuen Gruppentermin anlegen
- Programmverhalten bei Rezeptzuordnung im Termin
- Rezept im Termin zuordnen
- Patient im Termin zuordnen
- Terminblock pflegen
- Pflegen von Terminzeilen mit Positionen

- Pflegen von Terminzeilen ohne Positionen
- Léschen von Terminzeilen

- Termin I6schen

- Termin und Folgetermine |6schen
- Termin verschieben

- Eolgetermin anlegen
- Terminzettel drucken
- Terminzettel Druckwvorschau

- Terminserie anlegen
- Termin auf wahrgenommen setzen

- Termin auf nicht wahrgenommen setzen
- Warteliste - Terminwarteliste

Ansichten

Die Auswahl der gewiinschten Ansicht erfolgt Uber Registerblatt Kalender =» Taste:
Kalenderansicht.

Zusatzlich kénnen Sie zwischen der Tagesanzeige und einer Wochenanzeige wahlen.

Des weiterem kann entweder der Vor- oder Nachmittag angezeigt werden, um eine genauere Darstellung
der Terminzeiten mit Taktung

zu erhalten, oder den ganzen Tag anzeigen lassen

Mit dem Meni ,Kalender Ansichten® ist es mdglich, verschiedene Ansichten fiir die zu verwaltenden
Ressourcen und Mitarbeiter zu definieren. Die jeweils ausgewahlten Mitarbeiter und Ressourcen finden
sich im Kalender in Form von Spalten wieder. Durch das Anlegen verschiedener Kalender Ansichten fuir
verschiedene Bereiche kann man eine Ubersichtlichere Darstellung im Kalender erreichen.
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Im Folgenden wird ihnen das Anlegen verschiedener Ansichten Schritt fir Schritt erklart.

e Aufruf der Kalenderansicht konfiguration

Moglichkeit 1:

o Aufruf Uber das Registerblatt Kalender =» Taste: Kalender Ansichten

Moglichkeit 2:

Ansichten Abb. 01

¢ Aufruf Gber PraxWin Logo =» Kalender konfigurieren =» Kalender Ansichten

Backup

Kalender konfigurieren

Kalender Ansichten
Legen Sie unterschiedliche Ansichten fiir Thre
Termine und Ressourcen fest

Nach Updates suchen

Beenden

Import und Export

Suppert

Einstellungen

Legen Sie die Offnungszsiten Threr Prasds fest

Arbeitszeiten
Legen Sie die Arbeitzeiten Threr Mitarbeiter fest

L3

Taktung
Stellen Sie hier die Taktung der Termin fiir den
Kalender ein

Ansichten Abb. 02

Fenster ,Kalenderansichten konfigurieren® 6ffnet sich. Auf der linken Seite der Spalte finden sich spéater
die verschiedenen Kalenderansichten wieder, auf der rechten Seite die jeweiligen, ausgewahlten
Ressourcen und Mitarbeiter
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Kalenderansicht konfigurieren | Allgemeine Einstellungen

B P e e R ©

Schlieffen Aktualisieren || Neue Kalenderansicht Kalenderansicht || Mitarbeiter  Ressource  Kalenderspalte
léschen hinzufiigen + hinzufiigen - lgschen

Allgemein 7} Kalenderansicht konfigurieren ] Kalenderspalten konfigurieren ]
|| verfigbare Kalenderansichten Angezeigte Kalenderspalten

AL [ame Info | [ [ [name | Info Farbe Position -

m
Ansichten Abb. 03

¢ Hinzufiigen einer neuen Ansicht (iber Registerblatt Kalenderansicht konfigurieren =
Taste: Neue Kalenderansicht

EH & @ m . mEE

Meue Kalenderansicht

Ansichten Abb. 04

¢ Neue Ansicht benennen
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Kalenderansicht konfigurieren

Schliefen Aktualisieren || Meue Kalenderansicht Kalenderansicht

g R

Allgemeine Einstellungen

s

Mitarbeiter

.

Ressource  Kalenderspalte

léschen hinzufiigen ~ hinzufiigen ~ léschen
Allgemein ] Kalenderansicht konfigurieren 7] Kalenderspalten konfigurieren ]
Verfugbare Kalenderansichten Angezeigte Kalenderspalten
| Name Info | | | Name | Info Farbe Position -

& Meue Ansicht

Ansichten Abb. 05

e Auswahlen von Mitarbeitern und Ressourcen Uber Registerblatt Kalenderansicht
konfigurieren =» Taste: Mitarbeiter hinzufiigen

) .. % falipdennsichien jorfipuisien, sl st S
Kalenderansicht konfigurieren Allgemeine Einstellungen
S| BB
Schliefen Aktualisieren || Meue Kalenderansicht Kalenderansicht ||| Mitarbeiter | Ressource Kalenderspalte
léschen hinzufiigen ~ | hinzufiigen - laschen
Allgemein [} Kalenderansicht konfigurieren (P &|e purieren (P
Verfigbare Kalenderansichten Angeze B | Mustermann2
&  Mustermann Info Farbe Position -
kd &  Miller
& Manhardt
& | Schrnidt

Ansichten Abb. 06
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Bzw. Registerblatt Kalenderansicht konfigurieren =» Taste: Ressource hinzufiigen

g i -
@ Kalenderansicht konfigurieren

Allgemeine Einstellungen

AL
i )
Schlieffen Aktualisieren || Neue Kalenderansicht Kalenderansicht || Mitarbeiter
léschen hinzufiigen ~ |hinzufigen - laschen
Allgemein ] Kalenderansicht konfigurieren 7] Kalender * Kabinen
Verfigbare Kalenderansichten Angezeigte Kalendersy £ | Sonnenbank
| Name Info | | | Name 2 HeBluft
|> g Neue Ansicht ; £ | Fangopackungen
£ | Elektrotherapie

Farbe

Position e

Ansichten Abb. 07

¢ Positionen der Mitarbeiter oder Ressourcen durch Auswahl in der rechten Spalte Position
bestimmen

Ressource  Kalenderspalte
hinzufiigen = hinzufiigen - léschen

F]

Auf diese Weise kdnnen sie verschiedene Kalenderansichten anlegen

Loschen von einzelnen Kalender

Angezeigte Kalenderspalten
[ vame | nfo | Farbe | Position N
& Mustermann — i
2 :

Kabinen

Ansichten Abb. 08

Auswabhl der entsprechenden Spalte oder Ansicht

alten und Kalenderansichten

%g—-=:]

—

3
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v J Kalenderansicht konfigurieren l Allgemeine Einstellungen

B & 4O o & 2 H

Schliefen Aktualisieren || Neue Kalenderansicht Kalenderansicht || Mitarbeiter  Ressource  Kalenderspalte
laschen hinzufiigen » hinzufiigen - léschen
Allgemein || Kalenderansicht konfigurieren Kalenderspalten konfigurieren i)

| Verfugbare Kalenderansichten Angezeigte Kalenderspalten

I [ vame [ nfo | Farbe | Position -
& Mustermann — i

| o N a:
£ Kabinen — 3

Ansichten Abb. 09

Kalenderspalte I16schen (iber Registerblatt Kalenderansicht konfigurieren =» Taste:
Kalenderspalte 16schen

Mitarbeiter  Ressource
hinzufiigen ~ hinzufiigen -

Verfiighare Kalenderansichten Angezeigte Kalenderspalten
' [ Name Info [ Name | Info | Farbe | Position -
> Neue Ansicht & Mustermann 1
i —-:- 2
i- Kahinen 3

Ansichten Abb. 10

Kalenderansichten I6schen Uber Registerblatt Kalenderansicht konfigurieren =» Taste:
Kalenderansicht 16schen

Mitarbeiter ~ Ressource  Kalenderspalte
hinzufiigen ~ hinzufiigen ~ léschen

|| verfugbare Kalenderansichten Angezeigte Kalenderspalten
| [ vame Info [ vame [ nfo | Farbe | Position -
> Neue Ansicht & Mustermann i
I —-:- 2
in Kabinen 3

Ansichten Abb. 11

Durch die Auswahl einer der angelegten Kalenderansichten iiber Registerblatt Kalender: Taste =
Ansichten, bestimmen sie die Ansicht im Kalender der Startseite.
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Ansichten Abb. 12

Ansichten Abb. 13

8.2 Tastenkiirzel

Fur einige Funktionen stehen ihnen folgende Tastenkurzel zu Verfigung:

Tastenkiirzel Funktion

SHIFT + < (PFEIL LINKS) Vortag

SHIFT + = (PFEIL RECHTS) Nachster Tag

F7 Wechsel zu Heute
STRG + 1,2,3,4,5,6 oder 7 Jeweiliger Wochentag
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8.3

STRG + < oder F5

STRG + = oder F6

ALT + POS 1

ALT + ENDE

ALT + BILD RUNTER

ALT + BILD RAUF

SHIFT + 1/U (PFEIL HOCH ODER RUNTER)

=/<
LAY
BILD RAUF / BILD RUNTER

UHRZEIT EINGABE IM FORMAT ,,HHMM*

STRG + ,W*“

T

ESC

STRG + ,+“/,-"
SPACE
ENTER

STRG +,C“
STRG + ,X“

STRG + ,V“

Eine Woche zuriick, gleicher Tag

Eine Woche vor, gleicher Tag

Zum ersten Wochentag der aktuellen Woche
Zum letzten Wochentag der aktuellen Woche

Ein Monat vor (zum letzten Tag eines Monats)
Ein Monat zurlick (zum ersten Tag eines Monats)

In einer Spalte von Termin zu Termin
Spaltenwechsel

Uhrzeitwechsel

Uhrzeitwechsel je 30 Min.
SPRINGEN ZUR UHRZEIT

Wechsel zu Wochenansicht und wechsel zu
in der Wochenansicht ausgewahltem Tag

Termininformationen werden angezeigt
Termininformation schlieen
Zeitachse Intervall anpassen

Termin bearbeiten

Termin anlegen

Termin fur Folgetermin vormerken
Termin fir verschieben merken

Termin einfugen (bei verschieben oder Folgetermin)

Anwesenheit im Kalender eintragen

Das Eintragen von Anwesenheiten im Kalender dient dazu, dass Sie fiir lhre Mitarbeiter unregelmafige
oder einmalige abweichende Arbeitszeiten im Vergleich zu den Standard Arbeitszeiten pflegen kénnen,
wenn z.B. ein Mitarbeiter auR erplanmaRig friiher beginnt.

Schritt 1:

e Markieren Sie im Kalender den gewtnschten Bereich, fir den eine Anwesenheit eingetragen
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werden soll. Driicken Sie dann in diesem markierten Bereich die rechte Maustaste =
Taste: Anwesenheit eintragen

!mmmmmm

|ﬁ R |_ || n @ ’ & Vo-rwodwe k] Vonru'tt.zg it} NeuerTErrm «# Termin wdvm
| [® Nachste Woche | (§ Nachmittag [ Termin ldschen [ Termin verschieben
3 Kalender aktuslsieren ‘ walo D end NBT":ZE' ‘ | (%) GarzerTag ([ Termin bearbeiten [T} Fiir Folgetermin verwenden
Kalenderansicht F} Kalendernavigation - Terminverwaltung i

0 20 e Abwesenheiten entfernen 2 20 20

0900) 0900) 09}l Anwesenheit eintragen 090 0900) 0900
0 20 Anwesenheiten entfernen 2 20 0

1000) 10 1000) 10po) [ Termin hinzufagen um 07:00 Uhr 100 1000 1000
30 30 [§ Termin hinzufagen um 07:10 Uhr 30) 30 30

1100) 11 1100 11fo [ Termin hinzufagen um 07:20 Uhr 1o 1100 1100
30 30 @ Termin hinzufiigen um 07:30 Uhr 30) 30 30

12 12 12 1 [§ Termin hinzufigen um 07:40 Uhr 12 12 12

m Termin hinzufiigen um 07:50 Uhr
13 13 13 13 1300 13 13
30) 30| E
14 14 14 14 14 1400 1400 140 14 14
30| 30| 30

1500 15 1500 1500 1500 1500 1500 1500 1500 15
30| 30) 30| 30 30) 30| 30 30)

1600 16 1600 1600 160 16 1600 16/ 1600 16
30| 30| 30| 30 30| 30|

1700 17 1700 1709 170 17 1709 17 1700 17 -

Anwesenheit im Kalender eintragen Abb. 01

e Es offnet sich ein Fenster zur Erfassung der Anwesenheit. Geben Sie die Informationen der
Anwesenheit ein

Anwesenheit eintragen EZ

Mitarbeiter: |Bruhn Réhrich |

Datum: |Mong, 20. September 2010 |
s | o ||
s | a0 -

| Anwesenheit eintragen || Abbrechen |

Anwesenheit im Kalender eintragen Abb.
02

¢ Driicken Sie auf Anwesenheit eintragen

© 2013 navato GmbH



Kalender 85

8.4 Anwesenheit im Kalender entfernen

¢ Navigieren Sie im Kalender zum entsprechenden Datum und driicken Sie die rechte
Maustaste im Bereich der Kalenderspalte, in der sich die Anwesenheit befindet.

|| %4 Abwesenheit eintragen
|

H & Abwesenheiten entfernen

Anwesenheit eintragen

Anwesenheiten entfernen

B m Termin hinzufagen um 07:30 Uhr

H m Termin hinzufagen um 07:40 Uhr

1
E m Termin hinzufagen um 07:50 Uhr
m Termin hinzufagen um 08:00 Uhr
m Termin hinzufagen um 08:10 Uhr

m Termin hinzufagen um 08:20 Uhr

Anwesenheit im Kalender entfernen Abb. 01

e Wahlen Sie im angezeigten Untermeni die Taste Anwesenheiten entfernen. Das Meni
erweitert sich nun und zeigt die eingetragenen Anwesenheiten in der Kalenderspalte am
aktuell angezeigten Tag.

¢ Driicken Sie hier auf die Anwesenheit, die Sie entfernen méchten und bestatigen Sie die
Loschfrage mit JA.

8.5 Abwesenheit im Kalender eintragen

e Markieren Sie im Kalender den gewlinschten Bereich, fir den eine Abwesenheit eingetragen
werden soll. Driicken Sie dann in diesem markierten Bereich die rechte Maustaste =
Taste: Abwesenheit eintragen
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Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken

?E@@@W(Q@.@@@v@@

%5 Kalender aknualisieren Tagesanzsige Wochenanzeige Vonzg Heutz Na:hster Vorwache Na:hste Vormittag Nachmittag Ganzer || Meuer Termin  Termin Termin Termin  Fir Folgetermin | |
T

Termin léschen bearbeiten wahvgenom verschieben  verwenden

Blank, Moritz :

Graf, Thomas

Huebner, Valentina MRl ———— > mmentdnogn |

P-i-‘lhl,‘ F_rani\s_ka b Abwesenheiten entfernen KIREAFR,
auser, Leo N el Beck, David
EXUAEN (7 Termin hinzufugen um 09:30 Unr Grob, Niklas

3 Termin hinzufiigen um 09:40 Unr
% Termin hinzufiigen um 09:50 Unr
Caballo, Larig (1§ Termin hinzufiigen um 10:00 Unr
% Termin hinzufiigen um 10:10 Unr
3 Termin hinzufiigen um 10:20 Unr

Stein, Fabio Ahrens, Theresa 129

o]

30 30|
1500— Koch, Thomas 15,

0| |

| 1600 S R .. e : Juergens, Markus

rEsesseeeeeeess reEmEaseeeens| EeEeeae e Nagel, Laura

74 7 7
i Sorga, Amelie 3 B Ciodiich Eoliv T

Abeit i Kalender eintragen Abb. 01

e Es offnet sich ein Fenster zur Schnellerfassung der Abwesenheit. Geben Sie die
Informationen der Abwesenheit ein

Abwesenheit Schnellerfassung

Mitarbeiter: |Heinz Kithn |

Datum: |Dienstag, 22. Juni 2010 |

Gueltig Yon:
|

Gueltig Bis: 11:00 -

Abwesenheitsgrund:

Nur im Kalender speichern

| Abwesenheit eintragen || Abbrechen |

Abwesenheit im Kalender eintragen Abb. 02

e Entfernen Sie bei Bedarf das Hakchen bei ,,Nur im Kalender anzeigen*, wenn die
Abwesenheit auch in den Stammdaten des Mitarbeiters angezeigt werden soll.

¢ Driicken Sie auf Abwesenheit eintragen
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8.6

8.7

N2/ stammdaten  Kdender | Rezept | Fnanzen  Druck  Statistieen

Abwesenheit im Kalender entfernen

¢ Navigieren Sie im Kalender zum entsprechenden Datum und driicken Sie die rechte
Maustaste im Bereich der Kalenderspalte, in der sich die Abwesenheit befindet.

B B &R

| | Privatrezept Kassenrezept Rezept | Rezsptisten
| Neu Neu  suchen

ch
Rezept n)| lstn &

Dienstag, 22 Juni 2010 KW 25

Krémer Nickel KGGerat
08 08|
30 30|
09y 09
i orga, Amelie , Thomas
Schmid, Clara | 93, 10 1000
5 4. Abwesenheit eintragen
Huebner, Valentina E:
Pohl, Franziska ) Kunz, Lilly 11
S P, Termin hinzufigen um 09:40 Uhr Beck, David
30 B. 30|
I [ Termin hinzufagen um 09:50 Uhr T

[, Termin hinzufiigen um 10:00 Uhr 1209 12w
Bl . Termin hinzufagen um 10:10 Uhr o i
[, Termin hinzufiigen um 10:20 Unr e 130

[ Termin hinzufigen um 1030 Uhr
30 30|
12o] 145
W Jiger Hannah & e i
1544 154 = 154
30| 30| 30 30|
- = io 6
0| | 0| dg€ d o 0|
170 17a] 17 174

.
Sorga, Amelie ) )

S Eoiodiich Eoli, S

Abwesenheit im Kalender entfernen Abb. 01

e Wahlen Sie im angezeigten Untermenu die Taste Abwesenheiten entfernen. Das Meni
erweitert sich nun und zeigt die eingetragenen Abwesenheiten in der Kalenderspalte am
aktuell angezeigten Tag.

¢ Driicken Sie hier auf die Abwesenheit, die Sie entfernen mdchten und bestéatigen Sie die
Léschfrage mit JA.

Termine

Begriffsdefinitionen

Rezeptzuordnung:

Unter der Rezeptzuordnung in einem Termin versteht man, dass der Termin mit
einem Rezept sowie dem Patienten des Rezepts und andersrum

verbunden wird. Dadurch stehen im Termin zusatzlich weitere Daten des
Rezepts und des Patienten zur Verfligung. Zudem wird der Termin im Rezept
automatisch in dessen Terminliste der Behandlungen eingetragen. Fiir das
Rezept relevante Anderungen am Termin werden automatisch im Rezept
Ubernommen, wie z.B. das automatische setzen des Rezepts auf
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8.71

Patientenzuordnung:

Einzeltermin:

Gruppentermin:

Folgetermin:

Im folgenden finden Sie:
- Termine

abgeschlossen, wenn gentigend Termine auf wahrgenommen gesetzt wurden.

Unter der Patientenzuordnung i n einem Termin versteht man, dass die Patient
mit dem Termin verbunden wird. Dadurch stehen im Termin zuséatzlich die
Patientenstammdaten zur Verfligung.

Ein Einzeltermin ist jeder Termin, der maximal einen Patienten oder ein Rezept
enthalt (durch eine Rezept- oder Patientenzuordnung). Ein Einzeltermin kann
auch ohne Patienten und Rezept angelegt werden.

Ein Gruppentermin ist ein Termin, der mehrere Patienten und/oder Rezepte
enthalten kann (durch eine Rezept- oder Patientenzuordnung), aber auch

ohne diese angelegt werden kann. Ein Gruppentermin ist im Kalender durch
das Kirzel ,GT* sowie eine darauffolgende eingeklammerte Zahl (z.B. GT(1))
gekennzeichnet. Die Zahl in der Klammer zeigt, wie viele Patienten dem Termin
zugeordnet wurden. Gruppentermine sind i.d.R. regelmafig stattfindende
Termine Uber einen langeren Zeitraum und sollten moglichst Uiber die
Terminserien Funktion angelegt werden

Folgetermine sind ganz normale Einzel- oder Gruppentermine, die mit anderen
Einzel- oder Gruppenterminen verbunden sind (die Verbindung erfolgt z.B.
automatisch durch einen gleichen Termintext, durch die Zuordnung des
gleichen Patienten oder gleichen Rezepts) Offnet man einen Termin, sieht man
rechts im Fenster eine Liste mit solchen Folgeterminen, die mit dem gedffneten
Termin verbunden sind.

- Neuen Einzeltermin anlegen
- Neuen Gruppentermin anlegen
- Programmverhalten bei Rezeptzuordnung im Termin
- Rezept im Termin zuordnen
- Patient im Termin zuordnen
- Terminblock pflegen
- Pflegen von Terminzeilen mit Positionen

- Pflegen von Terminzeilen ohne Positionen
- Léschen von Terminzeilen

- Termin l6schen

- Termin und Folgetermine 16schen
- Termin verschieben

- Eolgetermin anlegen
- Terminzettel drucken
- Terminzettel Druckwvorschau

- Terminserie anlegen
- Termin auf wahrgenommen setzen

- Termin auf nicht wahrgenommen setzen
- Warteliste - Terminwarteliste

Neuen Einzeltermin anlegen

Fir das Anlegen eines neuen Einzeltermins gibt es verschiedene, gleichartige Mdoglichkeiten, die Ihnen
im Folgenden vorgestellt werden:
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e Wahlen Sie den Tag und die Uhrzeit durch entsprechendes setzen der Markierung im
Kalender

® Legen Sie durch folgende Mdglichkeiten einen neuen Termin an:

Moglichkeit 1:
¢ Driicken Sie ENTER

Moglichkeit 2:

¢ Driicken Sie im Registerblatt Kalender = Taste: Neuer Termin

Vortag Heute Nad’ster Vormittag Nachmittag Ganzer || Never | Termin  Termin
Termin |loschen bearbeiten

ET——— @?@@@M(@@@@@

- - - - = — .
Sorga, Amelie

Beck ‘Da\nd

Sommer, Max

Stein, Fabio

Caballo, Larissa

Koch, Thomas
o o Peters, Franziska ] #
B . EE—
Nagel, Laura
b = i} = S(hm\tl,‘ Felix h—
Sorga, Amelie EEE e, Sy o

Neuen Einzeltermin anlegen Abb. 01

Moglichkeit 3:

¢ Drlicken Sie an der markierten Stelle die rechte Maustaste und wahlen Sie im nun
erschienenen Menii die gewlinschte Uhrzeit aus
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Statistiken

DR PR OOOBRE v B B

Vortag Heute Nachster | Vorwoche
Tag

Vormittag Nachmittag Ganzer || Neuer Termin Termin  Fir Folgetermin
Termin loschen bearbeiten wak wverschieben

Schmid, Clara arqga, Amelie
- : 4 Abwesenheit eintragen 1

Huebner, Valentina ———|| 5 Abwesenheiten entfemen
Pohl, Franziska
Hauser, Leo

Kunz, Lilly

Beck, David

Niklas

[ Termin hinzufigen um 09:30 Uhr
B [ Termin hinzufugen um 09:40 Uhr
| [ Termin hinzufiigen um 09:50 Unr
B % Termin hinzufiigen um 10:00 Uhr

Jiger, Hannah
i Peters, Franziska -

R e Juergens, Markus

Nagel, Laura

Westphal, Pascal

Schmitz, Felbc

Sorga, Amelie

Neuen Einzeltermin anlegen Ab. 02

¢ Das Terminfenster 6ffnet sich. Geben Sie die gewlinschten Termindaten ein. Sie missen
mindestens das Feld Termin fullen
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8.7.2

| ﬂ [22.06.2010 10:00]
w Termin
[ [ b | || =
BEMm Q@ P O R BEEEH S B
r | i = o
Schlieflen Speichernund Termin Termin und Wahrgenommen Terminzetbe\% Termin  Folgetermin || Rezept  Rezept  Rezept Patent Patient Patient || Terminserie
SchlieBen  léschen Folgetermine léschen drucken ~ | verschieben zuordnen entfernen anzeigen || zuordnen entfernen anzeigen anlegen
Allgemein (] Rezept (] Patient | (Termin... &
[ ] [T 5erientermin [ Eigenanteil kassiert
Datum: |D|, 22, Jun 2010 10:00 v| Rezept: EKem Rezept zugeordnet : | Alle Termine |
Terminname: | | Patient: iKemPaﬁentzugeordnet \Weitere Termine
Mitzrbeiter: |; Kihn, Heinz - X | Tel: : - : | Datum | G | w | M
Bemerkung: - | i@ Di 22,06, 10 10:00 =|
v|
2 |
Tuch:
[] Gruppentermin
Diagnose:
Wahrgenommen
Behandlungspositionen:
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
2 J-]fomn -] - x| - x| - x| - x| - x| E
7 [lfown | ]| ]| -x]| ]|
2 [o[omn. -]] - x| - x| - x| - x| - x|
2 [-][omn. -]] - x| - x| - x| - x| - x| O

Neuen Einzeltermin anlegen Abb. 03

¢ Ordnen Sie bei Bedarf ein Rezept oder einen Patienten zu (Siehe ,Rezept im Termin
zuordnen® oder ,Patient im Termin zuordnen®)

e Pflegen Sie bei Bedarf die Terminblécke (siehe ,Terminblock pflegen®)

e Speichern Sie den Termin ab, indem Sie im Registerblatt Termin = Taste: Speichern
und SchlieBen oder in der Titelleiste die Taste Speichern driicken

[ |

r o

Wahrgenommen Terminzette!
drucken -

% 0B & E&

Termin Folgetermin || Rezept  Rezept Rezept Patient Patient Patient

Speichern und | Termin Termin und
SchlieBen  |léschen Folgetermine lgschen

verschigben zuordnen entfernen anzeigen || zuordnen entfernen anzeigen

[ Seri o[BG teil et

Di, 22. Jun 2010 [[ 1000 -] Rezept: Kein Rezept zugeordnet | | Alle-Termine

Neuen Einzeltermin anlegen Abb. 04

Neuen Gruppentermin anlegen

Das Anlegen eines neuen Gruppentermins funktioniert zunachst genauso wie das Anlegen eines neuen
Einzeltermins, allerdings muss bei der Eingabe der Termindaten zusatzlich bei Gruppentermin ein
Hakchen gesetzt werden, um den Termin als Gruppentermin zu markieren und zu speichern. Alternativ
kénnen dem neuen Termin auch 2 oder mehr Patienten zugeordnet werden (siehe ,Patient im Termin
zuordnen®), da bei der 2. Patientenzuordnung der Termin als Gruppentermin markiert werden muss!
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¢ Legen Sie zunachst einen neuen Einzeltermin an, wie in Abschnitt ,Neuen Einzeltermin
anlegen” bis einschlieBlich Schritt 5 beschrieben ist.

e Markieren Sie den Termin als Gruppentermin durch setzen des Hakchens bei

Gruppentermin.
H - Termin - [24.09.2010 10:00]* =
| Termin |
E ﬂ @ @ ? @ [ Termin verschieben [ Rezeptzuordnen Q& Patient zuordnen B i wheish
Ea Folgetermin erstellen & Rezept entfernen & Patient entfernen
Sdfiefen Sfmmm g:fd‘":‘ Fmgmeﬂdm wxgsm" T:u";w;tfel [*B Folgetermin 6ffnen | [E] Rezeptanzeigen | & Patientanzeigen | & Dokumentation
Allgemein I Rezept 7} Patient [} Terminserie M
i) [Tl serientermin [ Eigenanteil kassiert
Datum: |Fr, 24. ep 2010 |[10:00 -] Rezpt: |keinRezeptaugeordnet L Alle Termine |
Terminname: kG Patient: |Kein Patient zugsordnet |
Mitarbeiter: mMusmrmann,Max |-‘X‘ Tel: -
Bemerkung: a
-
E e |
[ Gruppentermin
Diagrose: | |
Behandlungspositionen:
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
[ 2 ~[sotin [-][&alak.[-]x]| b= = b= ] =
b2 ovn |5 [-[]| [-[]]| [-[]| [-[]]| - @
brsaaiomn. ] el= kelx el= kelx x| =
i v o] filoe | el filoe | el gl

Neuen Gruppentermin anlegen Abb. 01

Moglichkeit 1:

e Wenn Sie fur den neuen Gruppentermin mehrere Termine Uber einen langeren
Zeitraum anlegen moéchten, erzeugen Sie hierfur eine Terminserie durch driicken im
Registerblatt Termin = Taste: Terminserie anlegen. Folgen Sie anschlielend
den Schritten im Abschnitt ,Terminserie anlegen® ab Schritt 3.

Moglichkeit 2:

e Wenn Sie nur diesen einen Gruppentermin anlegen mochten, Speichern Sie den
Termin ab, indem Sie im Registerblatt Termin = Taste: Speichern und
SchlieBen driicken.

8.7.3 Rezeptim Termin zuordnen

Um einem neuen oder bereits existierenden Termin ein Rezept zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:
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¢ Legen Sie einen neuen Termin an (Siehe ,Termin anlegen®) oder 6ffnen Sie einen bereits
existierenden Termin.

 Offnen Sie den Assistenten zum zuordnen eines Rezepts Uiber Registerblatt = Taste:
Rezept zuordnen

& & 4

Patent Patient Patient

(i) [[]Serientermin [| Eigenantei kassiert
Datum: Di, 22. Jun 2010 || 1:00 -] Rezept: Kein Rezept zugeordnet |{ I — }
Termi [ | Patient: |kein Patient zugeordnet - {rrrm——

Mitarbeiter: | & Kiihn, Heinz - %] Tel: i
Bemerkung:
E
-
Tuch: | |
[T] Gruppentermin o | |
[] wahrgenommen
Behandlungspesitionen:
Dauer Beh.

— | | ]| o R EEEEEEE
——ore ] I Il F I N
—re ] I 5| o SR DR
-1 1 1 ] 7 ¥

Rezeptim Termin zuordnen Abb. 01

e Wahlen Sie den gewlinschten Patienten aus oder legen Sie einen neuen Patienten an durch
driicken auf Taste Neuen Patienten anlegen. Wenn dem Termin bereits ein Patient
zugeordnet wurde, gelangen Sie automatisch zu Schritt 5.
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Rezeptauswahl-Assistent x
Patienten auswahlen
Bitte wahlen Sie zuerst einen Patienten aus, fiir den Sie das Rezept auswahlen wollen.
& Patientenliste
Kiirzel 4 | Vers Status Vorname Nachname Tuch Ge.. -
n ¢
a 50000 Fauziye Schilling
™ 2 10000 Azar Schumann
™ a 10000 Suhayla Voss
™ a 10000 Eloise Adam
il a 50000 Heiner Falk
™ 2 Vasilio Moritz
B a 10000 Victoria Meubauer
| a 10000 Ana Herkel
™ a 50000 Paula Blank
-=s — — 13
| Neuen patienten anlegen | | Patinteniiste akualisieren
}» Weiter > | | Abbrechen

Rezept im Termin zuordnen Abb. 02

e Wenn Sie einen existierenden Patienten ausgewahlt haben, driicken Sie auf Weiter

e Wahlen Sie das gewiinschte Rezept des Patienten aus der Liste aus oder legen Sie ein
neues Rezept an durch driicken auf Taste Neues Privatrezept bzw. Neues ges. Rezept

© 2013 navato GmbH



Kalender 95

Rereptauswahl-Assistent

Wahlen Sie hier bitte das Rezept aus, dass diesem Termin zugewiesen werden soll.

Rezept Nr Rezeptdatum - | Info Status Rezeptart -

: i
43753 20.10.2009 Abgerechnet Gesetzlich
™ 41096 13.06,2008 Abgerechnet Gesetzlich
] 40581 11.02,2008 Abgerechnet Gesetzlich
B 33882 06.03.2007 Abgerechnat Gesetzlich
i 38004 20.10.2006 Abgerechnet Gesetzlich
il 365985 03.04.2006 Abgerechnet Gesetzlich
] 36375 18.11,2005 Abgerechnet Gesetzlich
™ 35712 16.08,2005 Abgerechnet Gesetzlich
e 35098 05.04.2005 Abgerechnet Gesetzlich
il 34247 05.11.2004 Abgerechnet Gesetzlich

] 33730 30.07.2004 Abgerechnet Gesetzlich +

Neues Privatrezept | | Neues ges. Rezept Rezept akiualisieren | | Rezept bearbeiten |

| weiter > | | Abbrechen |

Rezept im Termin zuordnen Abb. 03

e Wenn ein existierendes Rezept ausgewahlt wurde, driicken Sie auf Weiter

e Wahlen Sie bei Bedarf die Terminblocke des Rezepts aus, die dem Termin verbunden und
in den Termin Ubernommen werden sollen (die Ubernahme ist nur méglich, wenn im Termin
noch keine eigenen Terminblécke angelegt wurden!) und driicken Sie auf Taste Weiter
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Terminblocke auswahlen

Das ausgewshlte Rezept hat die folgenden Terminblécke. Bitte wahlen Sie einen oder mehrere Terminblécke aus, die auf den
Termin Gbernemmen werden sollen,

/| 1. Terminblock zuordnen

Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.

2. Terminblock zuordnen
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.

Weiter = Abbrechen

Rezept im Termin zuordnen Abb. 04

Schritt 8:

e Wenn fir den Patienten mehrere Termine existieren, kénnen Sie nun die Termine
auswahlen, denen das Rezept zugeordnet werden soll. Markieren Sie hierfur in der
angezeigten Terminliste die gewtinschten Termine durch setzen eines Hakchens. Im rechten
Bereich des Fensters kann die Terminliste auch nach Wochentagen und Termin Uhrzeit
gefiltert werden. Driicken Sie anschlieiend auf Weiter
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Rezeptauswahl-Assistent

Teminzuordnung

Bitte wiahlen Sie die Termine aus die mit Threr vorherigen Auswahl verbunden werden sollen.

|{@ atle Termine auswahlen |
Schmid, Clara (Fr 25.06.2010 09:50)
Schmid, Clara (Di 29,06, 2010 09:50)

|} Alle Termine abwahien |

Waochentage
Mo [WIDi [W]Mi
Do [MIFr [¥]sa
[¥]50

&k Rezept muss noch 5 von & mal eingeplant werden,

Anzeige
() Alle Termine

@ Zukiinftige Termine

| Weiter > | | Abbrechen

Rezept im Termin zuordnen Abb. 05
8.7.4 Patientim Termin zuordnen

Um einem neuen oder bereits existierenden Termin einen Patienten zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

¢ Legen Sie einen neuen Termin an (Siehe ,Termin anlegen®) oder 6ffnen Sie einen bereits
existierenden Termin.

 Offnen Sie den Assistenten zum zuordnen eines Patienten ber Registerblatt = Taste:
Patient zuordnen
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T

ermin
B r
|| Schliefien Speichernund Termin Termin und Wahrgenommen Terminzettel Rezept Rezept
SchlieBen  |dschen Folgetermine l6schen drucken -

i) [ Serientermin [ Eigenantzil kassiert
Datum: |bi, 22. un 2010 || woo -| Rezept |Kein Rezept zugeordnet | { T }
T | | Patent: |keinPatientaugeordnet | e
Mitarbsiter: | &, Kuhn, Henz - x| Tel -

Bemerkung: -
-

-
Tuch: | |

[] Gruppentermin ;

Diagnose: | |
|| Wahrgenommen
Behandlungspositionen:

Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
sl [omn. - || | - x[] - x[f x| = x[E]
Wil oM. - || - [ - x[l | x| = <[fa]
sl loran. -] - x|| | - x]| x]| - x|@
fssle omn. - [| - x| - %|| - x| x]| - x|@

driicken auf Taste Neuen Patienten anlegen

Patient im Termin zuordnen Abb. 01

¢ Wahlen Sie den gewlinschten Patienten aus oder legen Sie einen neuen Patienten an durch

Assistent zur Patientenauswahl

Patientauswahl

Bitte wahlen Sie hier einen Patienten, der diesem Termin zugeordnet werden soll.

& Patientenliste
Vers Status Nachname o e
z B
a 50000 Fauziye schilling
™ a 10000 Azar Schumann
B a 10000 Suhayla Voss
| a 10000 Eloize Adam
| a 50000 Heiner Falk
i 3 Vasilio Moritz
B a 10000 Victoria Neubauer
| a 10000 Ana Henkel
| a 50000 Paula Blank
3 Snnnn Faliva wfilhalm m_ T
| Meuen Patienten anlegen | | Patientenliste aktualisieren
|- Weiter > | | Abbrechen

Patient im Termin zuordnen Abb. 02
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e Wenn fur den Patienten mehrere Termine existieren, kénnen Sie nun die Termine
auswahlen, denen der Patient zugeordnet werden soll. Markieren Sie hierflr in der
angezeigten Terminliste die gewlinschten Termine durch setzen eines Hakchens. Im rechten
Bereich des Fensters kann die Terminliste auch nach Wochentagen und Termin Uhrzeit
gefiltert werden. Driicken Sie anschlielend auf Fertigstellen

Assistent zur Patientenauswahl x

Teminzuordnung

Bitte wahlen Sie weitere Termine aus, wenn diese auch mit dem Patienten verbunden werden sollen

| Alle Termine auswahlen |
[T 5chmid, Clara (Fr 25.06.2010 09:50) SooAbeRfSRSs AR ERARARSBEEE

Schmid, Clara (Di 29,06, 2010 05:50) | Alle Termine abwahlen |

Termine
Mo Di Mi
Do Fr 53

Anzeige

() Alle Termine

(@ 7ukiinftige Termine

| Fertigstellen | | Abbrechen

Patient im Termin zuordnen Abb. 03

¢ Flgen Sie dem Termin bei Bedarf weitere Patienten hinzu, indem Sie die Schritte
2 bis 4 wiederholen.

e Wenn der Termin kein Gruppentermin ist, erhalten Sie ab dem zweiten
zugeordneten Patienten eine Meldung, ob der Termin als Gruppentermin
gekennzeichnet werden soll
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8.7.5

Termin - [01.04.2010 0&:007*

Der Termin enthalt 2 Patienten. Der Termin ist aber nicht als Gruppentermin gekennzeichnet!
Soll der Termin als Gruppentermin gekennzeichnet werden?

e I et

Patient im Termin zuordnen Abb. 04

Im Terminfenster erscheint fiir jeden zugeordneten Patienten ein eigenes Registerblatt

H ermin
| & voritz, vasiio @ Schuetz, Abid
B @ P »EBKEE I B
Schliefien Speichern und  Termin Termin und Wahrgenommen Terminzettel Termin in || Rezept Rezept R Patient  Patient Patient || Terminserie
Schliefien  lgschen Folgetermine léschen und Schliefien  drucken = | verschieben zuordnen gen || zuordnen entfernen anzeigen || anlegen
Allgemein IF] Rezept 7} Patient | |Termin... & !
(] [T] serientermin  [~] Eigenanteil kassiert
Datum: Di, 22. Jun 2010 09:50 ~ Rezept: Kein Rezept zugeordnet | Alle Termine |
Gruppenname: |Schmid, Clara Patient: Moritz, Vasilio Ter, chne Rezent firr Maritz, Vasiio 3
Mitarbeiter: & Magel, Thomas - X Tel: | Datum | G | W | M
Toreim | |®M2%051008:05 [ [ Nagel
(%) Mi02.06.10 08:05 E [E] Nagel
(*) Di 08.06.10 09:50 E [E] Nagel
Tuch: [ & M s
] Gruppentermin ki J Mi 09.06. 10 08:05 ] [ Nagel
- Diagnose: (%) Fr 11.06.10 09:50 [ [E Nagel '
Wahrgenommen vy
Wahrg # 1) Di 22.06,10 09:50 ["] MNagel
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
[~z ]+|[somn ~|[# kabine ~ x S ST S B
2] [omMn. -~ . X . X - X - X - x| E
fzf=] [omMin. -~ . X . X - X - X - x| [E
2| oM. - . X . X - X - X - x| E
o Patient “Schuetz, Abid™ zugeordnet!

Patient im Termin zuordnen Abb. 05

Programmverhalten bei Rezeptzuordnung im Termin

Abhangig von den bereits gepflegten Termininformationen wird beim driicken der Taste Rezept
zuordnen zwischen den folgenden Programmyverhalten unterschieden:

Einzeltermin ohne Patient: Hier wird der Rezeptzuordnungsassistent gedffnet, der zu
Beginn eine Patientenliste anzeigt, in der Sie den Patienten des
zuzuordnenden Rezept wahlen missen

Einzeltermin mit Patient: Hier wird der Rezeptzuordnungsassistent geoffnet, wobei der
Patient des Termins automatisch ausgewahlt wird und Sie direkt die
Rezepte des Patienten angezeigt bekommen.

Einzeltermin mit Rezept: Da ein Rezept bereits zugeordnet wurde, wird in diesem Fall
die Zuordnung des zugehdrigen Rezepts angezeigt.
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Gruppentermin ohne Patient: Siehe Fall ,Einzeltermin ohne Patient"

Gruppentermin mit Patient: Hier wird der Rezeptzuordnungsassistent gedffnet, wobei der
im Gruppentermin aktuell angezeigte Patient automatisch ausgewahlt
wird und Sie direkt die Rezepte des Patienten

angezeigt bekommen.

Gruppentermin mit Rezept: Da ein Rezept bereits zugeordnet wurde, wird in diesem Fall
die Zuordnung des im Terminfenster aktuell angezeigten Rezepts
angezeigt.

8.7.6 Terminblock pflegen

Jeder Termin verfugt Uber einen Terminblock mit jeweils 4 Terminzeilen. Bei jeder Terminzeile konnen
Sie eine Position und maximal 5 Ressourcen zuordnen. Zusatzlich kdnnen Sie bei jeder Terminzeile
eine Dauer angeben und festlegen, ob der Behandler bzw. Mitarbeiter des Termins bendtigt wird.

Im Folgenden wird erlautert, wie der Terminblock und seine Terminzeilen gepflegt werden.

Im folgenden finden Sie:
- Terminblock pflegen
- Pflegen von Terminzeilen mit Positionen

- Pflegen von Terminzeilen ohne Positionen
- Léschen von Terminzeilen

- Termin l6schen

- Termin und Folgetermine 16schen
- Termin verschieben

- Eolgetermin anlegen

- Terminzettel drucken

- Terminzettel Druckvorschau

- Terminserie anlegen

- Termin auf wahrgenommen setzen

- Termin auf nicht wahrgenommen setzen
- Warteliste - Terminwarteliste

8.7.6.1 Pflegen von Terminzeilen mit Positionen

Schritt 1:

¢ Legen Sie einen neuen Termin an (Siehe ,Termin anlegen®) oder 6ffnen Sie einen bereits
existierenden Termin.

Schritt 2:

e \Weisen Sie der neuen oder zu bearbeitenden Terminzeile eine Position zu. Driicken Sie
hierfir links neben der Terminzeile die Taste mit dem ?
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|| schlifien speichernund Termin nd Patient Patient
i) [[]Serientermin [| Eigenanteil kassiert
Datum: Di, 22. Jun 2010 |[ 1000 -]  Rezept: |Kein Rezept zugeordnet | { }
Termi [ | patient: |Kein Patient zugeordnet e
Mitarbeiter: | & Kiihn, Heinz - %] ek P
Bemerkung:
. -
Tuch: | |
[T] Gruppentermin - | |
[T] wahrgenommen
Daer Beh.
2 [-fomn. ]| - x| - x| - x|| R | - x| @
2 [-fjomn. ]| - x| e | = 2 == - x| @
2 [-fomn. ]| - x| - x| - x|| SE - x| @
[ 2 [-fjomn. -[| - x| e | = 2 i | - x| @

Pflegen von Terminzeilen mit Positionen Abb. 01

e Wahlen Sie die gewlinschte Preisliste oder ,Alle“ aus. AnschlieRend markieren Sie die
Position in der Liste und driicken auf Ubernehmen.
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ﬂ Suche Position =i B
Preisliste: |VDAK *
MName + |Externe Id Mame Kurz Dauer Behandler -

BGM 02 BGM 20 v

BWE 4-5 Teilnehmer 36 BWE 4-5 Teilnehmer 60 v

BWE EIMZEL 34 BWEB EIMZEL 40 v

BWE GRUPPE 35 BWE GRUPPE &0 o

BWU 2-5 Patienten 49 BWU 2-5 Patienten 0

Chirogymnastik 33 Chirogymnastik 20 J

o1 73 D1 40

EINZELinhalation 43 EIMZELinhalation 20

ElStherapie 45 ElStherapie 20

EST b.L3hmung 29 EST b.Lahmung 20 o

ET 25 ET 20

Fangopackung 22 Fangopackung 20 -

Schliefen
Pflegen von Terminzeilen mit Positionen Abb. 02
YINFO:

¢ Ist der Termin ein Gruppentermin oder ist dem Termin kein Patient zugeordnet, wird im Feld
der Preisliste automatisch ,Alle* vorausgewahlt. Andernfalls wird aus den
Patientenstammdaten die passende Preisliste fur den Pateinten ausgewahit.

Anschlieend erscheint die Position mit ihren festgelegten Ressourcen
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EE

Schliefien Speichern und Te'm Tarmmd ‘Wahrgenommen Tmnﬂ

Datum: i, 22. 3un 2010 [[ 09:50 -| Rezept: | |
G |schmid, Clara | Patent: |moritz, vasiia | Ter. ohne Rezept fiir Moritz, Vasiio
Mitarbeiter: | §, Nagel, Thomas - x| Tek P [ patum [c [w [m
e = | |® Mi26.05.10 08:05 [C] Magel
(%) MiD2.06.10 08:05 Magel
- | [
- | | (%) Di 08.06.10 09:50 Magel
Tuch: L}
5 R &®Mososmoa.os
Di [ | | |® Fritos.a00m:50
S “;E—l
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
[ 2 [-f[somn.-|[2 kabne - x]| - x]| - x]| - x]| -X\
=T g ]| ]| ]| ]| ]
| -] | ]| -] | -] - x| B
[ = v|| .x|| -x|| -x|| vx|| vx‘

Pflegen von Terminzeilen mit Positionen Abb. 03

¢ Flgen Sie bei Bedarf neue Ressourcen in einem leeren Textfeld hinzu oder ersetzen Sie
zugeordnete Ressourcen Uber die Pfeiltaste im entsprechenden Textfeld.

e Setzen Sie ein Hakchen im Kontrollkastchen Beh., um der Terminzeile den Behandler als
Ressource zuzuordnen oder entfernen Sie dieses um den Behandler als Ressource zu
entfernen.

¢ Entfernen Sie bei Bedarf zugeordnete Ressourcen uber die Taste x im Textfeld.

e Fir eine weitere Terminzeilen wiederholen Sie die Schritte 2 bis 6 in der nachsten leeren
Terminzeile

8.7.6.2 Pflegen von Terminzeilen ohne Positionen

¢ Legen Sie einen neuen Termin an (Siehe ,Termin anlegen®) oder 6ffnen Sie einen bereits
existierenden Termin.

e Geben Sie fiir die neue oder zu bearbeitende Terminzeile eine Dauer ein oder wahlen Sie
eine aus Uber die Pfeiltaste im Textfeld
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* | 3 Moritz, Vasio 2 schuetz, Abid

B @ P X B

Schliefien Speichern und Termin Termin und Wahrgenommen Terminzettel Termin  Folgetermin
Schliefien  lgschen Folgeterming lgschen  und Schliefien  drucken =~ | verschieben

REEHaaalm

Rezept Rezept . Rerept Patent Patient Patient || Terminserie
zuordnen entfernen anzeigen || zuordnen entfernen anzeigen || anlegen

Serientermin Eigenanteil kassiert

Datum: |D|, 22, Jun 2010 ‘ | 09:50 -‘ Rezept: |Kem Rezept zugeordnet ‘ | Alle Termine |
Gruppenname:|5d’1m|d, Clara ‘ Patient: |Momz, Vasiio ‘ Ter. ohne Rezept fiir Moritz, Vasiio
Mitarbeiter: | 2 Nagel, Thomas - x| Tel 5 [ Datum [c [w [m |
BT 5 _® Mi 26.05. 10 08:05 Nagel
E _@ Mi 02.06. 10 08:05 Nagel
- _® Di 08.06. 10 09:50 Nagel
N - Houmemer 82
[ wizhrgenommen
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
Lol - - x| - x]| - x]| - x| - x [}
bt | - x| - x]| - x]| - x| - x| @
EERE (o - x| - x| - x| - x| - x [
Ebe | - ]| - x| - x| - x| -x] @
80

Pflegen von Terminzeilen ohne Positionen Abb. 01

e Weisen Sie bei Bedarf der neuen oder zu bearbeitenden Terminzeile eine neue Ressource
in einem leeren Textfeld zu oder andern Sie eine zugeordnete Ressource. Driicken Sie
hierfir im entsprechenden Ressourcen Textfeld die Pfeiltaste und wahlen Sie eine
Ressource aus
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; aMosz Vagilio asd'uelz,ﬂjd
B e r R ® & & 3d @B
Schliefien Speichern und Termin Termin und Wahrgenommen Terminzettel Termin  Folgetermin || Rezept  Rezept Rezept || Patent Fatient Fatient || Terminserie
SchiieBen  Igschen Folgetermine léschen  und SchlieBen  drucken = | verschieben zuordnen entfernen anzeigen || zuordnen entfernen anzeigen anlegen
Li] [C]Serientermin [ Eigenantei kassiert
Datum: Di, 22. Jun 2010 ‘ | 09:50 v‘ Rezept: |Keir1 Rezept zugeordnet ‘ | Alle Terming |
Gruppenname:|sd'1mid, Clara ‘ Patient: |Mon'u, Wasiio ‘ Ter. ohne Rezept fir Moritz, Vasiio
Mitarbeiter: | B Negel, Thomes - x| Tek z [ Datum [6 [w[m |
TomETe e | | Mi26.05.10 08:05 Nagel
() Mi02.06.10 08:05 Nagel
- | e
- 7@ Di 08.06.10 09:50 Nagel
e Tuch: | | | |® mios.06.1008:05 Nagel
Diagnose: | | @ Frivos.1003im Nagel
[ wiahrgenommen
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
Lz fof[mmm -] || S -l | =) = <l
IID?‘"’”‘”E \ ey £E = <) fE o
Elektratherapie
Heililuft i = 25 =
=] \ & x]| & | &l
[ [olomn | £ schmensan | ]| ]| ]| -0
,-i Fango

£ KGGerdt

Pflegen von Terminzeilen ohne Positionen Abb. 02

e Setzten sie im Kontrollkastchen Beh. ein Hakchen, wenn Sie der Terminzeile den Behandler
als Ressource zuordnen mochten oder entfernen Sie das Hakchen, wenn Sie den Behandler
als Ressource entfernen mochten

B & B ®® 2 33

Schliefen Speichernund Termin Termin und Wahrgenommen Terminzettel Termin  Folgetermin
Schliefen  lgschen Folgetermine loschen und Schliefen  drudken = | verschieben
n

Rezept Rezept Rezept

i

o || Serientermin [ Eigenanteil kassiert

Datum: Di, 22. Jun 2010 [[o:50 -| Rezept: |Kein Rezept zugeordnet | | Ale Termine |
Gruppenname:|schmid, Clara | Patient: |Mon't1, Vasilio | Ter. ohne Rezept fiir Maritz, Vasiio
Mitarbeiter: |_3 Nagel, Thomas - x| el a [ Datum [6 [w [m
Beeddng: P || Mi26.05.10 08:05 Nagel
2 _@ Mi 02.06. 10 08:05 Magel
- _® Di 08.06. 10 09:50 Magel
S Tuch: | | |_|® wios.0s.1008:05 Nagel
Diagnose: | || |® Fr1v06.1008:50 Nagel
[ wahrgenommen Tﬁ
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
L2 -|[aomn  -][2 kebie - x]] - x| - x]| - x| - x[O]
el [oMin. -] - x| - x| - %]| | - x| @
el ovin. -] - x| - x| - x]| - x| - x|
e LR | - x| - x| - %]| | - x| @

Pflegen von Terminzeilen ohne Positionen Abb. 03
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¢ Entfernen Sie bei Bedarf Ressourcen Uber die Taste x in entsprechenden Textfeld der

Ressource

e Fir weitere Ressourcen wiederholen Sie Schritt 2 bis 6

8.7.6.3 Loschen von Terminzeilen

8.7.7

e Offnen Sie einen bereits existierenden Termin.

¢ Driicken Sie neben der zu I6schenden Terminzeile auf die Pfeiltaste und anschlieRend auf
Zeile komplett entfernen

B W& & F I RN -

Schliefien &)eldia'm.nd Termin Termin und Wahrgenommen Terminzettel Termin  Folgetermin
Schiiefien  lgschen Folgetermine loschen  und Schiiefien  drucken = -schisben

Rezept  Rezept | Rerept
tierne

& & &

Pahmt Paha'lt Patient || Terminserie

Datum: Di, 22. 3un 2010 || 09:50 +| Rezept: |Kein Rezept zugeordnet | i S — i
Gﬂ.q:mmame:lsd'md, Clara ‘ Patient: |Mon'11, Vasilio ‘ Ter. ohne Rezept fiir Moritz, Vaslio
Mitarbeiter: | g Nagel, Thomas - x| Tel - | Datum [6 [w [m |
Toriin e | |1 Mi26.05.10 08:05 Nagel
(¥) Mi02.06.10 08:05 Nagel
- [
& | ‘ (%) Di 08.06.10 09:50 Nage!
Tuch: il
= T || Mi09.06.10 08:05 Nagel
Diagnose: | | | |©@Frirosi009:50 [] Nagel
Fltps LE_I--
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
Bl e | £ |x]| -] | x| x| x| @
3 Zeie komplett ertfemen :ZH - x| - x| - x| - x| B
=] x| x| x| =@
}n+v| |g Min. .l | = x| ‘ = xl | - x| | - % ‘ | - X|

Loschen von Terminzeiln .

Termin loschen

01

Das I8schen eines Termins kann durch folgende Mdéglichkeiten durchgefiihrt werden:

Moglichkeit 1:

e Markieren Sie den zu Idschenden Termin im Kalender. Driicken Sie ENTF und bestatigen Sie

den Ldschvorgang mit OK

Moglichkeit 2:

e Markieren Sie den zu l6schenden Termin im Kalender und driicken sie die rechte
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Maustaste. Driicken Sie anschlieRend im Untermeni auf Termin Ioschen.

B D0 e

Néchster

3

T

ttag Ganzer Termin
Tag

% (3

Termin
lgschen bearbeiten wahrgenommen verschieben  verwenden

v B @

Termin Termin  Fir Folgetermin

Dienstag, 22 Juni 2010 KV 25

Moglichkeit 3:

e Offnen Sie den zu Idschenden Termin.

¢ L oschen Sie den Termin Uber Registerblat = Taste: Termin I6schen und
bestatigen Sie den Loéschwvorgang mit OK

Termin Iéschen Abb.

08| 08| 084 0800 08g)
30| 30| 30| 30 30|
090g ENS  Blank, Moritz | 0900 09q9 09
30| 30| 30| 30( 30|
Sorga, Amelie
sy [ Termin bearbeiten 1009 1009 100
B ebne =|[f ¥ Terminwahrgenommen + =
1104 (% Termin verschieben TaE Kunz, Lilly 1109
) Beck, David
= [% Termin loschen 0| Grl:w[{. niklas El
12 (%8 Termin far Folgetermin verwenden 129 12
30 aballo 30} EY 30
113 134 1300 134 130
30 30 20 20|
144 140 140 o 140
S ooer Hannah _Ji ] iy =
R ———— ot R 150 155
30| 30 S 30 30|
1609 R rcheertanssa  JREGH 16 165
o9 1729 1709 o9
| Sorga, Amelie |8 B e S
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R P » R B & & & 4

Termin und Wahrgenommen Terminzettel Termin  Folgetermin (| Rezept Rezept Rezept || Patient Patient Patient
ine laschen  und Schliefen  drucken = | verschieben zuordnen entfernen anzeigen || zuordnen entfernen anzeigen

=

L) [ Serientermin [ Eigenanteil kassiert
Datum: Di, 22. Jun 2010 || om50 -] Rezept: Kein Rezept zugeordnet | { I — }
Gruppenname: | Schmid, Clara | Patient: |Moritz, Vasiio | [ Ter. o Rezept fir Moritz, Vasiio
Mitarbsiter: | & Nagel, Thomas - x| T S| | PP
Bemerkung: - ;®ni25.05moa:cs

() Mi02.06. 10 08:05
- e
hd | | () Di 08.06.10 09:50
Tuch: [ ¥
[#] Enuppentermin m@)nim.os.moms
Diagnose: | | | |©Friros00s:50 Nagel
ﬂah PJwmz2osmosse [ ) Negel
R ——
Dauer Beh.
o pom ] [F e ]| | o T
=Tl | ]| | | ]| ~]©
= Tlbm | | | | ]| -
el o] | | | | ]

Termin I6schen Abb. 02

8.7.8 Termin und Folgetermine I6schen

o Offnen Sie den Termin, der mit seinen Folgeterminen geléscht werden soll

¢ Driicken Sie im Terminfenster auf Registerblatt = Taste: Termin und Folgetermine
I6schen
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& & 43

Termin und i i Patient  Patient  Patient
Folgetermine i i

o [7] Serientermin  [] Eigenanteil kassiert
Datum: Di, 22. Jun 2010 || 0:50 - Rezept: Kein Rezept zugeordnet | | |
Termi |schmid, Clara | Patient: Kein Patient zugeordnet | P ——

Mitarbeiter: | @ Nogel, Thomes - % Te: - | Datum
5 - P M@Hz&cq,moe:so
(%) Di 27.04.10 09:50

-

- ‘ ‘ (%) Fr 30.04.10 09:50
Tuch: I ;i
i &G—) Fr 07.05.10 09:50
Di | | _|® pittos.00m:50
Dluzrgz e | |® Frisosa009:50
m@umo&mos:so
;®F'2L05.1009:50
Beh, |_|® Di15.06.10 09:50
- [F e ]| ]| ]| ]| @ | @ nom00ms

| | o] -] | ]| | <o | bC—

| - Fr 25.06.10 03:50

e - x| - x| - x| - x| - x| B L@uz;o&mos—sc ==

in. .H vx|| .x” va vx|| vx| o g

Termin und Folgetermine I6schen Abb. 01

e Wenn keine Folgetermine vorhanden sind, bestatigen Sie die Loschfrage mit JA. Sind
Folgetermine vorhanden 6ffnet sich ein weiteres Fenster mit der Auswahl der Folgetermine.
Markieren Sie die Termine, die geléscht werden sollen

& Termine zum laschen =

0 (Aktueller Termin) [l Alle auswahlen |

Fr 25.06.10 09:50

[¥] Di 29.06. 10 09:50 |@ueabwauen

| abbrechen |

Termin und Folgetermine I6schen Abb. 02

* Driicken Sie auf Ubernehmen und bestétigen Sie die Léschfrage mit JA
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8.7.9 Termin verschieben

Das Verschieben von Terminen kann durch folgende Méglichkeiten durchgefiihrt werden:

Moglichkeit 1:

e Markieren Sie im Kalender den zu verschiebenden Termin

¢ Merken Sie den Termin fiir das Verschieben vor durch driicken der
Tastenkombination STRG + ,, X“

¢ Navigieren Sie im Kalender zum gewulnschten Tag und markieren Sie die
gewunschte Uhrzeit im Kalender.

¢ Verschieben Sie den Termin durch driicken der Tastenkombination STRG + ,,V*

Moglichkeit 2:

¢ Driicken Sie im Kalender auf den zu verschiebenden Termin mit rechter Maustaste
= Termin verschieben

© 2013 navato GmbH



Kalender 112

Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistken

@ 8 m

Vortag Heute Nad\stsr

D3ee @ QOBRR v B B

Worwoche Nachste Vormittag Nachmittag Ganzer || Neuer Termin  Termin Termin  Fiir Folgetermin
Woche Tag || Termin loschen bearbeiten wahrgeﬂommsn verschieben  verwenden

- Dienstag, 22 Juni 2010KwW 25

08

30|

090

30| 30| 30|
Sorga, Amelie

00| 1L 10¢q|

30(
Kunz, Lilly T
. Beck, David -
T 1Bsch :
[% Termin laschen GroB, Niklas =

[ Termin far Folgetermin velwenden Ahrens, Theresa

Jager, Hannah
=

- Peters, Franziska 2
Richter, Larissa - i I r— — 160

Nagel, Laura B

Westphal, Pascal 1709l

Sorga, Amelie 1

Termin verschieben Abb. 01

¢ Navigieren Sie im Kalender zum gewulnschten Tag und driicken Sie auf die
gewulnschte Uhrzeit mit rechter Maustaste. Driicken Sie im Menu auf die
gewulnschte Uhrzeit.
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Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistken

@y Kelender akialisieren Tagesanzeige Wochenanzeige || Vortag Heute Nachster

R R mem@mmgﬁgg

Blank, Moritz Z

i Graf, Thomas 2

Sorga, Amelie

4 Abwesenheit eintragen
4 Abwesenheiten entfernen

Ahrens, Theresa

[§ Termin verschieben auf 11:20 Uhr
[ Termin verschieben auf 11:30 Uhr
[§ Termin verschieben auf 11:40 Uhr
K Termin verschieben auf 11:50 Unr
[§ Termin verschieben auf 1200 Uhr
[ Termin verschieben auf 12:10 Uhr

30|

Juergens, Markus 164

8  Nagel, Laura =

e—TTrre— S =

Termin verschieben Abb. 02

Moglichkeit 3:

e Offnen Sie den zu verschiebenden Termin

¢ Merken Sie den Termin zum verschieben vor durch Registerblatt = Taste: Termin
verschieben
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& schuetz, Abid

=3 P {F

1 % R i

Schliefen Speichernund  Termin Termin und Wahrgenommen Terminzettel Termin
verschichen

Rezept

Rezept

Rezept

[ Seri o[BG teil et

Datum: Di, 22, Jun 2010 || om50 -| Rezepti |KeinRezeptzugeordnet | | Alle Termine |
G’Lme'ha'ne:|sd1mid, Clara | Patient: |Mori11, Vasiio | Ter. ohne Rezept firr Maritz, Vasiio
Mitarbeiter: | & Nagel, Thomas - x| ek s | Datum |6 [w [m
B i = | |'® Mi26.05.10 08:05
(¥) Mi02.06.10 08:05 Nagel
o[
- | | (¥) Di 08.06.10 09:50 MNagel
Tuch: o] =
G || Mi03.06.10 08:05 Magel
Diagnose: | | | |® Fr11.06.1008:50 Nagel
- P pizzosmoss0 (vl ) Nagel
Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
- x| - x| - x]| - x| x| O
- x| - x| - x]| - x| x| O
- x| - x| - x]| - x| x| O
S | - x| | - x| x| O

Termin verschieben Abb. 03

¢ Navigieren Sie im Kalender zum gewulnschten Tag und markieren Sie die

gewlnschte Uhrzeit

¢ Verschieben Sie den Termin durch driicken der Tastenkombination STRG + ,,V*
oder driicken Sie im Kalender auf die gewlinschte Uhrzeit mit rechter Maustaste

und wahlen Sie die Uhrzeit aus
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Stammdaten | WK;\;&;W: Rezept Finanzen Druck Statistien

([ECTEE——— g d | e QQORBZE v B @ |
|| %y Kalender aktualisieren Tagasanzeige Wochenanzsige || Vortag Heute Nachster | Vorwoche Nichste Vormittag Wachmittag Ganzer || Meuer Termn  Termin Termin Termin  Fiir Folgatermin ||
| - Woche Tag Termin loschen bearbeiten wak werschihen .
Kalenderansicht i Kalendernavigation " Terminverwaltung &l

|— Dienstag, 22 Juri 2010 KW 25 7‘

Nagel Kihn Krémer Nickel KGGerst
089 085 08| 080 1
30| 30| 30| 30|

0909 Blank, Moritz 099 09y 09y
: Sorga, Amelie

Schmid, Clara 100 1000l ga, 100q 10gq

Huebner, Valentina =) e ) 3

Pohl, Franziska 1109 T 1109 Kunz, Lilly 15|
e Beck, David

30| 20 GroB, Niklas o)

4 Abwesenheit eintragen 1209 1209 Ahre aresa 124

S ase |
3 = = 2

[ Termin verschieben auf 11:20 Uhr e 3¢ g

() Termin verschieben auf 11:30 Uhr
(") Termin verschieben auf 11:40 Uhr 9 20 EY

Kt Termin verschicben auf 11:50 Unr 1459 14y 1409
el (%, Termin verschieben auf 1200 Uhr i - e
AL (8 Termin verschieben auf 12:10 Uhr

| 150 154 154

Peters, Franzisia E
30] 30 30| : A 30|
= T T : =
20| 30| e dg€ d d 30|
174 17 170 17o]

-

Sorga, Amelie = 4 | e |

Termin verschieben Abb. 04

8.7.10 Folgetermin anlegen

Das Anlegen eines oder mehrerer Folgetermine kann durch folgende Méglichkeiten durchgefiihrt
werden:

Moglichkeit 1:

e Markieren Sie im Kalender den Termin, der als Folgetermin verwendet werden soll
und driicken Sie die Tastenkombination STRG + ,,C* oder drlicken Sie auf den
Termin mit rechter Maustaste = Termin fiir Folgetermin verwenden
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0 290 3@ Bes

Tagesanzcige Wochenanzeige || Vortag Heuueuadwvm

Dienstag, 22 Juni 2010 KV 25

?mﬁw

3

zer
Tag

BE v 8 8

Termin  Termin
Te léschen bearbeiten

Termin  Fiir Folgetermin | |
verschieben  vernenden

Nagel Kahn Krémer MNickel KGGerat
084 — 084 - 084 08 m— 084
30| 30| 30| 30 30|
090 [(EMR  Blank, Moritz  [SCES 099 0909
30| 30| 30| 30( 30|
Sorga, Amelie
1059 : [ Termin bearbeften 105 1009 1009
[ e + Termin wahrgenommen 2 4
1o Poh, Franziska L) T 1o Kunz, Lilly 1o
- S % Termin loschen Beck, David
e 0| GroB, Niklas Eal
12 K¢ Termin fir Folgetermin verwenden i e
Il 30] ba 0 30) 30 30|
I 13 130 134 1304 13
30] E 20 30|
14| 144 140q) 1449 1409
R ager Hannah Tl - s -
150" B woch mhoma: ____ [REEM 150 1509
30| 30| 30| 30 30|
T R T wochicr, Lorisa RN 160 169
17of 7] 174 174
BE  sorga, Amelie B B el

| Folgetermin anlegen Abb. 01

¢ Navigieren Sie im Kalender zum gewUlnschten Tag und markieren Sie die
gewunschte Uhrzeit

¢ Legen Sie einen Folgetermin an durch driicken der Tastenkombination STRG + ,,V*
oder driicken Sie auf die gewlinschte Uhrzeit mit rechter Maustaste und wahlen
Sie die Uhrzeit aus
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Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken

@R B QO ORAB v B @

& ek Sk Tagesanzeige Wochenanzeige || Vortag Heute Néichster | Vorwoche Machst= Vormittag Nachmittag Ganzer || Neuer Termin Termin ermin Termin  Fiir Folgetermin
- Tag Woche Tag || Temin leschen bearbeiten wahrgenommen verschisben  verwenden
30| 30 30|
Blank, Moritz {099 090 0950
30| 30 30|
e . Graf, Thomas
g Szioa, Amelie | Graf, Thomas &
Schmid, Clara 4 Abwesenheit eintragen 1009 1060
Huebner, Valentina 3% Abwesenheiten entfernen =
PH"a'uFr:r”i:"a (7§ Termin hinzufiigen um 09:30 Unr Kunz, Lilly 11
SEr, 0 —_1 i —
P (5 Termin hinzufiigen um 09:40 Une Beck, David
. Grof, Niklas

[i§ Termin hinzufiigen um 09:50 Unr T
£ gl
<t| g Termin hinzufiigen um 10:00 Uhr Ahrens, Theresa

- [8=13%1| @ Termin hinzufagen um 10:10 Unr
134 (% Termin hinzufidgen um 10:20 Uhr

124

| Jager, Hannah

Koch, Thomas -
i Peters, Franziska = z :
- R‘(ht“-‘ RSN | s e g Juergens, Markus {160

eSO STt Nagel, Laura =
. 7 7 v

i Schmitz, Felix =

Sorga, Amelie

Folgetermin anlegen Abb. 02

¢ Um einen weiteren Folgetermin auf Basis des vorgemerkten Termins anzulegen,
wiederholen Sie die Schritte 2 bis 3

Moglichkeit 2:
schritt1:

e Markieren Sie im Kalender den Termin, der als Folgetermin verwendet werden soll
und driicken Sie die Tastenkombination STRG + ,,C* oder driicken Sie auf den
Termin mit rechter Maustaste = Termin fiir Folgetermin verwenden
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0 290 3@ Bes

Tagesanzcige Wochenanzeige || Vortag Heuueuadwvm

Dienstag, 22 Juni 2010 KV 25

?mﬁw

3

zer
Tag

BE v 8 8

Termin  Termin
Te léschen bearbeiten

Termin  Fiir Folgetermin | |
verschieben  vernenden

Nagel Kahn Krémer MNickel KGGerat
084 — 084 - 084 08 m— 084
30| 30| 30| 30 30|
090 [(EMR  Blank, Moritz  [SCES 099 0909
30| 30| 30| 30( 30|
Sorga, Amelie
1059 : [ Termin bearbeften 105 1009 1009
[ e + Termin wahrgenommen 2 4
1o Poh, Franziska L) T 1o Kunz, Lilly 1o
- S % Termin loschen Beck, David
e 0| GroB, Niklas Eal
12 K¢ Termin fir Folgetermin verwenden i e
Il 30] ba 0 30) 30 30|
I 13 130 134 1304 13
30] E 20 30|
14| 144 140q) 1449 1409
R ager Hannah Tl - s -
150" B woch mhoma: ____ [REEM 150 1509
30| 30| 30| 30 30|
T R T wochicr, Lorisa RN 160 169
17of 7] 174 174
BE  sorga, Amelie B B el

Folgetermin oder driicken Sie die Tastenkombination ALT + ,,F“

| Folgetermin anlegen Abb. 03

¢ Navigieren Sie im Kalender zum gewUlnschten Tag und markieren Sie die
gewinschte Uhrzeit. Legen Sie einen neuen Termin an.

e Erzeugen Sie den Termin als Folgetermin Gber Registerblatt = Taste:
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Termin

Termin und

72
F

SchlieBen Speichernund Termin
Schliefien

lagchen Folgetermine lgschen

F &

Wahrgenommen Terminzette!
drucken

i

Termi
verschigben

B

Folgetermin

Rezept

Rezept

Terminserie
anlegen

Datum: Di, 22, Jun 2010 [[o%:10 -]  Rezept: Kein Rezept zugeordnet | Alle Termine I
Terminname: | | Patient: Kein Patient zugeordnet o —— |
Mitarbeiter: | & Nael, Thomas - x| ek a Datum g [w[m
Bemerkung: - 1
&
-
Tuch: | |
[C] Gruppentermin
e |
[ Wahrgenommen
Behandlungspositionen:
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
2 [=fomn. -] - x| - x| - x| - x| - x|
T O e T T [ T
T e e T T ) R
el fomn. -] - x| - x| - x]| - x| - x|

Folgetermin anlegen Abb. 04

e Um einen weiteren Folgetermin auf Basis des vorgemerkten Termins anzulegen,
wiederholen Sie die Schritte 2 bis 3

YINFO:

e Wenn Sie einen neuen Termin anlegen und speichern bzw. einen getffneten Termin
schlielen, wird dieser Termin immer automatisch als Termin fiir einen Folgetermin
wvorgemerkt. Dadurch kdénnen Sie anschlieRend Folgetermine anlegen, wie in den beiden
Méglichkeiten jeweils ab Schritt 2 beschrieben ist.

8.7.11 Terminzettel drucken

o Offnen Sie einen gewiinschten Termin des Patienten

¢ Drucken Sie den Terminzettel (iber Registerblatt = Taste: Terminzettel drucken
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i Termin t

Schliefien Speichern und  Termin Termin und Termin  Folgetermin || Rezept  Rezept  Rezept Patient Fstient Patient || Terminserie
Schliefen | werschieben zuordnen entfernen anzeigen || zuordnen entfermen anzeigen
Terminzettel drucken (Strg+D)
STRG4D |
Datum: Di, 22. Jun 2010 || og:s0 -] ZEpE Zept zugeordnet | | R |
Terminname: |Sd'1mid, Clara ‘ Patient: |KE|'| Patient zugeordnet ‘ TR ey
Mitarbeiter: | G Nagel, Thomas * x| ek a | Datum [6]wm |+
Bemerkung: - | | Fr 23.04.10 09:50 Nagel
() Di 27.04.10 09:50 Nagel
- | e
- | ‘ (%) Fr 30,04, 10 09:50 Nagel
Tuch: [ ] 3
. 7@ Fr 07.05. 10 03:50 Nagel
Disgnose: | | |_|® pitvos00s:s0 Nagel
[~]wahrgenommen 7@ Fr 14.05. 10 09:50 Nagel
|| Di 18.05.10 09:50 Nagel
Behandlungspositionen: (%) Fr 21.05.10 09:50 Nagel
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh. _® Di 15.06.10 09:50 Nagel
[z [-f[omn_ -[[2 cbre - x| - =i - xfi - xfi - x| 8| @ F 1506100850 [ [ Nage
o Telfomn ]| -] ]| ]| ]| x| @
Fadel o ]| -] -] -] -] - x| | M@EeLon B
() Di 29.06.10 09:50 Nagel [z
e otn. - [ - x| - x| - x| - x]| - x [RE 2

Terminzettel drucken Abb. 01

YINFO
¢ Beim Terminzetteldruck werden alle in der Zukunft liegend, nicht wahrgenommene
Folgetermine gedruckt, die im gedffneten Terminfenster in der Tabelle Weitere Termine
aufgelistet sind. Liegt die Start Uhrzeit des aktuell gedffneten Termins in der Zukunft, wird
dieser Termin mit gedruckt. Hat der aktuell gedffnete Termin bereits begonnen oder ist
bereits vorbei, wird dieser nicht mit gedruckt!

8.7.12 Terminzettel Druckvorschau

» Offnen Sie einen gewiinschten Termin des Patienten

¢ Drucken Sie den Terminzettel Uber Registerblatt = Taste: Terminzettel drucken(unterer
Bereich) = Druckvorschau
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blgetermin || Rezept  Rezept  Rezept Patent Patient Patient
zuordnen entfernen anzeigen || zuordnen entfernen anzeigen

|@wmmm=
| nau
Datum: Di, 22. 3un 2010 || 0950 -] Rezept: |ein Rezept zugeorcnet H Al Termine i
Terminname: chmid, Clara Patient: |Kein Patient zugeordnet t E——
Mitarbeiter: | @ Negel, Thomas - x| e FSE PP B
s = ;®Frzi.04.1.009:50
(¥) Di 27.04.10 09:50
< -
- ;@)Fr:ﬂ.uq.wog:su
i Tuch: | | | |® Frozos.00s:s0
Di [ || |® oi1roscsso
(Bl | |® Frisos100ms0
_@ul&os.mos:sc
Behandlungspositionen: _..® Fr 21.05. 10 09:50
Dauer Beh. | | Di15.06.10 09:50
= o | F | s pE | ]| x]m | [lornwomn 5w
Eafedfomn. -] = | x| = | = | - x| 0 | 2] bizzosioosiso [ [ Neoel |
feafsffom. || | | - x| - ]| - x| | WO pientn FIE R
| |® D0i29.06.1009:50 [ [ Nagel
[ e T - x|| - ]| - ]| - x]| -x]E | .

Terminzettel Druckvorschau Abb. 01

8.7.13 Terminserie anlegen

 Offnen Sie einen gewiinschten Termin oder legen Sie einen neuen Termin an

¢ | egen Sie eine neue Terminserie an Uber Registerblatt > Taste: Terminserie
anlegen
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Terminserie anlegen Abb. 01

e Es offnet sich das Fenster zum Anlegen einer Terminserie. Geben Sie hier
zunachst den Namen sowie das Start- und Enddatum der Terminserie ein.
Wahlen Sie aulRerdem die Wochentage und Uhrzeiten, an denen die Termine
angelegt werden sollen. Driicken Sie anschlieffend auf Weiter
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i
Terminserie einplanen

eingeplant werden soll,

Terminserienname Schmid, Clara

Information

Termine einplanen von | 22,06,2010 - Mantag

Termine einplanen bis | 22.06.2010 - | Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

Terminserie anlegen Abb. 02

Schritt 4:

Vergeben Sie fir die Terminserie einen Mamen und legen Sie fest, in welchen Zeitraum und an welchen Tagen der Termin

09:50

09:50

09:50

09:50

09:50

09:50

09:50

Abbrechen

¢ Es erscheint eine Liste mit den Terminen, die fUr die Terminserie eingeplant
werden. Wahlen Sie hier die Termine ab, die Sie nicht in die Terminserie
aufnehmen maéchten, indem Sie bei den entsprechenden Terminen das Hakchen

rausnehmen. Driicken Sie anschlieRend auf Weiter
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ﬂTerminsen’e einplanen Eai <

Teminprufung

Die Termine aus der Terminserie werden Oberpriift, anschliefend haben Sie die Méaglichkeit die Termine abzuwahlen.

13, 22, Jun 2010 09:50 Der Termin ist bereits eingeplant
o, 28. Jun 2010 08:00 Termin kann eingeplant werden
o, 05. Jul 2010 0&:00 Termin kann eingeplant werden
o, 12, Jul 2010 0&:00 Termin kann eingeplant werden
o, 19, Jul 2010 0&:00 Termin kann eingeplant werden
o, 26. Jul 2010 0&:00 Termin kann eingeplant werden

< Zuriick Weiter >

| Abbrechen

Terminserie anlegen Abb. 03

¢ Nachdem die Termine erfolgreich eingeplant wurden, erhalten Sie eine Meldung
und das Terminfenster wird geschlossen. Wenn Sie den Termin nun 6ffnen,
koénnen Sie im oberen Informationsbereich ablesen, dass der Termin zu einer
Terminserie gehort
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a8 f @ Prom

Schlieflen Speichernund Termin Termin und Wahrgenommen Terminzettel Termin
| SchlieBen  loschen Folgetermine léschen  und SchlieBen  drucken = | verschieben

Datum: |Di, 22, 2un 2010 || 0250 - Respt: KeinRezeptzugeordnet | | Alle Termine |
Terminname: |Schmid, Clara | patient: Kein Patient zugeordnet i P —
Mitarbeiter: | & Nagel, Thomas - x| oTe: -
Bemerkung: P
L ¥) Mo 28.06.1008:00  [C] [7] Nagel
i (¥) Mo 05.07.10 08:00 [l [E] Nagel
e Tuch: ‘ | ) Mo 12.07.1008:00  [T] [7] Nagel
Diagnose: | | |®momoz.00800 [ [ Nagel
[F] wahrgenommen (%) Mo 26.07.10 08:00 Nagel
Behandlungspositionen:
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh,
[z fof[somn.  -[[8 kabne - x| - x| - x| - x| - x| @
fezfe]omn. -] - x| - x| - x| - x| -x|@
fezfe]omn. -] - x| - || - x| - x| -x|@
e | - x| - x|| - x| | -x|@

Terminserie anlegen Abb. 04

8.7.14 Termin auf wahrgenommen setzen

Um einen Termin auf Wahrgenommen zu setzen gibt es 4 verschiedene Moglichkeiten

Moglichkeit 1:

e Markieren Sie im Kalender den gewtnschten Termin und driicken sie
rechte Maustaste - Taste: Wahrgenommen

Moglichkeit 2:

¢ Markieren Sie im Kalender den gewtinschten Termin

¢ Drucken Sie auf Registerblatt Kalender > Taste: Termin
wahrgenommen
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@ B e
lachster | Vorwoche Nachste

Tag

Termin
Termin loschen bearbeiten

v & B

Termin Termin  Fir Folgetermin
wahrgenommen |verschicben  verwenden

chmid, Clara

uebner, Valentina

i Sommer, Max -

Stein, Fabio

Caballo, Larissa

Jager, Hannah

- Peters, Franziska m

Koch, Thomas

&Y - o - = — 2 30|
Sorga, Amelie

2 1009

30|

[

Beck, David
Gi

iklas

Ahrens, Theresa

| = Sorga, Amelie

30|

B richterlonssa e Juergens, Markus 1609
Nagel, Laura Z

s B | R vestphalesscal  JRERS
R schmicreic BRI = Z

oglichkeit 3:

Termin auf wahrgenommen setzen Abb. 01

o Offnen Sie den gewiinschten Termin

¢ Dricken Sie im Terminfenster auf Registerblatt > Wahrgenommen und
SchlieBen

© 2013 navato GmbH



Kalender 127

Terminzette!
drucken

B

Folgetermin || Rezept Rezept Rezept

Term

L)
Datum: |bi, 22. 3un 2010 |[ 050 -| Rezept: Kein Rezept zugeordnet | Alle Termine }
Terminname: | Schmid, Clara | Patient: |Kein Patient zugeordnet e |
Mitarbeiter: | & Nael, Thomas - x| Tek Datum G |w M
Bernerhm: - i
(%) Mo 28.06.10 08:00 Magel
- | | () Mo 05.07.10 08:00 Magel
Tuch: g
i () Mo 12.07.10 08:00 Magel
Diagnose: | | | |® mo 12.07.1005:00 Nagel
Ul rsmomed (¥) Mo 26.07. 10 08:00 Nagel
Behandlungspositionen
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
Tl o] [Frave - ]| | | < x| X
B | | | | ]| X8
o Tlomm | | | | ]| X8
BBl | | | | | <

Maglichkeit 4:

Termin auf wahrgenommen setzen Abb. 02

» Offnen Sie den gewiinschten Termin

e Setzen Sie im Terminfenster ein Hakchen bei Wahrgenommen und
dricken Sie im Registerblatt > Taste: Speichern und SchlieBen
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Patent Patient Patient || Terminserie
: ‘ e
Datum: |Di, 22. 3un 2010 || om50 -]  Rezept: Kein Rezept zugeordnet | { I — }
Terminname: | Schmid, Clara | Patient: |Kein Patient zugeordnet | T Weitere |
Mitarbsiter: | & Negel, Thomas - %] e S| | PP e o T
Bemerkung: - > |
(%) Mo 28.06.10 08:00 Magel
E
- | | (%) Mo 05.07.10 08:00 Magel
Tuch: 5
termin () Mo 12.07.10 08:00 Nagel
Diagnose: | | | |® Mo 12.07.1008:00 Nagel
= s
[ Cltsroeromnen] e =
T :
Dauer Beh.
Tl [Frawe - ]| | | | @
[ T | - x|| | - x|| - x| - x| @
o Bpm ] || | o EEEE
T o e e T R e

Termin auf wahrgenommen setzen Abb. 03

8.7.15 Termin auf nicht wahrgenommen setzen

¢ Offnen Sie den gewlinschten wahrgenommenen Termin

¢ Drucken Sie im Terminfenster auf Registerblatt > Nicht wahrgenommen und
SchlieRen
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@ = Termin = [22,06.2010 09:50]
Termin
= : =5 = .
B W m® P | : & &3 @
Schliefen Speichern und Nicht wahrgenommen| Terminzettel Rezept Patient Terminserie
SchlieBen | und Schliefen drucken - zuordnen zuordnen arlegen
Allgemewn (] Rezept [F} Pahent Termln [}
(] . Serientermin D Egenantewl kasslert
Datum: Di, 22, Jun 2010 09:50 ~ Rezept: Kein Rezept zugeordnet | Alle Termine ‘
Terminname: Patient: Kein Patient zugeordnet Weitere Serientermine
Mitarbeiter: & Nagel, Thomas Tel: | Datum | G | W ‘ M |
Tt |»|¥)Di22.06.1009:50  [| [V] Nagel
(%) M0 28.06.1008:00  [C] [F] Magel
(¥) M0 05.07.1008:00  [C] [E] Magel
Tuch: ) Mo 12.07.1008:00  [F] [F] Nagel
Diagnose: () Mo 19.07.1008:00  [£] [£] Magel
(%) Mo 26.07.10 08:00 [F] [E] Nagel
Behandlungspositionen:
Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.

Termin auf nicht wahrgenommen setzen Abb. 01

Warteliste - Terminwarteliste
Unter [Kalender] - [Warteliste]

2 "F W o

Warteliste Schrift / Formatierung

R R EE BB oy PP

Schliefen  Speichern und Meu Ent'f'ernen Patient Pateint Eintragen Verschieben Passende Einirage  Alle Eintrége
Schliefien zuordnen entfernen zum 28.07.2011
Allgemein ] Warteliste Eintrag ] Termin = Filter ]

Warteliste Eintrage bis zum 28.07.2011

b Spatester T... |Patient Information
b a 28.07.2011 Miller, Anka mMT
= 28.07.2011 Damian Moschny, 0221-3489561 Massage

Warteliste - Terminwarteliste Abb. 01

In diesem Fenster werden Patienten verwaltet, die auf einen Termin warten. Diese Eintrage
nennen wir Wartelistentermine. Die Wartelistentermine kdnnen unabhangig vom Kalender,
aber auch direkt aus dem Kalender erzeugt werden. Wenn Sie unabhangig vom Kalender
angelegt werden, dann erscheinen Sie auch nicht im Kalender und blockieren keine
Ressourcen.

Die einzelnen Spalten haben folgende Bedeutung:

Spatester Termin bis | Das Datum zum dem sich der Patienten spatestens den Termin
winscht. Ab dem Datum ist es flr den Patienten zu spat. Jedes
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frihere Datum ist moglich.

Patient Patient aus den Stammdaten

Der Patient kann Uber die Taste ,Patienten zuordnen“ ausgewahit
werden.

Die Taste:[Patient entfernen] I6scht den Patienten aus dem
Wartelisteneintrag.

Alternativ kann das Feld leer lassen werden und Kontaktdaten
werden in das Feld ,Information” eingetragen.

Information Leistung die erbracht werden soll und falls erwlinscht noch weitere
Angaben wie z.B. vormittags, nachmittags, Kontaktdaten.

Beim Aufruf der Wartelistentermine erscheinen in der Liste immer die Termine deren Datum
~Spatester Termin bis“ vor oder am gleichen Tag ist, wie das Datum der aktuellen
Kalenderansicht.

Ein Wartelistentermin kann auf zwei Arten angelegt werden:

Fall 1:

In dem Sie im Menu die Taste:[Neu] auswahlen und die Felder (spatester Termin am,
Patient, Information) der neuen Zeile entsprechend den Wunschen ausfullen.

Dieser Fall tritt z.B. ein, wenn der Patient einen Termin zu einem Zeitpunkt haben méchte, wo
alle Mitarbeiter und Ressourcen ausgebucht sind und Sie dem Patienten keinen Termin
geben kénnen. In dem Fall tragen Sie den Termin direkt in die Warteliste ein.

Diesen Wartelistentermin kdnnen Sie zu einem spateren Zeitpunkt aus der Liste in den
Kalender wie folgt eintragen:
Hierzu wahlen Sie den Wartelistentermin aus und klicken auf die Taste:[Eintragen].
Jetzt erscheint das Fenster fur die Terminerfassung.
Hier geben Sie nun, den Mitarbeiter, die Uhrzeit des Termins und die Leistungen ein.
Mit Taste:[Speichern &SchlieRen] wird der Termin im Kalender eingetragen,
anschlielend lIéschen Sie den Wartelisteneintrag.

Fall 2:

Sie tragen einen Termin im Kalender ein, markieren ihn und durch Dricken der rechten
Maustaste rufen das Meni [Termin auf Warteliste] auf. Dadurch wird genau dieser Termin
auf Warteliste gesetzt. Der spateste Termin ist das Datum des aktuellen Termins. Der
Kalendertermin bleibt weiterhin besteht und zwar solange bis der Termin geldéscht oder
verschoben wird.

Dieser Fall tritt z.B. ein, wenn der Patient sich einen friiheren Termin wiinscht, als es mdglich
ist und der Patient sich doch auf den spateren Termin einlasst. Wenn Sie diesen Termin auf
Warteliste setzen, so haben Sie spater die Moglichkeit diesen Termin auf einen friiheren
Zeitpunkt zu verschieben.

Einen Wartelistentermin, der aus einem Kalendereintrag erzeugt ist, konnen Sie entweder als
,Kopie“ Taste:[Eintragen] im Kalender speichern oder Sie kbnnen den bestehenden auf
einen friheren Zeitpunkt Taste:[Verschieben] verschieben. In diesem Fall wird der
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Wartelistentermin nach Ruckfrage geldscht und der Kalendertermin verschoben.
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9.1

Mitarbeiter verwalten

In PraxWin kénnen Sie ihrer Mitarbeiter ganz einfach verwalten. Neben der Erstellung und Anpassung
neuer bzw.

wvorhandener Mitarbeiter kénnen Sie ebenso den Mitarbeiter Anteil pflegen oder Abrechnungen freier
Mitarbeiter erstellen.

Im folgenden finden Sie:
Mitarbeiter verwalten
- Neuen Mitarbeiter anlegen
- Verwalten der Arbeitszeiten
- Eintragung der Arbeitszeiten
- Eintragen der Arbeitszeiten im einfachen Modus
- Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus
- Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten
- Pflege des Mitarbeiter Anteils
- Abrechnung freier Mitarbeiter

Neuen Mitarbeiter anlegen

* Driicken Sie im Registerblatt Stammdaten =» Taste: Mitarbeiter

Neuen Mitarbeiter anlegen Abb. 01

e Das Suchfenster fiir Mitarbeiter 6ffnet sich. Driicken Sie im Registerblatt Mitarbeiter =
Taste: Neuer Mitarbeiter
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't

Neuer
Mitarbeiter

Strafie PLZ Ort Geschlecht

Neuen Mitarbeiter anlege Abb. 02

e Das Mitarbeiterfenster 6ffnet sich. Geben Sie im Registerblatt Mitarbeiterdaten
mindestens die Kurzbezeichnung ein. Diese ist Spater der Benutzername fiir die Anmeldung

in PraxWin
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uarbaiqﬂanmb‘anm

(3 Neue Arbeitszeit

Assistent  Arbeitsplan 3¢ Arbeitszeit entfernen |

Jl P anrbeiberdatenl o

arber
z Anrede: - | Titel:

Vorname:

Nachname:

Strasse:

|
|
PLZ /Ort: [ | [ |
|
|

Briefanrede:

Neuen Mitarbeiter anlegen Abb. 03

e Driicken Sie im oberen Registerblatt Mitarbeiter =» Taste: Passwort &ndern und geben
Sie 2-mal ein Passwort fiir den Mitarbeiter ein.

(Hh Neue Arbeitszeit
Meuver
Arbeitsplan (8¢ Arbeitszeit entfernen ||

|

2 e

& rasswort andern x

: Neues Passwort: | |
Passwort wiederholen: | |

[0 [ abbrecren |

PLZ jOrt:

Strasse:

\
\
Machname: ‘
\
\
Briefanrede: |

Neuen Mitarbeiter anlegen Abb. 04

e Wechseln Sie in das Registerblatt Berechtigungen
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@ W

Durch setzen eines Hakchens in der Liste bei den einzelnen Berechtigungen weisen Sie dem
Mitarbeiter diese Berechtigung zu!

Schliefen Speichern und Meuer

s ] ~ A || @—-1 ﬁ; I . — Il [ Arbeitsplan entfernen
‘ * "b’ + 4 & ﬁ E Q@_ Neue Arbeitszeit

Mitarbeiter Passwort || Neue Kontaktdaten Kontaktdaten || Neue Abwesenheit Abwesenheit || Arbeitszeiten  Meuer

[Meuer Mitarbeiter]

Schliefen Mitarbeiter entfernen  &ndern entfernen entfernen Assistent  Arbeitsplan '& Arbeitszeit entfernen
Allgemein 7} Mitarbeiter 7} Kontaktdaten (] wesenheit (] Arbeitszeiten (]
= Mitarbeiterdaten ” &) Kontaktdaten " =l Ab theiten " (¥) Arbeitszeiten " |7 Berechtigungen |
MName Berechtigt Beschreibung
» |Daten Anrede Zugriff auf die Anreden Pflege
|| Daten Rezept Zugriff auf die Daten des Rezepts
™ Daten Textbaustein Zugriff auf die die Textbaustein Pflege
e Login Berechtigung, um sich in PraxWin einzuloggen
B Stammdaten Artikel Pflege der Mitarbeiterberechtigungen
|| Stammdaten Artikel Zugriff auf die Stammdaten der Artikel
™ Zugriff auf die Stammdaten der Arzte

Stammdaten Arzt

Stammdaten eigener Mitarbeiter
Stammdaten Indikationsschluessel
Stammdaten Kassenbuch
Stammdaten Krankenkasse
Stammdaten Mitarbeiter
Stammdaten Patient

Stammdaten Praxds

Stammdaten Preisliste

Stammdaten Ressource

Zugriff auf eigene Stammdaten des Mitarbeiters
Zugriff auf die Stammdaten der Indkationsschliissel
Zugriff auf die Daten des Kassenbuchs

Zugriff auf die Stammdaten der Krankenkasse
Zugriff auf die Stammdaten der Mitarbeiter

Zugriff auf die Stammdaten der Patienten

Zugriff auf die Stammdaten der Praxis

Zugriff auf die Stammdaten der Preisliste

OO0 EEOOEEO0 3

Zugriff auf die Stammdaten der Ressourcen

Neuen Mitarbeiter anlegen Abb. 05

¢ Pflegen Sie die Arbeitszeiten des Mitarbeiters (Siehe Abschnitt ,Verwalten der

Arbeitszeiten®)

e [Optional] Wechseln Sie in das Registerblatt Kontaktdaten. Driicken Sie im oberen
Registerblatt Mitarbeiter = Taste: Neue Kontaktdaten und geben Sie in der unteren
Liste die Kontaktdaten ein
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B Arbeitsplan entfernen
(@) Neue Arbeitszeit |

g\.»i Q,.);
Neue Al heit Ab f Meuer

T ST || Ar |
entfernen Assistent  Arbeitsplan & Arbeitszsit entfernen

arh

iTelefon privat:
Telefon geschaftich :
Handy:

Fax geschaftich:
Email-Adresse:
Bemerkung:

Neuen Mitarbeiter anlegen Abb. 06

¢ [Optional] Wechseln Sie in das Registerblatt Abwesenheiten. Wahlen Sie das
gewlinschte Jahr aus und driicken Sie im oberen Registerblatt =» Neue Abwesenheit.
Bearbeiten Sie in der unteren Liste die neue Abwesenheit
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9.2

Mitarbeiter

B @&
| i | @ @
Schlieen Speichern und

schiiefien
Allgemein F}

Meuer
Mitarbeiter en
Mitarbeiter

eiter Passwort
nen  andern

IF]

Kontaktdaten

Mitarbeiter= [Meuer Mitarheiter]*

E

As!

Neue Abwesenheit | Abwesenheit || A
entfernen

Abwesenheit 7]

| 3 Mitarbeiterdaten " &) Kontaktdaten |||},:1Ab'.\'esenheihen|" 1) Arbeitszeiten " ! Berechtigungen

Drag a column header here to group by that column

Abwesenheiten fir Jahr

Gilltig von

bt | Grund

»|31.03.2010 08:00

Schritt 9:

e Driicken Sie im oberen Registerblatt Mitarbeiter = Speichern und SchlieRen

Verwalten der Arbeitszeiten

Im Folgenden geht es um das Eintragen der Arbeitszeiten der verschiedenen Mitarbeiter. Die
Arbeitszeiten kénnen sich nur innerhalb der Offnungszeiten befinden.
Zum Eintragen der Arbeitszeiten stehen ihnen der einfache Modus und der experten Modus zu

Verfligung.

Im einfachen Modus kénnen sie Arbeitstage und Arbeitszeiten eintragen. Pro Arbeitstag konnen Sie bis
zu zwei Arbeitszeitraume festlegen. Diese werden in Vor-und Nachmittag unterteilt. Die Arbeitszeiten

sind ab sofort glltig.

Im experten Modus koénnen im Unterschied zum einfachen Modus Arbeitszeiten fiir verschiedene
Zeitraume eintragen. Beispielsweise konnen sie hier festhalten, dass Mitarbeiter XY in der Zeit vom
01.01.2011 bis zum 01.06.2011 Montag immer von 08.00 Uhr bis 12 Uhr und in der Zeit vom 02.06.2011
bis zum 06.01.2012 Montag von 13.00 Uhr bis 17.00 Uhr arbeitet. Hierflr erstellen sie Arbeitsplane.
Dazu tragen Sie die Daten des jeweiligen Zeitraums ein und kénnen dann fiir jeden Zeitraum
verschiedene Arbeitstage und Arbeitszeiten eintragen. Nach dem Erstellen mehrerer Arbeitsplane kann
nicht mehr in den einfachen Modus gewechselt werden.

Fir den Experten Modus steht ihnen ein Arbeitszeitenassistent zur Verfligung.
Nachfolgend werden ihnen die einzelnen Schritte zur Eintragung der Arbeitszeiten erlautert:

Im folgenden finden Sie:
- Verwalten der Arbeitszeiten
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- Eintragung der Arbeitszeiten
- Eintragen der Arbeitszeiten im einfachen Modus
- Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus
- Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten

- Pflege des Mitarbeiter Anteils

- Abrechnung freier Mitarbeiter

9.21 Eintragung der Arbeitzeiten

Es gibt zwei Navigationsméglichkeiten, um in das Menu zu gelangen:

Moglichkeit A:
Schrittt:

o Aufruf Uber Registerblatt Stammdaten =» Taste: Mitarbeiter

e

Eintragung der Arboitszeiten Abb. 01 e e e et e e

¢ Mitarbeiter auswahlen und im Registerblatt Mitarbeiter =» Taste: Bearbeiten
driicken

3
Meuer Mitarbeiter

B B B

Mustermann

Eintragung der Arbeitszeiten Abb. 02

e Mitarbeiterfenster 6ffnet sich
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Mitarbeiter

B W& &N R B s =B 8

Schlieen Speichern und MNeuer  Mitarbeiter Passwort || Neue Kontaktdaten Kontaktdaten || Meue Abwesenheit Abwesenheit || Arbeitszeiten  Meuer 4 i
Schliefien Mitarbeiter entfernen  &ndern entfernen entfernen Assistent  Arbeitsplan (¢ Arbeitszeit entfernen
Allgemein F} Mitarbeiter I Kontaktdaten ] Abwesenheit F} Arbei 1 IF]

J & Mitarbeiterdaten " &7 Kontaktdaten " 82 heiten ” |¥) Arbeitszeiten " . 7 Berechtigungen

n Kurzbez.: Mustermann
. Anrede: - | Titel:
‘orname: Geschlecht: -
Nachname:
PLZ fOrt:
Strasse:
Briefanrede:

Bemerkung:

Eintragung der Arbeitszeiten Abb. 03

Im Registerblatt Arbeitszeiten auswahlen
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Moglichkeit B:

Eintragung der Arbeitszeiten Abb. 04

e Driicken Sie auf das PraxWin Logo =» Kalender konfigurieren =
Arbeitszeiten und wahlen Sie einen Mitarbeiter aus

Backup 2

‘ Kalender konfigurieren »

Mach Updates suchen
m Beenden

Import und Export (3

Support

Einstellungen 3

19®

e

1] Kalender Ansichten
HH  Legen Sie unterschisdiche Ansichten fir Thre
Termine und Ressourcen fest
Kalenderfarben einstellen
@ Hier haben Sie die Magichkeit die BisE
Kalenderfarben auf Thre individuellen Wiinsche
Offnungszeiten =
Legen Sie die Offnungszeiten Threr Prasds fest
Arbeitszeiten I il
Legen Sie die Arbeitszeiten Threr Mitarbetter fet b
& | Mustermann2
Takiung Mustermann
@ Stellen Sie hier die Taktung der Termin fir den (B Musterman
Kalender ein & | Maller
l Manhardt
& | Schmidt

Eintragung der Arbeitszeiten Abb. 05

Mit beiden Méglichkeiten gelangt man in das Meni zur Eintragung der Arbeitszeiten:
¢ Eintragen der Arbeitszeiten im einfachen Modus
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e Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus

9.2.2 Eintragen der Arbeitszeiten im einfachen Modus

e Auswahl der Arbeitstage und Arbeitszeitrdume.
Durch das Setzten von Hakchen wahlt man den entsprechenden Tag und den Zeitraum aus.
Hierbei ist zu beachten, dass ab 12 Uhr der Nachmittag gemeint ist.

(3 Neue Arbeitszeit

ten  Neuer —
Assistent  Arbeitsplan (8¢ Arbeitszeit entfernen

08:00

08:00

08:00

08:00

08:00

Mantag |
Derstag | 9] |
Mittwoch |
Donnerstag |
Freitag |

|
Sonntag |

08:00

Eintragen dder Arbeitszeiten im einfachen Modus Abb. 01

¢ Eintragen der Arbeitszeiten.
In den markierten Tagen kénnen nun bis zu zwei Arbeitszeiten eingetragen werden. Bei zwei
Zeitraumen die sich innerhalb eines Tagesabschnittes befinden, wird automatisch der friihere
Zeitpunkt in den Bereich Vormittag gesetzt.
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Monitag M| oeo0  -|- 12:00 mo -
: 11;05
= 0 i 18:00 -
Dienstag [ om0 iica |
120
Dormerstag @) | 0800  =|_|1i125 1800 |
11:30 :
Freitag R 1 1:55 2
: 11:40 ;
a o8; = J : =
o | bemo b 18:00
EiEan DE:OD. | - [ 1150 &
11:55
(EET R .

Eintragen dder Arbeitszeiten im einfachen Modus Abb. 02

¢ Eingetragene Arbeitszeiten sichern im Registerblatt Mitarbeiter =» Taste: Speichern und
SchlieBen oder in der Titelleiste mit Taste Speichern

Speichern und
Schliefien

Eintragen dder Arbeitszeiten im
einfachen Modus Abb. 03

Die eingetragenen Arbeitszeiten sind nun gespeichert und gelten ab sofort

| & Mitarbeiterdaten || &1 Kontakidaten | o2 Abwesenheiten | 1) Arbeitszeiten | 7 Berechtigungen

Vormittag Nachmittag

Montag | omoo -] 1200 - EEwm | -E A
Dienstag e W | 1m0 <[] om0 <
Mittwoch s W Enwrs| e
Donnerstag | om0 -1 1200 - | 120 <[] 1800 -
Freitag [ om0 |- 1200 -| [ 1300 -] 100 -
Samstag [ om0 |- 1200 -| [ 1300 -] 100 -
Sonntag [ om0 |- 1200 -| [ 1300 -] 1300 -

| Wechseln in Experten Modus |

Eintragen dder Arbeitszeiten im einfachen Modus Abb. 04
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9.2.3 Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus

Im Experten Modus lassen sich Arbeitsplane erstellen. Hierzu Taste Wechseln in Experten Modus
dricken

Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 01

Die bereits im einfachen Modus eingetragenen Arbeitszeiten findet man hier in aufgelisteter Form
wieder
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¥ 57 ; 5 Mitarbeiter - [Mustermann]* = |E] X
Mitarbeiter
ﬁ H * ‘ a z '&% B3l Neue Kontaktdaten 4 Neue Abwesenheit @ fubeitopian cotfemen
(4 Neue Arbeitszeit
Schlieffen Speichern || Yorheriger Nachster Meuer  Mitarbeiter Passwort ¢ kontaktdsten entfernen || s Abwesenheit entfernen Arbeitszeiten  Meuer ;
Mitarbeiter Mitarbeiter || Mitarbeiter entfernen  &ndern Assistent  Arbeitsplan (3¢ Arbeitszeit entfernen
Allgemein = Mavigation (] Mitarbeiter (] ktd (] i (] beitszei (]
& Mteroeterdaten | &1 Kontokidaten || 2 Abwesenheiten | (&) Arbeltszeiten || 3 Berechs
Arbeitsplane Arbeitszeiten vom 05.02,2010 bis 31,12,2010
Giligvon [ Giltighis | [ Wochentag Uhrzeit Start Uhrzeit Ende
3 [OEAESIPIEEN 31.12,2010 - ||| » ] Mo B 08:00:00 12:00:00
¥ Di 13:00:00 18:00:00
) Mi 08:00:00 11:30:00
(¥) Do 13:00:00 17:40:00
) Fr 08:00:00 12:00:00
Wechseln in einfachen Modus

Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 02

Eintragung mit Arbeitszeitenassistent:
Um einen einfachen Arbeitsplan mit den Wochenarbeitsstunden eines Mitarbeiters zu erstellen, steht

ihnen der Arbeitszeitenassistent zu Verfligung.

e Aufruf ber Registerblatt Mitarbeiter =» Taste: Arbeitszeiten Assistent

intragen der Arbeitszeiten im experten
Modus Abb. 03

¢ Assistent Fenster 6ffnet sich. Driicken Sie auf Weiter
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s5!  Arbeitszeftenassistent i R

Arbeitszeitenassistent

Dieser Assistent hilft Thnen dabei einen einfachen Arbeitsplan mit den
Wochenarbeitszeiten fir Ihren Mitarbeiter zu erstellen.

Auf Weiter Kicken um fortzufahren

<zuick || Weiter > | | abbrechen

Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 04

e Zeitraum, in dem die Arbeitszeiten gelten sollen auswahlen und driicken auf Weiter

B8 Arbeitszeitenassistant - b -

Zeitraum
Bitte tragen Sie hier ein, von wann bis wann die Arbeitszeiten gelten sollen,

Tag ab dem die Arbeitszeiten gelten sollen Tag bis zu dem die Arbeitzzeiten gelten sollen

01.01.2010 31.12,2010

4 Januar F 4 2010 ¢ | 4 Dezember * 4 2010 b

M DMDFS5 § M DMDFSS §
= b 2 3 = 12 345
1 456 78 910 # § 7 8 910 11 12
2 11 12 13 14 15 16 17 = 13 14 15 16 17 18 18
3| 18 19 20 21(23 23 24 120 21 22 232425 %
4| 25 25 27 28 29 30 31 =| 27 28 29 30| 31
5 i
| Heute | Heute

| <zuick || weiter > | | Abbrechen |
Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 05

¢ Auswahl der Arbeitstage und Arbeitszeitraume durch setzten von Hakchen
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Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 06

e Arbeitszeiten fir die jeweiligen Tage eintragen. Pro Tag kénnen bis zu zwei Arbeitszeiten
eingetragen werden. Driicken Sie auf Weiter

Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 07

[weiter]

¢ Fenster ,Arbeitszeitenkonfiguration fertig“ erscheint. Driicken Sie auf Fertigstellen
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BE Arbeitszeitenassistent

Arbeitszeitenkonfiguration fertig

Sie haben erfolgreich die Arbeitszeiten fir Thren Mitarbeiter konfiguriert, Wenn Sie auf
Beenden driicken, werden die neuen Arbeitszeiten Gbernommen.

Driicken sie auf Fertigstellen um den Assistenten zu schliefien

| < Zuriick ||Ferﬁgstellen | | Abbrechen

Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 08

Die neuen Arbeitszeiten werden nun fiir den eingetragenen Zeitraum Gbernommen.

a | & = | @ |
Arbekspline || artreitszeiten
Gigwn  |Gasghs ‘Wocheritag Ubwzet St urrzst Ence
RaLm 31w 2 ] me - [ 1250:00
m;n:x;: - =] 000 1300100
L] 1200:00 1050:00

12:00:00
Ly

Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus
Abb. 09

9.24 Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus

e Um Arbeitszeiten firr einen bestimmten Zeitraum einzutragen, driicken sie im Registerblatt

Mitarbeiter = Taste: Neuer Arbeitsplan
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Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten im
experten Modus Abb. 01

¢ Hinweisfeld erscheint. Nach dem erstellen von mehr als einem Arbeitsplan kann nicht mehr
in den einfachen Modus gewechselt werden. Driicken Sie OK

e

Mitarbeiter - [Mustermann]*

Wenn mehr als ein Arbeitsplan angelegt wird, kann anschlieBend nicht
mehr in den einfachen Modus gewechselt werden!

Bitte korrigieren sie zuerst das Giltigkeitsdatum des ersten Arbeitsplans,
um Uberschneidungen zu vermeiden.

Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten im experten
Modus Abb. 02

e Zeitraum des neuen Arbeitsplans eintragen

G betmion | £ oo | 2 Aoremieter | 9 Mostmeten | 7 s

Arbeitsplane | Arbeitszeiten vom 05,02,2011 bis 31.12.2010
Gitgvon _ [oitgbs ||| | [wochenzg [Unzeitstart [Uhvastende I
05.02.2010 31122010
i L1201 -
Freitag, 5. Februar 2010
4 Dezember2011 3
Mo Di Mi Do Fr Sa 5o

12 3 4
5 6 7 B 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27{38] 29 30 31

Leeren

__mm‘*},m Modus

Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 03
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* Arbeitszeiten hinzufiigen Uber Registerblatt Mitarbeiter = Taste: Neue Arbeitszeit

Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten im
experten Modus Abb. 04

Uber diese Taste kdnnen spater weitere Arbeitstage hinzugefiigt werden

e Wochentag auswahlen

Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 05

¢ Arbeitszeiten eintragen
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9.3

ey

[ vt ||  evatasten || pechiongen |

h[!_-“. P

Arbeitsplane

Arbeitszeiten vom 05.02.2011 bis 31.12.2010

Guligven | Gultig bis

05.02.2010 31.12.2010

31.12.2010

Uhrzeit Start Uhrzeit Ende ‘”

12:00:01

Manuelles Eintragen der Arbeitszeiten im experten Modus Abb. 06

¢ Sind alle gewlinschten Arbeitszeiten eingetragen, im Registerblatt Mitarbeiter = Taste:
Speichern driicken

r : T
| Schliefien |Speichern und Meuer  Mitarbeiter Passwort || MNe
| Schiiefien Mitarbeiter entfernen &ndern

L Allgemein & Mitarbeiter )|

Manuelles Eintragen der
Arbeitszeiten im experten Modus
Abb. 07

Der neue Arbeitsplan ist nun gesichert.
Durch das Hinzufiigen von weiteren Arbeitsplanen kénnen nun Arbeitszeiten tber einen langeren

Zeitraum hinweg genau geplant werden.

Pflege des Mitarbeiter Anteils

Zur Abrechnung der freien Mitarbeiter miissen Sie zuerst die Anteile in den Stammdaten lhrer freien
Mitarbeiter pflegen.

» Offnen Sie die Suchmaske fiir Mitarbeiter iber Registerblatt: Stammdaten =» Taste
Mitarbeiter.

© 2013 navato GmbH



Mitarbeiter verwalten 152

Pflege des Mitarbeiter Anteils Abb. 01

e Wahlen Sie den gewunschten freien Mitarbeiter in der Liste aus und klicken Sie doppelt auf
die Zeile oder auf Registerplatt Mitarbeiter =» Taste: Bearbeiten. Wenn der freie
Mitarbeiter nicht existiert, legen Sie fur diesen einen neuen Stammdatensatz an.
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0 = Suche Mitarbeiter =i 2R
Krankenkassen Arzte Mitarbeiter I Patienten Preislisten Artikel
Schliefen  Aktualisieren Bearbeiten MNeuer Filter |
Mitarbeiter | zurlicksetzen |
Allgemein 1 Mitarbeiterdaten 1 Filter I
Y
Drag a column header here to group by that column
| Kurz = | Titel | Vorname | Nachname Strafie PLZ Ort Geschlecht
LA

i Kleine Lisette Millowitsch Forster Weg 31 52066 Aachen
& Merkel Rut Merkel Broicher - Str 197 52146 Wiirselen - Euc... E
a3 Meuer Mitarbeiter Andreas Zajonz
i Radtke Katerine Radtke Antoniusstr. 43 52249 Eschweiler
i Radtke Bianca Netzer Lindener Str. 52146 Wirselen
4 Réhrich Bruhn Rihrich Herrenfeldchen 4 52249 Eschweiler

Meinold Werner f
o Witmaack Tomelo Titmaack
i Wowereit Candice Wowereit Kaiserstr. 97 52249 Eschweiler
a Wowereit Maggie Hockerup Rathausstr, 90 52222 Stolberg
o Yiksel Jenna Yilksel Schaufenberge... 52477 Alsdorf
i Zeriadtke Aneika Zeriadtke Hugo-Merkens-... 52249 Eschweiler Er

Pflege des Mitarbeiter Anteils Abb. 02

e Es offnet sich das Mitarbeiterfenster. Dort finden Sie das Feld Mitarbeiter Anteil. Geben
Sie hier den Anteil in Prozent ein. Klicken Sie auf Registerblatt: Mitarbeiter =» Taste:

Speichern und Schliefen.
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H o+ 3 s Mitarbeiter - [Werner, Meincld] = =

=

Schliefien | Speichernund ||

a a % B Neue Kontaktdaten ¥ Neue Abwesenheit % a Arbefterian entfemen
@ Neue Arbeitszeit
Meuer

Mitarbeiter  Passwort | i | Arbeitszeiten Neuer |
2 BR Kontskidsten entfernen | 3 Abwesenheit entfernen i Q Forr e ey

Schliefien Mitarbeiter  entfernen
Allgemein [ Mitarbeiter [ Kontaktdaten [ Abwesenheit [ Arbeitszeiten [
& itarbeiterdaten | &1 = iten | () Arbeitszeiten | i |

furbez.:
mn
@ [
Anrede: x| Titel:
Vorname: |Me|nold | Geschlecht: I:E

MNachname: |WEmer |

nzjor: | [

Strasse: | ‘
Briefanrede: | ‘
Bemerkung: 0178 8755223 -

Pflege des Mitarbeiter Anteils Abb. 03

9.4 Abrechnung freier Mitarbeiter

Zur Abrechnung lhrer freien Mitarbeiter gehen Sie wie folgt vor:

¢ Sie befinden sich im Hauptfenster von PraxWin. Klicken Sie nun auf Registerblatt:
Finanzen =» Taste: Freie Mitarbeiter Abrechnen.
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. + Praxiin 2010 Zentrale o B ®
Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken

g A &

Kassenbuch Rechnungen | Freie Mitarbeiter |
Abrechnung
Kassenbuch [F]
-

0700 0700 0700 070q 07 0700 0700 0700 0700 070q
30| 30| 30| 30) 30| 30) 301 30| 30)
08oo) (0800 0800 08on 08 0800 08oq 08 0800 0800
30| 30| 30) 30 30) 30 30| 30
0900 (0900 0900 090n 09 0900 0900 09 0900 0900

Freie Mitarbeiter abrechnen Abb. 01

¢ Es offnet sich das Abrechnungsfenster. Wahlen Sie zuerst den freien Mitarbeiter, den Sie
abrechnen méchten. Geben Sie dann den Zeitraum ein, fiir den der Mitarbeiter abgerechnet
werden soll. Klicken Sie anschlielend auf die Taste Drucken (oder Druckvorschau, wenn
Sie die Vorschau der Abrechnungsliste angezeigt bekommen mdochten)

ﬂ Freie Mitarbeiter Abrechnung 22
Mitarbeiter: |Wemer, Meinald vl
% Zeitraumvon: 01.06.2010 |~ |bis [30.06.2010 |

|Tay Druckvorschau} | (@ Drucken || Schiiefen

Freie Mitarbeiter abrechnen Abb. 02

¢ Beim ersten Mal werden die Rezeptumsatze berechnet. AnschlieRend werden diese
gelesen und die Abrechnungsliste erzeugt und gedruckt. Beachten Sie, dass nur
abgerechnete Rezepte bei der Abrechnung berticksichtigt werden.

¢ Um einen weiteren freien Mitarbeiter abzurechnen, wiederholen Sie ab Schritt 2.
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10 Preislisten

In diesem Kapitel wird beschrieben wie Sie neue Preislisten anlegen und Positionen in der Preisliste
manuell erfassen.

Im folgenden finden Sie:
Preislisten

- Eine neue Preisliste anlegen
- Giiltigkeit und Wahl der Preisliste konfigurieren

- itionen in der Preisliste manuell erfassen

10.1 Eine neue Preisliste anlegen

Sie mdchten in PraxWin eine neue Preisliste anlegen

e Aufruf Gber Registerblatt Stammdaten Pflege des Mitarbeiter Anteils = Taste:
Preislisten

= Prax\Win 2010 Zentrale =Bl ER

3

Preislisten Abb. 01

e Es erscheint die Suchliste mit bereits existierenden Preislisten, wenn vorhanden. Jetzt eine
neue Preisliste anlegen Uber Registerblatt Preislisten =» Taste: Neue Preisliste
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0 = Suche Preislisten mE
Krankenkassen Arzte Mitarbeiter Patienten | Preislisten | Artikel
Schliefien  Ubernshmen  Aktualisieren | Bearbeiten | Neue Preisliste || Filter
Zuricksetzen
Allgemein 7 Preislistendaten I Filter a

Mame |G[J|Ih'g ab x
Noi.. |

<

Preislisten Abb. 02

¢ Wenn Sie die Positionen und Preise aus einer existierenden Preisliste Gbernehmen
mochten, setzten Sie ein Hakchen bei ,Ja, die Positionen und Preise aus einer
existierenden Preisliste iibernehmen® und wahlen Sie im darunter liegenden Textfeld die
gewlnschte Preisliste aus.

ﬂ Neue Preisliste = E o ER

Neue Preisliste anlegen

Ja, die Positionen und Preize einer existierenden Preislizte Ubernehm

Krankenkassengruppe: | | - |

Giiltig ab: | [~

| oK || Abbrechen |

Preislisten Abb. 03

e Wahlen Sie bei ,Krankenkassengruppe* die gewlinschte Krankenkassengruppe der neuen
Preisliste aus und bei ,Gliltig ab“ das Giltigkeitsdatum, ab dem die Preisliste gultig werden
soll.
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w Neue Preigliste = E O ER

Neue Preisliste anlegen

Ja, die Positionen und Preize einer existierenden Preiglizte Ubernehm

Krankenkassengruppe: | - |

Giiltig ab: | -]

Preislisten Abb. 04

¢ Driicken Sie auf die Taste OK. Die Preisliste wird angelegt und gespeichert. Driicken Sie
anschlieRend in der Suchmaske auf Registerblatt Preislisten a Taste: Aktualisieren. Die
neue Preisliste erscheint in der Liste mit dem Namen ,Neue Preisliste”

‘ = Suche Preislisten o B 2R
Krankenkassen Arzte Mitarbeiter Patienten | Preislisten I Artikel
B v | 4 a7
A
Schliefien  Ubernehmen | Aktualisieren | Bearbeiten  Meue Preisliste Filter
| | Zuriicksetzen |
Allgemein 5| Preislistendaten e
|Name |G[J|Ib'g ab -
7 [Noi...
v RVD1
7] Meue Preisliste 01.09.2010

Preislisten Abb. 05

» Offnen Sie die Preisliste durch Doppelklick auf die Preisliste in der Suchliste oder (iber
Registerblatt Preislisten = Taste: Bearbeiten. Nun kdnnen Sie im Fenster der Preisliste
einen Namen fir die Preisliste vergeben. Driicken Sie anschlielRend auf Speichern oder
Speichern und SchlieRen
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,I_) sy H &+ 3 - Preigliste - [Neus P 2.2 (= B i e
‘—"r Preisliste
) Tk = —=
HlEH x Oy B
Schliefen | Speichern  Speichernund | Preisliste Meue Position  Position aus allen
Schiiefien entfernen Preislisten entfernen
&in Positionen
Mame:  |Meue Preisliste Krankenkassengruppe: RVO 1 Gueltig Ab: |01.09.2010 -
Paositionen
Name Name kurz Exter... = |Kassen Position Eigenantei Netto Preis Ressourcen
¥
Positiondetails
MName: Kassen Pos: Ressource 1t - X Behandler
Mame Kurz: Eigenanteil: Ressource 2: bt o
Extern Id: Preis: e hEt
Ressource 4 - X
Dauer: -
Ressource 5: - | X
Preislisten Abb. 06
Schritt 7:
.

¢ Wenn Sie keine Positionen und Preise aus einer existierenden Preisliste ibernommen
haben, kdénnen Sie nun neue Positionen anlegen wie unter ,Positionen in der Preisliste
manuell erfassen® ab Punkt 3 beschrieben ist.

10.2 Giiltigkeit und Wahl der Preisliste konfigurieren

Name: KiG-Rhid Krankenkassengruppe: RVO Gueltig &b:  [p1.01.2011 - ExternNr: |1
Wahl der Preisliste:  |Rezeptdatum %
Nicht Definiert
Positionen Behandlungsdatum - Rezept aufteilen
Mame Mame kurz  |Externe Id « |Kassen Position Figenantel | Netto Preit-€tztes Beh.Datum
. Rezeptdatum
¥ Behandlungsbegin
b+ | Ganzkirpermassage VM ’
Fufireflexzonenmassage FRZ Kabire

Giiltigkeit und Wal der Preisliste konfigurieren Abb. 01

Wenn Sie eine Preisliste angelegt haben, dann kénnen Sie in der Preisliste selbst in dem Feld ,Wahl
der Preisliste” die Art wie PraxWin die Preisliste fur die Preisberechnung wahlt einstellen.
Behandlungsdatum — Rezept aufteilen

Hierbei wird fiir jeden einzelnen Termin die gliltige Preisliste ausgewahlt. Dies trifft z.B. dann
zu, wenn die Krankenkassen eine neue Preisliste verdffentlichen und fordern, dass die Preise fir
die Heilmittelpositionen anhand der Behandlungstage bestimmt werden.
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- Rezeptdatum
Hier wird die Preisliste an Hand des Rezeptdatums ausgewahit. Fir ein ganzes Rezept gilt dann
immer diese Preisliste

- Behandlungsbegin
Hier wird die Preisliste an Hand des ersten Behandlungstages ausgewahlt. Fir das ganze
Rezept gilt anschlieRend diese Preisliste.

Wenn Sie von uns die Preislisten iiber das Updateservice erhalten, dann miissen Sie hier
keine Einstellungen vornehmen.

10.3 Positionen in der Preisliste manuell erfassen

Sie mochten in einer Preisliste neue Positionen erfassen

o Offnen Sie im Zentraldialog zunéchst die Suchliste fiir Preislisten liber Registerblatt
Stammdaten =» Taste: Preislisten

= Praxwin 2010 Zentrale o B =

Positionen in der Preisliste manuell erfassen Abb. 01

¢ Markeieren Sie in der Suchliste die gewlinschte Preisliste und 6ffnen Sie diese lber
Doppelklick auf die Preisliste oder tiber Registerblatt Preislisten =» Taste: bearbeiten
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' = Suche Preislisten o B 2R

Krankenkassen Arzte Mitarbeiter Patienten | Preislisten | Artikel

Schliefien Ubernehmen  Aktualisieren | | Bearbeiten | Neue Preisliste | Filter |

Zuricksetzen
Allgemein I Preislistendaten I Filter a
|name | itig ab -
7 [Moi...
v _RVO1
7] Meue Preisliste 01.09.2010

Positionen in der Preisliste manuell erfassen Abb. 02

¢ Legen Sie eine neue Position Uber Registerblatt =» Taste: Neue Position an.
AnschlieRend erscheint die neue Position in der Liste. Die Informationen der neuen

Positionen kénnen Sie nun in den Positiondetails im unteren Bereich des Fensters
eingeben.
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I“ |3 % ¥ B Preigliste - [Meue Preigliste ab 01.09,2010] e B R
« Preisliste
U B O[®| ®
. -;¥ ¥
Schliefien Speichern Speichernund  Preisliste Meue Position | Position aus allen
Schiiefien entfernen Preislisten entfernen
Allgemein Fl Positionen Fl
Mame:  |Meue Preisliste Krankenkassengruppe: RVO 1 Gueltig Ab:  |01.09.2010 -
Positionen
MName MName kurz Exter... = |Kassen Position Eigenantei Metto Preis Ressourcen
T
¥ | Neue Position
Positiondetails
@ Geben Sie hier die Informationen fir die neve Position ein!
MName: Meue Position Kassen Pos: Ressource 1t - X Behandler
Mame Kurz: Eigenanteil: Ressource 2: it
R 3 -
Extern Id: Preis: et g
Ressource 4: - | X
Dauer: [} -
Ressource 5: - | X H Speichern

Positionen in der Preisliste manuell erfassen Abb. 03

HINWEIS:

e Wenn Sie bei der Position keinen Preis eingeben, bedeutet dies, dass lhre Praxis diese
Position nicht anbietet. Dadurch erscheint diese Position auch nicht in der Auswahlliste bei

der Zuordnung der Postionen im Rezept!

Schritt 4:

e Weisen Sie der Position ggf. bis zu 5 in PraxWin eingepflegte Ressourcen hinzu, indem Sie
bei den Feldern Ressource 1 — 5 rechts auf die Pfeil runter Taste Driicken und

anschlieRend die gewlinschte Position in der Auswahlliste anklicken.
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Positionen in der Preisliste manuell erfassen Abb. 04

e Weisen Sie der Position ggf. das Merkmal hinzu, dass fir diese Position ein Behandler
bendtigt wird, indem Sie bei Behandler ein Hakchen setzten.
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Positionen in der Preisliste manuell erfassen Abb. 05

e Speichern Sie die neue Position ab durch driicken auf Speichern. Fur weitere Positionen
wiederholen Sie die Schritte 3 - 6.
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Positionen in der Preisliste manuell erfassen Abb. 06
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11

Arzteverwaltung

Neuen Arzt anlegen

In PraxWin kénnen die Personenbezogenen Daten als auch die Arztpraxisdaten des Arztes erfasst und
bearbeitet werden. Die Erfassung und Bearbeitung dieser Daten erfolgt in einem gemeinsamen Fenster,
wie im Folgenden beschrieben wird.

e Driicken Sie im Registerblatt Stammdaten =» Taste: Arzte

= Praxwin 2010 o =02

)
- Kalender Rezept Finanzen Druck Statistien
: KT Q = = KT
| : i ] e % b !
=

Praxis | Ressourcen Mitarbeiter Krankenkasserfl Ar fatienten Preisisten Artikel | Textbausteine Anreden Krankenkassentypen Indikationsschiiissel Dokumentationsarten ‘ Terminserien
pflegen  pflegen
Praxisverwaliung 5

Neuen Arzt anlegen Abb. 01

* Es offnet sich die Suchliste der Arzte. Klicken Sie hier im Registerblatt Arzte =» Taste:
Neuer Arzt

@ = Suche Arzte =i @l
- Krankenkassen Patienten Preislisten Artikel
v s
Schliefien Ubernehmen  Aktualisieren Filter
zuriicksetzen
Allgemein = | Arztda Filter [F]
Drag a column header here to group by that column
|Ktlrzel = 7| ArztNr {Lebensl.) Titel |Zahnarzt |A.rzt Praxis Vorname Machname
? =
x [Kiirzel] Like ' %' | = Edit Filter

Neuen Arzt anlegen Abb. 02

¢ Nun 6ffnet sich das Erfassungsfenster fiir den neuen Arzt. Im ersten Tab Reiter ,Arztdaten®
finden Sie oben die wichtigsten Arztpraxisdaten sowie die personenbezogenen Daten zum
Arzt. Fullen Sie diese Felder aus. Die Rot markierten Felder zeigen an, welche Daten
erforderlich oder empfohlen sind, da diese fur die Rezeptabrechnung sowie fur andere
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PraxWin Funktionen benétigt werden.

mlnl|‘i‘ ¥ = Arzt-[1* o = =

B W 5% &% &« ® &

Schliefien  Speichern und Meuer Arztentfernen  Fachrichtungen Meue Kontaktdaten Kontaktdaten
Schliefen Arzt verwalten entfernen
Allgemein | Arzt | Kontaktdaten Ta

J 9 Arztdaten | & Kontakidaten | (1] Praxisdaten

Praxisname: | | Zahnarzt
Q‘. Betriebsstit. Nr.: | | [ Bericht per E-mail
U] Arzthrtebens): | | Bericht per Fax
Kiirzel: | | Bericht per Post
Fachrichtung: | ~ |-
Anrede: [ -] Gesthlecht: | [+]
Briefanrede: | |
Vorname: | |
Nachname: | |
PLZ Ort: | | |
Strasse: | |
Bemerkung:

Neuen Arzt anlegen Abb. 03

INFO:
e Wenn Sie keinen Praxisnamen eingeben, missen Sie alternativden Vor- und Nachnamen
des Arztes eingeben. Bei Eingabe des Praxisnamens ist der Vor- und Nachname des Arztes
nicht zwingend erforderlich. Weitere Informationen zu diesem Verhalten finden Sie im
Abschnitt ,Arztanschrift im Reportdruck®

¢ Bei vorhandenen Kontaktdaten des Arztes wechseln Sie zum Tab Reiter ,Kontaktdaten® und
geben diese dort ein.

¢ Bei weiteren vorhandenen Arztpraxisdaten wechseln Sie zum Tab Reiter ,Arztpraxis“ und
geben Sie dort die weiteren Arztpraxisdaten ein.

¢ Klicken Sie abschlieRend im Registerblatt Arzt =» Taste: Speichern und SchlieRen .
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Arztanschrift beim Reportdruck

Bei der Erfassung der Arztdaten werden einige Daten zwingend worausgesetzt, da ansonsten keine
Adresse des Arztes generiert werden kdnnte. Je nach eingegebenen bzw. vorhandenen Daten zum
Arzt, wird in den Standard Druckvorlagen die Anschrift des Arztes wie folgt erzeugt und gedruckt:

- Eswurden keine Praxisdaten eingegeben:
Als Anschrift werden die personenbezogenen Arztdaten aus dem Tab Reiter ,Arztdaten®

verwendet, bestehend aus Vorname, Nachname, Strasse , PLZ und Ort .

- Eswurde der Praxisname, aber keine Praxisanschrift im Tab Reiter ,,Arztpraxis®
eingeben:
Als Anschrift wird der Praxisname in Verbindung mit den personenbezogenen Arztdaten aus
dem Tab Reiter ,Arztdaten“ verwendet, bestehend aus Praxisname, Vorname, Nachname,
Strasse, PLZ und Ort.

- Eswurde die komplette Anschrift der Arztpraxis im Tab Reiter ,,Arztpraxis“ eingeben:
Als Anschrift werden die Arztpraxisdaten aus dem Tab Reiter ,Arztpraxis“ verwendet, bestehend

aus Praxisname, Strasse, PLZ und Ort. Aus dem Tab Reiter ,Arztdaten® wird lediglich der Vor-
und Nachname des Arztes verwendet.
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12 Ressourcen

Im Meni Ressourcen kdnnen sie Gerate hinzufiigen und die Anzahl von Geraten oder Kabinen
verandern.

Ressourcen Hinzufligen

¢ Aufrufen ber das Registerblatt: [Stammdaten =» Taste: Ressourcen]

| Stammdaten | Kalender  Resept  Finanzen  Druck  Konfigraton  Statistken

57|38 ® 920 39 @

[Ressourcen|Mitarbeiter Krankenkassen Arzte Patienten Preislisten Kassenbuch Artkel Indikationsschitissel

inzufiigen Abb. 01

Ressoucen

Fenster ,Ressourcen 6ffnet” 6ffnet sich

Erpeegy =
- — H - Reszource - [HeiBluft] @—l&
!

Ressourcen

Schliefen Speichern und Aktualisieren || Meue Ressource Ressource
Schliefien lschen
Allgemein 71 Ressource 71

Ressourcen der Praxis

Name Anzahl
kS
£ Podo. Kompl. 1
£ Elekirotherapie 2
2 Kabinen 9
i Fango 4

Ressoucen Hinzufiigen Abb. 02

¢ Ressource hinzufiigen tiber Registerblatt = [Neue Ressource]
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Ressoucen inzufﬁgen Abb. 03

¢ Neue Ressource benennen

Ressoucen Hinzufiigen Abb. 04

e Anzahl der neuen oder der vorhandenen Ressourcen beliebig verandern

© 2013 navato GmbH



Ressourcen 174

Ressoucen Hinzufiigen Abb. 05

¢ Speichern Uber Registerblatt = [Speichern und SchlieBen] oder Taste = [speichern]
in der Kopfzeile

Ressoucen Hinzufﬁgen Abb. 06

Ressource auswahlen und Registerblatt =» [Ressource 16schen] betatigen
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=\ H = Ressource - [Heillluft] EI@|—§3J

| Ressourcen

B W & X%

Schliefien Speichern und  Aktualisieren | | Meue Ressource] Ressource
Schiiefien loschen

Allgemein ) Ressource: |
Ressourcen Loschen Abb. 01

Die Anzahl der verschiedenen Ressourcen wird in der Kalenderibersicht durch die Anzahl der Spalten
einer Ressource wiedergegeben

PraxWin 4.0 Zentrale

o TR — Rezept  Finanzen  Druck  Konfiguraton  Stafistken
Ansicht| [ Gerstetbersicht S ;‘mlml q’ﬁ \‘”m;l ? | lmml | d @ (@ @ L L E
= £ L L *‘* L i LB oo - - L |
= S s Tagesanzeige Wochenanzeige || Vartag Heute Nachster | Vorwoche Nchste Vormittag Nachmittag Ganzer || Neuer Termin  Termin
- Woche Tag || Termin lschen bearbeiten
Kalenderansicht I} Kalendernavigation ) Terminverwaltung I}

Donnerstag, 18 Februar 2010
Kainen Elektrotherapie Pado. Kampl. Fango HeiBluft Massageliege

08 | | | | | | | | - | ) |
. | | I | | . | . |
09 [ | | I I | . I | |
= | | I | | . | . \
10| | | | | | | | fasl | ) |
* | | I | | . | . |
e —— e, K A |
120 | I | | | | |
T o e o e i e
0 | | | | | |

» | | | | | - | - |
14| | | I | I I | . | - |
» | | | | | - | - |
150 | | | | | | | | fasl | ) |
= | | | | | | || | . \
16 | | | | | | | | - | il |
o || | | | | | - | - |
17| | | | | | | i I | | L \
= | I I I | | \
180 | I | | | | J
| | | | | | J
19”} | | | } | }‘

Ressourcen Loschen Abb. 02
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13 Rezepterfassung

Bei der Rezepterfassung gibt es verschiedene Rezeptarten, die angelegt werden kénnen. Zunachst wird
bei der Erfassung zwischen verschiedenen Erfassungsformularen unterschieden.

¢ Neues Rezept Heilmittelverordnung 13/14/18 Kurrezept
- Heilmittelverordnung 13 — Physiotherapie (Ges. Versicherte und Polizei)
- Heilmittelverordnung 14 — Logopadie
- Heilmittelverordnung 18 — Ergotherapie
- Kurrezept
¢ Neues Rezept PrivBG/MN (Medical Network)/andere:
- BG Rezept
- Bundeswehr Rezept
- Privat Rezept

Im folgenden finden Sie:
Rezepterfassung

- Ein neues gesetzliches Rezept anlegen

- Zustande (Stati) eines Rezeptes

- Eigenanteil berechnen(Quittungs- und Rechnungsdruck fir Eigenanteil)
- Rezepte im Jahresibergang Rezeptsplitt

- Rezepte bei Preislistenwechsel

- Rezeptseiten erfassen und bedrucken

- Entfernungspauschale / Heimbesuch

- KM-Geld Abrechnung

- Therapiebericht

- Ergotherapie - ges. Rezept: Funktionsanalyse bei Erstverordnung

- Abrechnung von Privatleistungen bei gesetzlich versicherten Patienten
- Erfassung doppelt verordneter Positionen z.B. Manuelle Lymphdrianage
- Erfassen und Drucken eines Therapeutenberichts

13.1 Ein neues gesetzliches Rezept anlegen

Im Folgenden wird gezeigt, wie ein neues gesetzliches Rezept mit Positionen aus einer Preisliste
angelegt werden kann.

Schritt 1:

¢ Legen Sie ein neues ges. Rezept an Uiber Registerblatt Rezept =» Taste: Kassenrezept
Neu
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Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 01

¢ Es offnet Sich nun die Erfassungsmaske fur ein gesetzliches Rezept. Wahlen Sie die
Rezeptarzt HM134/14/18 oder Kurrezept. Standardmafig wird an dieser Stelle das Formular
gewahlt, was sie in der Rezeptkonfiguration festgelegt haben (s. Rezeptkonfiguration).

23 Wahlen Sie bitte einen Patienten aus—>[Taste:Patient zuordnen] oder Chipkarte

Krankenkasse bzw. Kostentrager |

H Teiimitteiverordnung i3 -|

@] psﬁd,at ﬁﬁg' | : HM 13 - Physiotherapie
Gebii L (R Ry e Sy = HM 18 - Ergotherapie
© frei : |: |QEb 2 | Hm 14 - Logopaedie
O o | 1T | Kurrezept amt B
Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 02

Tipp: Hinweise fiir die Erfassung
¢ Oben Im Bild Sehen Sie den Hinweis ,Wahlen Sie bitte einen Patienten aus. In dem Bereich
wird lhnen gezeigt, was im Rezept noch zu erfassen ist (z.B. Patienten auswahlen,
Rezeptdatum eingeben usw.) , oder welche Daten falsch sind (z.B. falscher
Indikationsschlissel).

e Weisen Sie dem Rezept zunachst einen Patienten zu. Klicken Sie hierfir auf Registerblatt
Rezeptblatt = Taste Patient zuordnen
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Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 03

¢ Es o6ffnet sich eine Suchmaske mit allen verfligbaren Patienten. Suchen Sie hier Ihren
gewinschten Patienten in der Liste aus und klicken Sie doppelt auf den Patienten oder
auf Registerblatt Patienten =» Taste: Ubernehmen, um den Pateinten dem Rezept
zuzuordnen.
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/f'a = Such e E R
w

F ?\ - = )

E; v e FE M 4
SchlieBen | Ubernehmen | Aktualisieren Bearbeiten  Meuer Karte Filter Zeige aktive Zeige inaktive

Patient azuslesen | Zuriicksetzen  Patienten Patienten
Allgemein ] Patientendaten IF] Fllter l
& Patientenliste
Kiirzel Vers Status - |Tuch Vorname MNachname Geburtstag | Strasse Ort
.
3 Mustermann Marianne Mustermann 01.08.1980 Beispielstr.... Musterstadt

INFO:

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 04

* In der obersten Zeile der Liste befindet sich eine leere Zeile. Diese ist eine Filterzeile. Geben
Sie hier bei Bedarf einige Informationen zum Patienten ein, um nach diesem zu suchen. Die
Suche und Filterung der Liste erfolgt direkt mit Ihren Eingaben.

Schritt 4:

e Der Patient wird nun dem Rezept zugeordnet und in der Rezept Erfassungsmaske angezeigt.
Wenn dem Patienten bereits eine Krankenkasse zugewiesen wurde, wird diese sowie deren
Preisliste ebenfalls automatisch zugeordnet.
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Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 05

¢ Wenn noch keine Krankenkasse zugeordnet wurde oder eine andere Krankenkasse
zugeordnet werden soll , weisen Sie dem Rezept eine Krankenkasse Uber Registerblatt
Rezeptblatt =» Taste: Kasse zuordnen zu.
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Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 06

¢ Es o6ffnet Sich eine Suchmaske mit allen verfiigbaren Krankenkassen. Suchen Sie hier die
gewinschte Krankenkasse in der Liste aus und klicken Sie doppelt auf die
Krankenkasse oder auf Registerblatt Krankenkassen =» Taste: Ubernehmen, um die
Krankenkasse dem Rezept zuzuordnen. AnschlieBend wird die Krankenkasse und
zugehorige Preisliste in der Rezept Erfassungsmaske angezeigt
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Suche Krankenkassen
]

= B OE
& % | ﬁ-.u‘.‘q -«
> 1 KT i,

Ej o ['Laf? it l(

Schliefen | Ubernehmen | Aktualisieren Bearbeiten Meue Krankenkasse Filter
zuriicksetzen
Allgemein IF] Krankenkassendaten ] Filter ]
Drag a column header here to group by that column
Kiirzel Mame Wk K Postfach Eigenanteil Extern Id Kranke... =

L3
3 rEP ACKM AOK Musterstadt 12345 123456 0,00% 1234567 RVO

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 07

INFO:

¢ In der obersten Zeile der Liste befindet sich eine leere Zeile. Diese ist eine Filterzeile. Geben
Sie hier bei Bedarf einige Informationen zur Krankenkasse ein, um nach dieser zu suchen.
Die Suche und Filterung der Liste erfolgt direkt mit lhren Eingaben.

Schritt 6.1:

e Wenn noch keine Preisliste zugeordnet wurde (Das ist nicht der Regelfall, denn die
Preisliste wird Gber den Krankenkassentyp der Kasse gewahlt) oder eine andere Preisliste

zugeordnet werden soll, weisen Sie dem Rezept eine Preisliste Uber Registerblatt
Rezeptblatt = Taste: Preisliste zuordnen zu
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Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 08

e Es ¢ffnet Sich eine Suchmaske mit allen verfiigbaren Preislisten. Suchen Sie hier die
gewinschte Preisliste in der Liste aus und klicken Sie doppelt auf die Preisliste oder auf
Registerblatt Preislisten =» Taste: Ubernehmen, um die Preisliste dem Rezept
zuzuordnen. AnschlieBend wird die Preisliste in der Rezept Erfassungsmaske angezeigt
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-

Preislisten
] . L )
H v & [ 3 ¥
Schliefen Ubernehmen  Aktualisiersn Bearbeiten MNeue Preisliste Filter
Zuriicksetzen
Allgemein Preiglistendaten Filter
Mame Gltig ab
7 |Nei...
v BG
£ 86 01.01.2010
w KVB/Beihilfe
7] KvB/Beihilfe 01.10.2010
v LKK
£ LKK Bund KG 01.01.2011
7] LKK Bund KG 01.01.2010
v Phbeakk
£] PBEAKKKG 01.01.2011
[] PEEAKKHKG 01.01.2010
v Privat
£ Privat 01.01.2010
v RVO
7] KG-Rhld 01.01.2011
7] KG-Rhid 01.07.2010
w Selbstzahler
[ selbstzahler 26.11.2010
v VDAK
£ VDAKHG 10.01,2011
VDAK+G 01.01.2011

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 09

INFO:

* In der obersten Zeile der Liste befindet sich eine leere Zeile. Diese ist eine Filterzeile. Geben
Sie hier bei Bedarf einige Informationen zur Preisliste ein, um nach dieser zu suchen. Die
Suche und Filterung der Liste erfolgt direkt mit Ihren Eingaben.

Schritt 7:

¢ Weisen Sie dem Rezept einen Arzt Uber Registerblatt Rezeptblatt =» Taste: Arzt
zuordnen zu.
Alternativ kdnnen Sie auch ganz einfach die Vertragsarzt-Nr.(Lebenslange Arztnummer)
eingeben. Wird der Arzt Uiber diese Nummer nicht gefunden, dann erscheint ein Fenster fir
die Neuerfassung des Arztes.
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Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 10

e Es offnet Sich eine Suchmaske mit allen verfligbaren Arzten. Suchen Sie hier den
gewunschten Arzt in der Liste aus und klicken Sie doppelt auf den Arzt oder auf
Registerblatt Arzte =» Taste: Ubernehmen, um den Arzt dem Rezept zuzuordnen.
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Suche Arzte = B =2
B« | % y & ¥
Schliefien | Ubernehmen | Aktualisieren Bearbeiten  Neuer Filter |
Arzt | zur(cksetzen |
Allgemein (1 Arzidaten (1 Filter (]
Drag a column header here to group by that column
|K[J|rze| - |Nzt—Nr {Lebensl.} |T|he| |Zahnarzt |Arzt Praxis Yorname Machname
s =]
j q ARZT 1234567 O Neuer Arzt Prasis Arzt Mustermann

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 11

INFO:

* In der obersten Zeile der Liste befindet sich eine leere Zeile. Diese ist eine Filterzeile. Geben
Sie hier bei Bedarf einige Informationen zum Arzt ein, um nach diesem zu suchen. Die
Suche und Filterung der Liste erfolgt direkt mit Ihren Eingaben.

¢ AnschlieBend wird der Arzt in der Rezept Erfassungsmaske angezeigt
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Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 12

e Geben Sie nun weitere Daten des Rezeptes ein wie z.B. das Rezeptdatum sowie
Informationen im Bereich Verordnung nach MaRgabe des Kataloges
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e aPc

g

© Ges Regelfalles

Hausbesuch

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 13

e Weisen Sie nun dem Rezept die gewiinschten Positionen zu. Die Positionen werden
hierbei aus der zugeordneten Preisliste im Rezept gelesen. Klicken Sie hierfir im Bereich

Heilmittel nach MaRgabe des Kataloges in dem oberen mittleren Textfeld auf die
Taste mit dem ,?*
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Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 14

e Es offnet Sich ein Fenster, in dem Sie max. 4 Positionen auswahlen konnen. Driicken Sie in
der nachstfreien Zeile auf die Pfeil runter Taste
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s

1
oK K

Ubernehmen Abbrechen

Ein neues gesetzliches Rezept
anlegen Abb. 15

Schritt 13:
¢ Nun wird eine Liste mit allen Positionen aus der Preisliste angezeigt, die dem Rezept
zugeordnet wurde. Wéahlen Sie hier die gewiinschte Position aus, die Sie dem Rezept
zuordnen mochten und klicken Sie auf die Position

2
T iManuelle Therapie - | %
. Position Kassen Pos, MName -
T
32 11102 Extensionsbhdlg. ...
33 10306 Chirogymnastik
34 10305 Bewegungsbad EI...
35 10402 Bewegungsbad G... =
36 10403 BWEB 4-5Teine...
» 39 11201 Marelle Therapie
40 13301 Hausbesuch
41 19902 weiterer Besuch
43 11801 EINZELinhalation
11302 RAUMinhalation
11527 Elstherapie
b
116772 Frotaillhad

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen
Abb. 16

HINWEIS:

* Positionen in der Preisliste, bei denen kein Preis eingeben wurde, werden in dieser Liste
nicht angezeigt, da in diesem Fall davon ausgegangen wird, dass die Position nicht
angeboten wird!

Schritt 14:

e Fir weitere Positionen, die dem Rezept zugeordnet werden sollen und die gleiche
Verordnungsmenge sowie Anzahl pro Woche haben, wiederholen Sie die Schritte 12 —
13, bis maximal 4 Positionen ausgewahlt wurden. Driicken Sie anschlieRend im Fenster auf
Ubernehmen. Die Positionen werden anschlieRend in der Rezept Erfassungsmaske
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angezeigt.

® Geben Sie nun zu den Positionen die Verordnungsmenge sowie die Anzahl pro Woche
ein

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 17

e Wenn Sie mehr als 4 Positionen zuordnen méchten oder Positionen zuordnen mochten,
die eine andere Verordnungsmenge oder Anzahl pro Woche haben sollen, wiederholen

Sie die Schritte 11 — 15, jedoch mit der unteren Textzeile im Bereich Heilmittel nach
MaRgabe des Kataloges

¢ Geben Sie bei Bedarf einen Indikationsschliissel sowie einen Diagnosetext ein
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3

Indikationsschliissel Diagnose:
I-MSéyrﬂomba'Osteod'lTﬁme C5-C7 mit Schmerzen durch Gelenkfunktionsstérungen mit reaktiv schmerzhaften -
Muskelspannungsstérungen|

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 18

Nach dem driicken auf die Taste ,Rezept priifen” priift PraxWin das Rezept nach HMR auf Fehler.

¢ Wenn alle Rezeptangaben eingeben wurden, kénnen Sie das Rezept nun Speichern durch
dricken auf die Speichern Taste ganz oben im Fenster oder Uber Registerblatt
Rezeptblatt =» Taste: Speichern & SchlieRen.
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13.2

/_J i+ § = *Rezept 3 bearbeitet... (i B
o Rezepthlatt Termine Therapeutenbericht
kil schliefien .{ Patient zuordnen &l Kasse zuordnen ‘V Rezept Priffen # 1. Rezeptseite -
ki speichern & Schliessen [ Patientvon Karte ] Preisliste zuordnen ? - @@ Fahrtenbestitigung ~ 3 Arztbrief -
— n - 5 Ei i &
S¢ Rezept entfernen & Meuer Patient 4. Arzt zuordnen o B e (& Behandlungbestatigung ~
Allgemein Rezept Rezept-Art
Abgeschlossen am: =
Krankenkasse bzw. Kostenrager | GADOW-VdAK 2000 (010 --- Heilmittelverordnung 13 :
Gebilhr  AOK Musterstadt =
pflichtig
. Name, Vorname des Versicherten Abgerechnet am:
?rilijuhr e e B o IK des Leistungserbringers =
S ooooooooo
Unfall Beispielstr. 11 01.08.1930 Exportiert am:
Unfallfolge 12345 et Gesamt-Zuzahlung Gesamt-Brutto
BVG Kassen-r Versicherten-Nr. Vers.Status d :
- 123456 Heilmittel-Pos.Nr Faktor  Heimittel-Pos.Nr Th.bericht versendet
EWR,CH
Betricbsstatten Nr: Vertragsarzt-hr, Rez. Datum a e
1234567 1234567 05.08.2010 B ilmi
Heilmittel-Pos.Nr Faktor Ih e
Arzt Mustermann o
VWegegeld-/Pauschale  Faktor  km
Verordnung nach Magabe des Kataloges ok o ol = E
(Regelfall) . =
Erst- e Gruppen- Hausbesuch  Faktor Hausbesuch Faktor
verordnung wverardnung therapie 0 o
verordnung aufierhalb spatester Beh.begin.:
des Regelfalles 05.08.201C| =
Hausbesuch Therapiebericht
Ja Mein Ja Mein
Verordnungs-  Heilmittel nach Mafigabe des Kataloges Anzahl pro
menge Woche
6 .| |Manuelle Therapie , Fangopackung mit Nac ? (23
1] B 2(|0
Indikationsschliissel Diagnose:
Wsia HWS-Syndrom bei Osteochondrose C5-C7 mit Schmerzen durch Gelenkfunktionsstérungen mit reaktiv schmerzhaften
Muskelspannungsstérungen| b

Ein neues gesetzliches Rezept anlegen Abb. 19

Zustande (Stati) eines Rezeptes

Abgeschlossen am

Das Hackchen wird automatisch gesetzt, wenn die erste Rezeptseite bedruckt ist oder wenn alle
verordneten Termine auf Wahrgenommen gesetzt sind. Ist das Rezept mit Kalender alle Termine
verbunden, dann geschieht dies automatisch. In diesem Fall werden Sie Uber die Statusanderung im
Rezept im Kalender benachrichtigt.

Wenn das Hackchen manuell von Ihnen gesetzt wird, dann kénnen Sie das Datum eingeben oder das
Programm Ubernimmt in das Feld das aktuelle Datum.

Das Rezept ist auch dann abgeschlossen, wenn ein Behandlugnsabbruch erfolgt. (Zweite Rezeptseite —
Termine).

Abgerechnet am:

Das Hackchen wird automatisch gesetzt, wenn das Rezept an eine Abrechnungsstelle gesendet wurde
oder bei einem Privatrezept die Privatrechnung gedruckt wurde.

Das Datum kénnen Sie entweder manuell setzten oder falls Sie das Feld leer lassen, wird das Datum
beim Speichern automatisch mit Tagesdatum belegt.

Exportiert am:
Das Hackchen wird nach dem Export (z.B. nach dem Versand an eine Abr.Stelle) eines Rezeptes
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gesetzt. Das Datum wird analog zu Abgeschlossen am und Abgerechnet am belegt.

Eg.teil kassiet=Eigenanteil kassiert

Das Hackchen wird automatisch gesetzt, wenn Sie den Eigenanteil ins Kassenbuch buchen

Zu finden unter [Oben im Menu:Eigenanteil berechnen] und anschlieRend direkt ins Kassenbuch
buchen oder eine Quittung drucken und dann ins Kassenbuch buchen.

Th.bericht versendet.
Diesen Zustand konnen Sie nur manuell setzen.

Die unterschiedlichen Zustande des Rezeptes finden Sie auf der ersten Rezeptseite auf der rechten
Seite

Abgeschlossen am: b

Abgerechnet am: i
Expartiert am: 7
Th.bericht versendet =
v |

Eq. teil kassiert:

Zustande (Stati) eines
Rezeptes Abb. 01

13.3 Eigenanteil berechnen(Quittungs- und Rechnungdruck fir

Eigenanteil)

Erstes Rezeptblatt = Taste:“Eigenanteil berechnen”

In diesem Fenster kénnen Sie den Eigenanteil des ges. Rezeptes berechnen und die zugehorige
Quittung oder Rechnung drucken.

Nach dem Aufruf ,Eigenanteil berechnen® sehen sie das Fenster fiir die Eigenanteil Berechnung
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oy 5 Rezept Eigenante = B8
i
W
L Eigenanteil
=— i = = =
L] ) P Up Up
Schliesgen Buchen ins Kassenbuch Quittung  Mahnung  Rechnung
& Schliessen Drucken = Drucken = Drucken -
An... Eigenanteil Summe
¥ |MLD 45 min 6 % 241€ = 19496 €
Buchungsdatum: Eigenanteil Pauschal: 10,00 €
Gesamt Eigenanteil: 2446 €
Gegeben: 0,00 €
Zuriick: 0,00 €

Eigenanteil berechnen(Quittungs- und Rechnungsdruckfﬁr‘
Eigenanteil) Abb. 01

Es gilt folgendes
- Fur die Berechnung des Eigenanteil wird die Preisliste an hand des Rezeptdatum ausgewahlt.

Bzw. die Preisliste die Sie dem Rezept zugeordnet haben.
- Die Anzahl der Termine entspricht der ,Verordnungsmenge® (s. Feld auf der ersten Seite)
- Das Buchungsdatum ist immer das aktuelle Datum.

Sie kdnnen den Eigenanteil entweder Gber
- ,Quittung Drucken”
Wenn Sie eine Quittung Drucken bedeutet, dass der Patient in der Regel den Betrag bar
begleicht. Deswegen fragt das Programm Sie ob der Betrag ins Kassenbuch eingetragen
werden soll.

- Oder uber ,Rechnung Drucken® abrechnen.
In diesem Fall wird eine Rechnung mit einer Rechnungsnummer gedruckt. Und es erfolgt keine
Buchung ins Kassenbuch.

In Beiden Fallen wird auf der ersten Rezeptseite das Hackchen ,Eigenanteil kassiert* gesetzt. D.h. das
Rezept wird entsprechend markiert.

»,Buchen ins Kassenbuch und SchlieBen* Diese Funktion ist optional. Hiermit kénnen Sie auch bei
einer Rechnung den Eigenanteil ins Kassenbuch eintragen.
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»Mahnung Drucken“ Falls der Patient den Eigenanteil nicht beglichen hat, dann kdnnen Sie hiermit
eine Mahnung fiir Eigenanteil ausstellen.

13.4 Rezepte im Jahresubergang Rezeptsplitt

Falls ein Patient im alten Jahr von Eigenanteil Zuzahlung beftreit ist, dann verliert er diese Befreiung im
Jahreswechsel automatisch. Rezepte die im alten Jahr wie auch im neuen Jahr Termine haben, missen
entsprechend geteilt werden.

An Hand der Behandlungstage (Zweite Rezeptseite) stellt das PraxWin selber fest. Das Rezept ist
einerseits als ,Gebuhr frei“ markiert und auf der rechten Seite erscheint das Feld ,Geb. Pflicht im
Neujahr®. Nun kénnen Sie den Eigenanteil flr das neue Jahr berechnen oder das Hackchen wieder
wegnehmen und der Patient fiir das ganze Rezept gebihren befreit.

i = KG-Rhid (01.01.2011) m o Abgeschloszen am:

Krankenkasse bzw. Kostentrager Heilmitte Iverordnun_q 13 -~
Gebiihr  |BKK basell Abgerechnet am:
pflichtig

ame, Vorname des Versicherten Exportiert am:
IK des Leistungserbringers

[ peman g geb. am TR Th.bericht versendet
Go Siegburger Str. 48 17.12.1935
Unfalifolg: [53229 e Gesamt-Zuzahlung Gesamt-Brutto
BVG Kassen-Mr Versicherten-Mr. Vers.Status 0 0 Eg.teil kassiert:
Ry | 109626889 0005303007 50001 Heilmittel-Pos.Nr Faktor  Heilmittel-Pos.Nr =

0

Betriebsstatten Mr: Vertragsarzt-Nr. Rez. Datum
278659700 604503202 05.12.2010 b Heilmittel-Pos.Nr Faktor | Geb.Pflicht im Meujahr
Dr. med. Jérg Pieper 0

Rezepte im Jahresiibergang Rezeptsplitt Abb. 01

13.5 Rezepte bei Preislistenwechsel

PraxWin ermittelt die glltige Preisliste an Hand des Rezeptdatums, des ersten Behandlungstages und
der Behandlungstage. Abhangig davon wie es bei den jeweiligen Krankenkassen abgerechnet werden
soll. Diese Angaben finden Sie in den Preislisten Stammdaten in den jeweiligen Preislisten Aus
PraxWin ,,Stammdaten® = “Preislisten*“ =» Preisliste auswihlen

Mame: KG-RhId Krankenkassengruppe: RVO Gueltig Ab:  |01.01.2011 - Extern Mr: |1
Wahl der Preisliste:  |Rezeptdatum %
Nicht Definiert
Positionen Behandlungsdatum - Rezept aufteilen
Mame Mame kurz | Externe Id < |Kassen Position Eigenantel  |MNetto Prei{letztes Beh.Datum
. Rezeptdatum
X Behandlungsbegin
b+ | Ganzkirpermassage VM ’
Fulfireflexzonenmassage FRZ Fabire

Rezepte bei Preislistenwechsel Abb. 01

Dort finden Sie die Felder ,Wahl der Preisliste* und ,Gueltig Ab“ s. Handbuch Preislisten Konfiguration.

Wenn Sie von uns die Preislisten iiber das Updateservice erhalten, dann miissen Sie fiir die
ges. Preislisten dort keine Einstellungen vornehmen!

© 2013 navato GmbH



Rezepterfassung 198

13.6 Rezeptseiten erfassen und bedrucken

Erste Rezeptseite eines gesetzlichen Rezeptes bedrucken
[Men(:1 Rezeptseite]
Die erste Rezeptseite eines Rezeptes konnen Sie erst drucken, wenn

1. Die erste Seite erfasst ist (Insbesondere Behandlungspositionen).

2. Die Wahrgenommen Termine erfasst sind [Oben im Registerblatt:Termine].

Zweite Rezeptseite eines gesetzlichen Rezeptes erfassen und
bedrucken

Aufbau der zweiten Rezeptseite

Empfangsbestdtigung durch den Versicherten (Daten fiir die Abrechnung) Termine im Kalender:
Datum  |Wahrgeno... |Behandlung Im Kalender Mitarbeiter Datum « |G |Positionen Rezept Nr
b | 26.04.2011 = MLD 45 min v Damian ¥
03.05.2011 MLD 45 min ¥ Damian » |[["9) i 26.04.11 13:00 MLD 708
10.05.2011 MLD 45 min v Damian (%] Di03.05.11 13:00 MLD 708
17.05.2011 MLD 45 min v Damian ("% Di 10.05.11 13:00 MLD 708
24.05.2011 MLD 45 min v Damian ("% Di 17.05.11 13:00 MLD 708
# (%) Di 24.05.11 13:00 MLD 708
(%] Di 31.05.11 13:00 MLD
(%) Di 07.06.11 13:00 MLD
(%] Di 14.06.11 13:00 MLD
¥ Di 21.06.11 13:00 MLD
(%) Di 28.06.11 13:00 MLD
(%] Di 05.07.11 13:00 MLD
E (%] Di 12.07.11 13:00 MLD
%) Di 19.07.11 13:00 MLD
Behandlungsabbruch am: x (%) Di 26.07.11 13:00 MLD
%) Di 02.08.11 13:00 MLD
Nach Riicksprache mit dem Arzt: 9 D 09.08.11 13:00 MLD
Anderung von Gruppen- in Einzeltherapie ™ Di 16.08.11 13:00 MLD
Abweichung von der Frequenz ("™ Di 23.08.11 13:00 MLD
Begriindung (%) Di 30.08.11 13:00 MLD
(%] Di 08.09.11 13:00 MLD

Zweite Rezeptseite eines gesetzlichen Rezeptes erfassen und bedrucken Abb. 01

Auf der linken Seite sehen Sie eine Liste mit den Terminen des Rezeptes. Unterhalb der Termine gibt es
Eingabe Hackchen fir Behandlungsabbruch, Anderung von Gruppen in Einzeltherapie und Angaben zur
Abweichung von der Frequenz. Dieser Aufbau ist genauso wie auf dem Originalrezept.

Auf der rechten Seite sehen Sie eine Liste mit allen Terminen des Patienten. Diese Liste ist Rezept

Ubergreifend. An der Spalte ,Rezept Nr* kdnnen Sie das zugehdrige Rezept erkennen. Falls dort noch
keine Rezeptnummer eingetragen ist, dann ist dieser Termin noch gar keinem Rezept zugeordnet.

Rezept bedrucken
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[Oben im Menii Registerblatt:Termine] = +Die zweite Rezeptseite eines Rezeptes konnen Sie
bedrucken, wenn
1. Die erste Seite erfasst ist (Insbesondere Behandlungspositionen).

2. Aufder Termine-Seite Termine erfasst sind und als Wahrgenommen markiert.

1. Zu wenig; Verordnet: & aber Wahrgenommen: 3
. Zu wenig: Yerordnet: & Termine im Rez.: 4

Empfangsbestitigung durch den Versicherten (Daten fiir die Abrechnung)

Datum  |\Wahrgeno... |Behandlung Im Kalender Mitarbeiter
01.04.2011 v KMT
05.04.2011 v KMT
12.04.2011 L KMT
£119.04.2011 | = KMT
#* O O

Rezept bedrucken Abb. 01

Auf dem Beispielbild sehen Sie 4 KMT Termine. Davon sind die ersten 3 Termine
wahrgenommen.

Im oberen Bereich wird ermittelt viele Termine Verordnet, Wahrgenommen und Terminiert sind.

13.7 Entfernungspauschale / Heimbesuch

Fur die Abrechnung der Entfernungspauschale setzen Sie bitte das Feld ,Hausbesuch® auf ,Ja“ und
wahlen dann die entsprechende Heilmittelposition fur die Abrechnung z.B. ,Hausbesuch® aus. Die
Position kann abhangig von der Preisliste unterschiedlich heilen. Fir verfahren Sie bitte genauso, nur
dass Sie die entsprechende Position auswahlen.

Verordnung nach MaBgabe des Kataloges Wegegeld-fPauschale  Faktor  km :
(Regelfall) 0 15 - | -
Erst- Folge- Gruppen- Hausbesuch  Faktor Hausbesuch Faktor
verardnung verordnung therapie 0 0
verordnung auferhalb spatester Beh.begin.:

des Regelfalles -

Hausbesuch Therapiebericht
Ja Mein mmein
Werordnungs- HE 5 Anzahl pro
B Heilmittel nach Mafigabe des Kataloges Vioche

& > KMT, KM-Geld / pro KM = =

Entfernungspauschale / Heimbesuch Abb. 01

13.8 KM-Geld Abrechnung
1. Fur die Abrechnung Uber KM-Geld setzen Sie bitte das Feld ,Hausbesuch® auf ,Ja“

2. und wahlen Sie anschlief3end die entsprechende Heilmittelposition fir die Abrechnung ,KM-Geld
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/ pro KM* aus. Die Position steht nicht in allen Preislisten zur Verfligung, da nur manche
Krankenkassen diese Abrechnung erméglichen.

3. Zuletzt geben Sie noch die KM an, die pro Termin abgerechnet werden sollen. Im Bild unten 15
km. In diesem Beispiel ist der Therapeut jeweils 6 Mal 15 gefahren.

Verordnung nach MaBgabe des Kataloges Wegegeld-Pauschale  Faktor  km =
(Regelfall) o 15 -
Erst- Folge- Gruppen- Hausbesuch  Faktor Hausbesuch  Faktor
verordnung verordnung therapie 0 0
Verordnung aufierhalb spatester Beh.begin.:
des Regelfalles o
Hausbesuch Therapiebericht
Ja Nein Ja Nein
Verordnungs- Heilmittel nach MaBashe des Katal Anzahl pro
e eilmittel nach MaBgabe des oges Wiache
& - |KMT, KM-Geld { pro kKM el

KM-Geld Abrechnung Abb. 01

13.9 Therapiebericht

Verordnung nach MaBgabe des Kataloges

(Regelfall)
Erst- Folge- Gruppgn -
verordnung verordnung therapie
Verordnung auBerhalb spatester Beh.begin.:

des Regelfalles =

Hausbesuch Therapiebericht
Ja Nein Ja Mein

Therapiebericht Abb. 01

Setzen Sie im Rezept ,Therapiebericht® auf ,Ja“.

Anschlieend wird der Therapiebericht, abhangig davon ob die Krankenkasse, den Therapiebericht
erstattet, abgerechnet.

D.h.

- die Heilmittelposition wird an die Abrechnungsstelle Ubermittelt

- Die Heilmittelposition wird fir die Berechnung des Gesamtbetrages einbezogen.

13.10 Ergotherapie - ges. Rezept: Funktionsanalyse bei
Erstverordnung

Bei einer Erstverordnung von Verordnung HM 18, kann einmalig bei der ersten Behandlung die
Funktionsanalyse abgerechnet werden.

Dies erfolgt im Programm automatisch, sobald Sie das Rezept als ,Erstverordnung” kennzeichnen und in
der Preisliste eine entsprechende Position mit der Extern ID 205 vorhanden ist.

Beim Bedrucken des Rezeptes wird die Position, falls sie nicht in die vorgesehenen Felder passt, neben
der Belegnummer gedruckt.
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13.11

13.12

Abrechnung von Privatleistungen bei gesetzlich versicherten
Patienten

Diese Patienten legen als gesetzlich versicherte mit lhrer gesetzlichen Krankenkasse an.
Wenn Sie fir diese Patienten eine Privatleistung abrechnen missen, dann legen Sie in dem Moment ein
Privatrezept an und wahlen die gewlnschte private Preisliste aus.

Hier die einzelnen Schritte zum Anlegen des Privat Rezeptes:

1. Im Hauptfenster [Rezept] = [Taste:Neues Rezept Priv/IBG/MN/andere]

2. Wahlen Sie den Patienten aus [Taste:Patienten zuordnen).

3. Wahlen Sie die gewlinschte private Preisliste aus [Taste: Preisliste zuordnen].
4. nun kénnen Sie die Positionen aus der privaten Preisliste ins Rezept eintragen.

5. Zum Schluss drucken Sie aus dem Rezept eine "Rechnung ECHT aus, hierbei wird eine
Rechnungsnummer erzeugt. Beim Drucken Uber [Rechnung TEST] wird keine Rechnungsnummer
erzeugt, dies dient nur dem Zweck eines Testdrucks.

Erfassung doppelt verordneter Positionen z.B. Manuelle
Lymphdrianage

Wenn eine manuellen Lymphdrianage fur beide Beine verschrieben wird, dann wird die Wickelung jeweils
pro Bein abgerechnet und ist entsprechend doppelt zu erfassen.

¥ |ML 45 min v
Wickelung ML -
Wickelung ML -

Wickeln des linken und
rechten Beines

Ubernehmen Abbrechen

| x| | x| B3

Erfassung doppelt verordneter
Positionen z.B. Manuelle
Lymphdriange Abb. 01

Das Ergebniss sieht dann im Rezept wie folgt aus

Verordnungs-
menge

i & - ML 45min, Wickelung ML, Widkelung ML

Heilmittel nach Maigabe des Kataloges .*.“.Rahl pro

o2 |0

Erfassung doppelt verordneter Positionen z.B. Manuelle Lymphdriange Abb. 02
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13.13 Erfassen und Drucken eines Therapeutenberichts
Offnen Sie ein Rezept und Wechseln Sie auf die Seite ,Therapeutenbericht®. Nun kénnen Sie einen

Bericht erfassen und mit Taste:,,Bericht Drucken® ausdrucken oder Uber ,Fax senden“ einen Fax Uber
unsere Onlinedienste ,http://www.praxwin.de/Onlinedienste.aspx” direkt aus dem Programm versenden.

P Hos - | | l
B o Rezeptblatt 1 Rezeptblatt 2 {Termine) Therapeutenbericht h Reg is‘terb|a‘t‘t ”Th erape uten beri C h‘t
[ Schliefien =| Texthausteine verwalten @ Bericht Drucken = Font | Timi >

5 Textbaustein suswahlen | Font Size |10 |~ B u X % = i
e : : =
Speichern & Schi F d # i
b speichern el 3l Textbaustein neu anlegen > Ao~ I oo e s
Allgemein B Therapeutenbericht . Font 5 Paragraph
1. Zuwenig: Verordnet: & aber Wahrgenommen: 0
Die Bahandlung wurde vom % bis T | durchgefiihrt.

»

T X
Behandlung gemé&l Verordnung
Stand der Therapie (gktueller Befund) im Hinblick auf die Therapieziele:
Mitarbeiter

Besonderheiten wahrend des Behandlungsverlaufes:
Textfelder

1/

Anderung der Therapiefrequenz Einzeltherapie Gruppentherapie wegen:
N 4
A
Behandiungsabbruch am | nach - | Therapieeinheiten wegen: l
Y
= /
Fortsetzung der Therapie vorgeschlagen e B Mein
Prognostische Einschatzung:
re
-

Gaf. Vorschlage zur Anderung des Therapieplanes

Erfassen und Drucken eines Therapeutenberichts Abb. 01

Unter Taste: ,Textbausteine verwalten® pflegen Sie die Textbausteine. Die Textbausteine sind nach den
einzelnen Textfeldern (Stand der Therapie, Besonderheiten w. des Behandlungsverlaufes,
Behandlungsabbruch usw..) organisiert.

Zum Auswahlen eines Textbausteins markieren Sie die Stelle in dem gewiinschten Textfeld und driicken
auf die Taste:“Textbaustein auswahlen®. Nun sehen Sie alle Textbausteine die fir dieses Textfeld zur
Verfiigung stehen und kénnen eins ,Ubernehmen®.

Optional In dem Feld Mitarbeiter kdnnen Sie einen Mitarbeiter der Praxis auswahlen, der den Patienten
behandelt hat. Diese Information kann beim Drucken des Berichtes verwendet werden um z.B. den
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Mitarbeiter auf dem Brief namentlich zu nennen.
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14

Das Kassenbuch

:ﬁj Stammdaten  Kelender  Rezept | Finanzen | Druck  Stafistken

30D D & -

Kassenbuch | Offie Rechnungen Kostenvoranschlge ~Freie Mitarbeiter
Posten Abrechnung

Kasserbuch r:l Rechnungen r—.‘

Im Kassenbuch werden lhre Bareinnahmen und Barausgaben sowie Bareinlagen und Barentnahmen
verwaltet. Wenn Sie das Kassenbuch in PraxWin nutzen, kénnen Sie die Geldbewegungen fir den
jeweiligen Abrechnungszeitraum chronologisch verbuchen.

Die Kassenbuchausdrucke fir den Abrechnungszeitraum (Tages, Wochen oder Monatsbericht) in
Verbindung mit den Belegen kénnen Sie dann lhrem Steuerberater Ubergeben.

Kassenbuch 1 - 0. MwSt Kassenbuch 2

|—F &# Kassenbuch konfigurieren I —/ I —/ = 3 Buchung laschen Q & Wochenbericht ~
‘ |

[y Stapelerfassung abschiiefen 4 Buchung nach oben 4 Monatsbericht -
Einlage Entnahme Barkasse

Einnahme Ausgabe :
[* Datum: |27.06.2013 H buchen  buchen = buchen buchen  Offnen Jb Buchung nach unten " Jahresbericht -

Algemein [F Buchung [ Drucken

Schliefen Tagesbericht

| Buchungsliste
|Lfdnr - |Damm |Arﬁke|gruppe Artikeltext |Ennahme |Ausgabe Endbestand

L
3

64 27.06.2013 Rezepteigenanteil Rezept vom 26.08.2013 fir Ullrich, Heide 41,50 € 2.160,53 €
65 27.06.2013 Bareinzahler Abrechnung  KMT mit MwSt 15,32€ 2,175,85€
66 27.06.2013 Schultercreme 12,00€ 2.187,85€
67 27.06.2013 Kniecreme 12,00€ 2,199,85€

Kassendbestand alt: 2.119,03 € 80,82 €

| Stapelerfassung maglich ab: 28.05.2013 .

Das Kassenbuch Abb. 02

e |Im Kassenbuch 1 — 0. MwSt (ohne Mehrwertsteuer) kdnnen Sie standardmafRig Posten wie
Eigenanteil, bar beglichene Rechnungen aus Privatrezepten oder private Selbstzahlerleist-ungen
verbuchen. Das heif3t, die umsatzsteuerfreien Einnahmen.

¢ Im selben Kassenbuch kdnnen Sie aber auch mehrwertsteuerpflichtige Zahlungen buchen, z.B.
Artikelverkaufe wie Salben.

e Das Kassenbuch 2 kdnnen Sie verwenden, wenn Sie mehrwertsteuerpflichtige Leistungen
separat verbuchen mochten.

e Das Kassenbuch 2 kdnnen Sie zudem verwenden, wenn Sie die Barbewegungen eines zweiten
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Betriebs getrennt buchen mdchten, z.B. ausschlieBlich fur private Leistungen.

Im folgenden finden Sie:
Das Kassenbuch
- Wie kommen Buchungen im Kassenbuch zustande?
- Erfassen einer Ausgabe/Einnahme im Fenster Kassenbuch
- Erfassen einer Einnahme durch automatischen Quittungsdruck
- Fehlbuchungen
- Aktivieren der Stapelerfassung
- Arbeiten ausschlief3lich mit Stapelerfassung

- Barzahlung einer Privatrechnung
- Abschluss des Kassenbuchs

- Arbeiten mit einer Kassenschublade

14.1 Wie kommen Buchungen im Kassenbuch zustande?

Ausgaben werden immer direkt im Fenster ,Kassenbuch® gebucht.
Durch folgende Vorgange wird eine Einnahmebuchung im Kassenbuch ausgelost:

durch Speichern der Einnahme im Fenster ,,Kassenbuch“

durch automatische Buchung bei Quittungsdruck im Fenster ,Kassenbuch®.
bei Kassieren des Eigenanteils gesetzlicher Verordnungen

Siehe hierzu im Handbuch ,Eigenanteil berechnen®.

durch die Barzahlung einer Privatrechnung

14.2 Erfassen einer Ausgabe/Einnahme im Fenster ,,Kassenbuch*
Erfassen einer Ausgabe im Fenster ,,Kassenbuch*

Schritt 1:
Fenster Kassenbuch = Taste: Ausgabe buchen.

Danach geben Sie bitte einen Text und die entsprechende Summe ein und gehen auf Speichern.

Erfassen einer Einnahme im Fenster ,,Kassenbuch*

Schritt 1:

e Fenster Kassenbuch = Taste: Einnahme buchen.

Wahlen Sie das Datum der Quittung, und tragen Sie ,,Artikel / Text & Menge = Einzelpreis ein.
Danach Quittung Drucken =» Speichern.
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P o

Kassenbuch

-] )

ot Kassenbuch 1 - 0. MwSt

Kassenbuch 2

2# Kassenbuch konfigurieren i | Buchung léschen ] ) Wochenbericht -
B c - - S X &
o I_‘-Q Stapelerfassung abschliefen e < Buchung nach cben 4/ Monatsbericht -
Schliefien - Einnahme Ausgsbe | Einlage Entnahme Barkasse Tagesbericht
"] Datum:|27.06.2013 - buchen  buchen buchen  buchen Gffnen 41 Buchung nach unten - o Jahresbericht -
Allgemein Buchung Drucken
Einnahme buchen
Datum: 27.06.2013 - Menge: 1,00 - Gegeben: 20,00
Artikel-Gruppe: |Bareinzahler Abrechnung - MwSt.: 7,00% > Zuriick: 4,68
Artikel [ Text: |KMT mit MwSt x Einzelpreis Netto: 14,32 [# Quittung Drucken | ~
Quittung Gedrucdkt Gesamt Brutto: 15,32 H Speichern
Buchungsliste
.. [Lfdnr = |Datum Artikelgruppe Artikeltext Einnahme Ausgabe Endbestand
v 1 :
= 64 27.06.2013 Rezepteigenanteil Rezept vom 26.06.2013 fir Ullrich, Heide 41,50 € 2,160,533 €
=4 65 27.08.2013 Bareinzahler Abrechnung  KMT mit MwSt 15,32 € 2.175,85€
=4 66 27.06.2013 Schultercreme 12,00 € 2.187,85€
=4 67 27.06.2013 Kniecreme 12,00 € 2,199,85€
Kassendbestand alt: 2.119,03 € 80,82 € 2.199,85€

Stapelerfassung méglich ab: 28.05.2013

Erfassen einer Ausgabe/Einnahme im Fenster ,,Kassenbuch“ Abb. 01

14.3 Erfassen einer Einnahme durch automatischen Quittungsdruck

Erfassen von Einnahmen
Sie kdnnen im Kassenbuch die Konfiguration Beim Quittungsdruck automatisch buchen einstellen.
Wenn Sie beim Kassieren eine Quittung drucken, wird die entsprechene Summe direkt im Kassenbuch
verbucht. Sie missen nicht mehr zusatzlich die Taste ,,Speichern® betatigen.

Aktivierung des automatischen Quittungsdrucks
Registerblatt Kassenbuch = Taste: Kassenbuch konfigurieren = Hakchen setzen bei: Beim
Quittungsdruck automatisch buchen
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14.4

@& &)+

@
Kassenbuch 1 -0, MwSt

Kassenbuch 2

[ s# Kassenbuch konfigurieren | &% Buchun = [ 4 Wochenbericht ~
[ ¥ & g + = | + = | %‘ 5- : . .\g’b *
DQ Stapelerfassung abschliefien . s 4/ Monatsbericht -
Schiiefien Einnahme Ausgabe | Einlage Entnahme Barkasse g Tagesbericht .
[*" Datum:|27.05.2013 - buchen buchen |buchen buchen  Offnen ¥ Buchung nach unten - 4 Jahresbericht -
Allgemein (] Buchung Pl Drucken (7]
Einnahme buchen
Datum: 27.05.2013 - Menge: 1,00 - Gegeben: 0,00
Artikel-Gruppe:| Kassenbuch konfigurieren x
Artikel [ Text:
o] | Allgemein Kassenschublade
o
)
m é Kassenbuch Mr: |1 Kassenschublade: |Keine -
Buchungsliste Bezeichnung: Kassenbuch 1 - 0. MwSt ComPaort: COoM5 -
| Lfdnr Standard MwSt.: |0,00% - VAL isch ffnen beim Buchen
i— [] stapelerfassung aktivieren
g ] IEEEET
| Beim Quittungsdruck automatisch Buchen
Speichern | | Abbrechen
‘ Kassendbestand alt: 1.710,88 €1 14,32€k 1.725,20€
[ }Sizméerﬁ:ss.ngmégid’\ ab: 28.05.2013 ,:EJ
Erfassen einer Einnahme durch automatischen Quittungsdruck Abb. 01

Bei Fehlbuchungen nehmen Sie in dieser Einstellung jeweils eine Gegenbuchung vor.
Bei falschen Einnahmebuchungen also eine entsprechende Ausgabenbuchung und umgekehrt.
Erfassen einer Gegenbuchung (Korrektur)
¢ Fenster Kassenbuch = Taste: Ausgabe buchen (Bei falscher Einnahme)
¢ Fenster Kassenbuch = Taste: Einnahme buchen (Bei falscher Ausgabe)
Danach geben Sie bitte einen Text und die identische Summe der Fehlbuchung ein und gehen dann auf

Speichern.

Im folgenden finden Sie:

- Eehlbuchungen

- Aktivieren der Stapelerfassung
- Arbeiten ausschlief3lich mit Stapelerfassung

- Barzahlung einer Privatrechnung
- Abschluss des Kassenbuchs

- Arbeiten mit einer Kassenschublade
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14.4.1 Aktivieren der Stapelerfassung

14.4.2

Mit der Stapelerfassung kénnen Sie fir einen Abrechnungszeitraum (z.B. ein Monat) alle Bewegungen
im Kassenbuch anpassen oder I6schen. Der Abrechnungszeitraum beginnt mit der erstmaligen
Aktivierung der Stapelerfassung (z.B. zum Ersten eines Monats) und endet mit dem Abschluss der
Stapelerfassung (z.B. zum Letzten eines Monats). Der neue Abrechnungszeitraum beginnt dann

automatisch am Folgetag.

Aktivierung der Stapelerfassung
¢ Registerblatt Kassenbuch = Taste: Kassenbuch konfigurieren & Hakchen setzen bei:

Stapelerfassung aktivieren.

Kassenbuch konfigurieren 2
— Allgemein Kassenschublade
;' (&
“], Kasserbuch Mr: |1 Kassenschublade: |Keine =
Bezeichnung: Kassenbuch 1 -0, Mwst ComPort: COM5 *
Standard MwSt.: |0,00% > Automatisch Offnen beim Buchen

Stapelerfassung aktivieren

v Beim Quittungsdruck automatisch Bucheni

Speichern Abbrechen

Aktivieren der Stapelerfassung Abb. 01

Erfassen von Einnahmen
e Siehe oben

Erfassen von Ausgaben und Korrektur von Fehlbuchungen

e Wenn Sie die Stapelerfassung nutzen, kénnen Sie im Laufe z.B. eines Monats alle
Ausgabenbelege sammeln und kurz vor Abschluss im Kassenbuch nachtragen.
e Bei Fehlbuchungen missen Sie keine Gegenbuchung vornehmen. Sie kdnnen die Fehlbuchung

einfach l6schen.

Loschen einer Fehlbuchung
e Registerblatt Kassenbuch = Buchung durch Anklicken markieren = Taste: Buchung

I6schen

Arbeiten ausschlieBlich mit Stapelerfassung

Wenn Sie ausschlief3lich mit der Stapelerfassung arbeiten, werden auch die Einnahmen nicht mehr
automatisch gebucht, wenn Sie eine Quittung drucken. Dies ist dann Sinnwoll, wenn Sie Quittungen z.B.
fur anstehende Hausbesuche auf Vorrat drucken und erst als kassiert verbuchen, wenn der Patient

bezahlt hat.

AusschlieBBliche Nutzung der Stapelerfassung
¢ Registerblatt Kassenbuch > Taste: Kassenbuch konfigurieren = Hakchen
herausnehmen bei: Beim Quittungsdruck automatisch buchen.
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14.5 Barzahlung einer Privatrechnung

Ublicherweise werden offene Privatrechnungen nach Rechnungsdruck ausschlieBlich in der Offenen
Posten Verwaltung gefiihrt. Eine Ausnahme entsteht, wenn der Patient die Rechnung in der Praxis
direkt bar bezahlt. In diesem Fall wird die Zahlung im Kassenbuch verbucht. Gleichzeitig wird in der
Offenen Posten Verwaltung der Posten angelegt und als beglichen qualifiziert.

Zum Verbuchen einer bar bezahlten Rechnung rufen Sie zunachst das private Rezept auf.

Dann dricken Sie die Taste: Rechnung echt und setzen im Druckfenster das Hakchen bei Barzahlung.
Nach dem anschliellenden Druck finden Sie die Zahlung im Kassenbuch als Einnahme verbucht und in
der Offenen Posten Verwaltung unter beglichen

& Drucken &3
= Drucker
-
1= Druckerauswahl: | \\navato-svii.navatonet.navato,de\OKI C310 -
Anzahl Exemplare: 1| 2 Drucken bis Seite: |Alle Seiten -
Druckvorlage
Vorlage: Rechnung Privat2 -

Druckvorschau Drucken Abbrechen

Barzahlung einer Privatrechnung Abb. 01

14.6 Abschluss des Kassenbuchs

Wenn Sie nicht mit der Stapelerfassung gearbeitet haben, kénnen Sie einfach einen Tages-, Wochen-
oder Monatsbericht ausdrucken. Zusammen mit den Belegen geben Sie diesen lhrem Steuerberater.

Wenn Sie die Stapelerfassung aktiviert haben, bringen Sie den Erfassungszeitraum wie folgt zum
Abschluss:

Registerblatt Kalender = Taste: Stapelerfassung abschlieBen < Datumseingabe AbschlieBen
bis einschl. & AbschlieRen.

Tipp: Warten Sie méglichst bis zum Enddatum des Abrechnungszeitraums mit dem Abschluss. Denn
alle zwischen Anfangs- und Enddatum getatigten Eingaben sind nach Abschluss der Stapelerfassung
fix. Anderungen oder zusétzliche Buchungen kénnen dann nicht mehr vorgenommen werden.
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{J VoA =
ﬂ") Kassenbuch 1 -0, MwSt Kassenbuch 2

s# Kassenbuch konfigurieren =y Buchung léschen ) 4" Wochenbericht -
[J + =] + - s * & v
L‘Q Stapelerfassung abschliefien Rt 4 Buchung nach oben 4/ Monatsbericht -
Schiiefiermm— Einnahme Ausgabe | Einlage Entnahme Barkasse Tagesbericht
] Datum: |06.05.2013  ~ buchen buchen |buchen buchen Offnen | 4 Buchung nach unten - 4 Jahresbericht -
Allgemein (] Buchung Pl Drucken (7]
Buchungsliste
| | Lfdnr & | Datum Artikelgruppe Artikeltext | Einnahme | Ausgabe | Endbestand
& stapelerfassung abschlieBen x
) Kassenbuch: Kassenbuch 1 -0, MwSt
B I Abschliefien bis einschl.: |EE05,2013 - I
Abschliefen Abbrechen
‘ Kassendbestand alt: 1.446,82 € 0,00 €k 144682 €
[ | Stapelerfassung maglich ,:EJ

Abschluss des Kassenbuchs Abb. 01

14.7 Arbeiten mit einer Kassenschublade

Wenn Sie mit einer Kassenschublade arbeiten mochten, kénnen Sie diese an PraxWin anbinden.
Fir die Anbindung einer Kassenschublade benétigen Sie zwei Gerate:

e Kassenschublade

¢ Kassenschubladen Offner (z.B. 8005-U Offner 12V fiir Kassenladen, USB)

Die Schublade wird Uber den Schubladen Offner per USB Anschluss mit lhrem Rechner verbunden.
Der Schubladen Offner wird mit einer Treiber CD geliefert. Fiir die Inbetriebnahme installieren Sie
zunachst die Treiber des Herstellers.

Bitte entnehmen Sie die genauen Schritte der Installationsanleitung des Herstellers.

Nachdem die Schublade erfolgreich installiert ist, kbnnen Sie PraxWin wie folgt fiir die Verwendung
konfigurieren:
Schritt 1:
e Wahlen Sie liber Registerblatt & Kassenbuch konfigurieren & ComPort die entsprechende
Verbindung aus.
e Wenn Sie das Hakchen bei Automatisch éffnen bei Buchen setzen, 6ffnet sich die Schublade
automatisch beim Buchungswvorgang.

YInfo:
Alternativ konnen Sie die Schublade 6ffnen, indem Sie die Taste Barkasse 6ffnen driicken.
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Kassenbuch konfigurieren EZ
q?_' Allgemein Kassenschublade
g
Kassenbuch Nr: Kassenschublade: |JP800 5USE CD1 | = |
Bezeichnung: |Kassenbuch 1-0, Mwst ComPort: COoMS H

Standard MwSt.: |0,00%

Stapelerfassung aktivieren

Beim Quittungsdruck automatizch Buchen

¥ Automatisch Offnen beim Buchen

Speichern

Abbrechen

Arbeiten mit einer Kassenschublade Abb. 01
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15 Ausfallrechnungen

Im folgenden finden Sie:
Ausfallrechnungen
- Anpassen und Drucken der Ausfallrechnungsworlagen

15.1 Anpassen und Drucken der Ausfallrechnungsvorlagen

Drucken einer Ausfallrechnung

Sie kdnnen eine Ausfallrechnung aus einem Termin drucken. Die Ausfallrechnung drucken Sie in
folgenden Schritten:

1. Termin 6ffnen
2. Im Terminfenster driicken Sie bitte oben rechts die Taste:[Ausfallrechnung]

3. Im Druckerdialog wahlen Sie die gewiinschte Ausfallrechnungswvorlage. StandardmaRig sind
bereits die Vorlagen Ausfallrechnung fiir Privat mit 15,00€ und Ausfallrechnung fiir
Kassenpatienten mit 12,00€ verfligbar.

m Drucken 22
= Drucker
= Druckerauswahl:  |KONICA MINOLTA mc4650 XPS -
Anzahl Exemplare: 1 Drucken bis Seite: |Alle Seiten -
Druckvorlage

ﬂ Vorlage: Ausfallrechnung fiir Privat -

Ausfallrechnung fur Privat
Ausfallrechnung f[]r_l(_assenpat. - i
Druckvorschau Drucken Abbrechen

Drucken einer Ausfallrechnung Abb. 01

4. Klicken Sie auf die Taste:[Drucken] und die Rechnung mit einer Rechnungsnummer wird
erstellt und gedruckt. Anderung der Betrége einer Ausfallrechnungen

Die Betrage und den Text der Rechnungsposition kénnen Sie unter Menii:[Finanzen] =
[Rechnungen] = Registerblatt:[Vorlagen] anpassen. Wahlen Sie hier mit einem Doppelklick die
gewlnschte Vorlage aus und 6ffnen Sie sie mit Doppelklick.
Hier kbnnen Sie

- Den Text der Rechnungsposition anpassen

- Den Rechnungsbetrag anpassen
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- Oder eine neue Ausfallrechnungswvorlage erstellen mit ganz anderen Betragen und Texten.

1= 25

’j) H - Vorlage Erfassung o
Cad

Warlage

B we O (% (s

Schliefen Speichern & Rechnung Duplizieren Entfernen prucken
Schliessen erstellen & 6ffne

Allgemein . Varl

Kopfdaten
Vorlagenname: Ausfallrechnung fiir Privat
fEamixs Rechnung Terminausfall Hiermit kéinnen Sie aus der aktuellen
Zahlungsart; Uberweisung auf Bank i Vorlage eine neue Vorlage erstellen.

Zahlungsziel Tage: -

Text Vor:
Positionen
3 Entfernen [Bgl Aus PL-Position einfiigen  Eigenanteil einfigen  Rezept-Betrége einfigen
Pos = [Text Anzahl  |Mwst_Id E. Preis (Netto) |G. Preis (Netto)
3 0 Ausfallbetrag 1 [Kein Eint... 15,00 € 15,00 €

1 t 0 0,00% té 0,00€
Rechnungsbetrag der Position
l Text der Rechnungsposition l

Text Nach:

Summen

Netto Gesamt: 15,00 €

Brutto Gesamt: 15,00 €

Anderung der Betrige einer Ausfallrechnungsvorlage Abb. 01

Anpassen der Drucklayouts (Reports)

In dem Fenster der Ausfallrechnungswvorlagen gibt es das Feld [Formular] ,,Rechnung
Terminausfall“. StandardmafRig steht ihnen nach der Installation ein Standardformular zur Verfligung.
Unter Menii:[Druck] = [Formulare konfigurieren] kdnnen Sie das Formular anpassen oder mehrere
verschiedene Druckwvorlagen erzeugen (ndheres zur Konfiguration der Druckvorlagen finden Sie im
Benutzerhandbuch im Kapitel Reportdesigner). Um einfach die Standardworlage anzupassen wahlen Sie
unter ,,Neue Vorlage“ die Vorlage ,,Rechnung Terminausfall“ aus, anschlieRend geben Sie der
Vorlage einen Namen z.B. ,Meine Terminausfallvorlage®. Zum Schluss wird der Designer gedffnet und
hier kénnen Sie, die gewlinschten wie im Kapitel ,Reportdesigner* Anpassungen vornehmen. Zum
Schluss hinterlegen Sie noch in der Rechnungsworlage unter [Finanzen] < [Rechnungen] =
[Vorlagen] in dem Feld[Formular] die neu angelegte Druckvorlage ,Meine Terminausfallvorlage®.
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B W e

A

Vorlagen

BREIBER 2 O

Meue Vorlage | Vorlage Vorlage Seitenrénder  Vor
- bearbeiten konfigurieren konfigurieren entf

Schliefien Speichern
unter

Allgemein I

Ziehen Sie eine Spaltendt

. | Vorlagentyp

Rechnung fur Priv

N
| ‘ ‘|

|s|

glg

Artikelverkauf - Quittung
Bestitigung: Behandlung
Bestatigung: Fahrten

Eigenanteil Mahnung

Eigenanteil Quittung

Eigenanteil Rechnung

Freie Mitarbeiter Abrechnung
Geburtstagsliste
Heilmittelverordnunagfehler Arztbrief
Kassenbuchbericht fir ein Jahr
Kassenbuchbericht fiir einen Monat
Kassenbuchbericht fir einen Tag
Liste der expaortierten Rezepte
Mahnungsschreiben 1.
Mahnungsschreiben 2,
Mahnungsschreiben 3.

Offene Posten - Bericht

Patienten Karteikarte
Patientenbrief
Patientendokumentationen an Krankenkasse
Rechnung

Rechnung fir Priv.Rezept
Rechnung Terminausfall _
Rezept Export

Rezeptbedr, BG

Davanthadr Romdacwahe

[T T

Anpassen der Drucklayouts(Reports) Abb. 01
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16  Privatrechnungsdruck

Im Folgenden werden lhnen die verschiedenen Maéglichkeiten des Drucks einer neuen Privatrechnung
sowie einer Kopie in PraxWin erlautert.

Voraussetzungen zum Druck einer Privatrechnung

Das Privatrezept ist angelegt

Die Positionen im Rezept sind erfasst

Die Behandlungstage zu den Positionen sind im Rezept erfasst
Dem Rezept wurde ein Patient und eine Preisliste zugeordnet
Das Rezept hat den Status ,Abgeschlossen®

Im folgenden finden Sie:
Privatrechnungsdruck
- Testdruck
- Echtdruck
- Rechnungskopie liber Rezeptfenster
- Rechnungskopie iber Rechnungen Fenster / Offene Posten
- Existierende Rechnung Uberschreiben
- Ldschen einer Rechnung

16.1 Testdruck

Ein Testdruck einer Privatrechnung ist Uber das Rezeptfenster eines gedffneten Privatrezepts madglich.
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Krankenkasse bzw. Kostentréger
Private Kasse 1

Preisliste
Private Preisliste

Vertragsarzt-nr.

MName, Vorname des Versicherten geb. am
Dietrichsen, Aylin 14.02.1932
Aachenerstr, 88 Rezeptdatum Behandlungsbegin
52243 Eschweiler 22.07.1994 % %
Unfalltag: Unfallbetrish:
Gefahrene KM fiir KM-Geld Abrechnung: ol
Verordnungs-  Heilmittel nach Mafigabe des Kataloges Anzahl pro
menge Woche
10|, KMT 7|0
[1] = 2|0
Diagnose:

Abgeschlossen am:
Abgerechnet am:
Exportiert am:

Th.bericht versendet

Privatrechnungsdruck| 219
H H & 3+ = Rezept 10896 vom 22.07. 1994 = B =
./ Rezept (BG, BW..) Termine Therapeutenbericht
[ schiiefien & Patient zuordnen ﬂ Preizliste zuordnen I & Rechnung Kopie/Test I “w Fahrtenbestatigung -
peichern & Schliessen Neuer Patien T Arzt zuordnen Privat + [B) Behandlungbestatigung ~
! Speict & Schli i M Patient % Arzt d Y 51 Behandlungbestati
@ Rezept entfernen | Kasse zuordnen & Rezept Priifen B Rechnung ECHT - [# Pat. Kartekarte -
Allgemein Rezeptanlegen .| Rezeptart o Drucken
i 4. Zu wenig: Verordnet: 10 aber Wahrgenommen: 3 Schliessan

Testdruck Abb. 01

Beim ausfiihren eines Testdrucks wird die Rechnung generiert und ausgedruckt, jedoch steht in diesem
Fall auf der Rechnung nicht eigentliche Rechnungsnummer, sondern das Wort ,Testdruck®. Zudem wird
die Rechnung beim Testdruck nicht in der Datenbank gespeichert und das Rezept wird nicht auf

abgeschlossen gesetzt. Der Testdruck dient nur zu Vorschau der kiinftigen Rechnung!

Echtdruck

Der Echtdruck einer Privatrechnung ist Gber das Rezeptfenster des gedffneten Privatrezepts maglich.

Um eine Privatrechnung drucken zu kénnen, missen die Voraussetzungen, die in Punkt ,Voraussetzung

zum Druck einer Privatrechnung® aufgefihrt sind, erfiillt sein!
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16.3

k" Speichern & Schliessen & Meuer Patient
g& Rezept entfernen il Kasse zuordnen

~ H4 & =
Rezept (BG, BW..) Termine Therapeutenbericht
[{ schliefen & Patient zuordnen [ Preisliste zuordnen

T, Arzt zuordnen

¥ Rezept Priifen

Rezept 10895 vom 22.07. 1994

0 Rechnung Kopie/Test ~ @ Fahrtenbestitigung ~

Privat ~ | [ Behandlungbestitigung ~
8 Rechnung ECHT - [# Pat. Kartekarte -

Rezeptart Drucken

i 4. Zu wenig: Verordnet: 10 aber Wahrgenommen: 3

Schliessen

Krankenkasse bzw. Kostentréger
Private Kasse 1

Preisliste
Private Preigliste

Vertragsarzt-nr.

Name, Vorname des Versicherten
Dietrichsen, Aylin
Aachenerstr, 88
52243 Eschweiler

Unfalltag:

Gefahrene KM fiir KM-Geld Abrechnung: oli&
menge
10| KMT

1]

Diagnose:

geb. am
14.02.1932

Rezeptdatum
22.07.1994

Unifallbetrieb:

Werordnungs-  Heilmittel nach Mafigabe des Kataloges

Abgeschlossen am:
Abgerechnet am:
Exportiert am:

Th.bericht versendet

Behandlungsbegin

Anzahl pro
Woche

Echtdruck Abb. 01

Der Echtdruck einer Privatrechnung generiert die neue Rechnung. Dabei erhalt die neue Rechnung die
nachste fortlaufende Rechnungsnummer, die Rechnung wird in der Datenbank gespeichert und das
Rezept wird auf den Status ,Abgeschlossen” gesetzt.

Anschlielend erscheint die Rechnung des Privatrezepts auch im Fenster der Rechnungen, das im
Hauptfenster von PraxWin Uber Registerblatt: Finanzen = Taste: Rechnungen aufgerufen werden
kann. Dort kénnen Sie die Rechnung begleichen, Teilzahlungen erfassen oder auch Mahnungen zur

Rechnung erstellen.

Rechnungskopie uber Rezeptfenster

Die Rechnungskopie im Rezeptfenster eines gedffneten Privatrezepts kann im Menu Uber die Taste

.Rechnung Kopie/Test* gedruckt werden.
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H H & 3 ] Rezept 10896 vom 22.07, 1994 =3l oy
¥ Rezept (BG, BW..) Termine Therapeutenbericht
[ schiiefen & Patient zuordnen “ Preisliste zuordnen I & Rechnung Kopie/Test “w Fahrtenbestatigung -
k" Speichern & Schliessen & Meuer Patient 2, Arzt zuordnen Privat ~ ¥ (5] Behandlungbestatigung -
@ Rezept entfernen il Kasse zuordnen  &# Rezept Priifen B Rechnung ECHT - [# Pat. Kartekarte -
i /4, Zu wenig: Verordnet: 10 aber Wahrgenommen: 3 Schliessan
Krankenkasse bzw. Kostentréger Abgeschlossen am: &
Private Kasse 1 Abgerechnet am: -
Preisliste Exportiert am: -
palsCueedls Th.bericht versendet -
Vertragsarzt-nr.
- X
MName, Vorname des Versicherten geb. am
Dietrichsen, Aylin 14.02.1932
Aachenerstr, 88 Rezeptdatum Behandlungsbegin
52243 Eschweiler 22.07.1994 % %
Unfalltag: Unfallbetrish:
Gefahrene KM fiir KM-Geld Abrechnung: ol
Verordnungs-  Heilmittel nach Mafigabe des Kataloges Anzahl pro
menge Woche
(o] KMT 7| |0
1] 2|0
Diagnose:

Rechnungskopie liber Rezeptfenster Abb. 01

Dabei wird die gespeicherte Rechnung geladen und erneut gedruckt. Wenn Sie die Standardvorlage von
PraxWin verwenden, wird auf der Rechnung zusatzlich das Wort ,Kopie“ gedruckt. Wurde im Rezept
Anderungen vorgenommen, werden diese in der Rechnungskopie iibernommen.

16.4 Rechnungskopie uiber Rechnungen Fenster / Offene Posten

Eine Rechnungskopie eines Privatrezepts kann auch aus dem Fenster der Rechnungen heraus gedruckt
werden. Offnen Sie hierfiir das Fenster der Rechnungen und markieren Sie anschlieRend in der Liste die
gewiinschte Rechnung. Uber die Taste Rechnungskopie drucken kann anschlieBend die in der Liste
markierte Rechnung als Kopie ausgedruckt werden.
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16.5

. ‘:/ : Offene Posten

Schliefien  Aktualisieren Rechnung  Rezept
léschen  Anzeigen

Allgmein

Offene Rechnungen

Rechnung-ir. Datum
LN
O 21.10.2010
12 21.10.2010
[ 13 21.10.2010
v [ 14 21.10.2010
[ 15 21.10.2010
O 18 21.10.2010

Zahlungen zur aktuellen Rechnung

0 Rechnungen geladen

drucken ~

Patient

Einsele, Zygmont
Schach, Frigpjofur
Strumberger, Aurélien
Cordes, Yanneck
Bahr, Darlene

Baron, Esgel

s

Offene Posten §Rechnungskopie

drucken ~
Drucken

& 1. Mahnung drucken -
@ 2. Mahnung drucken -

@ 3. Mahnung drucken -

Gesamtbetrag

163,68 €
352,80 €
171,84€
171,84€
57,28€
85,92€

Restbetrag

163,68 €
352,80 €
171,84€
171,84€
57,28€
85,92€

1.00

w
[
&
i

&# Rechnung begleichen

@ Zahlung erfassen
:
Zahlungen

Mahnungstufe

Status

, Offen
s, Offen
, Offen
s, Offen
, Offen
s, Offen

[ alle

] Mur offene

&7 Filter zuriicksetzten
Filter

Rechnungskopie liber Rechnungen Fenster / Offene Posten Abb. 01

Dabei wird die gespeicherte Rechnung geladen und erneut gedruckt. Wenn Sie die Standardvorlage von
PraxWin verwenden, wird auf der Rechnung zuséatzlich das Wort ,Kopie® gedruckt.

Existierende Rechnung uiberschreiben

Privat Rezeptfenster & Taste: ,,Rechnung ECHT*
Eine bereits existierende Rechnung zu einem Privatrezept kann Uber das Rezeptfenster des gedffneten
Privatrezepts durch eine neue Rechnung Uberschrieben werden. Dies kann dann erforderlich sein, wenn
Sie eine Rechnung bereits gedruckt haben und danach noch Korrekturen am Rezept vornehmen, die
auch in der Rechnung stehen sollen. Klicken Sie hierfiir nach den vorgenommenen Anderungen erneut
auf die Taste Rechnung ECHT und bestatigen Sie die anschlielende Meldung.
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16.6

_f_) H & & ] Rezept 12278 vom 07.07. 1995 = E
( ad o .

- Rezept (BG, BW..) Termine Therapeutenbericht

([ schiiefen &2 Patientzuordnen [ Preisliste zuordnen g Fahrtenbestatigung ~

0 Rechnung Kopie/Test ~

ke Speichern & Schliessen a. Meuer Patient T Arzt zuordnen Privat ~ [B Behandlungbestatigung ~
E Rezept entfernen #ll Kasse zuordnen  &# Rezept Priifen $ Rechnung ECHT - [# Pat. Kartekarte -

: %, Zu wenig: Verordnet: 13 aber Wahrgenommen: 12

Schliessen

Krankenkasse bzw. Kostentréger | Abgeschlossen am:  |21,10.2010 |~

el W] Abgerechnet am: 21102010 |~
Preisiiste Exportiert am: =

Private Preiiste Th.bericht versendet v
Vertragsarzt-hr. i
MName, Vorname des Versicherten geb. am

Strumberger, Aurélien 23.09.1923

Grinewaldstr, 7 Rezeptdatum Behandlungsbegin

52243 Eschweiler 07.07.1885 b b

Unfalltag: Unfallbetrieh:

Gefahrene KM fiir KM-Geld Abrechnung: ol

Verordnungs-  Heilmittel nach Mafigabe des Katsloges Anzahl pro
menge \Woche
137 [KMT 7|0
1] = 20
Diagnose:

Existierende Rechnung iliberschreiben Abb. 01

Dadurch werden die Betrage und Rechnungsdaten z.B. Anschrift, Patientenangaben, Behandlungstage
der alten Rechnung Uberschrieben!

Loschen einer Rechnung

Es besteht die Mdglichkeit, eine bereits erzeugte Rechnung wieder zu I6schen (Léschen Sie immer nur
die letzte Rechnung mit der grof3ten Rechnungsnummer, da sonst ein llickenhafter Rechnungsnummern
Lauf entsteht!). Zum Léschen der Rechnung benétigt der angemeldete Benutzer eine spezielle
Berechtigung, die Uber die Mitarbeiter Stammdaten zugewiesen werden kann.

Die Rechnung kann Uber das Rechnungen Fenster geldscht werden, dass Sie im Hauptfenster von
PraxWin Uber Registerblatt: Finanzen = Taste: Rechnungen aufrufen kénnen. Hier markieren Sie
die Rechnung in der Liste und driicken anschlieRend im Menu auf die Taste Rechnung I6schen. Sie
kénnen Immer die zuletzt gedruckte Rechnung I6schen. So dass beim nachsten Rechnungsdruck, diese
Rechnungsnummer erneut verwendet wird. Eine frilhere Rechnung kann nicht geléscht werden, weil dann
Licken in den Rechnungsnummern entstehen wirden.
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F = Rechnungen = Eh e
W Offene Posten
[j %‘ & = :g Ig & 1. Mahnung drucken ~ &#* Rechnung begleichen [ alle
= = = o @ 2 Mahnungdrucken ~ = [ Zahlung erfassen [ Mur offene
Schliefen  Aktualisierenfl Rechnung ezept Offene Posten  Rechnungskopie - : - o
F nzeigen R FER @ 3. Mahnung drucken ~ 4 & Filter zuriicksetzten
Allgme Drucken Zahlungen Filter
Offene Rechnungen
Rechnung-ir. Datum Patient Gesamtbetrag Restbetrag Mahnungstufe Status M1 M2 M3
T o o L
Ij 11 21.10.2010 Einsele, Zygmont 163,68 € 163,68 € ., Offen
|j 12 21.10.2010 Schach, Frighjéfur 352,80 € 352,80 € %, Offen
[ 13 21.10.2010 Strumberger, Aurélien 171,84 € 171,84 € , Offen
D 14 21.10.2010 Cordes, Yanneck 171,84€ 171,84€ %, Offen
[ 15 21.10.2010 Bahr, Darlene 57,28€ 57,28€ t, Offen
v|[] 18 Baron, Esgel 8592¢€ 8592¢€ i, Offen
1.003,36 €
Zahlungen zur aktuellen Rechnung
0 Rechnungen geladen

Loschen einer Rechnung Abb. 01

F

Beim Léschen der Rechnung wird diese aus der Datenbank geldscht. Wenn Sie die letzte Rechnung mit
der gréRten Rechnungsnummer I6schen, wird die letzte fortlaufende Rechnungsnummer entsprechend
zurliickgesetzt, sodass beim Druck einer neuen Rechnung diese die Rechnungsnummer der geléschten

Rechnung erhalt.

Zum Ldschen einer Rechnung bendtigen Sie ein spezielles Recht.

Rechnungen v Berechtigung, um Rechnungen zu Lesen und zu bearbeiten
Rechnungen: Gedruckte Rechnungen lesen v Erlaubt dem Benutzer das Lesen der offenen Posten
W Rechnungen: Gedruckte Rechnungen léschen W § Erlaubt dem Benutzer das Lischen einer erzeugten Rechnung
Rechnungen: Offene Posten bearbeiten W Der Benutzer kann die offenen Posten bearbeiten, wie z.B. die Erfassung von Zahlungen oder Drucken einer Mahnung.
Rezept bearbeiten v Rezeptdaten Schreibrecht
I |Rezeptlesen v Rezeptdaten Leserecht

Loschen einer Rechnung Abb. 02

2
Wenn Sie sich in das Programm als ,Administrator* angemeldet haben, dann kénnen Sie nicht das
Recht erlangen. D.h. als ,Administrator” kénnen Sie keine Rechnung I6schen!

Damit Sie eine Rechnung I6schen kdnnen, wahlen Sie bitte einen Mitarbeiter aus und geben ihm alle
Rechte inkl. des Rechtes ,Rechnungen: ,Gedruckte Rechnungen Iéschen®. Wenn Sie sich mit den
Zugangsdaten des Mitarbeiters im Programm anmelden. Dann kénnen Sie Rechnungen I6schen.
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Verwaltung von Kursen in PraxWin

Die Verwaltung von Kursen, wie zum Beispiel Wirbelsaulengymnastik, die regelmafiig stattfindet und von
mehreren Patienten besucht wird, wird in PraxWin Uber die Funktionalitat des Gruppentermins in
Verbindung mit den Serienterminen umgesetzt.

Im folgenden finden Sie:
Verwaltung von Kursen in PraxWin

- Anlegen eines neuen Kurses

- Patienten einem Kurs zuordnen
- Kursverwaltung und Auflistung

- Kurs vorzeitig beenden

Anlegen eines neuen Kurses

Im Folgenden wird am Beispiel des Kurses Wirbelsdulengymnastik ein neuer regelmafig stattfindender
Kurs fir einen oder mehrere Patienten angelegt.

¢ Gruppentermin anlegen

¢ Navigieren Sie im Kalender zu dem Datum, an dem der Kurs beginnen soll.

e Markieren Sie in der Kalenderspalte des Mitarbeiters, der den Kurs durchfihrt, die
Uhrzeit, zu der der Kurs beginnen soll und driicken Sie anschlieRend Enter.

e Es Offnet sich das Terminfenster fiir den neuen Termin. Markieren Sie den Termin
als Gruppentermin durch setzten des Hakchens ,,Gruppentermin®.
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H

= Termin - [21. 10,2010 09:00]* = =
= Termin
E m @ @ F [ .-L! [% Termin verschieben % Rezeptzuordnen . Patient zuordnen %8 Terminseri arlegen
! : | (@ Folgetermin erstellen [B¢ Rezept entfernen & Patient entfernen
Schliefen Speichernund ~ Termin Termin und Wahrgenommen  Terminzettel e = : - Dokumentation ~
schliefien lschen Folgetermine laschen  und Schliefien  drucken = [T Folgetermin &ffnen [&] Rezeptanzeigen & Patient anzeigen
emein 1] eze| (r] apen 1] erminserie ]
Allgemei Rezept Patient Termi
@ Serientermin Eigenanteil kassiert
Datum: |Do, 21, Okt 2010 09:00 |+ | Rezept: in Rezept zugeordnet Alle Termine
Gruppennam: Patient: |Kein Patient zugeordnet Weitere 1 Termine
Mitarbeiter: Wowereit, Candice -|x| Tel: | Datum
- » |1¥) Do 21.10.10 09:00
Tuch:
Diagnose:
Wahrgenommen
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource
S + x| [ . - x| = <
— - - x - - - -
o - - X - - - -
T +[x]|| - - - -

Anlegen eines neuen Kurses Abb. 01

¢ Tragen Sie im Feld Gruppenname die Bezeichnung des Kurses (z.B. Kurs
Wirbelsaulengymnastik) und bei Bedarf im Feld Bemerkung eine kurze

Beschreibung ein.

Termin - [21.10.2010 09:00]*

Termin

PR m

[ Termin verschisben 58 Rezept zuardnen

& Rezept entfernen

| WD Folgetermin erstellen

Schliefen Speichernund  Termin Termin und Wahrgenommen  Terminzettel o = -
SchieBen  lschen Folgetermine loschen  und SchlieBen  drucken - | L Folgetermin &ffnen [El Rezept anzeigen
Allgemein r} Rezept ]

&, Patient zuordnen
& Patient entfernen

& Patient anzeigen

Patient

[SIE

ﬁg Terminserie anlegen

Dokumentation ~

[F} Terminserie

)

Weitere 1 Termine
| EDamm

Eigenanteil kassiert

Alle Termine

Datum: Do, 21. Okt 2010 b Rezept: in Rezept zugeordnet
IGruppenname: Kurs Wirbelsgulengymnastk I Patient: in Patient zugeordnet
Mitarbeiter: | a5 Wowereit, Candice v X Tel:
Bemerkung: | Training zur Vorbeugung von
Rickenbeschwerden,
Tuch:
Gruppentermin
Diagnose:
Wahrgenommen
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource
7t D Min, ~ x| - [ x| - -
7~ |oMn. |~ - % - - [x| = .
2 ~floMn. |~ - X% - ~|x| - -
? - (OMin. - |x|| - -| x| - -

» |1¥) Do 21.10,10 09:00

Anlegen eines neuen Kurses Abb. 02
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¢ Geben Sie bei Behandlungspositionen der Gruppe in der ersten Zeile die Dauer
des Kurses ein, wahlen Sie als erste Ressource Gymnastikraum aus und setzten
Sie ein Hakchen bei Behandler (Beh.).

L Termin - [21.10.2010 09:00] = B R
|Temm‘
- - i - . y .
@ @ @ },] lﬁ [ Termin verschisben Rezept zuordnen & Patient zuordnen {8 Terminserie anlegen
| | ﬁa Folgetermin erstellen E Rezept entfernen & Patient entfernen
Schliefen Speichernund  Termin Termin und WWahrgenommen  Terminzettel -+ =% Dokumentation =
Schliefien  lschen  Folgetermine loschen  und Schlisfien  crucken - | L Felgetermin offfen B Rezeptanzegen | @ Patentanzegen | 5 Dolumentation
Allgemein Ir} | Rezept | Patient | Terminserie |
o [ serientermin  [] Eigenanteil kassiert
Datum: |Dc, 21. Okt 2010 | | 09:00 |~ | Rezept: |Kein Rezept zugeordnet ‘
Gruppenname: |Kurs Wirbelsdulengymnastk | Patient: |Kem Patient zugeordnet ‘ Weitere 1 Termine
Mitarbeiter: | & Wowereit, Candice ~[x| el | [petum & |w ™
Bemerkung: | Training zur Yorbeugung von j® 1B 2.4, AR 0T £l B0
Rickenbeschwerden,
Tuch: | ‘
Gruppentermin
Diagnose: | ‘
|| wéahrgenommen
Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource
~ | |50 Min, 'HiG‘mnm 'XH -x|| -xH -xll
TJjoMn. []] A AR B4 B Iz
[omin. ] -[%]| =[x =[x M
g |0Min‘ 'H va vx|| ;-;x” -_x||

Anlegen eines neuen Kurses Abb. 03

e Speichern Sie den Termin durch driicken der Taste Speichern in der Titelleiste des
Fensters.

* Terminserie anlegen

¢ Driicken Sie im Registerblatt Termin = Taste Terminserie anlegen
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@ H - Termin - [21,10.2010 09:00] = =2 ®
7 —
- ermin
E @ @ "P l -LI (& Termin verschishen 58 Rezept zuordnen & Patient zuordnen
. L | (18 Folgetermin erstellen [BR Rezept entfernen & Patient entfernen
Schliefen Speichernund  Termin Termin und Wahrgenommen  Terminzettel e = e Dokumentation ~
Schiiefen loschen Folgetermine loschen  und Schlisfen  drucken - [* Folgetermin 6ffnen [ Rezept anzeigen & Patient anzzigen
Allgemein (] Rezept F} Patient [ Terminserie [
o || serientermin [ Eigenanteil kassiert
Datum: |Da, 21, Okt 2010 | | 09:00 '| Rezept: |KEiH Rezept zugeordnet ‘ Alle Termine
Gruppenname: |Kur5 Wirbelsgulengymnastk | Patient: |Kein Patient zugeordnet ‘ Weitere 1 Termine
Mitarbeiter: |; Wowereit, Candice - x| Tel: | |Dab.|m |G |W ‘M
Bemerkung: | Training zur Yorbeugung von j@mzn.m.mm:m L] Wowe...
Riickenbeschwerden.
Tuch: | ‘
Gruppentermin
Diagnose: | ‘
[ wishrgenommen
| Behandlungpositionen der Gruppe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
2~ [eoMin. [~|[2 Gymn.. ~ %] ME ME| M ~[x| &
?  ~ffown [-] MET | ME| ME| ME| MERE!
2 ~fown[-]] x| gl el -[| ol
z  ~ffown [-] =[] ME| ME| ME| -[x] &

Anlegen eines neuen Kurses Abb. 04

¢ Es Offnet sich der Assistent zum Anlegen der Terminserie. Geben Sie nun den
Zeitraum des Kurses ein

m Terminserie einplanen = B
Temminserie einplanen
ergeben Sie fiir die Terminserie einen Mamen und legen Sie fest, in welchen Zeitraum und an welchen Tagen der Termin
eingeplant werden sall.
Terminserienname |K|.|rs Wirbelsdulengymnastik |
Information
Termine einplanen von |21,10.2010 b Montag 09:00 hd
Termine einplanen bis  [30.12.2010 - Dienstag 09:00 -
Mittwoch 09:00 -
Donnerstag 09:00 ¥
Freitag 09:00 -
Samstag 09:00 -
Sonntag 03:00 -
< Zuriick Weiter = Abbrechen

Anlegen eines neuen Kurses Abb. 05
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e Wahlen Sie nun die Tage und die Uhrzeit aus, an denen der Kurs stattfindet und
dricken Sie anschlieRend auf Weiter

m Terminserie einplanen = B

Teminserie einplanen
ergeben Sie fiir die Terminserie einen Mamen und legen Sie fest, in welchen Zeitraum und an welchen Tagen der Termin
eingeplant werden sall.

Terminserienname |K1.|rs Wirbelsiulengymnastik |
Information

Termine einplanen von |21,10.2010 - I:l Montag 09:00 -
Termine einplanen bis | 30.12.2010 - [Tl Dienstag 09:00 -

[ Mittwoch 09:00 -
Donnerstag 05:00 s

[ClFreitag 09:00 -
[ samstag 09:00 -
[T sonntag 09:00 -

< Zuriick Weiter = Abbrechen

Anlegen eines neuen Kurses Abb. 06

¢ Nach einer Prifung werden lhnen die mdglichen Termine angezeigt. Wenn es zu
Uberschneidungen kommt, erhalten Sie hier eine entsprechende Meldung. Nehmen
Sie bei Bedarf bei den Terminen das Hakchen raus, an denen der Kurs nicht
stattfinden soll und driicken Sie anschlie3end auf Weiter.
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m Terminserie einplanen o B

Teminprufung
Die Termine aus der Terminserie werden dberprift, anschlieffiend haben Sie die Maglichkeit die Termine abzuwahlen,

formation

ETermin Datum

Do, 21. Okt 2010 09:00 Der Termin ist bereits eingeplant
Do, 28, Okt 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Dao, 04, Nov 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Do, 11. Nov 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Do, 18. Nov 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Do, 25, Nov 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Do, 02, Dez 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Do, 09, Dez 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Do, 16. Dez 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Do, 23. Dez 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden
Do, 30, Dez 2010 09:00 Termin kann eingeplant werden

< Zuriick Weiter = Abbrechen

Anlegen eines neuen Kurses Abb. 07

¢ Die Termine fur die Terminserie werden nun im Kalender eingeplant. Nach
erfolgreichem einplanen erhalten Sie eine Meldung und die Fenster werden
geschlossen.
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17.2

‘/?5\ = Praxifin 2010 Zentrale = @ =
\‘!f: Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken
|@ Mitarbeiter o | m @ P [ m Vorwoche k;’ Vormittag E\S‘, Meuer Termin " Termin wahrgenommen
7 ‘ 3 | m Machste Woche (3@ Nachmittag @ Termin léschen m Termin verschieben
%y Kalender aktualisieren /|- Vortoe Hieat Na%;ter (%) Ganzer Tag m Termin bearbeiten Eﬂ Fir Folgetermin verwenden
Kalenderansicht ] Kalendernavigation IF} Terminverwaltung IF}
Donnerstag, 21 Oktober 2010 KW 42 -
Wittmaacdk Wowereit | Werner Réhrich Yitksel
0700 0700 ‘ Donnerstag, 21. Oktober 2010 ! 07 oo 07 oof
30 30) 0 30)
0809 0800 0800
30| 30 30)
0909 0900 0900
30| 30 30) E
100 10cq 100q i
30 30) 30| 30 30)
110g 1100 1109 110g 1100
30 0 30| 0 30)
1200 1200 12 1200 1200
0 0 0 0
1300 1300 13 1300 1300
0 20| 0 0
1400 1400 14 140 1400
0 20) 0 0
1500 1500 1500 1500 1500
30| 30| 30| 30| 30|
1600 1600 16m 1600 1600 v
(¥) 03:00 Uhr | @) Praxitin 4.0.2.106.1881 Praxis: Navato Benutzer: Admin

Anlegen eines neuen Kurses Abb. 08

Im Kalender sehen Sie nun einen der angelegten Kurstermine. Dieser Termin enthalt das Kirzel ,GT*
welches den Termin als Gruppentermin kennzeichnet. Hinter diesem Kiirzel sehen Sie immer einer Zahl
in Klammern(in diesem Fall ,(0)“). Die Zahl zeigt lhnen, wie viele Patienten diesem Gruppen- bzw.
Kurstermin bereits zugeordnet wurden.

Patienten einem Kurs zuordnen

Patienten kénnen einem Kurs zu beliebigen Zeitpunkten zugeordnet werden. Das heif3t, Sie kénnen
Patienten vor dem Kursbeginn, z.B. durch eine telefonische oder schriftiche Anmeldung, oder auch erst
bei erscheinen zum Kurs zuordnen. Die Vorgehensweise ist dabei immer die gleiche, wie im Folgenden
beschreiben wird.

¢ Offnen Sie den Gruppen- bzw. Kurstermin im Kalender

e Ordnen Sie dem Termin einen Patienten zu Uber Registerblatt = Taste: Patient zuordnen
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m H - Termin - [11,11,2010 09:00] = =2 =
ot Termin
= [ - . . .
E @ @ P l T I (& Termin verschishen [ Rezept zuordnen & Patient zuordnen ™ Terminserie aniegen
" L | m Folgetermin erstellen @ Rezept entfernen ¢ DaUErT SMCermnen
Schliefen Speichernund  Termin Termin und Wahrgenommen  Terminzettel e = e |=5 Dokumentation ~
Schiiefen loschen Folgetermine loschen  und Schlieflen  drucken ~ [ Folgetermin 6ffnen [ Rezept anzeigen & ratient anzsigen =
Allgemein [ Rezept F} Patient [ Terminserie [
o Serientermin [ Eigenanteil kassiert
Datum: Da, 11. Mov 2010 | | 08:00 '| Rezept: |KEiH Rezept zugeordnet ‘ Alle Termine
Gruppenname: |Kur5 Wirbelsgulengymnastk | Patient: |Kein Patient zugeordnet ‘ Weitere 11 Serientermine
Mitarbeiter: |a Wowereit, Candice - x| Tel: |Dab.|m |G |W ‘M
% . =
Bemerkung: | Training zur Vorbeugung von — "_) bty [ wome
Riickenbeschwerden, (¥) Do 28.10.10 09:00 O] wowe
() Do 04.11.10 09:00 Wowe...
Tuch: | | V1% bo 111110 08:00 [ Wowe...
Gruppentermin |- -
Diagnose: | \ () Do 18.11.10 09:00 Wowe
- e
[Cwahrgenommen %) Do 25.11.10 09:00 Wowe
(¥) Do 02.12.10 09:00 [ wowe
ehandlungpositionen der Gruppe Q_') Do 09,12,10 02:00 [C wowe
Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh. Q_;) Do 16.12.10 09:00 Wowe
- |omin. | 2 Gymn.. - x| ME ME| ME ~[%] (%) Do 23.12.10 09:00 [ wowe
2 < fomn, [~]] BE BE BE B -] O ~|® Do 30.12.10 09:00 Wowe
2 ~fown[-]] x| gl el gl x|
>~ fown ||| x| 1| x| 1| X o

Patient einem Kurs zuordnen Abb. 01

¢ Es erscheint ein Fenster mit der Patientenliste. Wahlen Sie einen Patienten in der Liste
aus und driicken Sie auf Weiter. Alternativ kdnnen Sie einen neuen Patienten Uber die
Schnellerfassung anlegen. Geben Sie hierfiir im Bereich Neuer Patient die Daten ein und
driicken Sie auf Anlegen und iibernehmen.
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Assistent zur Patientenauswahl

Patientauswahl

é, Neuer Patient
Worname: Hier eingeben...

Tel: Hier eingeben. ..

& Patienten Suche

lachname: Hier eingeben...

m

EM.: Hier eingeben...

Bitte wiahlen Sie hier einen Patienten, der diesem Termin zugeordnet werden soll.

E. Anlegen und Ubernehmen

Schritt 4:

Kirzel + |Vers Status Tuch Vorname Machname |Ge... |Sfr... |Ort Nr e

¥l g =
& Ambrosius 10000 Wiborg Ambrosius  10.0... Mich... Esch...
& Ambrosius 10000 Gvidas Atlas 14.0,.. Zent... Esch...
& Ambrosius 50000 Ashuk Schwarzkopf 01.0... Jilic... Esch...
& Ambrosius 10000 Hartvig Richter 05.0... Sids... Esch...
& Ambrosius 10000 Bogosav Rimkus 09.0... Aach... Esch...
& Ambrosius 10000 Rolf Barbarez 27.0... Gast.. Esch...

& Ambrosius 10000 Augustine Ebermann  26.0... Ddre... Esch... -

MNeuen Patienten anlegen Patientenliste aktualisieren
Weiter = Abbrechen
Patient einem Kurs zuordnen Abb. 02

¢ Es werden Ihnen der aktuell gedfinete sowie die zukiinftigen Kurstermine angezeigt. Setzten
Sie bei den Terminen ein Hakchen, bei denen der Patient teilnehmen wird. Wenn Sie den
Patienten auch bei Kursterminen zuordnen méchten, die vor dem aktuell gedffneten Termin
liegen, wahlen Sie ,Alle Termine“ um diese anzuzeigen. Driicken Sie anschlieRend auf
Fertigstellen.
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Assistent zur Patientenauswahl

Teminzuordnung

Bitte wahlen Sie weitere Termine aus, wenn diese auch mit dem Patienten verbunden werden sollen

Kurs Wirbelsdulengymnastik (Do 21.10,2010 09:00) [GT 0]
Kurs Wirbelsdulengymnastik {Do 28,10,2010 09:00) [GT 0]
Kurs Wirbelzdulengymnastik (Do 04,11,2010 09:00) [GT 0]

Kurz Wirbelzdulengymnastik (Do 11.11,2010 09:00) aktueller Termin [GT 0]
Kurz Wirbelzdulengymnastik (Do 18.11.2010 09:00) [GT 0]
Kurs Wirbelsdulengymnastik (Do 25.11.2010 09:00) [GT 0]
Kurs Wirbelsdulengymnastik {Do 02.12,2010 0%:00) [GT 0]
Kurs Wirbelsgulengymnastik (Do 09,12, 2010 0%:00) [GT 0]
Kurs Wirbelsdulengymnastik (Do 16,12, 2010 0%:00) [GT 0]
Kurs Wirbelsdulengymnastik {Do 23.12,2010 0%:00) [GT 0]
Kurs Wirbelsdulengymnastik {Do 30,12,2010 09:00) [GT 0]

Termine

Mo Di
Do
S0

[ osoo |+

Fertigstellen

Alle Termine abwahlen

Fr

] i
Sa

Abbrechen

Patient einem Kurs zuordnen Abb. 03

Sie gelangen Nun in das Terminfenster und sehen im oberen Bereich das Register des Patienten.

H -

& Ambrosius, Wiborg _
@ R

P

-

)

Termin - [11.11.2010 08:00]=

(% Termin verschisben

| [#8 Folgetermin erstellen B} Rez

58 Rezept zuordnen

pt entfernen

=18

i

& Patient zuordnen

ES Terminserie anlegen
& Patient entfernen

SchlieBen  Speichernund  Termin Termin und wahrgenommen  Terminzettel = =5 Dokumentation
SchlieBen  léschen  Folgetermine lBschen  und SchlisBen  drucken - [* Folgetermin 6ffnen B Rezept anzeigen & Patientanzeigen E
Allgemein [F] Rezept [} Patient [F] Terminserie [F]
9 Serientermin Eigenanteil kassiert
Datum: |Dn, 11. Nov 2010 | | 09:00 "l Rezept: |KEin Rezept zugeordnet ‘ Alle Termine
Gruppenname: |[ERTT == =) Patient: |Ambros|us, Wiborg ‘ 11 Ter. ohne Rezept fiir Ambrosius, Wiborg
Mitarbeiter: | & Wowereit, Candice ~[x| e Privat Tel: 02403/38208 |patum e |w [m
Bemerkung: | Training zur Yorbeugung von - Q_:) DocLin 0 it
Riickenbeschwerden, (¥) Do 28.10.10 09:00 [ wowe...
g () Do 04.11.10 09:00 [ wowe...
: Tuch: | %) be 1L1L100%:00 Viowe...
Gruppentermin -
Diagnose: | | (%) Do 18.11.10 03:00 [ wowe...
[C]wahrgenommen %) Do 25.11.10 09:00 Wonwe...
(¥) Do 02.12.10 09:00 ] wowe...
| Behandlungpositionen der Gruppe (¥) Do 09.12.10 09:00 ] wowe...
| Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh. () Do 16.12.10 05:00 ] wowe...
-l leomn [~|[2 eymn.. [~ x| ~[x]] =[x -[x]] ~[x (¥) Do 23.12.10 09:00 Wowe...
Do |0Min‘ -H G XH e x|| ca "H g x|| - _-;\9 Do 30.12.10 09:00 [ wowe...
z  ffown [-] aEdf| ME| ME| ME| -[x| &
+ o ]| - BEl | T X B

o Patient "Ambrosius, Wiborg™ zugeordnet!

Patient einem Kurs zuordnen Abb. 04
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17.3

e Um dem Kurs weitere Patienten zu zuordnen, wiederholen Sie ab Schritt 2

e Speichern Sie den Termin ab durch Driicken der Taste Speichern oder Speichern und

Schliefen
\@I 5 PraxWin 2010 Zentrale =E O
- Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken
|ﬁ Mitarbeiter i | m @ P m Varwoche \;9 Vaormittag E\i‘. Meuer Termin " Termin wahrgenommen
‘ : | m Machste Woche \3 Nachmittag @ Termin léschen m Termin verschieben
% Kalender aktualisieren 1 - | Vortag Heute Na%;bef () Ganzer Tag | [i% Termin bearbeiten [¥§) Fir Folgetermin verwenden
Kalenderansicht M| Kalendernavigation | Terminverwaltung F]
Donnerstag, 21 Oktober 2010 KW 42 -
Wittmaack Wowereit Werner Rohrich Yiiksel
0700 0700 07 0700 0700
30| 30| 0| 30|
0800 0800 080y 0800 0800
30| 30| 30| 30|
0 900) 0900 0900 0900
30| 30| 30| 30| E
1 0o 1009 1000 100 i
30| 30| 30| 30| 30|
1100 11 o0) 1100 11 oo} 11 00)
30| e 30| 0| 30|
1200 1200 12 1200 1200
0l 30| 0] 0]
1300 130 13 1300 1300
0l 30| 0] 0
140 140 14, 1400 140
0l 30| 0] 0
1500 1500 1500 1500 1500)
30| 30) 30| 30) 30)
1600 1600) 1600 1600 1600) -
(%) 09:30 Uhr | ) PraxWin 4.0,2.106.1881 Praxis: Navato Benutzer: Admin

Patient einem Kurs zuordnen Abb. 05

AnschlieBend kénnen Sie im Kalender bei dem Kurstermin die neue Anzahl der zugeordneten Patienten
anhand der Zahl in den Klammern (in diesem Fall wurden 2 Patienten zugeordnet) ablesen.

Kursverwaltung und Auflistung

lhre angelegten Kurse im Kalender kénnen auf einfache Art und Weise aufgelistet, verlangert oder auch
vorzeitig beendet werden. Diese Funktionen werden (ber die Funktionalitat der Terminserien

durchgefiihrt.

¢ Offnen Sie die Verwaltung der Terminserien iiber Registerblatt: Stammdaten = Taste:
Terminserien
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@ = Praxiin 2010 Zentrale o
Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken
BT = Krankenkassentypen
3 ‘§ g @ 7?-" 3 D @ b, ? Indikationsschiiissel @
Praxis Ressourcen Mitarbeiter Krankenkassen Arzte Patienten Preislisten Artikel Teﬁ:;:ieine .;r%r:gd:ﬂn e Terminserien
Praxisverwaltung |
Donnerstag, 21 Oktober 2010 KW 42 -
Wittmaack Wowereit Werner Rahrich iiksel ||
070 0700 07 0700 0700
30| ElY 30 30|
08oq 08oo 08oo
30| 30| 30|
0900 0900 0900
30| 30| 30|
1000 1000 1000)
El 20| El El El
1100 1100 1109 110g 1100
El 20| El 30 El
1200 1200 12 1200 1200
30 20| 30 30
1300 1300 13 1300 1300
30 20| 30) 30
1400 1400 14 140q 1400
30 20| 30 30
1500 1500 1500 1500 1500
30| 20| 30| 30| 30|
1600 1600 160 1600 1600 v
(¥) 09:30 Uhr | @ PraxiVin 4.0.2.106.1881 Praxis: Navato Benutzer: Admin

Kursverwaltung und Auflistung Abb. 01

¢ Es offnet sich das Fenster der Terminserien, in dem Ihnen alle angelegten Terminserien
aufgelistet werden, also auch lhre angelegten Kurse. Hier kdnnen Sie nun lhre Terminserien
und Kurse verlangern oder auch vorzeitig beenden.
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A= - Terminserien verwalten =i 3k
|?:-) |
- Terminserie
B % [ X M
Schiiefien  Aktualisieren Terminserie Terminserie Terminserie aus
erweitern  vorzeitig beenden  Liste entfernen
Allgemein = Ter rie
d 4«  |Name Information Start Ende Termine Machn... |Vorname
(AN
3 Kurs Wirbelsgulengymnastik 21,10,2010 31.12.2010 11
Terminserie Termine der Terminserie
o e - Datum -G w
Terminserienname Kurs Wirbelsdulengymnastik
b | (¥ Do 21.10.10 09:00 F
Information %) Do 28.10,10 0%:00 7
) Do 04.11,10 09:00 o
Termine einplanen von |21,10,2010 - Bk 03:00 %) Do 11.11.10 02:00 7
Termine einplanen bis  |31.12.2010 - Dienstag 09:00 (¥) Do 18.11.10 09:00 J
Mittwach 09:00 ) Do 25.11.10 09:00 v
¥) Do02.12.10 09:00 o
| Donnerstag 09:00 © =
(¥) Do 09.12.10 09:00 7
Freita -
g LB ) Do 16.12,10 09:00 W
Samstag 09:00 ) Do 23.12.10 09:00 v
Sonntag 09:00 (¥} Do 30.12.10 05:00 b

Kursverwaltung und Auflistung Abb. 02

17.4 Kurs vorzeitig beenden

Um einen vorhandenen Kurs vorzeitig zu beenden, 6ffnen Sie die Terminserienverwaltung, wie in

Abschnitt ,Kursverwaltung und Auflistung*“ beschrieben ist.

Schritt 1:

e Markieren Sie den zu beendenden Kurs in der Liste und drlicken Sie auf Registerblatt:
Terminserie = Taste: Terminserie vorzeitig beenden
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@ = Terminserien verwalten =i 3k e
Terminserie
- —
@ R X | &
Schliefien  Aktualisieren Terminserie Terminserie erminserie aus
erweitern [ vorzeitig beenden  fiste entfernen
Allgemein | Terminserie ra
|Id - |Name |Informah’on Start Ende Termine |Nad’1n... |Vorname
...
3 @ 1 Kurs Wirbelsdulengymnastik 21.10,2010 31.12.2010 i1
Terminserie Termine der Terminserie
o S : |patum <l |w
Terminserienname |Kurs Wirbelsdulengymnastik | - -
(%) Do 21.10.10 09:00
Information ‘ ‘ ¥} Do 28.10.10 09:00
%) Do 04.11.10 09:00
Termine einplanen von | 21,10.2010 - Montag 08:00 ¥} Do 11.11.10 09:00
Termine einplanen bis | 31.12.2010 - Dienstag 03:00 %) Do 18,1110 03:00
[ Mittwoch 09:00 (%) Do 25.11,10 09:00
- ¥) Do 02.12.10 09:00 v
|¥] Donnerstag 09:00 et L_) -
(¥) Do 09.12.10 05:00
g G %) Do 16.12.10 0:00
[ samstag 09:00 ¥) Do 23.12.10 09:00
[ Sonntag 09:00 » i (¥) Do 30.12.1009:00

Kurs vorzeitig beenden Abb. 01

e Es erscheint der Assistent zum beenden der Terminserie bzw. des Kurses. Geben Sie nun
das Datum ein, ab dem der Kurs beendet werden soll und driicken Sie auf Weiter.
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Terminserie beenden £

Startdatum auswashlen
Wahlen Sie bitte ein Datum aus, ab dem die Termine der Terminserie geléscht werden sollen. Es werden alle noch nicht
wahrgenommenen Termine ab diesem Daten geléscht.

Startdatum 25,10.2010 hd

Abbrechen

Kurs vorzeitig beenden Abb. 02

Schritt 3:
¢ Als nachstes werden Ihnen die Termine angezeigt, die zum beenden des Kurses aus dem
Kalender entfernt werden. Markieren Sie hier alle zu entfernenden Termine durch setzten
des Hakchens und driicken Sie anschlieRend auf Weiter.

Terminserie beendan 22

Termineauswahlen
Wahlen Sie die Termin aus, die entfernt werden sollen,

E... | Termin Datum Message
v |%" [¥| Do, 25, Nov 2010 09:00 Der Termin *Kurs Wirbelsdulengymnastik' am ‘25, 11,2010 09:00:00° kann geldscht werden!
&' ¥ Do, 02 Dez 2010 09:00 Der Termin 'Kurs Wirbelsdulengymnastik' am '02, 12,2010 09:00:00' kann geldscht werden!
«" [¥| Do, 09. Dez 2010 09:00 Der Termin 'Kurs Wirbelsdulengymnastik' am '09, 12,2010 09:00:00" kann geldscht werden!
& ¥ Do, 16. Dez 2010 09:00 Der Termin 'Kurs Wirbelsdulengymnastik' am '16. 12,2010 09:00:00" kann geléscht werden!
& ¥ Do, 23. Dez 2010 09:00 Der Termin 'Kurs Wirbelsdulengymnastik' am '23. 12,2010 09:00:00" kann geléscht werden!
" ¥ Do, 30. Dez 2010 05:00 Der Termin 'Kurs Wirbelsdulengymnastik' am '30,12, 2010 09:00:00" kann geléscht werden!

[l Alle Termine auswahlen ﬁ Alle Termine abwahlen

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Kurs vorzeitig beenden Abb. 03
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Schritt 4:
¢ Nachdem die ausgewahlten Termine entfernt wurden, kénnen Sie im letzten Schritt durch
setzten oder entfernen des Hakchens auswahlen, ob der Kurs auch aus der
Terminserien Liste entfernt werden soll. Driicken Sie anschlielend auf Weiter.

Terminserie beenden 2

Terminserie entfernen
Soll die Terminserie aus der Liste entfernt werden?

Ja, die Terminzerie =oll aus der Liste entfernt werden!

Kurs vorzeitig beenden Abb. 04
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18

18.1

Patientendokumentation

Die Patientendokumentation ist eine Funktionalitat in PraxWin, die Ihnen die Méglichkeit bietet, beliebig
viele Patienten bezogene Dokumente

¢ Worddateien

e Selbstgeschriebene Briefe und

e Eingescannte Bilder

e oder auch Fotos
anzulegen und Abzuspeichern. So z.B. kénnen allgemeine Dokumentationen zum Patienten oder auch
Dokumentationen im Rahmen von Behandlungen gepflegt werden. Dabei wird jedes Dokument
automatisch immer dem jeweiligen Patienten zugeordnet. Zusatzlich kénnen Sie in jeder
Patientendokumentation bis zu 4 freie, in PraxWin angelegte Dokumente anhangen.
Die Patientendokumentationen kénnen zusétzlich zum Patienten auch mit einem Termin und einem
Rezept, sowie auch mit einer Krankenkasse und einem Arzt verknlpft werden. Dadurch besteht die
Méglichkeit einzelne Dokumentionen des Patienten flexibel zu einer bestimmten Behandlung aufgrund
wvon Rezepten und/oder Terminen zuzuordnen.
Fir einzelne Behandlungsdokumentationen kénnen in PraxWin Berichtsvorlagen abgelegt werden. Die
bei Bedarf mit Daten des Patienten oder Rezeptes automatisch gefilllt werden. So dass Sie nur noch
den fachlichen Text eingeben mussen.

Beispiel:

e Es wird im Rahmen einer Behandlung ein Rezept erfasst und anschlieend in mehreren
Kalenderterminen zugeordnet. Nun werden im Verlauf der Behandlung fur jeden Termin eine
oder mehrere Patientendokumentationen z.B. mit Befunden oder anderen Informationen
angelegt, die zusatzlich zu dem jeweiligen Termin auch mit dem Rezept verknlpft werden.
Das bedeutet, dass anschlieRend im Rezept alle Patientendokumentationen aller Termine
des Rezepts aufgelistet werden, wobei in den einzelnen Terminen nur die
Patientendokumentationen des jeweiligen Termins gezeigt werden.

Im folgenden finden Sie:
Patientendokumentation
- Informationen zum Anlegen und Bearbeiten von Patientendokumentationen
- Anlegen der Patientendokumentationen
- Anlegen einer Dokumentation in den Patienten Stammdaten

- Anlegen einer Dokumentation im Termin
- Bearbeiten der Patientendokumentationen

- Bearbeiten der Dokumentation in den Patienten Stammdaten
- Bearbeiten der Dokumentation im Termin

- Manuelle Rezeptverknipfung in der Patientendokumentation

- Manuelle Arztverknipfung in der Patientendokumentation

- Manuelle Krankenkassenverknipfung in der Patientendokumentation

- Anhang einfligen in der Patientendokumentation

- Patientendokumentationen als Auflistung an die Krankenkasse drucken

Informationen zum Anlegen und Bearbeiten von
Patientendokumentationnen

Automatische Verknupfungen beim Anlegen
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18.2

Neue Patientendokumentationen kénnen in den Patienten Stammdaten, im Termin mit einem
zugeordneten Patienten oder Rezept sowie im Rezept selbst angelegt werden. Eine Dokumentation zu
einem Termin im Kalender legen Sie an, indem Sie in dem Termin zuerst einen Patienten oder ein
Rezept zuordnen und anschlieRend die Dokumentation erfassen. Beim Anlegen der Dokumentationen
an den verschiedenen Stellen im Programm ergeben sich folgende Unterschiede bei der Verknlpfung der
Dokumentationen:

Anlegen in den Patienten

Stammdaten: Die neue Dokumentation wird mit dem Patienten
verknupft

Anlegen im Termin mit Patient: Die neue Dokumentation wird mit dem Patienten und
dem Termin verknupft.

Anlegen im Termin mit Rezept: Die neue Dokumentation wird mit dem Patienten des
Rezepts, dem Rezept des Termins und mit dem
Termin verknUpft.

Anlegen im Rezept: Die neue Dokumentation wird mit dem Patienten des

Rezepts sowie mit dem Rezept verknipft.

Dokumentationsauflistungen zur Bearbeitung

Jede erstellte Patientendokumentation, unabhangig von lhrer Verknipfung mit einem Termin, Rezept,
Krankenkasse oder Arzt, wird immer in den Stammdaten des Patienten aufgelistet und kann
Standardmafig auch dort gedffnet und bearbeitet werden.

Patientendokumentationen, die mit einem bestimmten Termin verknilpft sind, kdbnnen auch Uber diesen
Termin gedffnet und bearbeitet werden, wobei aus dem Termin heraus immer nur Dokumentationen
aufgelistet werden, die mit genau diesem Termin verknupft sind.

Ebenfalls kénnen die Patientendokumentationen, die mit einem Rezept verknlpft sind, aus diesem
Rezept heraus gedffnet und bearbeitet werden. Auch im Rezept werden nur Dokumentationen
aufgelistet, die mit diesem Rezept verknipft sind.

Erstellen und Verwalten von Vorlagen

Berichtsworlagen kdnnen unter [Rezept] @ [Dokumente Verwalten] = [Neues Dokument] angelegt
werden. Wahlen Sie als Speicherort ,Behandlungsdokumenation Vorlagen® aus und geben Sie unter
-Dokumentenname den Namen fir die Vorlage ein.

In dem Fenster kann eine Vorlage aus Bildern, Tabellen mit unterschiedlichen Formatierungen (&dhnlich
wie in einem Schreibprogramm wie z.B. Word oder Openoffice) angelegt werden.

Sie kdnnen unter [Serienbriefe] = [Seriendruckfeld einfiigen] Felder in das Dokument einfiigen. Die
beim Anlegen eines konkreten Berichtes mit den Daten aus Patient, Rezept, Arzt oder auch der
Krankenkasse gefiillt werden.

Anlegen der Patientendokumentationen

In diesem Kapitel wird erklart wie Sie eine Patientendokumentation entweder in den Patienten
Stammdaten oder direkt im Termin anlegen kdnnen.

Im folgenden finden Sie:
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- Anlegen der Patientendokumentationen
- Anlegen einer Dokumentation in den Patienten Stammdaten

- Anlegen einer Dokumentation im Termin
- Bearbeiten der Patientendokumentationen

- Bearbeiten der Dokumentation in den Patienten Stammdaten
- Bearbeiten der Dokumentation im Termin
- Manuelle Rezeptverknipfung in der Patientendokumentation
- Manuelle Arztverkniipfung in der Patientendokumentation
- Manuelle Krankenkassenverknlpfung in der Patientendokumentation
- Anhang einfligen in der Patientendokumentation
- Patientendokumentationen als Auflistung an die Krankenkasse drucken

18.2.1 Anlegen einer Dokumentation in den Patienten Stammdaten

Im Folgenden wird das Anlegen einer neuen Patientendokumentation in den Patienten Stammdaten
Schritt fir Schritt erklart.

o Aufruf der Patientensuche Uber Registerblatt: Stammdaten = Taste:Patienten

. & Praxiin 2010 Zentrale = @RS
Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken

o i 2 (ﬁ 3 ' @ Krarkenkassentypen |

L @ Indkationsschitissel
Praxis Resspurcen  Mitarbeiter  Krankenkassen  Arzte | Patienten | Preislisten  Artikel

Textbausteine  Anreden : Terminserien
T B & Dokumentationsarten |
Praxisverwaltung [F]

Donnerstag, 16 September 2010 KW 37

»

07 07 o) 07 on) 07 o) 07 0700 0700l 0700l 07 oo 070
20 20 =0) 30 30) 30) =0 20
08 08aq 08oq 08 08 08oo 0800 0800 08oq 08oq
30) 30) 30| 30| 30| 30) 30)
09 090 090 09 09 0900 0900) 0900 090 0900

Anlegen einer Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 01

e Wahlen Sie den gewlinschten Patienten in der Liste aus und klicken Sie doppelt auf die
Zeile oder einmal auf Registerblatt: Patienten > Taste:Bearbeiten. AnschlieRend 6ffnet
sich das Fenster mit dem Patienten Stammdaten
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e = Suche Patienten sl s

Krankenkassen Arzte Mitarbeiter | Patienten | Preislisten Artikel

B v & 2|18aP ¥ & &
Schliefien Ubernehmen  Aktualisieren Bearbeiten | Meuer Karte Filter Zeige aktive  Zeige inaktive

Patient auslesen | Zuricksetzen  Patienten Patienten |
Allgemein | Patientendaten | Fllter |
& Patientenliste
|K[J|rze| Vers Status +  |Tuch |\|'orname Machname |Gebur. i |Shasse |Ort

v :
_I & sdhilinger Iris Strunck 20.08.1.. AmRiffe... Eschweiler |

: & Lorenz Laila Wovie 03.02.1... Karlstr. 52 Eschweiler
P & schwiers Hesidi Hiss Pommeri... Eschweiler
| | 2 kahl Adriane Leutheusser 07.08.1... Moltkest... Eschweiler
Bl & Schinhan Karl Breitschadel 23.04.1... Markistr. 2 Eschweiler
[ a Damm Jiirg Quick 28.12.1... Finkenw... Jilich
P & Dietz Nando Behnfeld 14.08.1... Direner... Eschweiler
| | & Breitschadel Isak Niemann 12.02.1... Preuswe... Aachen
P & Jirgensen Edoardo Schiitt 13.05.1... Franzstr... Eschweiler
] a Schillinger Filigar Geidel 01,02,1... Wenaue... Stolberg
B 3 Jepsen Suse Quaglio 22.12.1... UntereD... Stolberg
| | 2 Zoth Afifa Wieber 15.03.1... Gutenbe... Eschweiler
L 19 oo Tleahaa \hlsice Carletr G5 (lhach.D Er

Anlegen einer Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 02

e Wechseln sie auf den Tab Reiter Patientendokumentation. Es wird eine Liste mit allen
bisher vorhandenen Dokumentationen des Patienten angezeigt.

Hi i+ ¥ -

| Patient |

Patient - [Iris Strundd] = B R

B B & & B B

ﬁ

B

T

Schliefen  Speichern und MNeuer Patient  Krankenkasse Karte Meue Kontskidaten  Kontsktdaten Behandelnden Meue Patientsn  Patientsn Dokumentation  Auswahl
Schiieen | Patent entfernen zuordnen auslesen | entfernen Arztentfernen | Dokumentation bearbeiten Drucken ~ |
Allgemein | Patient & Kontaktdaten i | Behandelnd... Patientendokumentation |
| 3 Patientendaten | § Rechungsempfanger | 53 Mutter | 53 Vater | 9 Behandelnde Arzte | (=5 Patientendokumentation |
[¥] Termininfo anzeigen  [#] Rezeptinfo anzeigen
Drag a column header here to group by that column
Typ ;Damm ATk | Termin fRazept
| Stand der Therapie 16.09.7010  Meine erste Patientendokumentation

mit 2 Zeilen unc Textformatierungen

Anlegen einer Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 03
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¢ Legen Sie eine neue Dokumentation an Uber Registerblatt: Patient & Taste:Neue
Patienten Dokumentation. Es 6ffnet sich das Fenster zur Dokumentationserfassung.

. H + 3 ¥ Patient - [Iris Strunck] o B =R

P W a3 A F B B & 5| B

Schliefien  Speichernund | Neuer Patient  Krankenkasse Karte | MNeueKontskidaten Kontskidaten

Behandelnden

Schliefien Patient entfernen zuordnen auslesen entfernen Arzt entfernen Dokumentation bearbeiten Drucken =
Allgemein M Patient ] Kontaktdaten = | Behandelnd... = Patientendokumentation ]
‘ ar I & I 5 Mutter I & vater | 7 Behandelnds Arzte | Patientendokumentation |
Termininfo anzeigen Rezeptinfo anzeigen
Drag & column header here to group by that column
v [patum  + [rext Termin Rezept
i

: Meine erste Patientendokumentation
j Stand der Therapie Glpaidn | Ssleies ot =

Anlegen einer Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 04

e Wahlen Sie zunachst die gewiinschte Dokumentationsart aus
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e Bearbeiten Sie lhre Dokumentation
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O Dokumentation

H & ¥

Dokumentation Erfassung*

[5L Rezept zuordnen  §¢ Arzt entfernen 5]} Dokument anhzngen

5%t Rezeptentfernen @ Krankenkasse zuordnen | 5% Dokument entfernen

E R B O

SchlieBen Sp::meersr;:nd Neue Dokumentation Doemnx:\:::on Te::;f;:seb:m Drui:k.an T S\ e | e
Allgemein (] Dokumentation I Zuordnungen = Anhang (1
Dot t; |Besonderheiten [-] & [stunck s L A | |
pat: [eman ] B | @ |
(3 | \

LB 9 XD B | [TmesNewRoman | ~|[12 JA-%-8B 7 US5B AE|= = = lineSpacng- §Z §=
[, A R R e i
N Das ist der Text der nenen Paﬁentendokumemation!l

B -
Anhang

Anlegen einer Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 06

¢ Bei Bedarf kdnnen Sie manuell ein Rezept zuordnen. Lesen Sie hierzu den Punkt
.Manuelle Rezeptverknlpfung in der Patientendokumentation®.

¢ Bei Bedarf konnen Sie manuell ein Arzt zuordnen. Lesen Sie hierzu den Punkt ,Manuelle
Arztverknipfung in der Patientendokumentation®.

¢ Bei Bedarf konnen Sie manuell eine Krankenkasse zuordnen. Lesen Sie hierzu den Punkt
.Manuelle Krankenkassenverknlpfung in der Patientendokumentation®.

¢ Bei Bedarf kdnnen Sie bis zu 4 freie Dokumente als Anhang einfligen. Lesen Sie hierzu
den Punkt ,Anhang einfligen in der Patientendokumentation®

18.2.2 Anleg

¢ Speichern Sie die Dokumentation iber Registerblatt: Dokumentation 2

Taste:Speichern und SchlieBen oder in der Titelleiste des Fensters auf die Taste
Speichern

en einer Dokumentation im Termin

Im Folgenden wird das Anlegen einer neuen Patientendokumentation im Termin Schritt fir Schritt erklart.
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¢ Legen Sie einen neuen Termin im Kalender an oder 6ffnen Sie einen bereits existierenden
Termin.

¢ Ordnen Sie dem Termin einen Patienten oder ein Rezept zu, wenn noch keine dieser
Zuordnungen im Termin existiert.

¢ Eine erste neue Patientendokumentation kénnen Sie nun anlegen Uber das
Registerblatt des Rezepts bzw. des Patienten und die Taste: Dokumentation. Es
erscheint anschlielend das Erfassungsfenster fir die neue Patientendokumentation.

0 H - Termin - [17.08.2010 10:00] o B R
& strunck, Iris
W E @ P [ﬁ [ Termin verschisben %8 Rezept zuordnen & Patient zuordnen fm T X
L' Ea Folgetermin erstellen & Rezeptentfernen | & Fatient entfernen
md I-;d')m nge-[&mﬁu:;d’m Il:l:;m Tm“dn;etté ("8 Folgetermin affnen [E] rezeptanzeigen | & Patient anzeigen
Allgemein e} Rezept £} Patient £} Terminserie ]
[i) Serientermin Eigenanteil kassiert
Datum: Fr, 17. Sep 2010 || 1000~ Rezspt: |ein Rezept zugeordnet Il Alle Termine |
Terminname: |Strunck, Tris | Patient: |Strunck, Tris | | 17er. chne Rezept fir Strunck, Tris
Mitarbeiter: | Rohrich, Bruhn []x] T Prvat Tel: 02403/20279 L Datum G |w [m
Bemerkung: . 4o
g -
Tuch: | |
Gruppentermin
Diagnose: | |
Wahrgenommen

Anlegen einer Dokumentation im Termin Abb. 01

e Wahlen Sie zunachst die gewiinschte Dokumentationsart aus
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Anlegen einer Dokumentation im Termin Abb. 02

e Bearbeiten Sie lhre Dokumentation

(BRI KR EE [msNewhomen |2 [-|A-%-B I USDAES
3] Ry RN EREE EEREEEEETRENERES SEEN EREE EREN EEEE SR

Die erste Patientendokumentation des Termins
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¢ Bei Bedarf kdnnen Sie manuell ein Rezept zuordnen. Lesen Sie hierzu den Punkt
-Manuelle Rezeptverkniipfung in der Patientendokumentation®.

e Bei Bedarf konnen Sie manuell ein Arzt zuordnen. Lesen Sie hierzu den Punkt ,Manuelle
Arztverknipfung in der Patientendokumentation®.

e Bei Bedarf konnen Sie manuell eine Krankenkasse zuordnen. Lesen Sie hierzu den Punkt
,Manuelle Krankenkassenverkniipfung in der Patientendokumentation®.

¢ Bei Bedarf kdnnen Sie bis zu 4 freie Dokumente als Anhang einfliigen. Lesen Sie hierzu
den Punkt ,Anhang einfligen in der Patientendokumentation®

e Speichern Sie die Dokumentation Giber Registerblatt: Dokumentation =
Taste:Speichern und SchlieBen oder in der Titelleiste des Fensters auf die Taste
Speichern

¢ Eine zweite Dokumentation zum Termin kénnen Sie anlegen, indem Sie im Terminfenster
im Registerblatt des Rezepts bzw. des Patienten auf die Taste Dokumentation driicken
und somit die erste bestehende Dokumentation 6ffnen. Klicken Sie anschlieRend auf
Registerblatt: Dokumentation = Taste:Neue Dokumentation.
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“ H #+ 3 s Dokumentation Erfassung (= Jeenl C1 et
C Dokumentation

L | 1 ] F E T i Ef Rezept zuordnen ¢ Arzt entfermen 5§ Dokument anhangen

Y | 2 B = =
o —* # 2 J | . 3¢ Rezeptentfernen  §l Krankenkasse zuordnen 5# Dokument entfernen

SchlieBen  Speichern und Neue Dokumentation Testbaustein Drucken = =
SchlieBen einfligen i & Arzt zuordnen i3k Krankenkasse entfernen =3 Dokument bearbeiten

Allgemein D + =

Dokumentationsart: |BehandiungsDoku 1 - & |Strundk, Iris 9
Datum: 17.09.2010 - El |

%) |17.09.2010 10:00

%R 9 2 | & EE : |Times New Roman »| |12 ~|A-%-B I U = = Q)
% Die erste Patientendokumentation des Termins
Anhang
Anlegen einer Dokumentation im Termin Abb. 04
Schritt 12:
¢ Widerholen Sie die Schritte 4 - 10
INFO:

e Wurden nur eine Dokumentation zum Termin angelegt, wird beim driicken der Taste
Dokumentation im Terminfenster immer diese eine Dokumentation direkt gedffnet. Wurden
mind. 2 oder mehr Dokumentationen zum Termin angelegt, wird beim Dricken der Taste
Dokumentation immer eine Liste mit allen zum Termin existierenden Dokumentationen
angezeigt.

Schritt 13:

e Weitere Dokumentationen zum Termin kénnen Sie anlegen, indem Sie im Terminfenster
im Registerblatt des Rezepts bzw. des Patienten auf die Taste Dokumentation driicken.
Es o6ffnet sich nun eine Liste mit allen bestehenden Dokumentationen. Klicken Sie hier
auf Registerblatt: Patientendokumentation = Taste:Neue Dokumentation.
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18.3

18.3.1

5 Patientendokumentation Liste = 8
(7 -
£ | Patientendokumentation | |
- = =
U % = H U

Schliefen  Aktualisieren Neue Dokumentation | Dokumentation  Auswahl
bearbeiten Drucken -
Allgemein . Patientendokumentation

o | Termininfo anzeigen  |»| Rezeptinfo anzeigen

Drag a column header here to group by that column

Typ Datum <« |Text Termin Rezept
:
R BehandlungsDoku 1 17.09.2010 ?:nfir::e Patientendokumentation des 17.09.2010 10:00

Stand der Therapie 17.00.7010  Dasist die zweite Patientend okumentation

: 17.09.2010 10:00
zum Termin

Anlegen einer Dokumentation im Termin Abb. 05

Schritt 14:
¢ \Widerholen Sie die Schritte 4 - 10.

Bearbeiten der Patientendokumentationen

In diesem Kapitel wird beschrieben wie Sie die Patientendokumentation bearbeiten kénnen.
Dies beinhaltet das anuelle Verkniipfen mit einem Rezept, das manuelle Verkniipfen mit einem Arzt und
das manuelle Verknlpfen mit einer Krankenkasse.

Im folgenden finden Sie:

- Bearbeiten der Patientendokumentationen
- Bearbeiten der Dokumentation in den Patienten Stammdaten
- Bearbeiten der Dokumentation im Termin

- Manuelle Rezeptverknipfung in der Patientendokumentation

- Manuelle Arztverkniipfung in der Patientendokumentation

- Manuelle Krankenkassenverknilpfung in der Patientendokumentation

- Anhang einfligen in der Patientendokumentation

- Patientendokumentationen als Auflistung an die Krankenkasse drucken

Bearbeiten der Dokumentation in den Patienten Stammdaten

Im Folgenden wird Schritt fir Schritt erklart, wie in den Patienten Stammdaten eine bestehende
Dokumentation bearbeitet werden kann.

Schritt 1:
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¢ Aufruf der Patientensuche Uber Registerblatt: Stammdaten = Taste:Patienten

.|—|m e
% 2 23 @ S[a|D e e

Ressourcen Mitarbeiter Krankenkassen Arzte | Patienten Textbausteine  Anreden = Te
pfegen  pfiegen €D &=
Praxisverwaltung iiei
-

07 07 ool 07 07 07 07 07 00| 07 07 07

30| 30|
08 0Bon) 0Boo| 08 08 08on| 08oo| 08| 08 00| 08oq|

30| 30| 30 30 30 30| 30|
09 09 09 09 09 09 09 09 09 09

Bearbeiten der Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 01

e Wahlen Sie den gewlinschten Patienten in der Liste aus und klicken Sie doppelt auf die
Zeile oder einmal auf Registerblatt: Patienten = Taste:Bearbeiten. AnschlieRend 6ffnet
sich das Fenster mit dem Patienten Stammdaten
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e = Suche Patienten =E
Krankenkassen Arzte Mitarbeiter | Patienten | Preislisten Artikel
Schliefien  Ubernehmen  Aktualisieren || Bearbeiten | Neuer Karte Filter Zeige aktive  Zeige inaktive
| Patient auslesen | Zuricksetzen  Patienten Patienten |
Allgemein I Patientendaten IF] Fllter ]
& Patientenliste
|K[J|rze| |\|'ers Status « |Tuch |\|'omame Nachname |Gebur... |Shasse |Ort |Nr -

v =
_I & sdhilinger Iris Strunck 20.08.1.. AmRiffe... Eschweiler |

& Lorenz Laila Wovie 03.02.1... Karlstr. 52 Eschweiler

& schwiers Hesidi Hiss Pommeri... Eschweiler

2 kahl Adriane Leutheusser 07.08.1... Moltkest... Eschweiler

& Schinhan Karl Breitechadel 23.04.1... Markistr. 2 Eschweiler

& Damm Jiirg Quick 28.12.1... Finkenw... Jilich

& Dietz Nando Behnfeld 14.08.1... Direner... Eschweiler

& Breitschadel Isak Hiemann 12.02.1... Preuswe... Aachen

& Jirgensen Edoardo Schiitt 13.05.1... Franzstr... Eschweiler

& Schilinger Filigar Geidel 01.02.1.. Wenaue.,, Stolberg

& Jepsen Suse Quadglio 22,12.1... Untere D... Stolberg

2 Zoth afifa Wieber 15.03.1... Gutenbe... Eschweiler
Y mill Tleahaa: Wlaice Farletr GE [lharh.D e

Bearbeiten der Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 02

e Wechseln sie auf den Tab Reiter Patientendokumentation. Es wird eine Liste mit allen
bisher vorhandenen Dokumentationen des Patienten angezeigt. In den Spalten Termin und
Rezept kdnnen Sie ablesen, ob und mit welchem Termin und Rezept die einzelnen
Dokumentationen verknupft sind.
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@ H 44 s Patient - [Iris Strunck] o B =
— Patient
= = - - - .y
- | T =\ ®m 4 e
-‘ + % *® -
Schliefen  Speichern und Meuer Patient  Krankenkasse Karte Meue Kontaktdaten  Kontaktdaten Behandelnden Meue Patienten  Patientsn Dokumentation  Auswahl
Schliefien Patient entfernen zucrdnen auslesen entfernen Arzt entfernen Dokumentation bearbeiten Drucken ~
Allgemein m Patient (<1 Kontaktdaten = | Behandelnd... = Patientendokumentation m
| & Patientendaten | § Rechrungsempfanger | &8 Mutter | 83 vater | ) Behandeinde Arzte | ) Patisntendokumentatin |
Termininfo anzeigen Rezeptinfo anzeigen
Drag a column header here to group by that column
‘Typ Datum =~ |Text Termin Rezept
)
i Meine erste Patientendokumentation
L Stand der Therapie Uil | elests emnelells
[ Besonderheiten 15.09,2010  Das ist der Text der neuen Patientendokumentation!
7 BehandlungsDoku 1 17.09,2010  Die erste Patientendokumentation des Termins 17.09.2010 10:00
E | stand der Therapie 17.09.2010  Das ist die zweite Patientendokumentation zum Termin 17.09.2010 10:00

Bearbeiten der Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 03

e Wahlen Sie in der Liste die gewlinschte Dokumentation aus und klicken Sie doppelt auf die
Zeile oder einmal auf Registerblatt: Patient = Taste:Patienten Dokumentation
bearbeiten. Es 6ffnet Sich anschlieRend das Erfassungsfenster mit der ausgewahlten

Dokumentation
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H & & ] Fatient - [Iris Sirunck] = B =R
| Patient |
B B && 8 P ®BR B & (s
Schliefen Speichern und Meuer Patient  Krankenkasse Karte Meue Kontsktdaten  Kontsktdaten Behandelnden MNeue Patientsn | Patientsn Dokumentation | Auswahl
Schliefien | Patient entfernen zucrdnen auslesen | entfernen Arztentfernen | Dokumentation bearbeiten Drucken ~ |
Allgemein | Patient | Kontaktdaten F1 i Behandelnd... | Patientendokumentation |
‘ a | 5 Redh fanger | & Mutter | &0 vater | 7 Behandelnde Arzte | [55) Patientendokumentation |
[¥] Termininfo anzeigen  [¥] Rezeptinfo anzeigen
Drag a column header here to group by that column
‘Typ Datum =~ |Text Termin Rezept
M
= Meine erste Patientendokumentation
L e o 16092010 ur 2 Zeilen und Text i
| | Besonderheiten 16.09,2010  Das ist der Text der neuen Patientendokumentation!
T | BehandlungsDoku 1 17.09,.2010 TNE Er5te Palentendokumentaton qes Termns 17.09,2010 10:00
| Stand der Therapie 17.09.2010  Das ist die zweite Patientendokumentation zum Termin 17.09.2010 10:00

Bearbeiten der Dokumentation in den Patienten Stammdaten Abb. 04

e Bearbeiten Sie die getffnete Dokumentation (Siehe hierzu bei Bedarf die Kapitel ,Manuelle
Rezeptverknipfung in der Patientendokumentation®, ,Manuelle Arztverknipfung in der

Patientendokumentation®, ,Manuelle Krankenkassenverknipfung in der

Patientendokumentation® und ,, Anhang einfigen in der Patientendokumentation®) Speichern

Sie die Dokumentation anschliellend ab.

18.3.2 Bearbeiten der Dokumentation im Termin

Im Folgenden wird Schritt fir Schritt erklart, wie im Termin eine bestehende Dokumentation bearbeitet

werden kann.

¢ Offnen Sie im Kalender einen bestehenden Termin mit einer oder mehreren
Patientendokumentationen

Moglichkeit 1:

e Es existiert nur eine Patientendokumentation zu dem Termin

o Offnen Sie die Patientendokumentation (iber Registerblatt des Patienten bzw. des
Rezept und die Taste: Dokumentation. Es 6ffnet sich anschlieRend das

Erfassungsfenster mit der geladenen Patientendokumentation.
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Termin - [17.09.2010 10:00]*

0 & strunck, Iris
m @ @ P [ﬁ (% Termin verschisben &8 Rezept zuordnen &, Patient zuordnen AT
EE Folgetermin erstellen & Rezept entfernen & Patient entfernen
| [ Dokumentation

Schliefen  Speichernund  Termin Termin und Wahrgenommen  Terminzettel i | _ :
SchiieBen  lgschen Folgetermine loschen  und SchiisBen  drucken » | LB Folgetermin&ffien | [ Rezeptanzeien | @ Patientanzeigen
Allgemein Ir} Rezept r} Patient r} Terminserie M
7 ] Serientermin Eigenanteil kassiert
Datum: |Fr, 17. Sep 2010 | | 10:00 "‘ Rezept: |Keir! Rezept zugeordnet | l Alle Termine |
Terminname: |Sh’undg, Iris Patient: |S!mnck, Iris | 1 Ter. ohne Rezept fiir Strundk, Iris
Mitarbeiter: | & Rehrich, Bruhn [=[x] 7k Privat Tel: 02403/20279 e
Bemerkung: Y
o
v
Tuch: | |
Gruppentermin
Diagnose: | |

Wahrgenommen

EBehandlungspositionen:

Dauer Ressource Ressource Ressource Ressource Ressource Beh.
L2 ~ffomn [-]] kx| x| kx| x| =
b (] klx] k=lx| kx| k=lx| x| =
) CAE | lzlx] lzlx lzlx] lzlx lilx]
PEYEEY [ICNNEY F7E | kx| F7E | kx| el

Bearbeiten der Dokumentation im Termin Abb. 01

Moglichkeit 2:
¢ Es existieren mehr als eine Patientendokumentationen zu dem Termin.

o Offnen Sie die Patientendokumentationen (iber Registerblatt des Patienten bzw.
des Rezept und die Taste: Dokumentation.
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@ H = Termin - [17.09.2010 10:00]* = B
| & strunck, Iris |
E @ @ ‘IF Iﬁ (% Termin verschisben &8 Rezept zuordnen &, Patient zuordnen AT
’ 1 E‘a Folgetermin erstellen |§ Rezept entfernen & Patient entfernen
SchlieBen Speichernund  Termin Termin und Wahrgenommen  Terminzettel - : : 55 Dokumentation
SchiieBen  lgschen Folgetermine loschen  und SchiisBen  drucken » | LB Folgetermin&ffien | [ Rezeptanzeien | @ Patientanzeigen |
Allgemein Ir} i Rezept r} | Patient r} | Terminserie M \
7 ] Serientermin Eigenanteil kassiert
Datum: |Fr, 17. Sep 2010 | | 10:00 " Rezept: |Ke<n Rezept zugeordnet | Alle Termine
Terminname: |Slrund(, Iris ‘ Patient: |5t|’1.|ﬂd(, Iris | 1Ter. chne Rezept fiir Strunck, Iris
Mitarbsiter: | & Réhrich, Bruhn [=[x] 7k Privat Tel: 02403/20279 | |Datum e |[w |m
Bemerkung: j® L0000
Tuch: | |
Gruppentermin
Diagnose: | |
Wahrgenommen
Behandlungspositionen:
Dauer Ressource Ressource
2 ~|[somn. [~]]
2 ~|[oMn. -]
2 ~|omn. [-]]
2 ~]jomn. [~]]
@ Patient "Strunck, Iris” zugeordnet!

Bearbeiten der Dokumentation im Termin Abb. 02

Es offnet sich anschlielRend ein Fenster mit der Auflistung aller Patientendokumentationen zum
Termin.

¢ Wahlen Sie die gewlnschte Patientendokumentation in der Liste aus und klicken

Sie doppelt auf die Zeile oder einmal auf Registerblatt:

Patientendokumentation = Taste:Dokumentation bearbeiten. Es offnet sich

anschlieRend das Erfassungsfenster mit der ausgewahlten
Patientendokumentation.
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18.4

A - Patientendokumentation Liste =
- | Patientendokumentation I
= i == -
. § 2 E i
Schliefen  Aktualisieren Meue Dokumentation |Dokumentation| Auswahl
bearbeiten Drucken -
Allgemein = Patientendokumentation
o | Termininfo anzeigen  |+| Rezeptinfo anzeigen
Drag a column header here to group by that column
Typ Datm = |Text Termin Rezept

» BehandlungsDoku 1 17.09.2010

Terming

Die erste Patientendokumentation des

17.09.2010 10:00

Stand der Therapie 17.09.2010 -
Zum Termin

Das ist die zweite Patientendokumentation

17.09,2010 10:00

Bearbeiten der Dokumentation im Termin Abb. 03

Schritt 3:

e Bearbeiten Sie die getffnete Dokumentation (Siehe hierzu bei Bedarf die Kapitel ,Manuelle
Rezeptverknlpfung in der Patientendokumentation®, ,Manuelle Arztverknipfung in der

Patientendokumentation®, ,Manuelle Krankenkassenverknipfung in der

Patientendokumentation“ und ,, Anhang einfigen in der Patientendokumentation®) Speichern

Sie die Dokumentation anschlielRend ab.

Schritt 1:

» Offnen Sie die gewiinschte Patientendokumentation zur Bearbeitung.

Schritt 2:

Manuelle Rezeptverkniipfung in der Patientendokumentation

Im Folgenden wird das manuelle Verknupfen bzw. Zuordnen eines Rezepts in einer Dokumentation
Schritt fur Schritt erklart.

¢ Driicken Sie auf Registerblatt: Dokumentation = Taste:Rezept zuordnen. Es 6ffnet sich
das Suchfenster mit allen Rezepten des Patienten, zu dem die Dokumentation gehort.
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Manuelle Rezeptverkniipfung in der Patientendokumentation Abb. 01

e Wahlen Sie das gewunschte Rezept in der Liste aus und driicken Sie doppelt auf die Zeile
oder einmal auf Registerblatt: Rezept = Taste:Ubernehmen.
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o = Suche Rezepte s
| Rezept I
B|lv| % xr
Schliefen | Ubernehmen | Aktualisieren | Bearbeiten  Priv/BG/MN  PolizeiKassenrezept | Filter
Rezept Meu Meu zuriicksetzen
Allgemein I Rezept Il Filter ]
Rezept Nr z | Rezeptdatum | Info | Status Rezeptart | E.A kassiert
¢ =
3 56152 16,09.2010 Angelegt Gesetzlich

Manuelle Rezeptverkniipfung in der Patientendokumentation Abb. 02

e Das Rezept wird mit der Dokumentation verknulpft und erscheint im Feld der

Rezeptinformationen
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@Hf{= Dokumentation Erfassung ™ =

=]
Dokumentation
@ R [} Rezept zuordnen ¢ Arzt entfernen 55} Dokument anhzngen

[} Rezept entfernen [, Krankenkasse zuordnen (5§ Dokument entfernen
SchlieBen Speichernund | Meue Dokumentation Dokumentztion Testbaustein Drucken
Schlieen i

Bt P G Arzt zuordnen i} Krankenkasse entfemen | Dokument bearbeiten |
Dokumentation [

Allgemein (]

Zuordnungen i Anhang [F)
Dokumentationsart: |Besonderheiten [] & [stunckIris 8 | |
Dot 605200 |~ |[§ 56152 (16.03.2010) | @ | |
m
iR 9 P\%@%\ElTMN&wRM |v||12 ‘vlév‘ZvB I QS—%AEEELmeSpacinng 8= g
T e S

Das ist der Text der nenen Pati entendokum entation!

Manuelle Rezeptverkniipfung in der Patientendokumentation Abb. 03

¢ Speichern Sie die Dokumentation iber Registerblatt: Dokumentation 2

Taste:Speichern und SchlieBen oder in der Titelleiste des Fensters auf die Taste
Speichern

18.5 Manuelle Arztverkniipfung in der Patientendokumentation

Im Folgenden wird das manuelle Verkniipfen bzw. Zuordnen eines Arztes in einer Dokumentation Schritt
fur Schritt erklart.

« Offnen Sie die gewiinschte Patientendokumentation zur Bearbeitung.

¢ Driicken Sie auf Registerblatt: Dokumentation = Taste:Arzt zuordnen. Es 6ffnet sich
das Suchfenster mit allen Arzten.
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Wahlen Sie den gewlinschten Arzt in der Liste aus und driicken Sie doppelt auf die Zeile oder
einmal auf Registerblatt: Arzte & Taste:Ubernehmen.
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Manuelle Arztverkniipfung in der Patientendokumentation Abb. 02

Der Arzt wird mit der Dokumentation verknupft und erscheint im Feld der Arztinformationen
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4 Ht 3 = okume E o @ =
v ;
Dokumentation
L - | l_ | F F T ) |5 Rezept zuordnen 3¢ Arzt entfernen = Dokument anhéngen
| ‘ o L1 4 S ¥ BiReceptentfernen [ Krankenkasse zuordnen B Dokument entfernen
| | SchlieBen Speichern und Meue Dokumentation Testbaustein Drucken - & e -
| schlieBen sinfigen z e Arzt zuordnen Sk Krankenkasse entfernen =% Dokument bearbeiten
Dokumentationsart: |Besonderheiten - & |Strunck, Iris | % |Dr.med. A. Abedin
|| patum: 16.09.2010 - gl ]
%29 B & 5 [meshewRoman  [~|[2 [-|A-%-B I U S B AE===tineSpacing- EE L EEN 50
L o ; ......... | | L5 | A .
= : : .
B Das ist der Text der nenen Patientendokum entation!
E -
Anhang
@ Arzt wurde zugeordnet J
Manuelle Arztverkniipfung in der Patientendokumentation Abb. 03
Schritt 5:
.

¢ Speichern Sie die Dokumentation iber Registerblatt: Dokumentation 2
Taste:Speichern und SchlieBen oder in der Titelleiste des Fensters auf die Taste
Speichern

18.6 Manuelle Krankenkassenverknupfung in der
Patientendokumentation

Im Folgenden wird das manuelle Verknipfen bzw. Zuordnen einer Krankenkasse in einer Dokumentation
Schritt fur Schritt erklart.

Schritt 1:

» Offnen Sie die gewiinschte Patientendokumentation zur Bearbeitung.

Schritt 2:
¢ Dricken Sie auf Registerblatt: Dokumentation = Taste:Krankenkasse zuordnen. Es
offnet sich das Suchfenster mit allen Krankenkassen.
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e Wahlen Sie die gewlinschte Krankenkasse in der Liste aus und driicken Sie doppelt auf die
Zeile oder einmal auf Registerblatt: Krankenkassen 2 Taste:Ubernehmen.
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‘ s Suche Krankenkassen =B B
| Krankenkassen I
Bl v &« ® B J
Schliefien | Ubernehmen |Aktualisieren | Bearbeiten MNeue Krankenkasse | Filter
zuriicksetzen
Allgemein I Krankenkassendaten 7 Filter I
Drag a column header here to group by that column él
|K[J|rze| |Name WkMr |]ZK |Postfad'1 Eigenanteil Extern Id Kranke.., *

T,
|| paverE DAV Sea KK 9a19500 0.00% 30300 VDAK

T DAVLKFMNORD DAV LKK Nord 2109128 0,00% 30100 VDAK |
S app um TO0S003 T, 009 29600 VOAE.

| @ pavHOniE DAY HOMXE 0510132 0,00% 29500 VDAK

| | Fll DAVIKKWURT DAV IKK Wiirttemberg 9900019 0,00% 29150 VDAK

] DAVMEDTEE MEDENT DAV TKK 1200093 0,00% 29104 VDAK

] ﬂ DAVMEDENTD MEDENT Diisseldorf 0510588 0,00% 29103 VDAK

] DAVMEDEKEK DAV MEDENT BKK 1200048 0,00% 29102 VDAK

] E DAVTKE DAV TKK 0510553 0,00% 29101 VDAK

B DAVMEDENT DAV MEDENT 0910147 0,00% 29100 VDAK

] ﬂ DAVGEKHZK DAVGEK-HZK 1430035 0,00% 28500 VDAK

] UNIDAYSUD UNI-DAV-50d 2109128 0,00% 23101 VDAK =

Manuelle Krankenkassenverkniipfng in der Patientendokumentation Abb. 02

¢ Die Krankenkasse wird mit der Dokumentation verknipft und erscheint im Feld der
Krankenkasseninformationen
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@ (B e B Dokumentation Erfassung® =oomE

Dokumentation

SchlieBen Speichernund | Neue Dokumentation Dokumentation  Testbaustein

[} Rezept zuordnen ¢ Arzt entfernen &} Dokument anhangen
[ Rezeptentfernen [ Krankenkasse zuordnen |5 Dokument entfernen

Schiiefien sl i Drui:hen | % Arzt zuordnen {8k Krankenkasse entfernen Dokument bearbeiten
Allgemein [ Dekumentation [ Zuordnungen = Anhang I
Dokumentationsart: |Eesunderheiten |" a |St’und§, Iris ‘ ) | |
Datun: teosom |- B | NS 1
i ff| \
(B X PE B [erewroren  [~][2 [[|A-¥-B I US D AE = = = Unespacing- i §= ' |
] R R R e O O e e Sy $ 0

Das ist der Text der neuen Pati entendokum entation !

Manuelle Krankenkassenverkniipfng in der Patientendokumentation Abb. 03

¢ Speichern Sie die Dokumentation tber Registerblatt: Dokumentation 2
Taste:Speichern und SchlieBen oder in der Titelleiste des Fensters auf die Taste
Speichern

18.7 Anhang einfiigen in der Patientendokumentation

Im Folgenden wird das Einfligen eines Anhangs in einer Dokumentation Schritt fur Schritt erklart.

« Offnen Sie die gewiinschte Patientendokumentation zur Bearbeitung.

¢ Driicken Sie auf Registerblatt: Dokumentation = Taste:Dokument anhangen. Es 6ffnet
sich das Suchfenster mit allen freien Dokumenten, die in PraxWin angelegt wurden.
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H 4% =
| Dokumentation |

@ [Ef Rezeptzuordnen B¢ Arzt entfernen 53} Dokument anhangen

5% Rezeptentfernen [ Krankenkasse zuordnen |5 Dokument entfernen
SchlieBen  Speichern und Neue Dokumentation Dokumentation Testbaustein

Dokumentation Erfassung

SchiieBen ey e Dm?{m % Arzt zuordnen it Krankenkasse entfernen %5 Dokument bearbeiten
Allgemein a Dokumentation (] Zuordnungen m Anhang i
Dokumentationsart: ‘Hesondemaihen ‘ - | 2 |Sm.|nd(, Iris | 2 | |
- e B | 8] |
2 | |

BR9C XPRIBE

&

AE

R R e S e

Line Spacing~ §= §= Yz

ey @00

£
o]

El'ﬂmesNewRoman ‘vl‘ll |-‘ A-%-B 1 US

T e e

-l

B
P

Das ist der Text der neuen Pati entendokum entation!

Anhang einfiigen in der Patientendokumentation Abb. 01

INFO:
¢ Freie Dokumente kdnnen aus dem Hauptfenster von PraxWin Uiber Registerblatt: Rezept =2
Taste:Neues Dokument bzw. Taste:Dokumente verwalten angelegt werden.

e Wahlen Sie das gewiinschte Dokument in der Liste aus und driicken Sie doppelt auf die
Zeile oder einmal auf Registerblatt: Dokument = Taste:Ubernehmen.
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‘ | Dokument |

Suche Dokumente =1

Schlieffien | Ubernehmen Dokument Lasche
' entfernen zuriicksetzen
Allgemein (i Filter I
Dokument Name - |Letztes Anderungsdatum

Freies Dokument 1

16.09.2010

Freles DoRIment 2

To.09. 2010

Anhang einfiigen in der Patientendokumentation Abb. 02

e Das Dokument wird nun im Anhang (unten im Fenster) angezeigt.
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18.8

o B+ ¥ - Dokumentation Erfassung= = B %
Dolumentation
SchlieBen

Speichern und Neue Dokumentation Dokumentation  Testbaustein Drucken
SchiieBen entfernen einfigen |~

[} Rezept zuordnen % Arzt entfernen =5} Dokument anhangen
[E% Rezeptentfernen  Ffl Krankenkasse zuordnen 5% Dokument entfernen
% Arzt zuordnen ik Krankenkasse entfernen | 55 Dokument bearbeiten

Allgemein [ Dokumentation ] Zuordnungen m Anhang F}
Dokumentationsart: | Besonderheiten [*] & [stunck s | & |
Datum: wwon |7 = | @ | |
@ | |
B B e @%IEE‘“MESNEWRWE" "||12 "lév"z- R Ll -S—%AE = = LineSpacing~ = 85 ¢ :
L S S

Das ist der Text der neuen Patientendokumentation!

& Freies Dokument 1 16.09.2010

1

Anhang einfiigen in der Patientendokumentation Abb. 03

e Speichern Sie die Dokumentation Uber Registerblatt: Dokumentation =
Taste:Speichern und SchlieBen oder in der Titelleiste des Fensters auf die Taste
Speichern

Patientendokumentationen als Auflistung an die Krankenkasse
drucken

Im Folgenden wird das Drucken von mehreren Patientendokumentationen als Auflistung an die
Krankenkasse Schritt fir Schritt erklart.

¢ Offnen Sie die gewiinschte Auflistung der Patientendokumentation in den Patienten
Stammdaten, im Termin oder im Rezept.

e Markieren Sie in der Liste durch setzten des Hackchens die Patientendokumentationen,
die Sie in der Auflistung drucken mochten.
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@ ¥ Patientendokumentation Liste f= gt = gt
| Patientendokumentation

Schliefien  Aktualisieren | Meue Dokumentation Dokumentation  Auswahl

| bearbeiten Drucken =
Allgemein a | Patientendokumentation [} |

[¥] Termininfo anzeigen ¥ Rezeptinfo anzeigen

Drag a column header here to group by that column

| Typ | Datum +~ [Text Termin Rezept

ehandungsDoku 1 17.09.2010 _?Ei;r:irnsste Patientendokumentation des 17.09.2010 10:00

Das ist dile zweite Patientendokumentation 17.09.2010 10:00
zum Termin

tand der Therapie 17.09.2010

Patientendokumentation als Auflistung an die Krankenkasse drucken Abb.
01

* Drucken Sie die Patientendokumentationen aus. Im Fenster der Patienten Stammdaten, im
Rezeptfenster sowie in dem erscheinenden Auflistungsfenster aus dem Termin heraus
befindet sich jeweils im oberen Menii die Taste Auswahl drucken. Klicken Sie auf diese
Taste draufl
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Patientendokumentation als Auflistung an die Krankenkasse drucken Abb.
02
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Statistik / Auswertungen

Unter ,Statistiken® stehen Ihnen verschiedene Statistiken zur Verfligung.

[ ‘u-ﬂ | e N
W Stammdaten Kalender Rezept Finanzen Druck Statistiken
Rezeptanzahl Rezeptanzahl | Rezept Umsatz Rezept Umsatz Heilmittel, Arzt,Krankenkasse,Pat., Druck & Export

Jahresvergleich pro Monat  Jahresibersicht pro Woche = Jahresvergleich pro Monat  Jahresibersicht pro Woche Mitarbeiter Vorschau
Rezeptstatistien o

Weitere

Statistik und Auswertung Abb. 01

Die 4 Rezeptstatistiken
- Rezeptanzahl Jahresvergleich pro Monat

- Rezeptanzahl Jahresubersicht pro Woche

- Rezept Umsatz Jahresvergleich pro Monat

- Rezept Umsatz Jahresubersicht pro Woche
Sind ahnlich aufgebaut. Die Handhabung wird unter 4 Rezeptstatistiken beschrieben.
Die Statistik Heilmittel, Arzten, Krankenkassen, Patienten, Mitarbeitern dient dagegen als sehr flexibles

Analysewerkzeug was separat beschrieben wird.

4 Rezeptstatistiken

Statisk Parameter Statistkansichten

[=]

- Liniendiagramm " i) Balkendiagramm 3D

Zeitraum: Mitarbeiter: Aktualisieren
Privat B In Bearbeitung Yon: 2009
Gesetzli ] Polizei Abgeschlossen Bis: 2011

Tabellen Statistik iy Balkendiagramm

Drucken

V] Alle Rezepte

Export nach Excel

o

86 Sonst g 1
Filteruna der Daten |F

| Art der Darstellung der Daten

Statistik und Auswertung Abb. 02

Auf der linken Seite stehen Ihnen unterschiedliche Filter zur Verfugung.
Auf der rechten Seite wahlen Sie aus, wie die Daten dargestellt werden sollen.

In der Mitte die Taste ,,Aktualisieren* aktualisiert die Daten. Diese Taste muss immer nach der
Anderung der Einstellungen des Filters betatigt werden.

Umsatzauswertung der Rezepte mit lhrem Gesamtumsatz.
Menii: Analysewerkzeug fir Umséatze nach Heilmittel, Arzten, Krankenkassen, Patienten, Mitarbeitern

In dieser Auswertung konnen Rezeptumséatze anhand folgender Kriterien ausgewertet werden:

- Patienten
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- Mitarbeiter

- Kassenart

- Arzte

- Heilmittelpositionen
- Krankenkassen

- Jahr und Monat

Sowie die Zahlen als
- Umsatzzahlen ,Betrag” und

- Umsatz in Prozenten ,Prozent”

Die Betrage beziehen sich immer auf das ganze Rezept. Die Einzelbehandlungen werden fir das
gesamte Rezept zu einem Stichtag aufaddiert. Der Stichtag ist bei
- Abgerechneten Rezepten das Datum ,Abgerechnet am“ des Rezeptes
- Abgeschlossenen Rezeptes das Datum ,Abgeschlossen am® des Rezeptes
- Bei allen anderen Rezepten die noch in der Bearbeitung sind, ist der Stichtag das aktuelle
Datum des Tages, an dem die Auswertung vorgenommen wird.

Patient Mitarbeiter || Kassenart || Arzt || Prozent _

Betrag Jahr = Monat

» 2011
aall P
April

Fosition - Krankenkasse .

w Bl Techniker-kK (104077501)

v KMT BEK (104030005) )
Techniker-KK (104077501) 9,89 €

KMT Taotal 19,78 €

w MT 135,00 €

Grand Total 164,56 €

Statistik und Auswertung Abb. 03

VerfUgbare Felder

l Spalten konfiguration I

l Zeilen Konfiguraiton I

In dem Beispiel 0. sehen Sie z.B. die Umsatzzahlen fir Heilmittelpositionen und Krankenkassen jeweils
nach Monaten. Auf der obersten Ebene wird nach Heilmitteln und anschlielend fir jede einzelne

Position nach Krankenkasse unterschieden.

Weitere Unterscheidungen kénnen hinzugefiigt werden, in dem die verfiigbaren Felder auf die Zeilen
Konfiguration mit dem Mauszeiger gezogen werden. Umgekehrt konnen einzelne Felder aus der
Konfiguration wieder entfernt werden, in dem diese Felder wieder auf ,Verfliigbare Felder zurlickabgelegt

werden.

Auf die Flache neben ,Betrag” kann noch zusatzlich bzw. auch alternativ Prozent abgelegt werden.

In dem folgenden Bild sehen Sie die Umsatze um den prozentualen Anteil nach den jeweiligen
Krankenkassen. Hierzu wurde das Feld ,Position“ aus der Zeilen Konfiguration entfernt und das Feld

.Prozent auf die Kennzahlen Konfiguration abgelegt.
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|Betrag Prozent ha

20

Kennzahlen Konfiguration

Prozent

Krankenkasse -
82,04%
BEK {104050005) 6,01%
Techniker43 (104077501) 19,67 € 11,95%
Grand Total 164,56 € 100,00%

Statistik und Auswertung Abb. 04

Sortierung
Die Sortierung beeinflussen Sie durch ein Klick auf ein ausgewahltes Feld. Das ,Dreieck“ neben dem

Namen zeigt lhnen die Richtung der Sortierung an.

Betrag Prozent Jahr «

Krankenkasse

BEK (10405,
Techniker+f Hier hin klicken 19,67 11,35%
Grand Total 164,56 € 100,00%

Statistik und Auswertung Abb. 05

Filterung

Sie konnen die Daten aller ausgewahlten Felder filtern. D.h. die gewlinschten Daten auswahlen.

T L e S

Krankenkasse

0| (Show AllY
oben Rechts auf den {Show Blanks) !
kleinen Schlissel BEK (104080005) !
klicken o | TechnikerKK (104077501) i

$ |

Anschliefend hier die Krankenkasse auswahlen

oK Cancel

Statistik und Auswertung Abb. 06

Mit ,OK* bestatigen.

»Druck & Export Vorschau*
Hiermit kdnnen Sie die Statistik drucken oder mit Hilfe der Vorschau nach Excel exportieren.

Taste ,Druck & Export Vorschau“ und anschlieffend wie im Bild unten das Format ,XLS* fur die
Ubergabe an Excel auswahlen.
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Eile View Background

N el el Q) [ [ 7

XLS fiir Excel auswahlen I

Mitarbeiter

.[.:,n]....@v

v| PoFFie |
HTML File
MHT File
RTF File
XLS File
XLSX File
CSV File
Text File I

Image File T

—
Statistik und Auswertung Abb. 07

Tagesgenaue Auswertung der Rezeptumsatze
Men(: Heilmittel, Patienten, Mitarbeiter pro Termin

|-y

Hier erfolgt die Auswertung tagesgenau abhangig vom Behandlungsdatum, das im Rezept steht. Die

Zahlen und Kriterien werden aus den Rezepten ermittelt.

Auslastung der Praxis
MenU: Kalender pro Termin

In dieser Auswertung flieBen alle Arbeitszeiten der Mitarbeiter ein, die im Kalender als Termin
eingetragen sind. Die Auswertung kann auf Tages, Monats oder Jahres ebene erfolgen.
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Statistik: Arbeitszeiten

Definition Sollzeit

Die Sollzeit ist die Regelarbeitszeit, die in den Stammdaten des Mitarbeiters festgelegt wird.

In die statistische Berechnung der Sollzeit flie3en folgende vertraglich geregelte Abwesenheiten ein:
Urlaub, Krankheit und vertraglich zugesicherte Fortbildungen (Abgekurzt: Fobi).

Definition Istzeit

Als Istzeit wird die im Kalender als hell oder farbig markierte Anwesenheit des jeweiligen Therapeuten
definiert. Denn es handelt sich um die Zeit, in der der Therapeut in der Praxis fir seine Arbeit anwesend
ist. Die Zeiten auerhalb der Istzeit/Arbeitszeit des Mitarbeiters sind im Kalender grau markiert.

Dokumentation von Sollzeit und Istzeit in PraxWin

Die vertraglich geregelte Abwesenheit kann entweder direkt in den Stammdaten des Mitarbeiters
eingetragen werden, oder wird im Kalender Uber die Funktion ,Abwesenheit eintragen* dokumentiert. In
beiden Fallen muss der vertraglich geregelte Grund der Abwesenheit eingetragen werden (Urlaub,
Krankheit oder Fobi.), damit die Abwesenheit in die Berechnung der Sollzeit eingeht.

AusschlieRlich im Kalender werden die Uber- bzw. Unterstunden des jeweiligen Mitarbeiters Uiber die
Funktion ,Abwesenheit“ bzw. ,Anwesenheit eintragen dokumentiert.

Fir Uberstunden geben Sie iiber ,Anwesenheit eintragen” eine entsprechende Begriindung ein.

Fir Fehlzeiten auerhalb der vertraglichen Abwesenheit nutzen Sie die Funktion ,Abwesenheit
eintragen* mit einer entsprechenden Begriindung. So im Kalender eingetragene Uber- und Unterstunden
flieRen dann in die statistische Berechnung der Istzeit ein, also der tatsachlichen Zeit der Anwesenheit
des Mitarbeiters in der Praxis.

Definition Differenz (Abgekurzt: Diff.)

Als Differenz wird das Ergebnis bezeichnet, wenn die Sollzeit von der Istzeit abgezogen wird
(Istzeit - Sollzeit = Differenz)

Die Differenz Zeigt an, ob der Mitarbeiter im Verhaltnis zur Sollzeit Uberstunden oder Unterstunden
geleistet hat. Ergibt die Differenz eine negative Zahl, hat der Mitarbeiter weniger als die vereinbarte
Sollzeit gearbeitet. Ist sie positiv, hat er Uberstunden gemacht.

Definition Behandlungszeit (Abgekiirzt: Beh. Zeit)

Die Behandlungszeit bezeichnet in PraxWin die Behandlertermine wahrend der Istzeit. Die Statistik
berechnet sich entsprechend aus den in der jeweiligen Kalenderspalte des Mitarbeiters eingetragenen
Terminen. Dabei wird nicht unterschieden zwischen, ,wahrgenommen®, ,nicht wahrgenommen,
Jrechtzeitig/kurzfristig abgesagt. Alle im Kalender gesetzten Termine werden fir die Behandlungszeit
eines Mitarbeiters berlcksichtigt.

Beispiel 1:

¢ Die Uber- bzw. Unterstunden wurden im Laufe eines Monats in der Kalenderspalte eines
Mitarbeiters Uber die Funktion ,Abwesenheit* bzw. ,Anwesenheit eintragen“ dokumentiert.
Ein Praxisinhaber méchte nun am Ende des Monats auswerten, wie viele Uber- oder
Unterstunden der Mitarbeiter gemacht hat. Hierfiir weist er Uber die Statistik die Differenz
zwischen Istzeit und Sollzeit aus. Stellt er eine Unterdeckung fest, hat der Therapeut weniger
gearbeitet, als es die Sollzeit verlangt. Stellt er eine Uberdeckung fest, hat der Mitarbeiter
Uberstunden produziert.
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Beispiel 2:

* Der Inhaber mdchte wissen, wie die tatsachliche Auslastung des Therapeuten mit
Behandlungen wahrend seiner Arbeitszeit ist. Daher vergleicht er dessen Istzeit, also die
tatsachliche Arbeitszeit, mit der Behandlungszeit, in der der Mitarbeiter therapeutisch tatig
ist. Anhand der Statistik kann der Inhaber nun erkennen, wie viel Arbeitszeit in die
Behandlung des Patienten flie3t. Hieraus kann er ableiten, ob die Auslastung mit
therapeutischer Arbeit gut oder schlecht ist, bzw. ob der Therapeut zu viele Tatigkeiten
abseits der Behandlung wahrnehmen muss, wie z.B. administrative Arbeit.
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21 Berichtsdesigner

Die Konfiguration lhrer persdnlichen Formularvorlagen, abweichend von den vorhandenen
Standardvorlagen, erfolgt in PraxWin Uber den Berichtsdesigner.

Im Folgenden wird zunachst der grundlegende Aufbau des Berichtsdesigners sowie eines Formulars zur
Entwurfszeit erlautert. AnschlieRend werden verschiedene Mdglichkeiten zur Anpassung der
Standardwvorlagen aufgezeigt.

Im folgenden finden Sie:
Berichtsdesigner
- Aufbau des Berichtsddesigners
- Formular in der Entwurfsansicht
- Anpassen von Standardvorlagen
- Individual angepasste Formulare
- Eestlegen eines Standarddruckers fiir die Formularvorlage
- Eestlegen der Anzahl von Kopien
- Hinzufligen von Bildern
- Hinzufiigen eines eigenen Textes

- Hinzufiigen von weiteren Feldern
- Léschen von Elementen im Formular

- Formatieren von Zahlen und Datum

- Einspielen fertiger Reportvorlagen
- Berechnete Felder - Zahlungszieldatum
- Verwenden des Feldes 'Anschrift' aus den Stammdaten des Patienten
- Problem: Ein Formular wird auf zwei Seiten gedruckt
- Report Bands

211 Aufbau des Berichtsdesigners

Die Oberflache des Berichtsdesigners kann in 3 Hauptbereiche aufgeteilt werden, dem Werkzeug- , dem
Eigenschaften- und Felderbereich sowie der Arbeitsflache mit dem eigentlichen Formular (Siehe Bild).

© 2013 navato GmbH



Berichtsdesigner| 286

% Berichtsdesigner = 3
Berichtsdesigner Druckvorschau HTML Ansicht
& |l % i 9 -Q-"J Times New Roman -2 e | e EE Y @ Q\ @ Wzﬂ Y
Offnen... Speichem || Ausschneiden Kopieren Einfligen | Rilckgéngi Wiederhlen ||[9,75 ~| | B F U ||= il S EE | Zoom verkleinem  Zoom  Zoom verargfiern (| Fenster || Skrinte
‘ Bericht ” Andem H Schviftart H Austichten H SizeAndlayout Zoom Ansicht ‘Sknpte
Werkzeuge B L R - T TE SE TREE (AR NP e IR TA RN TR RTE EYERETRE L ETRE A RRIEL L XRRPEL L RTRARE  SERRTEE SRPRR L SERTRL - RRRETT L APREL S IRREE - 2 Berichts Explorer
Standard Elemente 2 A S -
-] topMarginBand1
R zeiger [=+=| PageHeader
X - A label2o
Text
£ Te g abelea
7] Kentolastchen = v [ PageHeader [Einmal pro Seite] : E 15 table3
: [Praxisdaten.Slogan] @ [} tableRow3
Al RichText = - i tableCely
3 [Praxisdaten. Praxisname] £ tableCel 10
| sid g ifj tableCel 11
ﬂ Rahmenelement [Praxiadaten.szrassaq - [Praxiadaten.E‘LZ_Org - [praxiadaten.malafgq ] tableCel 12
i i tableCel 13
B Tabele : g label?
g labels
* ! -4 label1
N Line : [Fisxisdsien Praxisname] [Fraxisdaien Sirssse] [Fraxedsen P7] [Frad) ‘:b‘ . he
" i I
43) Figur [Rechnungsempfaenger Anrede]@ [ Berichts Exploer |{jListe der Felder
[Rechnungsempfaenger VorlUnd@ Eigenschaften
il Barcode
[Rechnungsempfaenger Strasse defaultReportTemplatel Bericht -
] Postieitzar [Rechnungsempfaenger PlzUnd O =)
5] G
i e =] Abstand 0;0;0;0 -
5 Formatierungsre (Liste) 3
3| Pivottsbelle 2 I Formatierunsreg (Liste) 3
A [Praxisdaten.Ort], [Rechnuni p [ Transparent
5] Seiteninformation defaftReportTemplatel { Paperkind:Ad } Zoomfaktor: 100 Pfad der Stivoriz
ik seitenumbruch Gruppen und Sertierung Rebmnen None
5 ) = S et Rahmerbreite 1
5= Bendibergreifen... RS D S G L L o A bl — Rehmenfarbe NI ControlText
A | Feldname Sortierrehent... | Kopfzeile anze... | Fubzeike anzei.. (&) Schriftart Times New Roman;...
creLberareEn.. schriftforbe N ContralText
] untersercnt So fiigen Sie eine g ode ie zuerst eine Datenquele fir den Berid oibgng, -+
Hintergrundfarbe
& Gruppen und Sortierung | l¢) SkpEFehier | Gets or sets the controf's background color.

Aufbau des Berichtsdesigners Abb. 01

Werkzeug:
Der Werkzeug Bereich (links im Hauptfenster) enthalt sdmtliche Elemente, die in einem Formular

verwendet werden kénnen. Hierzu gehdren beispielsweise ein Text Element, ein Bild Element sowie
Linien und andere Standardmuster zum grafischen Design des Formulars. Die Verwendung der
Elemente im Formular erfolgt durch die Drag & Drop Methode des gewiinschten Elements auf das
Formular.

Felderbereich:

Der Felderbereich (rechts oben im Hauptfenster) besteht zum einen aus dem ,Berichts Explorer und
zum anderen aus der ,Liste der Felder®, zwischen denen Uber die Tab Reiter unterhalb deren Listen
gewechselt werden kann.

Der ,Berichts Explorer” zeigt eine hierarchische Auflistung aller im Formular enthaltener Elemente.

Die ,Liste der Felder” hingegen zeigt eine hierarchische Auflistung aller méglichen Felder aus PraxWin,
die im Formular verwendet werden kdnnen und beim spateren Druck mit den entsprechenden Daten aus
der Datenbank gefiillt werden.

Eigenschaftenbereich:

Der Eigenschaftenbereich (rechts unten im Hauptfenster) listet alle Eigenschaften eines in der
Arbeitsflache aktuell markierten Elements an. Anhand dieser Eigenschaften kann das Element sowohl
funktionell als aus grafisch angepasst werden.

Arbeitsflache:
Die Arbeitsflache zeigt das zu bearbeitende Formular in der Entwurfsansicht an. Hier kdnnen Sie
Elemente hinzufigen, entfernen, verschieben oder anderweitig anpassen.
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21.2

21.3

Formular in der Entwurfsansicht

Das zu gestaltende Formular in der Entwurfsansicht ist in verschiedene Bereiche (Bands) aufgeteilt, was
bei einem Brief einer Unterteilung in eine Kopf- und Fuzeile sowie dem eigentlichen Textbereich
entspricht. Jeder dieser Bereiche nimmt also eine bestimmte Position sowie auch eine bestimmte
GrofRe im spateren Ausdruck ein.

Grob kann man bei den Bereichen zwischen einem Kopf, einem Ful3 und einem Detail Bereich
unterscheiden. Weiterhin besteht die Mdglichkeit mehrere dieser Bereiche in einem Formular
anzulegen, die je nach Einstellung nur unter bestimmten Bedingungen oder auf bestimmten Seiten
gedruckt werden.

Im folgenden werden die einzelnen Bereich grob erlautert.

Kopf:
Ein Kopf entspricht einer Kopfzeile und wird immer im oberen Teil eines Formulars gedruckt. Es besteht

die Méglichkeit mehrere verschiedene Kopf Bereiche anzulegen, was dann erforderlich ist, wenn nur
bestimmte Informationen auf bestimmten Seiten gedruckt werden sollen. Bei den Kopf Bereichen
unterscheidet man zwischen einem ,Seitenkopf, der pro Seite gedruckt werden kann, und einem
.Berichtskopf’, der einmal pro Ausdruck gedruckt wird. Des weiterem gibt es einen ,Gruppenkopf*,
welcher allerdings zu einem Detail Bereich gehdrt und immer vor diesem Detail Bereich und nach den
ersten beiden genannten Kopf Bereichen gedruckt wird.

Detail:

Der Detail Bereich unterscheidet sich bzgl. seiner Funktionalitdt und seines Einsatzes stark von den
Kopf und Full Bereichen. Der Einsatzzweck des Detail Bereichs ist der, dass hier Daten definiert
werden, die sich im spateren Ausdruck wiederholen und strukturell gleich bleiben, also in Listen- bzw.
Tabellenform angezeigt werden. Das bedeutet fir den Formularentwurf, dass im Detail Bereich nur eine
Zeile der Daten definiert wird. Im spateren Ausdruck wird diese Zeile pro Datensatz aus der Datenbank
dupliziert und gedruckt. Der Detail Bereich ist dementsprechend bzgl. seiner Grofle dynamisch und flllt
somit den Ausdruck zwischen den Kopf und Ful® Bereichen.

FuR:

Ein Ful? Bereich entspricht einer Fu3zeile und wird immer im unteren Teil eines Formulars bzw. immer
nach dem Detail Bereich gedruckt. Wie bei den Kopf Bereichen, besteht auch bei den Full Bereichen
die Méglichkeit, mehrere Ful? Bereiche anzulegen. Bei den Ful? Bereichen unterscheidet man zwischen
einem ,Seitenfull®, der pro Seite gedruckt werden kann, und einem ,Berichtsfull®, der einmal pro
Ausdruck gedruckt wird. Des weiterem gibt es einen ,Gruppenful®“, welcher allerdings zu einem Detail
Bereich gehdrt und immer nach diesem Detail Bereich und vor den ersten beiden genannten Fuf}
Bereichen gedruckt wird.

Anpassen von Standardvorlagen

Um eine Standardvorlage anzupassen, miissen Sie zunachst in der Formularkonfiguration ein eigenes
Formular anlegen. Beim Anlegen dieses eigenen Formulars missen Sie die Frage, ob die
Standardvorlage als Basis verwendet werden soll, mit ,Ja“ beantworten, ansonsten erhalten Sie ein
leeres Formular!

Im folgenden finden Sie:

- Anpassen von Standardvorlagen
- Individual angepasste Formulare
- Eestlegen eines Standarddruckers fiir die Formularvorlage
- Eestlegen der Anzahl von Kopien
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21.31

- Hinzufligen von Bildern
- Hinzufiigen eines eigenen Textes

- Hinzufiigen von weiteren Feldern
- Léschen von Elementen im Formular

- Formatieren von Zahlen und Datum

- Einspielen fertiger Reportvorlagen
- Berechnete Felder - Zahlungszieldatum

- Verwenden des Feldes 'Anschrift' aus den Stammdaten des Patienten

- Problem: Ein Formular wird auf zwei Seiten gedruckt
Report Bands

Individual angepasste Formulare

Die Individual angepassten Formulare finden Sie in PraxWin unter [Drucken] = [Formulare
Konfigurieren] all die Eintrage in der unteren Liste sind die individual angepassten Formulare.

Im folgendem wird beschrieben wie Sie ein Formular entsprechend so anpassen kénnen, dass der Inhalt

aus dem Feld ,Anschrift” aus den Stammdaten gedruckt wird.

Schritt 1:

e Auswahl des individual angepassten Formulars. Hier in dem Beispiel ,Rechnung fur

Privatrezept*

Offnen Sie mit der Taste ,,Vorlage bearbeiten* den Editor fiir das Formular.

= Vorlagen verwalten

l‘n

Vorlagen

BE & 2 @2 H =

Schliefien Speichern Meue Vorlage Vorlage Vorlage Seitenrénder  Vorlage
unter - bearbeiten konfigurieren konfigurieren entfernen

Drag a column header here to group by that column

.. |Vorlagentyp Beschreibung Folge Vorlage

b Rechnung fiir Priv... Rechnung fiir Privatrezept

Individual angepasste Formulare Abb. 01

Es offnet ein Formularedtitor.

Schritt 2:

In dem Editor markieren Sie die Anschrift und Loschen Sie die alten Felder durch betatigen der

Taste ,,ENTF*.
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i
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o
T
o
e1)
=1

er [one band per page]

[Praxisdaten.Slogan] o
e ! Q@
[Praxisdaten.Praxisname]
[Praxi=zdaten.Strasse - |[Praxisdaten.PLZ_Or i [Praxi=zdaten.Telsfo

[Rechnungsempfaenger.\VorUndNachname]

i[Rechnungsempfaenger.Strasse]
E[Rechnungsempfaenger.F’le ndOrt]

Individual angepasste Formulare Abb. 02

Schritt 3:

¢ Anschlieend konnen Sie das Feld ,,Anschrift entweder aus dem Patientendaten bzw. bei

einer Rechnung aus dem Rechnungsempfanger auf das Formular ziehen. Das Feld Anschrift
finden Sie auf der rechten Seite des Formulareditors.

© 2013 navato GmbH



Berichtsdesigner| 290

Field List o R x
~ [O] DSPrivatRechnung

» [FEF PositionenEinzeln

» EEH Position

» [ Patient

» [FEH Praxisdaten

» [ Rezept

» EH Rechnungskopf

v [ Rechnungsempfaenger
Strasse
PlzUndOrt
Title
VorUndNachname
Vorname
PLZ
Anschrift h
Anreds
Briefanrede
ort
Nachname

» [ Mitarbeiter

» [ Bankverbindung2

» FE5 Bankverbindungl

» EF Arzt

» [ Behandlungstermine
E Parameters

[ Report Explorer | [E5 Field List ”

Individual angepasste
Formulare Abb. 03

¢ Layout Anpassung der Anschrift im Editor
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L_u 5 ::$j g-: Arial - ﬂ{..h....i ';

-] b —

Edit el Schriftart anpassen

[Praxisdaten.Slogan]

[
Das neue Feld "Anschrift” entsprechend grof
ziehen

[Praxisdaten.strassgf

[Rechnungsempfaenger. Anschrift]

Fraxizdsten Praxisname], [Fraxisdaten. Strasse], [Fragisdaten. FLT] [Fresdssn Of (=] J =

Individual angepasste Formulare Abb. 04

Setzten Sie die Schriftgrofe und die Schriftart auf die gewlinschten Werte und vergroRern Sie das Feld
JAnschrift“ in der Hohe und Breite, so dass hier immer genligend Platz fiir die komplette Anschritft ist.

Nun setzen Sie bitte das feld ,Multiline” ,JA“ zu finden unter Eigenschaften des Feldes (Feld markieren,
rechte Maustaste betatigen und Untermen(:Eigenschaften auswahlen).

Ziehen Sie den Scrollbalken nach unten bis Sie
den Eintrag ,Mehrzeilig sehen.

Setzen Sie den Wert von ,Mehrzeilig“ auf ja
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defaultReportTemplatel Bericht

2ufbau

»

| Bander (Liste)

Ausseiiﬂ ."
[+] Ab HUAH

Formatierungsre (Liste)
Formatierungsre {Liste)
Hintergrundfarbe ] Transparent
Pfad der Stilvarlz
Rahmen Keiner
Rahmenbreite 1
Rahmenfarbe I Elack
Rand Strich 5t Stark

[+] Schriftart Times Mew Roman;...
Schriftfarbe I Elack
Seitenfarbe [ white
Stilvorlage {Liste)
Textausrichtung Oben Links

|+ Wasserzeichen  (Picture)

Daten &

Individual angepasst
Formulare Abb. 05

[labela Text

»
4

Design
| (name) label3

b

Layout

[+] Druckknopf Zeile 0; 0; 0; 0

[+] Grafe BB6,35; 58,42
[+ Position 0; 534,56

»

Mavigation

Lesezeichen
Mavigations-URL
Mavigationsziel
Ubergeordnetes (Keine)

verhalten
Automatische Bri Nein
Duplikate verarb Belassen
Kann Schrumpfer Nein
Kann Wachsen Ja

»

Leere Werte ver

Mehrzeilig

Gets or sets a value specifying whether

Individual angepasste
Formulare Abb. 06

Jetzt missen Sie nur noch die Vorlage speichern (Taste: ,,Speichern und Schliessen®).

21.3.2 Festlegen eines Standarddruckers fiir die Formularvorlage

¢ Klicken Sie im Arbeitsflachenbereich neben das Formular auf den grauen Hintergrund, um die
Formulareigenschaften im Eigenschaftenbereich (rechts unten im Fenster) anzuzeigen

e Scrollen Sie im Eigenschaftenbereich nach unten, bis Sie die Eigenschaft ,Druckername*

finden

o Offnen Sie die Auswahlbox in der rechten Spalte der ,Druckername” Eigenschaft

e Wahlen Sie in der Auswahlbox den gewiinschten Drucker, der als Standarddrucker fiir dieses

Formular verwendet werden soll

e Speichern Sie das Formular ab durch Klicken auf die ,,Speichern*“ Schaltflache im oberen

Menl des Berichtsdesigners
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defaultReportTemplatel Bericht -

Showe Print Margi Ja -
Show Print Statu Ja

Seite einrichten =

-

[+ Einstellungen de: | Microsoft XPS Document Writer
Papierart FreePDF
Papierbreite Fax
Papierhthe Vnavato-serveriSamsung ML-2250 Series PCL 6
Papiername
Querformat Mein
[+] Bander 295 954- 1q5- 150 | ¥

Druckername

Gets or sets the name of the printer to use

Festlegen eines Standarddruckers fiir die
Formularvorlage Abb. 01

21.3.3 Festlegen der Anzahl von Kopien

o Offnen Sie den Bereich ,Liste der Felder’, indem Sie auf den Tab Reiter ,Liste der Felder*
klicken

e Scrollen Sie in der Liste ,Eigenschaften nach unten bis zu dem Eintrag ,Copies”.

¢ Klicken Sie auf den Eintrag ,Copies”. Im Eigenschaftenbereich (Siehe Bild) werden nun die
Eigenschaften des Parameters ,Copies” angezeigt.

e Geben Sie im Eigenschaftenbereich bei ,Wert“ die Anzahl der Kopien an, die bei dem
Formular gedruckt werden soll. StandardmaRig ist hier eine 1 gesetzt

e Setzen Sie im Eigenschaftenbereich bei ,Sichtbar’ den Wert auf ,ja“ oder ,Nein®. Das setzen
dieses Wertes hat anschlieRend folgende Auswirkungen:
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2134

| L e T i it
[+} 58 Rechnungskopf
;}j Parameter

@ Copies

IE‘ Berichts Explarer |E Liste der Felder

Eigenschaften

Copies Parameter &
E== A
= 2

Datan s
Date 3

Beschreibung Anzahl der Kopien
Parametertyp Integer

g 1
Diesign &
|| | (Mame) Copies
:l Verhalten b3
| Sichtbar Ja
Wert

Specifies the parameter's value.

Festlegen der Anzahl von
Kopien Abb. 01

Auswirkung 1: Wenn kein Standarddrucker gesetzt ist (Siehe ,Festlegen eines Standarddruckers fir
die Formularvorlage®) und ,Sichtbar” auf ,Ja“ gesetzt ist, wird beim Ausdruck immer ein Fenster
angezeigt, in dem Sie die Anzahl (die bei ,Wert" gesetzt wurde) der Ausdrucke anpassen kdénnen. Diese
angepasste Anzahl wird anschlieRend im Druckfenster vorbelegt.

Auswirkung 2: Wenn ein Standarddrucker gesetzt ist (Siehe ,Festlegen eines Standarddruckers fiir die
Formularvorlage®) und ,Sichtbar” auf ,Ja“ gesetzt ist, wird beim Ausdruck immer ein Fenster angezeigt,
in dem Sie die Anzahl (die bei ,Wert" gesetzt wurde) der Ausdrucke anpassen kénnen. Das
Druckfenster wird tGbersprungen und stattdessen die angepasste Anzahl auf dem Standarddrucker
gedruckt.

Auswirkung 3: Wenn kein Standarddrucker gesetzt ist (Siehe ,Festlegen eines Standarddruckers fir
die Formularvorlage®) und ,Sichtbar” auf ,Nein“ gesetzt ist, wird beim Ausdruck kein Fenster zum
anpassen der Anzahl (die bei ,Wert" gesetzt wurde) angezeigt. Die bei ,Wert“ eingegebene Anzahl wird
aber anschlieRend im Druckfenster vorbelegt.

Auswirkung 4: Wenn ein Standarddrucker gesetzt ist (Siehe ,Festlegen eines Standarddruckers fiir die
Formularvorlage®) und ,Sichtbar auf ,Nein* gesetzt ist, wird beim Ausdruck kein Fenster zum anpassen

der Anzahl (die bei ,Wert* gesetzt wurde) angezeigt. Das Druckfenster wird ebenfalls Gbersprungen und
es wird die bei ,Wert“ gesetzte Anzahl auf dem Standarddrucker gedruckt!

Hinzufiigen von Bildern
Schritt 1:

e Wahlen Sie in der Tool Box das Element ,Bild“ aus und ziehen Sie es per Drag & Drop grob
an die gewilinschte Position im Formular

Schritt 2:

¢ Klicken Sie direkt (iber dem neuen Element auf das Zeichen m.
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¢ Klicken Sie in der gedffneten Box bei ,Bild* auf die Schaltflache rechts in der Textbox um

anschlieRend ein Bild auszuwahlen (Siehe Bild).

[FELIaaT SUa eIl JLogairy

‘. = EL

[Praxisdaten.Praxisname]

L L L [E]
[Pra_xlsdaten.strasseql = |[Pra_x13daten.PLZ_0rE| = | [Pra_xlsdaten.'l‘elefoq

Frai ], [Praxi Strasse] & L] [Prag|

[Rechnungsempfaenger Anrede]d

[Rechnungsempfaenger.VorlUnd@
[Rechnungsempfaenger. Strassel?
[Rechnungsempfaenger. PlzUnd &

’m

|Normal

Vertikal verankern | Keiner

Far

geln | (Liste)

Kopie

Rechnung  fir physikalische Therapie | NT. [Rechnungskopf.RechnungsN‘E

Hinzufiigen von Bildern Abb. 01

e Wahlen Sie in der gedffneten Box bei ,GroRe* die gewiinschte GréRenanpassung des

Picture Box Elements (Siehe Bild)

e Klicken Sie im Formular auf das Picture Box Element um es per Drag & Drop an die

endglltige Position zu verschieben.

e Speichern Sie das Formular ab durch Klicken auf die ,,Speichern“ Schaltflache im oberen

Menl des Berichtsdesigners

21.3.5 Hinzufiigen eines eigenen Textes

e Wahlen Sie in der Tool Box das , Text* oder das ,RichText" und ziehen Sie es per Drag &

Drop auf das Formular
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CALIEIET 3N TR
Toawd| (|2<ED%

|TmesNemem -

(AT

1=

B T R TS LR TNy I T ERt RPN [ R RT Y E TP ET - IR NNr R RTPT L RURPRY ERPPRRE PR RRT | SRRRey 20
N acr d iy v e R T
z [Praxisdaten.Praxisname]
2
g [Praxisdatsn.strasse?l - |[Prsxisdaten.PLZ_DIF| - | [Praxisdatsn.’l‘slsfoﬁ
[¥] rontrolkestehen 2
RichText 1 PEENE .
: Praxisnamel T . Sirzsse] & wlabel22 '
E e D [Rechnungsempfaenger Anrede]! - 20
Rahmenelement : [Rechnungsempfaenger VorUnd@
&
: [Rechnungsempfaenger Strasse]
BR et : [Rechn ger PizUnd
7
S, ne : -
2
‘ Figur g
. ; [Praxisdaten O [Rechnurg RN e
: label22 Text -
Postleitzahl B _Em =
g - " i i Aussehen A |a
Jp veoramm y Rechnung  fir physikalische Therapie | NI. [Rechnungskopt.Ret:hnungsl‘ﬂi 7 e i
@ B Il H H " (Liste) i
v [E] Detail b ar [ Transparent
% Seiteninformation Mo
ERCCSI =TT il
T - e < s = | | Rehmenfarbe [ ControfText
== anduberrefen. . Times New Roma...
e —
& sandubergreifen... 3
(ste) E
i l 5o flugen Sie eine neue Gruppierung oder Sortierungsebene ein, stellen Sie zuerst eine Datenquele firr den Bericht zur Verfiigung.
| supmswnnes E
Hinzufiigen eines eigenen Textes Abb. 01
Info:
.

e Bei dem , Text” Element handelt es sich um ein einfaches Textfeld. Das ,RichText“ Element
ist ein erweitertes Textfeld, bei dem auch bestimmte Textbereiche unterschiedlich formatiert
werden konnen.

¢ Klicken Sie doppelt auf das Element und geben Sie dann den gewlinschten Text ein

e Markieren Sie das Element erneut, um es in seiner Grof3e und Position anpassen zu
koénnen.

e Wenn nicht markiert, dann markieren Sie das Element, um die Schriftart formatieren zu
koénnen

¢ Im oberen Meni des Berichtsdesigners kénnen sie bei ,Schriftart” nun die Schrift des
markierten Elements formatieren

e Speichern Sie das Formular ab durch Klicken auf die ,,Speichern*“ Schaltflache im oberen
Menl des Berichtsdesigners
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21.3.6 Hinzufiigen von weiteren Feldern

o Offnen Sie den Bereich ,Liste der Felder®, indem Sie auf den Tab Reiter ,Liste der Felder*
klicken (Siehe Bild)

¢ In der oberen Liste finden Sie eine hierarchische Auflistung aller mdglichen Datenbankfelder.
Durch klicken auf die + Zeichen kénnen Sie die Ebenen 6ffnen. Wahlen Sie hier Ihr
gewiinschtes Datenbankfeld und ziehen Sie es per Drag & Drop auf das Formular.

e Wenn nicht markiert, dann markieren Sie das Element, um es in seiner Grof3e und Position
anpassen zu kénnen.

e Wenn nicht markiert, dann markieren Sie das Element, um die Schriftart formatieren zu
koénnen

¢ Im oberen Men( des Berichtsdesigners kénnen sie bei ,Schriftart” nun die Schrift des
markierten Elements formatieren

e Speichern Sie das Formular ab durch Klicken auf die ,,Speichern*“ Schaltflache im oberen
Menl des Berichtsdesigners

Liste der Felder
|| =HO] osPrivatRechnung
[+HEE Bankverbindung1
E Bankverbindung2
@ Bankverbindung3
Behandlungstermine

[+HEH Patient

llllll [+] Abstand 550;0 =]
Formatierunsreg (Liste}

Hintergrundfarbe [ Transparent

Rahmen Mone

D ahmeanhraite “1 %
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21.3.7 Loschen von Elementen im Formular

¢ Markieren Sie das gewunschte Element im Formular.

¢ Driicken Sie auf der Tastatur die Taste ,Entf* oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
das Element und wahlen Sie anschlieBend den Meniipunkt ,Léschen®, um das Element zu
I6schen

e Speichern Sie das Formular ab durch Klicken auf die ,,Speichern*“ Schaltflache im oberen
MenUl des Berichtsdesigners

Formatzeichenfolge dndem
Kategorie Beispiel
Datum Zeit 100,00 €
Nurmmer
Prozent
Standard Typen || Anpassen
Spezial
Generell $0.00
=]
[«
cl

Ldschen von Elementen im FormularAbb.
01

21.3.8 Formatieren von Zahlen und Datum

e Markieren Sie das gewlinschte Element im Formular.

e Klicken Sie direkt (iber dem markierten Element auf das Zeichen &

¢ Klicken Sie in der gedffneten Box bei ,Formatzeichenfolge” auf die Schaltflache rechts in der
Textbox um das Formatierungsfenster zu 6ffnen (Siehe Bild 1).

¢ In dem nun gedffneten Fenster (Siehe Bild 2) kénnen Sie eine individuelle Formatierung der
Information vornehmen und klicken Sie anschliellend auf ,OK*
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e Speichern Sie das Formular ab durch Klicken auf die ,,Speichern“ Schaltflache im oberen
MenUl des Berichtsdesigners

| Einzelpreis | Gesamtpreis |

i] [Einzelpreisﬂ [Gesamtprei‘;'

|Ge3amtbetrag:+|| [Rechnurgsl@ S

.................................................. - |IabeI15 |

.................................................. i |dSPri\ratRed’1nung1—Red'1nun v|

| Formatzeichenfolge | {0:c2}
Summe MNone

Winkel o
Vertikal verankern |Kewner

Formatierunsregeln |ﬂ_iste)

Automatische Breite
Kann Wachsen
Uberirag: | Sum( [PositioR| =z s
Mehrzsili
[¥] Wortumbruch

Formatieren von Zahlen und Datum Abb. 01

21.3.9 Einspielen fertiger Reportvorlagen

¢ Offnen Sie die Vorlagen Verwaltung (iber Registerblatt: Druck = Taste: Formulare
Konfigurieren
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@ s Pravowin 2010 = B ®
Stammdatzn Kalender Rezept Finanzen Statistken
@ Kalender @ @
Fir die  Fiir Ressourcen  Fiir Behandler | i Formulare Offene Gesendets
Praxis = i Faxauftrige Faxauftrige
Terminlisten [F] " Fax ]
Montag, 03 Januar 2011 KW 1 -
Wittmaack Wowereit ‘Werner Rihrich Yitksel Kleine Merkel Hofmann Gremmelspacher
Q7w
30
08w
30
09
20 =
100

() 08:00 Uhr

Einspielen fertiger Reportvorlagen Abb. 01

Es offnet sich nun eine Liste mit bereits existierenden Formularvorlagen. Wenn die gewilinschte
Formularvorlage in der Liste noch nicht existiert, weiter mit Schritt 2.1, sonst weiter mit Schritt 2.2

¢ Neue Vorlage anlegen

¢ Legen Sie fur das gewlinschte Formular eine neue Vorlage an, indem Sie auf Registerblatt:
Vorlagen <> Taste: Neue Vorlage driicken und dann im Untermenu den Formulartyp

auswahlen.
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@ = Vorlagen verwalten =i 3R
Vorlagen
Hlal|lz 2 H &

Schliefen Speichern MNeue Vorlage | Vorlage Vorlage Seitenrander  Vorlage
unter earbeiten konfigurieren konfigurieren  entfernen
Allgemein Vorlage |
Drag a column header here to group by that column
. | Vorlagentyp Beschreibung Folge Vorlage

¥ k.. Privatrechnung Privatrechnung

. Behandlungsbesta... Behandlungsbestatigung
. Fahrtenbestitigung Fahrtenbestitigung

. Quittung fur Eigen... Quittung Eigenanteil

. 1. Mahnungsschre... 1. Mahnung

. 2. Mahnungsschre... 2. Mahnung
. 3. Mahnungsschre... 3. Mahnung

Einspielen fertiger Reportvorlagen Abb. 02

* Geben Sie nun im folgenden Fenster den Namen der Formularvorlage ein und driicken Sie
auf Ubernehmen.

vorlagenname e

Bitte geben Sie einen Mamen fUr die Vorlage ein

Patienten Kartelkarte

Folgevorlage

¥ | keine Folgevorlage

Einspielen fertiger Reportvorlagen Abb. 03

¢ Bestatigen Sie die folgende Frage, ob die Standardwvorlage als Basis verwendet werden soll,
mit Nein. AnschlieRend weiter mit Schritt 3

e Existierende Vorlage Uberschreiben
Markieren Sie die Formularvorlage in der Liste und klicken Sie auf diese doppelt oder auf
Registerblatt: Vorlagen = Taste: Vorlage bearbeiten.
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= Vorlagen verwalten

2 H [&

Vorlage Seitenrander  Vorlage
onfigurieren  konfigurieren entfernen
Vorlage T |

Varlagen

B E &

Schliefen  Speichern Meue Vorlage
unter -
Allgemein I

Vorlage
bearbeiten

Drag a column header here to group by that column

. | Vorlagentyp Beschreibung

Folge Vorlage

. Privatrechnung Privatrechnung

. Behandlungsbesta... Behandlungsbestatigung
. Fahrtenbestitigung Fahrtenbestitigung

. Quittung fur Eigen... Quittung Eigenanteil

. 1. Mahnungsschre... 1. Mahnung

. 2. Mahnungsschre...

2. Mahnung

Einspielen fertiger Reportvorlagen Abb. 04

¢ Es offnet sich der Report Designer. Driicken Sie auf Registerblatt: Berichtsdesigner =

Taste: Offnen
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M Berichtedesigner

RichText

Bid

[ rehmenclement
EES Tabele

"\, e

B Four

Barcode

Postleitzahl

|ii Diagramm

Pivottabelle

Berichtsdesigner |  Druckvorschau HTML Ansicht
v i <= = - .
] X [ I (9o 2| m Amee g
viifhow -9 75|~ Zoom =
Epeichern  Speichern und Ausschneiden Kopieren  Einfiigen Wi A5 5= - Ausrichten Layout i Ansicht Skripte
Wiederholen
= Schiiefien B I U 5 = &, Zoom vergraBern pi
Bericht Andern Schriftart Zoom | | Skripte |
Werkzeuge n x| 4 Ausschneiden (Strg+X) . 4 5 & T .+ &8 .+ 2 .10 12 13| Berichts Explorer o R x
| e e Sd’meid_et die sr_a\ek‘lierben Elemente aus | @ defaultReportTemplate 1
e und kopiert sie in die Zwischenablage. 7] topMarginBand1
E PageHeader
h Zeiger i =] petai
@ PageFooter
A Text : |2 bottomMarginBand 1
Kontrollkéstchen =

v [ PageHeader [Einmal pro Seite]

v [ Detail

T [ Jmf

"

v [E] PageFooter [Einmal pro Seite]

|

[B Berichts Explorer | [ 2 Liste der Felder

s =

Gruppen und Sortierung

ﬁ Gruppe hinzufigen ¥ Sortierung hinzufigen 3¢ Laschen | @ Nach oben @ Mach unten

Eigenschaften o R x
defaultReportTemplatel Bericht ¥
3 e Aufbau A A
Bander (Liste) 1=
B x Aussehen S
» Abstand 0;0;0; 0

Formatierungsre (Liste)

Feldname ‘Snrﬁerreihanfo.“ ‘Knp&e\le anzei... |FuBze\Ia anzeigen|

Formatierungsre (Liste)

Hintergrundfark ] Transparent -

E] Seiteninformation

@ Skript Fehler

E G Gruppen und Sortierung

defaultReportTemplate 1 { Paperkind:Letter + ‘

R g

Einspielen fertiger Reportvorlagen Abb. 05

¢ Navigieren Sie nun zu dem Speicherort der einzuspielenden Reportdatei, markieren Sie diese
und driicken anschlieBend auf Offnen
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@l@vm v Computer » System (C:) »

Organisieren v

Meuer Ordner

47 Favoriten
BE Desktop
1. Downloads
5l Zuletzt besucht
1. Projects
1. Icons

1. Icons (2)

4 [ Bibliotheken
I =] Bilder
[» @ Dokumente
b ot Musik
> B Videos

PR Computer
| » & System ()
[ Eigene Dateien (D:)
I 5 Software (\\navato-
I &® Daten (\\navato-sen

4 f! MNetzwerk
I 1% GREGOR-PC
&> {8 MOSCHNY-PC
> {8 NAVATO-SERVER
> {8 VPC-01

Dateiname:

MName . Anderungsdatum Typ GriBe
| Ba34539475ed1fb38876f6 01.07.2010 15:02 Dateiordner
. Bb7f40d57 268420 ch5658 29,09.201012:36 Dateiordner
. Benutzer 05.11.2010 18:49 Dateiordner
Loodell 27.11.200911:42 Dateiordner
1. Drivers 25.09.2009 22:16 Dateiordner
1. inetpub 28.07.201013:55 Dateiordner
1. Log 18.11.201017:51 Dateiordner
L. mount 27.01.2010 08:31 Dateiordner
M50Cache 2711.2009 12:03 Dateiordner
1. navato 29.09.201013:35 Dateiordner
. Perflogs 14.07.2009 04:37 Dateiordner
ProgramData 06.10.2010 16:06 Dateiordner
. Programme 21122010 07:17 Dateiordner
1 TEMP 2012.201014:49 Dateiordner
i 21.10.201010:11 Dateiordner
IJ Patienten Karteikarte Report 2.repx 03.01.2011 10:48 REPX-Datei 2B KB

- [Report Files (*.repx)

’]

| Offnen ] ’ Abbrechen ]

Einspielen fertiger Reportvorlagen Abb. 06

¢ Die Reportdatei wird nun im Reportdesigner geladen und anschlieRend das entsprechende
Design angezeigt.
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M Berichtsdesigner = ER e
Berichtsdesigner Druckvorschau HTML Ansicht
B E B X O B v el @ SEmewe o))
: % B - Qt Zoom =
Offnen... SDE\?’lEm Spsg‘]:;sne:nd Ausschneiden Kopieren Einfligen (i Wiederholen U Ausri::f’]ten Layvuut @, zoom vergrier An%cht Skripte
Bericht Andern Schriftart Zoom Skripte
Werkzeuge x| z 3 ) 5 3 T B ) ) iz H 4 ) Berichts Explorer oR x
S NN | | + [} defaultReportTemplate1
: S
3 E PageHeader
* Zeiger g > Detail
E PageFooter
A Text L [ bottomMarginBand 1
@ e 3 v E PageHeader [Einmal pro Seite]
= v Detail =
RichText ; = L Patient Tel Privdd
[Patient Krankenkasse] O Paont Tol Pvesl
B Patenecel 8
[ rehmenelement 3 o [Palient Strasse] G [Patient GebDS] [ Berichts Sxplorer | (3 Liste cer Felder
(2 [[Patient PlzUndOrt] ]
EEE Tabele 5 LILTT e an i aE i HH  HHHER T Eigenschaften ofRx
i [Patient.Krld [Patient WVersNr] B [Patient VerStld | defaultReportTemplatel Bericht &
\ Linie E v @ PageFooter [Einmal pro Seite]
R o § 1 e -
] =
i Bénder (Liste) =
Barcode - Aussehen -
Posteitzahl ﬁ Gruppe hinzufigen ¥ Sortierung hinzufigen 3¢ Loschen | @ Nach oben @ Mach unten # Abstand 0;0;0; 0
Formatierungsrs (Liste)
|i]i e Feldname ‘SMHEH’EIHEH&).“ ‘Knp&e\le anzei... |Fuf§ze\|a anzelgen| Formatierungsrt (Liste)
Hintergrundfark ] Transparent
@ Pivottabelle
ﬁm | G Gruppen und Sortierung | [1¢) Skript Fehler
defaultReporfTemplate1 { Paperkind:Letter } | | 100% (5) ———— @& .

Einspielen fertiger Reportvorlagen Abb. 07

e Speichern Sie das Neue Design ab, indem Sie auf Registerblatt: Berichtsdesigner a
Taste: Speichern und SchlieBen driicken.
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M Berichtsdesigner = ER e
Berichtsdesigner Druckvorschau HTML Ansicht
B =] sy‘ Times New Roman - 2 s €, Zoom verkleinern = @
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|E| PageFooter
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r E v PageHeader [Einmal pro Seite]
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[Patient PlzUndOrt] E]
Efg Tabelle I | Eigenschaften o R x
[Patient. Krid [Patient Vershr] @ [Patient VerStd || defauttReportTemplatel Bericht &
\ Linie H v E| PageFooter [Einmal pro Seite]
% Fgur a T [ aufbau e
] =
; Bander (Liste) =
I@I Barcode Gruppen und Sortierung o Aussehen i
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Einspielen fertiger Reportvorlagen Abb. 08

21.3.10 Berechnete Felder - Zahlungszieldatum

Im Folgen wird beschrieben wie man ein neues Feld ,Zahlungszieldatum® in eine Vorlage einfiigt. Das
Feld soll in dem Beispiel 12 Tage zum Rechnungsdatum hinzuaddieren.

In der Liste der Felder klappen Sie ,Rechnungskopf‘ auf.

[+ Bankverbindungl
[+ Bankverbindungz
Lﬂ@ Bankverbindung3
Lﬂ@ EBehandiungstermine

Lﬂ@ EehandlungstermineEinzein
.:J@ Patient

Lﬂ@ Position

Lﬂ@ PositionenEinzein

[+HE Praxisdaten

Lﬂ@ Rechnungsempfaenger
B ot

{17] Gesamtbetrag

@ Rechnungsdatum

@ Rechrungshr

@] Rezeptdatum
L-I30] Status

@ Parameter

Berechnete Felder -

Zahlungszieldatum Abb. 01
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Den Mauszeiger positionieren Sie genau Uber den Eintrag ,Rechnungskopf‘ durch ein Klick auf die
rechte Maustaste blenden Sie ein Untermen( ein. Hier wahlen Sie den Eintrag ,Formelfeld hinzufligen*
aus.

Formelfeld hinzufigen

Formelfelder bearbeiten ...

#lle berechneten Felder entfernen
HES =

Berechnete Felder -
Zahlungszieldatum Abb.
02

Dadurch wird ein neues Feld ,calculatedField1“ eingefiigt. Nun kénnen Sie das Feld markieren, so dass
im unteren Teil unter ,Eigenschaften die eigenschaften des Feldes erscheinen. Hier kbnnen Sie den
Namen des Feldes in Zahlungszieldatum andemn.

i . - . -

{2 Rechnungskop
d RSBl c=lculatedFisldl

{i2] Gesamthetrag
'j Rechnungsdatum
--EI Rechnungshir -

|E; Berichts Explarer l_g Liske der Felder

Eigenschaften

calculatedFieldl Berechnetes Feld -
e 2h
Diaken 3
Ausdruck
Datenfeld Rechnungskopf
Datenquelle dSPrivatRechnungl
Feldtyp Keiner
Design *
. {Mame) calculatedField1
Werhalken =
|i| Skripte (Berechnetes Feld Sk. ..

Berechnete Felder -
Zahlungszieldatum Abb. 03

Hier das Umbenannte Feld:
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calculatedFieldl
-{12] Gesamtbetrag
@ Rechnungsdatum
@ Rechnungshr

-

% Eierichts Explarer I_E Liste der Felder l_

Eigenschaften

calculatedFieldl Berechnetes Feld -
Ez=| A
==
Craten *
Ausdruck
Datenfeld Rechnungskopf
Datenguelle dSPrivatRechnungl
Feldtvp Keiner
Design S
erhalten 3
| skripte (Berechnetes Feld Sk...
{Name)

The name of the component.

Berechnete Felder -
Zahlungszieldatum Abb.
04

Wenn Sie nun in das Feld ,Ausdruck” hinein klicken, dann erscheinen auf der rechten seite drei kleine
Punkte ,...“

Eigenschaften

e 24
Daten =
Datenfeld Rechnungskopf ...............
Datenquelle dSPrivatRechnung1
Feldtyp Keiner
Design F
| (Mamne) Zahlungszieldatum
Yerhalken *
||ﬂ Skripte (Berechnetes Feld Sk...
Ausdruck

Specifies the expression of the calculated Field.

Berechnete Felder -
Zahlungszieldatum Abb.
05

Durch ein Klick auf die drei Punkte kommen Sie in den Formeleditor des Feldes.
Hier markieren Sie bitte

(1) ein Eintrag Funktionen an

(2) Wahlen Sie die Funktion AddDays aus. Und klicken auf die Funktion doppelt drauf.
(3)Als ergebnis sehen Sie oben die Funktion.
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Ausdrucks Editor

addpays(l )

+|=IX|[=]|%] | 6] | |1=]|#]<||€]|2]|=] | |® |- e
| Furkkionen (&lle) » | | HINZUFJGENTAGE(Datum, Anzahl
Operaktoren " Tage)
Felder | Abs(} 4 || Gibt ein Dakum zuriick, das die

Acos() =| |angegebene Zahl von Tagen weg

Konstanten [AddDayst, J = | vom angegebenen Datum st
Parameter y - 2

AddHourst, ) <

AddMilliseconds, )

AddMinutesi, )
AddManths{, )
AddSeconds, )
AddTicks, )
AddTimesSpani, )

At

Ok Abbrechen

Berechnete Felder - Zahlungszieldatum Abb. 06

Der Cursor blinkt mit Textfeld vor dem Komma. Nun fligen Sie an diese Stelle das Feld
.Rechnungsdatum® ein. Sie markieren den Eintrag ,Felder®. Dann wahlen Sie das Feld

.Rechnungsdatum® aus. Und flihren ein Doppelklick auf dem Eintrag aus.

Als ergebnis wird das Feld an die Stelle des Cursors eingefiigt.

Ausdrucks Editor

Addrays{[Rechnungsdatum]l § —

.

+| = X[|=]% | |6 | | =]#F<s]z2>] | *@e o
Furkkionen =M 0] Rechnungskapf Der Datentyp dieses Feld
Operataren H isk:Systern, DateTime

2] Gesamtbetrag

Felder
=)
Konstanten
- 3h | Rechnungshlr
Pararneter

:EI Rezephdatum
----- =b | Skatus

Berechnete Felder - Zahlungszieldatum Abb. 07

Nun gehen Sie hinter das Komma und figen hier die gewunschte Anzahl der Tage ein.

z.B. 12 Tage
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Avsdrucks Editor

AddDays([Rechnungsdatum], 12)

B
+|[=l[x][=][%6] | ()] | [=][#][<][g][z][=] | [®]®]c
Furikkionen =M 0] Rechnungskopf Der Datentyp dieses Feld
Operatoren ._I Gesamtbetrag ist: System,DateTime

Felder
Konstanten
Parameter

1ab | Rechnungshir
@] Rezeptdatum
‘_| Skatus

ok abbrechen

Berechnete Felder - Zahlungszieldatum Abb. 08

Durch ein Klick unten rechts auf die Schaltflache ,Ok” wird die Formel Gbernommen. Und Sie kénnen
nun wie gewohnt das neue Feld ,Zahlungszieldatum® auf das Formular ziehen.

21.3.11 Verwenden des Feldes 'Anschrift' aus den Stammdaten des Patienten und
Arztes

In den Stammdaten des Patienten und des Arztes existiert ein Feld ,Anschrift‘. Normalerweise wird die
Anschrift von PraxWin aus den Angaben zu Namen und Adresse zusammengesetzt. Falls Sie aber
eine abweichende Anschrift wiinschen. Um z.B. nicht direkt die Person sondern eine Arztpraxis
anzuschreiben, kdnnen Sie den Inhalt des Feldes Uberschreiben.

Bei allen Standardformularen, die mit PraxWin geliefert werden, wird dieser Inhalt fir den Ausdruck
verwendet. Falls Sie aber individual angepasste Formulare haben, dann muss gegebenenfalls das
Formular angepasst werden.

21.3.12 Problem: Ein Formular wird auf zwei Seiten gedruckt

Ein Formular wird immer dann auf zwei Seiten aufgeteilt, wenn der Inhalt auf eine Seite nicht passt. Und
das hat Folgen fiir das Design:

Beispiel Terminzettel:

Unten rechts auf dem Terminzettelausdruck steht der Praxisname. Wenn der Name sehr lang ist und
das Feld nicht breit genug, dann wird der Praxisname beim Ausdruck umgebrochen (zweite Zeile).
Wenn man das Feld sehr weit nach unten zieht...kann es passieren, dass die zweite Zeile auf der neuen
Seite gedruckt wird. Es muss auch nicht unbedingt eine ganze Zeile sein, denn teilweise kann es sich
nur wenige kleine Punkte handeln.

Weiterhin ist zu beachten, dass der druckbare Bereich, der Inhalt innerhalb des weil3en Innenfeldes ist.
Wenn ein Feld in den Seitenrand hineinragt, dann passt dieser Inhalt nicht auf die erste Seite und es
wird eine zweite Seite erzeugt.
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Diese Felder kann man leicht erkennen, denn sie werden im Designer rot umrandet dargestellt.

21.4 Report Bands

Dieses Dokument gibt ihnen eine Einfiihrung in die momentan verfliigbaren Bander in XtraReports,
beschreibt wofiir sie benutzt werden kénnen und wie man sie hinzufiigt, bearbeitet oder |6scht.

Jeder Bericht in XtraReports ist ein gebanderter Bericht. Das heil3t dass ein bestimmter Bericht aus
einer Reihe von Bandern besteht, jedes von einem anderen Typen.

. Was ist ein Band?

. Band Typen
. Band bearbeiten

Was ist ein Band?

Ein Berichtsband reprasentiert einen spezifischen Bereich auf der Berichtsseite. Mithilfe dessen definiert
wird wie die dazugehdrigen Berichtskomponenten dargestellt werden. Jedes Band ist eine Instanz von
der Band Klasse. Diese Klasse enthalt die Band.HeightF Eigenschaft die angibt wie viel Platz das Band
auf der Seite einnimmt ebenso wie andere spezifische Eigenschaften die das Verhalten des Bandes
bestimmen.

Im Berichtsdesigner werden Bander durch Bandstreifen getrennt auf der Oberflache dargestellt.

Band Typen

Wenn ein neuer leerer Bericht zu einem Projekt hinzugefiigt wird erscheint er wie unten dargestellt. Wie
sie sehen koénnen wird der Bericht sofort in drei Bander unterteilti(PageHeader, Detail, PageFooter).
Diese bieten Platz um bestimmte Berichtskomponenten dort zu platzieren.
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Bericht Bander Abb. 01

Ein spezieller Band Typ gibt an wie Komponenten dargestellt werden, ihre Darstellungsreihenfolge und
wie oft diese dargestellt werden (im Falle eines datengebundenen Berichts). Beachten sie dass im
Berichtsdesigner fiir manche Bander Informationen bereitgestellt werden wie diese spater dargestellt
werden. Zum Beispiel wird fir PageHeader und PageFooter Bander der Tipp ,ein Band pro Seite*
dargestellt.

Im spateren Verlauf wenn sie einen bestimmten Bericht anlegen kénnen sie diese oder andere Bander
nach Belieben hinzufiigen oder I6schen. Es sind verschiedene Band Typen verfugbar in XiraReports und
jedes Band ist eine Ableitung der Band Klasse. Die Tabelle unterhalb listet diese auf.

TopMarginBand|/Am oberen Rand jeder Seite platziert, Uber dem PageHeaderBand oder
ReportHeaderBand.

ReportHeaderB [Am Anfang eines Berichtes paltziert. Dieses Band dient dazu einflihrende Informationen
and darzustellen wie z.B. ein Deckblatt fir den Bericht.

PageHeaderBa [Am Anfang jeder Seite platziert, unter dem TopMarginBand oder ReportHeaderBand.
nd Dieses Band ist dafiir da Seitenzahlen oder Tabellenkopfe ausgehend von der vorherigen
Seite darzustellen.

GroupHeaderB |Platziert am beginn einer jeden Gruppe oder am Seitenanfang wenn sich die Gruppe
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and Uber mehrer Seiten erstreckt. Dieses Band spezifiziert Gruppenkriterien und wird dazu
benutzt Informationen am Anfang einer Gruppe darzustellen.
DetailBand Dieses Band zeigt einen einzelnen Eintrag (von der angebundenen Datenquelle) an.

DetailReportBa
nd

Zu finden unter dem DetailBand und enthalt den Detail Bericht wenn ein Master-Detail
Bericht erstellt wird. Die Master-Detail Beziehung fiir diesen Detail Bericht wird von der
XtraReportBase.DataMember Eigenschaft angegeben.

GroupFooterBa
nd

Zu finden am Ende jeder Gruppe oder am Ende einer Seite wenn die Gruppe sich lber
mehrere Seiten erstreckt. Dieses Band ist primar dafur da gesammelte Informationen
Uber die gruppen darzustellen.

ReportFooterBa|
nd

Zu finden am Ende eines Berichts. Dieses Band dient dazu abschlielende
Informationen dazustellen wie z.B. Berichtsergebnisse.

PageFooterBan
d

Zu finden am Ende jeder Seite, unter dem ReportFooterBand und tber dem
BootomMarginBand. Dieses Band ist dafiir da Seitenzahlen oder Tabellen Ful3zeilen
darzustellen welche auf der folgenden Seite fortgefihrt werden.

BottomMarginB
and

Zu finden am unteren Rand jeder Seite, unter dem PageFooterBand.

Das folgende Bil

d zeigt die relativen Positionen der verschiedenen Bander und wie oft diese In einem

Bericht dargestellt werden.
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File View Background -
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Top Margin Top Margin
Page Header Detail
Group Header Detail

Detail Detail
Detail Detail
Group Footer Group Footer
Group Header Group Header
Detail Detail
Detail Detail
Detail Detail
Detail Group Footer

Group Footer

Group Header
Detail

Page Footer Page Footer
Bottom Margin Bottom Margin

Current Page: 1 Total Pages: 2 Zoom Factor: 50%

Bericht Bander Abb. 02

Die Page Header, Page Footer, Top Margin und Bottom Margin Bander werden in der Berichtsvorschau
auf jeder Seite dargestellt.

Die Report Header und Report Footer Bander werden in der Berichtsvorschau nur einmal dargestellt.
Die Group Header und Group Footer Bander werden fur jede Gruppe von Eintragen dargestellt.

Die Anzahl der dargestellten Detail Bander hangt von der Anzahl der zurlickgegebenen Eintrage der
angebunden Datenquelle ab. Ein Band pro Eintrag.

Info:
¢ Nachdem ein Bericht angelegt wurde durch XtraReport.PrintingSystem enthalt das fertige
Dokument keine Band Instanzen mehr.

Bander bearbeiten

Bander eines speziellen Berichts sind zusammengefasst in der BandCollection Instanz von wo sie
aufrufbar sind durch die XtraReportBase.Bands Eigenschaft. Diese Sammlung und seine Inhalte kénnen
Uber verschiedene Wege modifiziert werden.

Design time
¢ Wahlen sie einen Bericht aus, 6ffnen sie das Fenster Eigenschaften und klicken sie
auf die Schaltflache XtraReportBase.Bands. Dadurch wird ein Fenster gedfinet das
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in einer hierarchischen Baumstruktur der im Bericht verwendeten Bander
anzeigt. Dieser ist zum Hinzufiigen, 16schen und bearbeiten der 6ffentlichen
Eigenschaften gedacht.

Report Editor

ﬁ TopMargin

8
|5 PageHeader

-..[E] Detail

_—J-@ DetailReport

= GroupHeader1
-[E] petail1
=HE] petaireport1
L[5 Detail2
Q ReportFooter
|;| PageFooter
L:] BottomMargin

Add v| Remove |ﬂﬂ

Appearance

Behavior
KeepTogether False
LockedInUserDesigner |False
PageBreak MNone

Scripts (BandScripts)
Visible True

Data

Design

Layout

» |

€0 [ €K | <

Close

Bericht Bander Abb. 03

Design time

¢ Ein anderer Weg das Bericht Editor Fenster aufzurufen ist das Smarttag in der
oberen linken Ecke des Berichtsdesigners. Dieses wird angezeigt sobald ein
Bericht den Fokus erhalt.

XtraReportl.cs [Design]

Report Tasks
Design in Report Wizard. .. |
Edit and Reorder Bands...
Open/Import...
Save...

= About
Get Support
DataSource |nwindDataSet1 j
DataMember |Categories j

- | DataAdapter |cahegoriesTabIeAdapber j

£ FilterString | =
ReportUnit |Hundredﬂ150fnnlnd1 j .
FormattingRules | (Collection) J
FormattingRuleSheet | (Collection) J
StyleSheet | (Callection) J
Watermark | (Mone) J

Bericht Bander Abb. 04

Dies funktioniert auch ebenso Uiber das Smarttag der Bander.
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v E ReportHeaderl [one band perreporl]mﬂepnrﬂ'leader Tasks
Edit and Reorder Bands...

FormattingRules T{Collection) J

I KeepTogether

Bericht Bander Abb. 05

Design time
e Wenn Sie ein neues Band mit einem bestimmten Typen anlegen wollen benutzen
Sie dafur das Kontextmenl des Berichts. Mit einem Rechtsklick auf die
Berichtsflache erscheint dieses Kontextmenu mithilfe dessen Sie einfach neue
Bander einfugen kdnnen.

=] View Code

Paste

Delete
Insert Band 3 TopMargin

Insert Detail Report » E| ReportHeader
Zoom 4 PageHeader k

Tool Windows y | = GroupHeader
Toolbox Detail
. = GroupFooter
| Properties
ReportFooter
PageFooter
BottomMargin

Bericht Bander Abb. 06
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221

22.2

Kartenlesegerate

In diesem Kapitel wird beschrieben wie Sie ein Kartenlesegerat installieren um es in PraxWin zum
auslesen won Patientendaten verwenden zu kénnen.

Dies beinhaltet sowohl die Konfiguration wie auch den Gebrauch des Gerates.

Im folgenden finden Sie:
Kartenlesegerate

- Unterstitzte Gerate

- Installation eines Kartenlesegerates
- Verwenden des Kartenlesegerates: Kartendaten auslesen
- Besonderheiten (Cherry ST-1530 / ORGA 930M)

- Verwendung im Mobilen Modus (z.B. Hausbesuch)

- Verwendung im stationaren Modus (in der Praxis)
- Eehler: Datensatze werden nicht Ubertragen

Unterstiitzte Gerate

PraxWin unterstitzt folgende Gerate:

Celetronic CARD STAR / medic2
Celetronic CARD STAR / medic2-31
Cherry G80-1501 (PS2; nur KVK)
Cherry G80-1502 (PS2; nur KVK)
Cherry G80-1502 (serielle Ausfuhrung)
Cherry G87-1504 eHealth BCS

Cherry ST-1503

Cherry ST-2052 MKT +

Cherry ST-2xxx

Cherry ST-1530

SCM Microsystem eHealth 200 BCS (Stationar)
SCM Microsystem SCR 24x

SCM Microsystem SCRx3x

SCM Microsystem SPRx3x
Hypercom medCompact

Reiner

ORGA 930M

Diese Liste wird standig aktualisiert. Sollte ihr Gerat nicht auftauchen wenden sie sich bitte an unseren
Support um zu Uberprifen ob ihr Gerat mittlerweile unterstitzt wird.

Installation eines Kartenlesegerates

Vorgehen:

Installation der Treiber des Herstellers

Konfiguration in PraxWin. Wird im folgenden beschrieben.

© 2013 navato GmbH



Kartenlesegerate 319
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224

Um die automatische Suche zu starten miissen Sie in die Einstellungen des Programmes. Dies
funktioniert wie folgt:

[Menii: PW] = [Unterpunkt: Einstellungen] = [Unterpunkt: Kartenlesegerat Konfiguration]

Es offnet sich das Fenster ,Konfiguration Kartenlesegerat‘.
Wahlen Sie aus der Liste der eingetragenen Gerate ihr Gerat aus.

PraxWin bietet ihnen die Mdglichkeit ihr Gerat automatisch zu suchen. Dafir muss das Gerat an den
Computer angeschlossen sein.

Driicken Sie auf die Taste = Automatisch Suchen

Hinweis:
¢ Die Felder Physikalische Terminal Nr. und Porthnummer werden von dem Programm
automatisch geflillt, tragen Sie hier keine Werte ein!
e Wenn Sie ein mobiles Gerat verwenden fihren Sie die automatische Suche immer im
stationaren Modus durchfiihren, da ansonsten der erste Datensatz geléscht wird!

Verwenden des Kartenlesegerates: Kartendaten einlesen

Das einlesen von Kartendaten konnen Sie in folgenden Menipunkten benutzen.

Patientenliste Taste: Karte auslesen
e Hier werden die Kartendaten Patientenstammdaten abgeglichen. Verglichen werden
Versicherungsnummer, Vorname, Nachname und Geburtsdatum

Neuer Patient Taste: Karte auslesen
¢ Die Daten werden automatisch in die Felder gefiillt und beim Speichern mit den
Patientenstammdaten verglichen.

Ist der Patient bereits vorhanden werden die Daten nach Zustimmung des Benutzers aktualisiert.

Ist der Patient noch nicht vorhanden wird er nach Zustimmung des Benutzers in den
Patientenstammdaten angelegt.

Besonderheiten (Cherry ST-1530 / ORGA 930M)

Die zwei Kartenlesegerate Cherry ST-1530 und ORGA 930M kénnen neben dem stationaren Modus
auch im mobilen Modus verwendet werden.

In diesem mobilen Modus kénnen Sie die Versichertenkarten einlesen und bis zu 200 davon direkt auf
dem Gerat speichern, um diese spater am Computer auszulesen.

Im folgendem finden Sie:
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- Besonderheiten (Cherry ST-1530 / ORGA 930M

- Verwendung im Mobilen Modus (z.B. Hausbesuch)
- Verwendung im stationaren Modus (in der Praxis)
- Eehler: Datensatze werden nicht Ubertragen

2241 Verwendung im Mobilen Modus (z.B. beim Hausbesuch)

Das Gerat befindet sich im mobilen Modus wenn in der unteren Reihe das dritte Symbol ein
Strichmensch darstellt.

Es gibt zwei Moglichkeiten um in die Datenverwaltung zu gelangen.

Méglichkeit 1: Uber das Menii
¢ Driicken Sie die Taste ,,Menii“ um ins Meni zu gelangen.
e Danach Wahlen Sie Datenverwaltung aus und bestatigen mit der Taste ,,OK*.
e Als nachstes wahlen Sie den Menlpunkt Anzeigen und bestatigen mit der Taste
»OK¥.
e Sollten sie wahrenddessen nach ihrem Admin Passwort gefragt werden Tippen Sie
dieses ein und bestatigen mit der Taste ,,OK*.

Moglichkeit 2: Schnellzugriff
¢ Driicken Sie die Taste ,,F1*“ um direkt zur Datenverwaltung zu gelangen.
e Es wird ihnen der erste Datensatz angezeigt. Sollten Sie wahrenddessen nach
ihrem Admin Passwort gefragt werden Tippen Sie dieses ein und bestatigen mit der
Taste ,,OK*.

22.4.2 Verwendung im stationdaren Modus (in der Praxis)

Das Gerat befindet sich im stationaren Modus wenn in der unteren Reihe das dritte Symbol ein Haus
darstellt.

¢ Flgen Sie eine Karte in den dafiir vorgesehenen Siot ein.
¢ Driicken Sie auf die Taste: Karte auslesen.
¢ Die Kartendaten werden nun ausgelesen.

22.4.3 In den mobilen Modus wechseln

Im mobilen Modus speichert das Geréat die eingelesenen Kartendaten. Diese kdnnen spater am
Computer ausgelesen werden.

Dricken Sie die Taste ,,Menii“ um ins Hauptmeni zu gelangen.

Danach wahlen Sie Einstellungen und bestatigen mit der Taste ,,OK“.

Als néchstes wéahlen Sie den Menipunkt ,,Betriebsart® und bestatigen mit der Taste ,,OK*.
Wahlen Sie nun Mobil aus und bestatigen mit der Taste ,,OK“.

Drucken Sie zwei Mal die Taste ,,STOP* um in den Startbildschirm zurtick zu gelangen.

22.5 Fehler: Datensatze werden nicht Ubertragen

Falls wahrend der Ubertragung eines Datensatzes vom Kartenlesegerét zu PraxWin ein Fehler auftritt
und keine weiteren Datensatze Ubertragen werden kénnen kann die Fortschaltsperre eine mégliche
Ursache dafir sein.

Falls in der unteren rechten Ecke des Kartenlesegerats das Schlosszeichen in rot aufleuchtet kdnnen
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Sie hier fortfahren.

Diese Anleitung setzt voraus das Sie sich im mobilen Modus befinden, falls das nicht der Fall sein sollte
bitte sehen sie sich In den mobilen Modus wechseln an.

Driicken Sie die Taste ,,Menii“ im ins Menu zu gelangen.

Daach wahlen Sie Datenverwaltung aus und bestatigen mit der Taste ,,OK“.

Als nachstes wahlen Sie den Menlpunkt ,,Loschen® und bestatigen mit der Taste ,,OK“.

Im nachsten Menl wahlen Sie den Menipunkt ,,liibertragene une bestatigen erneut mit der Taste

»OK¥.

e Sollten Sie wahrenddessen nach ihrem Admin Passwort gefragt werden Tippen Sie dieses ein und
bestatigen mit der Taste ,,OK“.

¢ Die Ubertragenen Datensatze die die Fortschaltsperre ausgeldst haben sind nun geléscht und das

Gerat kann wieder wie gewohnt verwendet werden.
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