Die Agenda in MediWin CB

CAISSE DES MEDECINS




Vorwort

Dieses Handbuch unterstitzt Sie bei den ersten Schritten mit der Agenda der Praxissoftware
MediWin CB. Es soll lhnen den Einstieg in diese Funktionalitat erleichtern und als
Nachschlagewerk dienen. Da wir CB stetig weiterentwickeln, kénnen einzelne Grafiken je
nach installierter Version minimal abweichen.

In diesem Dokument treffen Sie gelegentlich auf Hinweise und Warnungen. Bitte lesen Sie
den Inhalt dieser markierten Texte jeweils aufmerksam durch.

Aus Griinden der Lesbarkeit werden in diesem Dokument auf geschlechterspezifische
Formulierungen verzichtet. Wenn Sie personenbezogene Bezeichnungen nur in
mannlicher Form antreffen, beziehen sich diese auf Frauen und Manner gleichermassen.
Vielen Dank fir Ihr Verstandnis.

Wir wiinschen Ihnen viel Spass mit dieser Lektlire und der Erkundung der Agenda

23.09.2020

ARZTEKASSE Genossenschaft
Kundendienst Informatik

In der Luberzen 1

8902 Urdorf

044 436 16 16

www.aerztekasse.ch
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Einstieg in die Agenda

1 Einstieg in die Agenda
1.1 Agenda starten
|

Sie konnen die Agenda auf verschiedene Weisen starten. Den einfachsten Zugang ha-
ben Sie lber die Multifunktionsleiste unter verschiedenen Registern:

=>» Klicken Sie unter den Registern Patient/Behandlung/Sitzung/Module > Adminis-
trationsmodule > auf Agenda. Die Agenda 6ffnet sich in einem separaten Fenster:

TR e . —

Patient Behandlung Sitzung Module Setup

~ ~ = ¥ Hauptfenster ¥ Allergien
Y % .. o %)
¥ Information ¥ Dokument
Patient  Neuer Patient ) ) Agends
auswahlen Patient I8schen ¥ Dritte/Recall/Alarme

Patient Patienten Details Administrationsmodule

1.2 Benutzeroberflache
]

Die Benutzeroberfldache prasentiert sich folgendermassen:

somm

- MEDECIN
7 Oktober - 13 Oktobers

oo

Sl

1. Roter Bereich Multifunktionsleiste mit Startknopf
2. Blauer Bereich Kalender

3. Griiner Bereich Aktiver Patient inkl. seiner Termine
4. Gelber Bereich Infoleiste

5. Violetter Bereich TerminUbersicht
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Konfiguration

2 Konfiguration

Bevor Sie mit der Agenda arbeiten, sollten Sie diese den Bedirfnissen lhrer Praxis ent-
sprechend konfigurieren.

2.1 Ressourcen verwalten
]

=>Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter Optionen > Listen > auf Ressourcen
verwalten. Ein neues Fenster 6ffnet sich:

W IR 370] - Agenda
%)
Agenda | Optionen

F‘ o :l‘/ N/ -+ | 2 78] Ressourcen

et
Katzgoder Editor R 1 Ressourcen 2zeitplane  3Tage & Ferienplanung
andemn Patientenstandort | verwalten

B b &

‘« Januar. 2017+ » Neu Andem Loschen Drucken

1. Ressourcen:

Flgen Sie im Register Ressourcen zu den bestehenden Arzt-Ressourcen zusatzliche
hinzu. Das kdnnen z.B. lhre MPA oder diverse Raumlichkeiten wie Rontgenzimmer,
Warteraum, etc. sein. Somit kénnen Sie fiir Mitarbeiter Termine buchen oder Rdume
reservieren.

Ressourcen | TZeitplane  Tage Ferienplanung

2 B @
BB G
o iz in %
Neu Andern Loschen Drucken
Aktionen
EE

% weoecin v

2. Zeitplane:

Klicken Sie in das Register Zeitplane, um |Ihre wochentlichen Termine und Sperrzeiten
festzulegen. Diese sind dann in der Agenda mit der gewdahlten Farbe und Textbeschrei-
bung sichtbar. Sie kdnnen die Zeitplane fir alle oder nur einzelne Ressourcen vorneh-
men (z.B. Arzt xy arbeitet immer mittwochs im Spital xy).

Ressourcen | Zeitplane | Tage Ferienplanung

Bk b %

Neu Andem Léschen Drucken

Aktionen

urcen und Arztz S0 |Mo | Dis | Mit [Do | Fre | Sa
S1S515151%1S

[ Aller; nundirte |50 | Mo | Die | Mit |Do | Fre | Sa
%% |% &
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Konfiguration

3. Tage:

Klicken Sie in das Register Tage, um Termine einzugeben (z.B. Ferien), die fiir Patien-
tentermine blockiert werden sollen. Die Termine sind anschliessend mit der gewahlten
Farbe und Textbeschreibung sichtbar. Sie kdnnen die Termine wiederum fir alle oder
nur einzelne Ressourcen definieren.

Ressourcen  Zeitplane | Tage | Ferienplanung

PR B B P .

o iz iD = - 7 7

MNeu Andern Loschen Drucken Alle 2013 Alle
Namen + - Monate

Auswahl

Mo 07.10.13 08:00
Mo 07.10.13 17:00
Di08.10.13 08:00
DI 08.10.13 10:00
Fr11.10.13 13:00
Fr11.10.13 15:00
2121013 11:00
52121013 12:00

4. Ferienplanung:

Klicken Sie in die Registerkarte Ferienplanung, um die unter Tage erfassten Termine
als jahrliche Ferienplanung auszudrucken, im PDF Format zu exportieren oder per E-
Mail zu versenden.

B Ressourcen  Zeitplane  Tage | Ferienplanung Drucken [E— [E— T
Drucken i 2013 Herr | 8.22.256
o Dr. med. Mi,9 Okt 2013
Freie Tage drucken T. Test
. Testweg 6
9999 Testikon
oo
5013 | =~ | = o | ot p EF i
T [ I I N B Z
- — 614
=] 1 £

mannnnanmo|
wlalalila

NNBEnnn

2.2 Zeitraume blockieren und verwalten
]

=>Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter Optionen > Zeitverwaltung auf Off-
nungszeiten. Hier kdnnen Sie Zeiten definieren, die blockiert werden sollen:

Agenda Optionen

w 2 [0 ] 3 B 0 ¢ 9

en Editor Ressourcen Offnungszeiten... | Verfugbarkeiten Mit Outlook Legende Aufraumen Wordman /
1 Patientenstandort  verwalten bearbeiten synchronisieren
Listen | - . -
7 4 [382] - Blockierte Zeiten andern
Januar. 2017 + ’ 4,

[

- 1Zeitraum 2 Periode 3 Feiertage und Kantone 4Fre|e Tage und Aerzte
- = =

o i o

Neu Andern Loschen Drucken

Porer

lo Di Mit Do Fr Sa So

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
£ 17 12 16 %M M 99

Aktionen

1. Zeitraum:

Hier kdnnen Sie Zeitrdume, die Sie unter Start und Ende bestimmen, fir die links aus-
gewahlten Wochentage blockieren. Darunter kénnen Sie die betroffenen Ressourcen
auswahlen und eine Farbe bestimmen:
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Konfiguration

[382] - Blockierte Zeiten andern

Zeitraum Periode Feiertage und Kantone Freie Tage und Aerzte
[t=| ¥ - 380] - Zeitraum blockieren -
| o g3 .
]
| | Neu | Ani
Blockieren... ‘wm"m ] Daten
& Sonntag
k] ¥ Montag
¥ Dienstag
Start: 100 ¥ Mittwoch
1345 ] Donnerstag
Ende: L= Freitag
Samstag
—
Bemerkungen : "“"“’9’“““
Ressource : ?, D alle Ressourcen und Arzte h
m
oK “ Abbrechen

2. Periode:

Hier haben Sie die Méglichkeit langere Zeitrdume zu blockieren. Wahlen Sie links
Start- und rechts Endzeitpunkt der Periode. Wiederum kann eine Ressource und eine
Farbe ausgewahlt werden:

-~ [382] - Blockierte Zeiten andern =
Zeittaum | Periode | Feiertage und Kantone  Freie Tage und Aerzte
=] = =l @ ") ) [1- Periode blockieren [
LR BRI — > >
||| Neu | Andem Loschel
. ‘ November. 2018 - ro November. 2018+ >
Aktionen
Mo Di Mit Do Fr Sa So Mo Di Mit Do Fr Sa So
4“ 12 3 4 “ » 11 2 3 4
s [5]6 7 8 9 1011 45 5 6 7 8 9 10 11
46 12 13 14 15 16 17 18 46 12 13 14 15 [16] 17 18
47 19 20 21 2 B 4 5 7 19 20 21 2 B 4 %
48 2 277 B 2 30 1 2 48 26 27 B 2 30 1 2
49 ‘s 5 7 9 3 4 s 7
Heute Heute
Zo: 08:00 17:00
‘RaUmbau
Ressource : Dro -
ol |

3. Feiertage und Kantone

Unter diesem Register kdnnen Sie den Kanton mit seinen entsprechenden Feiertagen
einsehen. An diesen Tagen sind Patiententermine blockiert. Uber Neu sind auch manu-
ell zusatzliche Feiertage erfassbar:
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Konfiguration

oo, [382] - Blockierte Zeiten andern =B =
2
===
- Zeitraum Periode Feiertage und Kantone Freie Tage und Aerzte
S - -
L J B A
| Drucken Bern 2018 Anzeigen/Abdecken Farbe |
Aktionen Kantone Jahre Optionen

Neujahr -
Mo 01-01-18

[l e=rcheoldstag E
Di 02-01-18

W Kerfreitag
Fr30-03-18

. Ostermontag
Mo 02-04-18

Wl Aufizhre -

4. Freie Tage und Arzte
Hier kdnnen Sie einzelne freie Tage pro Arzt bestimmen, die dann in der Agenda blo-
ckiert werden. Legen Sie mit Neu ein Datum fest:

[382] - Blockierte Zeiten dndern
Zeitraum Periode Feiertage und Kantone Freie Tage und Aerzte

o|E: b 2 ¢ 3 B A

Neu || Andern Léschen Drucken MEDECIN 2018 Anzeigen/Abdecken  Farbe

Aktionen Vertreter Jahre Optionen

) 187] - Freie Tage bearbeit -

Kursl
4 Movember+ 2018« 4
Mo Di Mit Do Fr Sa So
4 29 30 31 1 2 3 4 1
45 5 6 7 8 9 10 11
1 46 13 14 15 16 17 18 e

47 19 20 21 22 23 24 25
48 26 27 28 29 30 1 2
49 3 4 5 6

Heute

-::- Hinweis: Wenn Sie die Darstellung der Agenda dndern méchten, z.B. Offnungs-
zeiten festlegen (Start- und Endzeit), gelingt Ihnen das unter Optionen > Para-
meter > Individualisieren | 201,

2.3 Termin kategorisieren

Patiententermine kénnen kategorisiert werden. Damit erkennen Sie die Art des Ter-
mins in der Agenda auf einen Blick.
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Konfiguration

1. Wenn Sie einen Termin erfassen unter Agenda > Termin > Neuer Termin, konnen
Sie fiir diesen eine Kategorie auswéahlen. Der Termin wird dadurch mit einem farbi-
gen Rahmen und einem kleinen Quadrat (beim anwahlen) gekennzeichnet:

2 7] &

B70]-A

Agenda | Optionen

554 | 7 Arbeitswoche

% Neuer Termin

Patient ¥ & Heute

23
| 73 Arbeitswoche 6 Tage |
Tag
J Woche und Monat
Periode
‘4 November+ 2017+

Mo Di Mit Do Fr Sa So
4 3 1.2 3 4 5
45 6 7 8 9 10 11 12
46 13 14 15 16 17 18 19
47 22 3 4 5 %
8 27 B 9 30 3

Heute

8:00 9:00 10:00 11:00 12:00

14:00 15:00 16:00 17:00 18:00

Flieder Sebastian
0 Total
0 Vorgesehen

V] Vergangene Termine abdecken o

>

4
=
’ © Aktuelle Zeit anz:
Woche Patienten
% Neulr Senentermin Linke Halfte abdecks
Frermin Patient Anzeige

] Arzt

?, MEDECIN

Beginn :

o) - Sege [373] - Termi
|| Termin | versanfs sms
@
) Patient: 6
Bemerkungen :

[ Keine Kategorie
[ [ Category_0
L] | Category_1
© [] Category_2
© [l Category_3

¢ |l Category_5
< [l Category_6
« [ Category_7
¢ [ Category_8
¢ W Category_9

< W Category_d

& 00

10

20 |Bunt Gunther 29.02.1968

30
40 [zufall Rainer 29.02.1972

50

500 |Burg Johannes

10 |Stein Shawn 29.02,1952

0

30 [Roth Rosa 29.02.1912

40 [5chluss Kurt 29.02.1904

50

2. Um Kategorien |hren Bedirfnissen anzupassen, klicken Sie in der Multifunktions-
leiste unter Optionen > Listen > auf Kategorien d@ndern:

Agenda | Optionen

y il | !ﬁl |
Ressourcen Offnungszeiten...  Verfiigbarkeiten Impo

it/
andort  verwalten bearbeiten Export Outlook
Zeitverwaltung

. Oktobers 2013+ \ [381] - Kategorien andern

Kategorien
sndem

Legr

Mo Di Mit Do Fr . Frankneit
I N 12 3 4 Untall
0 8 9 10 11
a1 1415 6 17 18 Checp
2 2 2B M5
38 2 3. 31 e
M4 s 670 . uild
Heute
.
oED 9ED e faED . Category.5
14:00 15:00 16:00 17:00
. Category 6
¥ Muster Hans Cotegom T
3Total
0Vorgesehen
! D Category_8
[] vergangene Termine abdecken
S

DI £.10.2013 - 10:30
DI 8102013 - 11:00
MEDECIN

Ty e ] ot

v &
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Konfiguration

3 Termine

Die Patiententermine werden in der Agenda als Blocke dargestellt, die mit Name und
Geburtstag des Patienten sowie mit einer Bemerkung versehen sind. Je nach Kategori-
sierung wird der Terminblock mit einer bestimmten Farbe umrahmt.

3.1 Termin erstellen
]

1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter Agenda > Termin > auf Neuer Termin:

B el

Agenda Optionen

sy | 7] Arbeitswoche { - -
% =) L |%| %
| 7 Arbeitswoche 6 Tage ¥
Tag Woche Neuer Termin | Neuer Neuer
J Woche und Monat Patient Termin | Serientermin
Periode Termins

=>»Oder klicken Sie auf Neuer Termin Patient, um fir den aktuell ausgewahlten Pati-

enten einen Termin zu erstellen:

o W I W

.‘)-—-—---bl -

Agenda Optionen

s=q | 7] Arbeitswoche { 2, -
%) . =) L (% %
| & ArbeltswccheﬁTadk .
Tag Woche Neuer Termin | Neuer Neuer
J Woche und Monat Patient Termin  Serientermin
Periode Termin

=»Das Fenster Termin verwalten 6ffnet sich:
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Termine

|
. J— [373] - Termin verwalten E‘ﬂﬂ
RN
[l
Termin | Versand SMS
1) }
Patient: 4 4 - Fliegenpilz Severine - 30.07.1987 - 30 Jahre 4 X
Bemerkungen:  Kopfschmerzen
V| Arzt
?. mEDECIN v
Beginn : 2 t Rantgen
¢ Keine Kategorie ¢ [l Category_s 3 Labor
o BT © B Cooor .
< [ unfall ¢ [ Category_7 3 Ultraschall
¢ [] Check-up ¢ [0 Category_8
< [l 1mpfung ¢ |l Category_9
¢ [l] Medikamente abholen
Dauer
20.11.2017 (=) o8:00 <5 -5  Datumsuchen ..
2011.2017 (=) o08:20 -5 5 (7)5Minuten (% 10 Minuten (%15 Minuten
Bemerkung
Seit einer Woche ununterbrochen Kopfschmerzen
Termin als erledigt markieren
-

2. Wahlen Sie den Patienten aus und verfassen Sie eine treffende Bemerkung, die an-
schliessend in der Agendalibersicht erscheint:

Termin | Versand SMS
&)
- Patient: g4 4 - Fliegenpilz Severine - 30.07.1987 - 30 Jahre b
|BC"|="(U"96|'|: Kopfschmerzen [ W
[300] - Auswahl Patient / *=1
V| Arzt L |
P e ] Suche | Filter | Info Patient |
A
Beginn B
€ ||Nummer oder Name  SIERAIEE] Neuer Patient
Lal
Kei D [ Alle Patienten anzeigen
L E
Ll ] F || Geburtsdatum
eQ G TT/MM/I)
el . H
fal . 1
#l | N | Name, Vorname |
K I ¥ 4 |Fliegenpilz Severine |

3. Wabhlen Sie den Arzt und die Ressource, sowie die Kategorie des Termins:

v

?. MEDECIN M

Beginn : ; ;t Rontgen
¢ Keine Kategorie ¢ [l Category_5 ¥ Labor

» W © B Cois

»
¢ [ Category_7 &% Ultraschall

¢ [ unfall
¢ [J Check-up ¢ [0 Category_8
¢ [l Impfung ¢ || Category_9

¢ [l Medikamente abholen

4. Wahlen Sie Datum und Dauer des Termins. (Fiir die Funktion Datum suchen siehe

unten Suchassistent fiir freie Termine):

Die Agenda in MediWin CB
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Termine

Dauer

20.11.2017 (+) o08:00 +5 -5 | Datum suchen ...

20.11.2017 (=] 0820 <5 5 ()5Minuten (* 10 Minuten (™ 15 Minuten

5. Tragen Sie im Feld Bemerkung eine detaillierte Bemerkung zum Termin ein. Sie
kénnen bei Termin als erledigt markieren ein Hakchen setzen. In der Terminiiber-
sicht erscheint dadurch beim entsprechenden Termin ein griiner Haken. Sie konnen
den Termin auch ausdrucken:

Bemerkung

Seit einer Woche ununterbrochen Kopfschmerzen

| Termin als erledigt markieren

( ok ][ Abbrechen ]

-::- Hinweis: Sie kdnnen Patienten direkt in der Agenda wechseln. Klicken Sie hierzu
- in der Multifunktionsleiste unter Agenda > Patient > auf Patienten.

Suchassistent fiir freie Termine

1. Klicken Sie auf Datum suchen...:

2. Wahlen Sie die gewlinschte Zeitspanne.

3. Klicken Sie auf Suchen, um eine Auswahl moglicher Termine zu erhalten.

4. Waibhlen Sie hier den gewlinschten Termin mit einem Doppelklick aus.

Pyr— . v T = Folgende Tage nicht absuchen

 Sonntag
Bis: 13102013 = Hontag

Dauer [ 1sMinuten v

P BT

3 Zetptan aus

Mo 07.10.2013
T4 Di0B.102013
- Mi 08102013
#-3 Do 10102013
1 =3 Fri102013
” D
@0l Do 4
@ 08000915

H

s s

55 5 (5Minuten

-;:- Hinweis: Die rot / griinen Balken rechts von den Terminen zeigen an, in welchem
~ Verhiltnis die freien (griin) zu den besetzten Terminen am entsprechenden Tag
stehen.

3.2 Termine bearbeiten und loschen

=>Mit einem Doppelklick auf einen Termin kdnnen Sie diesen 6ffnen und erneut bear-
beiten. Es erscheint dasselbe Bearbeitungsfenster wie bei einem neuen Termin.

=>» Mit einem Rechtsklick auf den Termin kénnen Sie diesen ebenfalls bearbeiten sowie
direkt |6schen:
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Termine

Termine

o Termin drucken E!

#, Termin dndern
Kopieren
' Ausschneiden
© Termin als "gelesen” markieren
Arzt per Mail informieren
“J Andere Termine
o Zettel anfiigen
Etikette »

-::- Hinweis: Sie konnen Termine mittels Drag and Drop auch direkt innerhalb der
° Agenda verschieben. Mit etwas Geschick l4sst sich der Termin hier auch verlan-
gern oder verkirzen.

3.3 Serientermin erstellen
]

Wenn ein Patient regelmassige Termine bendtigt, konnen Sie statt einzelnen Terminen
einen Serientermin erstellen.

1. Klicken Sie hierzu in der Multifunktionsleiste unter Agenda > Termin > auf Neuer
Serientermin. Ein neues Fenster 6ffnet sich:

|

— Agenda Optionen

saq | 7J Arbeitswoche q o -
/‘?,‘j &5) f«- ' e %
| 7 Arbeitswoche 6 Tage X
Tag i Woche Neuer Termin ~ Neuer Neuer
7J Woche und Monat Patient Termin | Serientermin
Periode Termin

2. Geben Sie im Register Periodizitdt die Uhrzeit, die Haufigkeit und den Zeitrahmen
fir den Serientermin ein. Klicken Sie auf Liste aktualisieren, um diese Einstellungen
in der Ubersicht darunter zu (ibernehmen:

. . — - -
—— — — - e :-  —— =

(\Auswanl [ Ressourcen | Kategorien

Zeit Termin Zeitraum
st 17500~ Ende 17515+ Dauer - stort: 28112017 &)

Frequenz @Endenach: 10 mal
Taglich Alle : Wochen Ende am 28.12.2017 (3]

@ wachentlich Sonntag ¥] Montag Dienstag [¥] Mittwoch
Monatlich Donnerstag Freitag Samstag

| Jahrlich
Liste aktualisieren

Di28.11.2017 - 17:00

et - 29 1 1 20 17 M Datum bestétigen

Di28.11.2017 - 17:20

2 Favel Fadelfin 0 E P

3. Im Register Auswahl kénnen Sie den Patienten auswahlen oder wechseln:
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Termine

- ——————— o v ——— ———

—— — — P— — o ———— 405 - Periodiztat ——

o s [iategoren]

Patient: 1 B

1 - Favel Fadelfin - 23.09.1987 - 30 Jahre
Bemerkungen

e
. MeDECIN -

Liste aktualisieren

Favel Fadelfin 0

DI 28.11.2017 - 17:00 - 29.11.2017 - Datum bestétigen

0i28.11.2017 - 17:20

m

Favel Fadelfin 0
Mi29.11.2017 - 17:00
Mi29.11.2017 - 17:20

e 10%

4. Wihlen Sie die Ressourcen (z.B. MPA) fiir den Serientermin aus:

-
AL

L —

: Periodizitat ] Auswahl Kategonen\
o

,-ﬁ Labor

-t Ultraschall

5. Entscheiden Sie sich unter Kategorien fiir eine passende Terminkategorie (Wie Sie
eigene Kategorien erstellen, erfahren Sie im Kapitel Termine kategorisieren Wﬁ):

Periodizitat | Auswah | Ressnumn

Beginn :

€ Keine Kategorie
@ [l Krankheit

e [ unfall

© [ Check-up

© [l 1mpfung

© [l Medikamente abholen
© [l Category_s

o [l Category_6

6. Klicken Sie auf Schliessen um den Serientermin fertigzustellen.

3.4 Serientermine bearbeiten und l6schen
]

=>»Mit einem Doppelklick auf einen Serientermin kdnnen Sie diesen 6ffnen und erneut
bearbeiten.

= Mit einem Rechtsklick auf den Serientermin erhalten Sie weitere Funktionen. Hier
kdnnen Sie z.B. den ganzen Serientermin |6schen:

Fabar 195,
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Termine

4 Patientenstandort erstellen und angeben

Der Patientenstandort zeigt auf, wo sich ein Patient befindet (z.B. Wartezimmer, Ront-
gen, etc.). Die Standorte kénnen mit Text und Farbe versehen werden. Die Patienten-
standorte kdnnen von CB10 aus mittels Taskliste abgefragt werden.

Patientenstandort erstellen
1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter Optionen > Listen auf Editor Patien-
tenstandort:

(o= b — = -

Agenda Optionen

| B ~

©y \!/
Kategorien Editor Ressourcen
dndern Patientenstandort | verwalten

Listen

2. Erstellen Sie Gber den Button Neu eigene Patientenstandorte:

[201] - Status-Liste
Status
=
o = oy LY - )

Neu Drucken VeKa/AHV Defa Abbrechen
Check Positioni

Aktionen

faul
. Patient im Wartezimmer

D Patient beim Arzt

[0 sitzungsende

3. Bestimmen Sie mit dem Button VeKa/AHV Check pro Standort, ob bei einem ent-
sprechenden Standortwechsel die VeKa und AHV-Daten liberprift werden sollen
und ggf. eine Meldung wegen fehlenden Angaben erscheinen soll:

Status

= -
o = Py
Neu Drucken | VeKa/AHV
Check
Aktionen

. Patient im Wartezimmer

4. Mit dem Button Default Positionierung legen Sie einen bestimmten Standard-Pati-
entenstandort fest, der bei jeder neuen Terminerstellung automatisch gesetzt wird:

oo [201] - Status-Liste
=/

Status

D s =™ v 1)
Neu Drucken VeKa/AHV Default Abbrechen
Check Positionierung
Aktionen Default

L, . Patient im Wartezimmer

|:| Patient beim Arzt

|:| Sitzungsende

Die Agenda in MediWin CB www.aerztekasse.ch



Patientenstandort erstellen und angeben

5. Schliessen Sie das Fenster, wenn Sie mit den Standorteinstellungen zufrieden sind.
6. Versehen Sie nun lhre Termine mit den zuvor erstellten Patientenstandorten:

=>Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden Termin und wih-
len Sie unter der Kategorie Ort den gewiinschten Standort aus. Klicken Sie auf Lo-
schen, um den Standort wieder zu entfernen:

ort
:I Patient im Wartezimmer
:‘ Patient beim Arzt
:l Sitzungsende
[ Patient im OP
. Patient bei Blutentnahme
. Patient im Rontgenzimmer
:l Neuer Patient
:‘ Ausser Haus
ezl :l Loschen

KG
7 Info Patient

*s Neue Behandlung

4.1 Patientenstandort abfragen
|

Taskliste im CB
Die Funktion Taskliste finden Sie im CB10 und nicht in der Agenda. Mit der Taskliste
koénnen Sie u.a. Patientenstandorte abfragen, die Sie in der Agenda gesetzt haben.

=>Klicken Sie hierzu in der (CB-)Multifunktionsleiste unter Patient/Behandlung/Sit-
zung/Module > Arztmodule > auf TaskListe:

Module Setup

% A : z S
Allergien 73: Pilot & MediBest Bestellungen )J:, o Rezept erstellen
¥ Dokument ¥ my Barcode d = MediGrid ®
Agenda - TaskListe KG
# MediBest Stamm I} & Alle Medi
ails Administrationsmodule Arztmodule

=>»Die Liste der aktuellen (des Tages) Patiententermine erscheint. Sie kdnnen bestimm-
te Ressourcen an- oder abwihlen, um eine bessere Ubersicht zu erlangen:

1 [389] - TaskListe =R A
#23)
Suchen ... Konfiguration
Im Wartez Patient im Ront LY N ? Ane i
@ @ [JIm Wartezimmer [ Patient im Rontgen EDECH & Labor e Arzte
- et [ Patient beim Arzt| [ Fertig X Physiotherapie 2 Alle Ressourcen
Seit Bis zum . - * mpa
Tagesbeginn ~  Tagesende ~ [ sitzungsende [ Kein Standort 2 Réntgen 7 Alle
orgesehene Termine Ort Mit Auswahl
i Zeitplane OH Patient / Beschreibung " ” Ort “ Aktionen ’;)l
LA - ¢
I 11:20 - 11:25 I Mérgeli Isidor (15.01.1986) 1} ‘ v ‘ & 'Ilm Wartezimmer I I |
I 16:40 - 16:55 ‘ l Kwasniok Max (25.11.1924) LN ‘ v h] J ‘ Patient beim Arzt |“ [ |

=»Sie sehen hier die zugewiesenen Patientenstandorte. Zudem kénnen Sie von hier
aus in bestehende Behandlungen/Sitzungen hineinklicken oder neue Behandlun-
gen/Sitzungen erstellen:
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Patientenstandort erstellen und angeben

Zeitpline O‘ Patient / Beschreibung ¥ H ort g Aktionen \’: )] ‘

11:20 -11:25 Mérgeli Isidor (15.01.1986) % ‘ v ‘ 3 Im Wartezimmer

16:40 - 16:55 Kwasniok Max (25.11.1924) % v| 3 | patient beim Arzt n [ M Keine Behandlung offen; neue erdffnen

[[] Behandlung &ffnen vom 20122016
[ Neue Sitzung
[ Sitzung vom 20.12.2016

[[] Behandlung &ffnen vom 19.10.2016
[ Neue Sitzung
[ sitzung vom 19.10.2016

=>»Des Weiteren haben Sie die Mdglichkeit eine Notiz zu verfassen, die im Anschluss in
der Terminverwaltung der Agenda im unteren Bemerkungsfeld erscheint:

Zeitpline GH Patient / Beschreibung ;‘ H ort J “ Aktionen ’l}]
& - ~
11:20 - 11:25 Margeli Isidor (15.01.1986) L | 3 Im Wartezimmer ‘“
16:40 - 16:55 Kwasniok Max (25.11.1924) ( % - | 3 Patient beim Arzt I

[390] - Termin @ndern ﬁ

&y

Kwasniok Max

e
L

Beschreibung
Réntgen
Notiz

Notiz fiir den Termin,.l

‘ Nichste Termine “IJ

Freitag 26 Mai 15:25
1| Dienstag 23 Mai 16:40

=>»Unter dem Register Konfiguration konnen Sie das Verhalten des Tasklisten-Fensters
steuern:

o Automatisch schliessen - Wenn Sie zurtick ins CB10 klicken, schliesst sich die Tas-
kliste.

o Vordergrund - Die Taskliste erscheint als Hauptfenster vor CB10.

o Hintergrund (empfohlene Einstellung) - CB10 ist das Hauptfenster und die Tasklis-
te bleibt im Hintergrund.

L] L
I ?‘?fﬁl =
- Suchen ... Konfiguration

= 2 -

..'_ | J
Automatisch Vordergrund | Hintergrund
schliessen

Fenstermodus

5 Darstellung

Die CB10 Agenda bietet verschiedene Formate, um die Terminilbersicht darzustellen.
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Darstellung

5.1 Periode bestimmen
]

=>»Wihlen Sie in der Multifunktionsleiste unter Agenda > Periode, welche Darstellung
Sie fiir die Ubersicht bevorzugen. Das kann z.B. die Ansicht eines Tages, einer (Ar-
beits-)Woche oder eines Monats sein. Sie konnen jederzeit mit einem Mausklick zwi-
schen den Darstellungen wechseln.

Agenda Optionen

~ 7 Arbeitswoche

4
| o
B £
# || 77 Arbeitswoche ETaga" 4
Tag Woche
J Woche und Monat

Periode

5.2 Anzeige dndern
-

In der Multifunktionsleiste unter Agenda > Anzeige finden Sie die folgenden Funktio-
nalitaten mit der Sie die Terminanzeige steuern kénnen:

o e 56 —

[370] - Agenda

Agenda | Optionen

) Arbeitswoche % Neuer Termin Patient ;, & Heute

« q

23, £
) 7 Arbeitswoche 6 Tage g . Neuer Termin (@ Aktuelle Zeit anzeigen
Tag Woche ) Patienten
J Woche und Monat | % Neuer Serientermin Linke Halfte abdecken

Periode Termin Patient Anzeige

e Heute
Ein neues Fenster mit der Terminlibersicht 6ffnet sich.

o Aktuelle Zeit anzeigen
Ein farbiger Balken hinterlegt die aktuelle Zeit.

¢ Linke Halfte abdecken
Der Kalender und der ausgewahlte Patient auf der linken Seite werden abgedeckt.

5.3 Termine fiir bestimmte Nutzer anzeigen
-

Haben Sie mehrere Arzte oder Ressourcen in Ihrer Agenda erfasst, kénnen Sie in der

Termintbersicht deren Auswahl einschranken.

-::- Hinweis: Sie konnen diese Funktion nur in der Wochen- oder Monatsansicht ver-
-~ wenden (vgl. Periode bestimmen Rﬁ), jedoch nicht in der Tagesansicht.

=>Klicken Sie hierzu in der Multifunktionsleiste unter Agenda > Termine fiir auf die
gewiinschten Ressourcen oder Arzte, die Sie aus- oder einblenden méchten:

? MEDECIN
XK MPA

Termine fr
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=>»Sie kdnnen die Arzte und Ressourcen auch iiber die Dropdown-Liste unter Agenda >
Auswahl steuern:

? fmt

A and

Auswahl Anpassen

7 Alle

T Allehrzte

4 Alle Ressourcen
?  Nur MEDECIN
2 NurMPA

-::- Hinweis: Bei der Selektion der Arzte / Ressourcen ist es méglich, dass in der Ter-

minibersicht die Spaltenbreite nicht optimal ist. Klicken Sie in der Multifunktions-
leiste unter Agenda > auf Anpassen, um die Spaltenbreite der Fenstergrosse anzu-
passen.

5.4 Darstellung individualisieren

=>Klicken Sie unter Optionen > Parameter auf Individualisieren um diverse Einstel-
lungen wie Zeitabstdande der Agenda, Tageslange oder Zellhéhe zu bestimmen:

2 v s [370] - Agenda

Agenda | Optionen

_ == . N 7 A o, . >
F\ ) :l‘ B nl gij o 9 Aufrsumen & Synchronisation iAgenda [ Standard Darstellung | y p,
' &£ A

@) Wordman & LOG 2 Individuelle Darstellung
Kategorien Editor Ressourcen | Offnungszeiten... Verfiigbarkeiten Mit Outlook  Legende = =  Konfiguration SMS
andem  Patientenstandort  verwalten bearbeiten synchronisieren & Archiv W History B Individualisieren -
Listen Zeitverwaltung Administration Parameter

“ N . 2017+ » . - ‘ [386] - User Parameter
L s, - MEDECIN - Réntgen - Labor - Ultraschall (€
(20 November - 25 November)
Mo Di Mit Do Fr Sa S
fo- DMt Do frsa 5o Zeiten Ressourcen | Anzeige
- 5 28 65 Mo 20 Di21 mi22
5 6 7 8 9101 12 o
6 13 14 15 16 17 18 19 9 3 e 4 9. e | w R ane
o a2 585 ® Réntgen _ Labor Réntgen _Labor Réntgen _Labor
8 27 28 230 1 2 3 g® S
9 4 s 7 8 9 E Auflesung (15 Minuten -
Heute " i
EY Startzeit: (0800 v
800 5:00 10:00 11:00 12:00 o -
J nde: 191 -
14:00 15:00 16:00 17:00 18:00
9%
T Fliadar Cohactian 1 N

Zeitabstiande bestimmen
=>»Legen Sie in der Registerkarte Zeiten im Feld Auflosung die Zeitabstidnde einer ein-
zelnen Termineinheit fest:
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[386] - User Parameter

Zeiten | Sichtbarkeit Ressourcen | Anzeige

Plane
Auflosung [15 Minuten '"
05 Minuten
. 06 Minuten
Startzeit 10 Minuten

Ende: |20 Minuten
30 Minuten
60 Minuten

=> Mit Startzeit und Ende regulieren Sie die Zeitspanne eines Tages:

; [386] - User Parameter

Zeiten | Sichtbarkeit Ressourcen | Anzeige

Pline

Auflésung [15 Minuten -

Startzeit: |09:00 v
ende: (1800 ||

16:00 -
17:00

19:00
20:00
21:00
22:00
23:00

m

Zellhéhe bestimmen
=>Legen Sie unter der Registerkarte Anzeige mit dem Schieberegler die Zellhdhe in
der Agendalibersicht fest:

Die Agenda in MediWin CB www.aerztekasse.ch




Darstellung

Zeiten | Sichtbarkeit Ressourcenl Anzeige I

Zellhohe 35
0

30

10

30

11

30

=>Schliessen Sie mit OK ab um ihre individuellen Einstellungen zu Gbernehmen.

5.5 Jahresibersicht anzeigen

-~ [386 - User Parameter P ﬁ
i

Sie kénnen sich einen Uberblick iber die freie Zeit, die reservierte Zeit und die Feierta-
ge verschaffen.

=>Klicken Sie hierzu in der Multifunktionsleiste unter Optionen > Zeitverwaltung >
auf Verfiigbarkeiten bearbeiten. Dadurch &ffnet sich der Zeitplan mit der Uber-
sicht:

D T Sl . . e - 370] - Agenda

Agenda | Optionen

) D .-] iﬂ o < @ =1 s | & Standard Darstellung L a
P y o ¢ = | ) Sl
y - y @ Individuelle Darstellung A 5
Kategorien Editor Ressourcen  Offnungszeiten... || Verfagbarkeiten MitOutiock  Legende Aufrsumen Wordman Archiv ~Synchronisation LOG History | Parameter  Konfiguration
sndem  Patientenstandort  verwalten bearbeiten synchronisieren iAgenda @ Individualisieren SMs
Listen dministration Parameter
« 5 » 398] - Zeitplan
e J — e d—— =
Parameter
Mo Di Mit Do Fr Sa S
o DUM Do Frss So TIMontag  J Donnerstag
4 0 3 1 2 3 4 s - - , = s Freie Zeit
MEDECIN Dienstag | ) Freitag % Sonntag
5 67 8 91010 12
2017 0800 2300 15 Zarich I Reservierte Zeit
% 13 14 15 16 17 18 19 s S e B T Mittwoch X Samstag i
@ 3 ahre Zeitpline Ressourcen Kantone v Legends
8 = o
o9 4 San Feb Wan A Wai dun oW Aws Sen  _OR_ Now. Freizeit
Dienstag = B 1 — reizei -
Heute
21 November Mo - 2 -
oi 3 2 - 3 Alle Ressourcen und Arzte. Mo 25.12.17 08:00
mie 3 : 1 3 2 2 1 o a——— 0i02.01.18 15:00
800 5:00 10:00 11:00 12:00 o s 2 2 3 : 3 s 2
5 e s 3 3 s 2 4 f s 3
14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 [ Sery Ea Sy mam Eamy Sa sy Say Gy S S
2 |so B—5—h—a1—7—a—2—lsg—3—s—85—
Mo B 6 6 3 8 - 3 7 4 s 6
& EO o . : o : 2 s 31 & 3 10 3
" |Mit 11 8 8 5 10 7 5 s 6 11 8
e 12— s s s 1n— 8 s 10— 7 12— 9
S icesesa EA g (g (S B S e . G g
s 14— 11— 11— 8 — 13— 10— 8 — 12— 5 14— 11—
| [ 2| S| (2 [ o 2] o 1 ot Feiertage -
7] Vergangene Termine abdecken oy 2 Iso 15 12 12 B2 14 i s 2 10 5 12 2
3 Mo 16— 13— 13— 10— 15— 12— 10— 14— 11— 16— 13 P e
i 17— 14— 18— 11— 16— 13— 11— 15— 12— 17 — 14
EE | o o s iz 12— 16— 13— 18— i S0 01-01-17
o 15— 16— 16— 2 18— 15— 13— 17— 14— 19— 16
A S P ¢ — W etz
s2 215 18 == 18 == 15 == 20 17 55 15 1e s 16 21 18 Mo 02-01-17
So 22— 19— 19— te— 21— 18— 16— 20— 17— 22— 15— -
Mo 23— 20— 20 2 — 19— 17— 21— 18— 23— 20 W Korfeicag
o IDi 24 21 21 18 23 20 18 22 19 (722 o Fr14-04-17
Mt 25— 22— 22— 15— 28— 21— 19— 23— 20— 25— 22 W 20
o bo 26— 23— 23— 20 — M 22— 20— 24— 21— 26— 23 wm 21 W ostermontss =
= [Fr 27 24 24 21 26 23 21 25 22 27 24 Omm 22 Mo 17-04-17
2 I I - T
= So 29— 26— 26— 23— 28— 25— 23— 27— 24— 29— 26 W v
Mo 30— 27 24— 29— 26— 24— 28— 25— 30 — 27 mm Mo 01-05-17
oi 31— 28— 28— 25— 30— 27 — 25— 25— 26— 31— 28 W
e 25— 26— 31— 28— 26— 30— 27 25 om 27 W Avfahe
oo 30— 27 29— 27— 31— 28 30 oum 28l Do 25-05-17
e 31— 28 30 — 28 5
jsa 29— 29— 30— [ Er—
lso 30— 30— Mo 05-06-17
o. 3
W A
Di01-08-17
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Druckfunktionen

6 Druckfunktionen

Sie haben die Méglichkeit, Terminkarten zu drucken. Die Terminkarten der Arztekasse

werden kostenlos zur Verfligung gestellt, einzig fur die Hardware (Drucker) fallen kos-
ten an.

Falls Sie Interesse an den Terminkarten haben, nehmen Sie bitte Kontakt mit einem
Berater der Arztekasse auf.

6.1 Terminkarten drucken

1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter Agenda > Drucken > auf Termine des
Patienten drucken:

A B ———— s
Agenda | Optionen
A 2 ' 2 T I K
;‘74} ) Arbeitswoche __%..; A ? . “ ¥ % (© Aktuelle Zeit anzeigen " o Terminplane drucken
“J Arbeitswoche 6 Tage . i » o Termine des Patienten drucken
Tag Woche Neuer Termin ~ Neuer Neuer Patienten | Heute [inke Halfte abdecken SMs

J Woche und Monat Patient  Termin Serientermin Versenden | b Freizeit

Periode Termin Patient Anzeige Utils Drucken

2. Im neuen Fenster kdnnen Sie die gewlinschten Termine anwahlen (falls ein Patient
mehrere hat):

— [393] - Agenda
Termin | Konfiguration | Format | Drucker Izl PP % — =
Guwendula Rubinstein
2Total Dr. med. Stefan Gabelstapler
2Vorgesehen Tel: 078 986 54 22
7] Vergangene Termine abdecken II| Tominflr  stein

Treppensturz 23.07.1949

g izsirzor-is00 .
Mi 29.11.2017 - 16:20 Datum Zeit

MEDECIN

Mi29.11.2017 16:00 MePECIV

] vizirov-is20 Mi29.11.2017 16:20 FRers
& Mi 29.11.2017 - 16:40

-j:- Hinweis: Die Termine werden fir den aktuell ausgewahlten Patienten gedruckt.
~  Falls Sie diesen wechseln méchten, klicken Sie in der Multifunktionsleiste unter
Agenda > Patient > auf Patienten.

3. In der Registerkarte Konfiguration konnen Sie die Informationen auf der Termin-
karte lhren Bediirfnissen entsprechend anpassen, z.B. Adresse und Telefonnummer
hinzufugen.

=>» Klicken Sie jeweils auf Vorschau (unten rechts) um die Einstellungen zu tber-
nehmen:
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= [393] - Agenda
Termin [ Konfiguration | Format | Drucker <+ NP P n e 2 )
Seitenkopf:
_-I Standard Dr. med. Stefan Gabelstapler
—_— Winkelfeld 23
7 70098 Hubelbera
Dr. med. Stefan Gabelstapler Tel: 078 986 54 22
Winkelfeld 23 Zefm;:ifulgk binstei
wendula Rubinstein
70098 Hubelberg 23.07.1949

Tel: 078 986 54 22

Datum Zeit
Mi29.11.2017 16:00 MEPEAV

Treppensturz

Mi29.11.2017 16:20 Réntsen

7] Text anzeigen

Termin fur: =
Gwendula Rubinstein =
23.07.1949

V] Titel: Datum / Zeit

| | [ Bemerkung drucken

Seitenfuss:

| sms .\ - I
===
Termin | Konfiguration ] Format ] Drucker Izl
; Gwendula Rubinstein T
2 Total Dr.
2 Vorgesehen Win

[s]
—~
=

¥|Vergangene Termine abdecken

Treppensturz Terr

Mi 29,11,2017 - 16:00 Gw!

il 23.(
Mi 29,11,2017 - 16:20

MEDECIN Dat

Mi:

Mi 29,11,2017 - 16:20
Mi 29.11,2017 - 16:40 Mi

6.2 Terminpldne drucken
|

Neben Patiententerminen konnen Sie z.B. Wochen- oder Ferienpldne auswahlen und
anschliessend drucken.

=>Klicken Sie hierzu in der Multifunktionsleiste unter Agenda > Drucken auf Termin-
plane drucken oder Freizeit.

It Terminpldne drucken I

o Termine des Patienten drucken
| Freizeit |

Drucken
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7 SMS-Terminerinnerung

Sie haben die Moglichkeit, Ihre Patienten an bevorstehende Termine zu erinnern. Die
Erinnerungsfunktion sendet den Patienten nach verschiedenen Kriterien ein Erinne-
rungs-SMS. Dies kann am Vorabend des Termins, oder bereits mehrere Tage im Voraus
veranlasst werden.

Sie bestimmen den Mitteilungstext selbst, CB Gibernimmt nach Wunsch automatisch
Zeit und Datum des Termins aus der Agenda.

-::- Hinweis: Um die SMS-Funktion nutzen zu kénnen, setzen Sie unter Optionen >
~ Parameter > Parameter ein Hikchen bei SMS-Verwaltung:

= WA B + [370] - Agenda
5 Agenda | Optionen
P\ > I’ h] ﬁ‘i (’ = . = ~ ® Standard Darstellun ‘ Q
{ § S B <
i v - N N4 - y S @ Individuelle Darstellng »
Kategorien Editor Ressourcen  Offnungszeiten... Verfugbarkeiten MitOutlook  Legende Aufrdumen Wordman Archiv Synchronisation LOG  History Parameter
andem  Patientenstandort  verwalten bearbeiten synchronisieren iAgenda & Individualisieren
Listen Zeitverwaltung Administration Paramete
‘ - - » =
[time ey =<, - MEDECIN - Réntgen - Labor - Ultraschall | [371] - Parameter ==
(27 November - 2 Dezember)
Mo Di Mit Do Fr Sa So
44 1 2 3 4 5 Mo 27 Dize SMs
45 6 7 8 9 10 11 12
46 13 14 15 16 17 18 19 v, > > > 3
7 20N 2B 4 5 % MEDECIN  Réntgen  Labor  Ulkraschal |{ MEDECIN ||| [[V) SMs-Verwaitung
48 27 2 [B]30 9% Flieder 19
49 4
Heute
@
8:00 9:00 10:00 11:00 12:00
14:00 15:00 16:00 17:00 18:00
10®
¥  Gwendula Rubinstein »
3 Total
3 Vorgesehen %
7] Vergangene Termine abdecken o =
1%
Treppensturz
nd Mi 29.11.2017 - 16:00 2 [ abbrechen |
Mi 29.11.2017 - 16:20 ok abbicchen L

7.1 SMS-Terminerinnerung konfigurieren
- -

In der SMS-Konfiguration hinterlegen Sie einen Freitext zur Terminbestatigung oder
Annullationsmeldung, den Sie spater im Versand wiederverwenden. Sie kénnen sich
hier auch optional als Absender hinterlegen. Mit Platzhalter kdnnen Sie zudem auto-
matisch Datum und Uhrzeit des Termins in die SMS-Nachricht einbinden.

1. Starten Sie die SMS-Konfiguration in der Multifunktionsleiste unter Optionen > Pa-
rameter > Konfiguration SMS:

™ a5 - 70]RAG e

Agenda | Optionen

) s 2 7 > . Py [ = | = | . ® Standard Darstellung B 2
F o~ ~~ b F] gﬂj g v j o - - 9 2 Individuelle Darstellung A L

Ressourcen  Offnungszeiten... Verfugbarkeiten MitOutlook  Legende Aufraumen Wordman Archiv  Synchronisation LOG History Parameter | Konfiguration
B Individualisieren SMs

Kategorien Editor
andem  Patientenstandort  verwalten bearbeiten synchronisieren
Listen Zeitverwaltung Administration Parametes

2. Sie befinden sich im Register SMS. Hinterlassen Sie hier optional den Empfangern
Ihre Telefonnummer und lhren Namen als Absender. Nota bene: Die Empfanger
kdonnen nicht direkt auf die SMS antworten!
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R [310] - Konfiguration SMS
SMS Termin
Telefon Absender: 012 345 67 89

Absender: Dr. Muster]

3. Wechseln Sie ins Register Termin. Verfassen Sie hier jeweils eine Meldung fiir den
Patienten zur Terminbestatigung oder Annullation.

o Tags: Die Tags sind Platzhalter durch die spater automatisch Datum <d> und
Zeit <h> des Termins in lhren Freitext eingebunden werden. Schreiben Sie diese
Platzhalter an die gewtinschte Stelle in ihrem Text (siehe Bild unten).

g - [310] - Konfiguration SMS
SMS Termin

Message zur Terminbestatigung

Wir machten Sie an den Termin vom <ds um <h=in der Praxis von Dr. Muster er

Annulationsmeldung:

||_eider kannen wir den Termin vom <d> um <h> nicht wahrnehmen. Bitte konta

Tags:
<d= Fur Datum des Termins
<h> Fir Zeit des Termins

OK Abbrechen

-::- Hinweis: Diese Einstellungen gelten jeweils fiir den aktuellen CB-User.

7.2 SMS-Terminerinnerung aktivieren
|

SMS-Terminerinnerung beim Patienten hinterlegen:

=>»Wihlen Sie im CB10 den gewlinschten Patienten aus. Klicken Sie in der Multifunkti-
onsleiste unter Patient > Patienten Details > auf Information. Die folgenden Einstel-
lungen nehmen Sie im Abschnitt Termine vor:

Termine

/| Erinnerung per SMS?
Zusatzlich ein SMS am Vorabend des Termins senden 7

SMS-N*: 0793333333 i

Terminerinnerung : Tage vor dem Termin Patient erinnern

1. Setzen Sie bei Erinnerung per SMS? ein Hakchen.

2. Setzen Sie optional bei SMS am Vorabend des Termins senden? ein Hakchen.

Die Agenda in MediWin CB www.aerztekasse.ch




SMS-Terminerinnerung

3. Erfassen Sie im Feld SMS-N° die Nummer des Empfangers.

4. Wahlen Sie im Feld Terminerinnerung wie viele Tage im Voraus der Patient erin-
nert werden soll (Standard: 3 Tage).

SMS-Terminerinnerung in der Agenda:

Wenn Sie nun einen Termin fur den Patienten erfassen, bei dem sie die oben beschrie-
benen Einstellungen vorgenommen haben, sind die Felder mit den entsprechenden
Daten bereits befllt.

Unter dem Register Versand SMS in der Terminverwaltung:

oo [373] - Termin verwalten E‘%
m)

Termin " Versand SMS I

1 7| Erinnerung per SMS? |

2 0041673451324
SMS-N®

o 3 Wir machten Sie an den Termin vom 04.12,.2017 um 09:20 in der Praxis Dr. Muster erinnern

4 Patient erinnern u Tage vor dem Termin

5 V|Ebenfalls ein SMS am Vorabend des Termins sender

Termin als erledigt markieren

——

1. Hakchen bei Erinnerung per SMS? gesetzt.
2. Telefonnummer des Empfangers.
3. Text, den Sie in der SMS-Konfiguration verfasst haben.

4. Erinnerung wird an der hier angegebenen Anzahl Tagen vor dem Termin versendet
(Standard 3 Tage).

5. Hakchen setzen, damit der Patient eine zusatzliche Erinnerung am Vorabend erhalt.

7.3 SMS versenden
]

Die generierten SMS gelangen in einen Sammeltopf. Von dort kénnen sie noch einmal
gepruft und schliesslich versendet werden.
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1. Klicken Sie hierzu in der Multifunktionsleiste unter Agenda > Utils > auf SMS ver-
senden. Das Fenster SMS versenden 6ffnet sich:

Agenda Optionen

S Arbeitswoche %; fL ’ 5 ‘J | 2 a (@ Aktuelle Zeit anzeigen { . Ik
) Arbeitswoche 6 Tage : '
Woche Neuer Termin  Neuer Neuer Patienten Heute | inke Halfte abdecken Docbox SMS
7 Woche und Monat Patient Termin  Serientermin B Versenden
Periode Termin Patient Anzeige Utils

2. Sie sehen im oberen Teil die zum Versand bereiten Nachrichten. Klicken Sie auf
SMS in die Outbox legen, um die Nachrichten in der Liste zu versenden.
Nota bene: Setzen Sie Versand offen mit einem Doppelklick auf Ja, damit eine
Nachricht versendet werden kann. Wenn Sie eine Nachricht jedoch wieder entfer-
nen mochten, gelingt Thnen das mit einem Rechtsklick auf die entsprechende Zeile
> Gewadhlte SMS I6schen.

NamePatent  GeburtsdatumTeefon Termin: Meidung
>farteady leokisre comTsTsoTs 3001201708000 Wirm 017 um 080 e s

Meldung: N 1 SMS in die Outbox legen
Versand offen | SMS Versandgrund

3. Nach erfolgreichem Versand sehen Sie die Nachrichten unter History der Versan-
de. Klicken Sie auf History I6schen, wenn Sie die Eintrage entfernen mochten:

History der Versinde:

L J History loschen

Termin: Versanddatum: Telefon Meldung 2

30.01.2017 08:1 25.01.2017 21:09:09 0041787890722 ‘Wir machten Sie an den Termin vom 30.01.2017 ur

8 Administration

Sie finden in der Multifunktionsleiste unter Optionen > Administration die folgenden
Funktionen:

Optionen
A i q v
» > : p v ] = £
oy € D b] g@ i \;‘ =5 o = I
ditor Ressourcen Offnungszeiten...  Verflgbarkeiten Mit Outlook Legende Aufriumen Wordman Archiv Synchronisation LOG  History
enstandort  verwalten bearbeiten synchronisieren iAgenda
isten Zeitverwaltung Administration

8.1 Mit Outlook synchronisieren
I

Mit dieser Funktion kénnen Sie Termine aus lhrer CB10-Agenda in den Kalender lhres
Microsoft Outlook Accounts lGbertragen und umgekehrt. Klicken Sie hierzu unter Op-
tionen > Administration > auf Mit Outlook synchronisieren:

L8
s
Mit Outlook
synchronisieren
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Konfiguration:

=>»Klicken Sie im neuen Fenster in die Registerkarte Konfiguration, um das gewiinsch-
te Synchronisationsverhalten festzulegen:

Kenfiguration Termin Serientermin
,
i;l.
Default

Konfiguration

Termin existiert nicht im Outlook aber im CB

Nicht synchronisieren
@ Neuer Termin im Outlook
*) Termin im CB léschen

Termin existiert nicht im CB aber in Outlook

) Nicht synchronisieren

@ Neuer Termin im CEB

) Termin im Outlook laschen

Konflikt!! Der Termin existiert in Outlook und CB

@ Nicht synchronisi
_) Termin Outlook nach CB kopieren
Termin CB nach Outlook kopieren

Beim Anlegen eines Outlook-Termins vermerken:

V| CB-Termin-Nummer
[¥] Arztname
V| Patient :

¢ Im Beispiel oben wurde festgelegt, dass Termine von CB10 ins Outlook tbertragen
werden und von Outlook nach CB10. Bei sich tiberschneidenden Terminen (Kon-
flikt) soll keine Synchronisation stattfinden. Sie kénnen diese Einstellungen ihren
Bediirfnissen entsprechend anpassen.

e Ganz unten konnen Sie wahlen, welche Daten im Outlook angezeigt werden sollen
(CB-Termin-Nummer, Arztname, Patient).

Termine synchronisieren

1. Wechseln Sie in die Registerkarte Termin (Serientermin funktioniert gleich) und kli-
cken auf Vorbereiten:

Kenfiguration Termin Serientermin

.
P al | % X
MEDECIN Liste... | Vorbereiten... | Synchronisieren Anbhalten...
N I

oy
Termin=-Aktion

JE] Bis 26.10.2017 EJ

von: 2610.2017

2. lhre Outlook Termine sowie die zuvor unter Konfiguration vorgenommenen Einstel-
lungen werden nun Glbernommen. Auf der linken Seite sehen Sie die CB-Termine,
rechts die Outlook-Termine:
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von: 26.10.2017 B Bis 2610.2017 E]

Liste der CB-Termine | Liste der Dullnuk—Terminel

<:3 Import ins CB Do 26.10.2017 18:00 - 20:00
Termin
<:‘ Import ins CB Do 26.10.2017 11:30 - 12:30
| Obsidion Bemardo ke
Do 26.10.2017 14:00 - 14:20 C> Import ins Outlook
| Sommer Petra Starke Migrane
Do 26.10.2017 15:05 - 16:00 E:) Import ins Outlook
| Fovel Fadeffin Nachkontrolle
Do 26.10.2017 16:15 - 16:30 L[> Import ins Outlook

3. Sie kdnnen die Einstellungen hier pro Termin wieder anpassen:

Liste der CB-Termine Liste der Outlook-Termine

<3 Importins CB
¥ InOutlook loschen Do 26.10.2017 18:00 - 20:00

[‘5 Nicht synchronisieren

4. Klicken Sie nun auf Synchronisieren, um die gewiinschten Aktionen auszufiihren
und die Termine entsprechend lhren Einstellungen zu Gbertragen:

= Konfiguration Termin Serientermin
P a [ | % | X

MEDECIN Liste.. Vorbereiten... |Synchronisieren| Anhalten...

Termin-Aktion

5. Die Ubertragenen Termine werden bei erfolgter Synchronisation angezeigt:
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- [377] - Synchro Outlook/CB8 ‘ PR

Konfiguration Termin Serientermin

? & | W X

MEDECIN  Liste.. Vorbereiten... Synchronisieren Anhalten...

Termin-Aktion

von: 2610.2017 [#] Bis 28102017 [+]

Liste der CB-Termine Liste der Outlook-Termine

Do 26.10.2017 17:15 - 17:45 B Nicht synchronisieren Do 26.10.2017 17:15 - 17:45
Do 26.10.2017 18:00 - 20:00 B  Nicht synchronisieren Do 26.10.2017 18:00 - 20:00

Do 26.10.2017 14:00 - 14:20 B Nicht synchronisieren Do 26.10.2017 14:00 - 14:20
Do 26.10.2017 15:05 - 16:00 \S Nicht synchronisieren Do 26.10.2017 15:05 - 16:00
Do 26.10.2017 16:15 - 16:30 B  nNicht synchronisieren Do 26.10.2017 16:15 - 16:30

8.2 Weitere Administrationsmodule
]

e Legende
In der Legende sind diverse Bildzeichen, die Sie in der Agenda vorfinden, kurz erklart.

e Aufraumen
Hier kdnnen Sie Ihre Agenda bereinigen und alte Termine archivieren.

e Wordman

Der Wordman dient als Schnittstelle von CB10 und Microsoft Word. Er vereinfacht die
Erstellung von Patientendokumenten. Sie konnen mithilfe des Wordmans Dokumen-
tenmodelle erstellen, so dass Sie Patientendaten aus dem CB10 libernehmen und in
die Wordvorlage einspeisen konnen. Weitere Informationen zum Wordman finden Sie
im Handubch Praxiscockpit: Erste Schritte mit CB10.

e Archiv
Im Archiv sind alle geldschten, bzw. archivierte Termine ersichtlich.

e Synchronisation iAgenda
Achtung: Dieses Modul hat zurzeit keine Funktion!

e LOG

Mit dem LOG kdnnen vorgenommene Modifikationen an Terminen nachverfolgt wer-
den, indem alle Prozesse wie z.B. eine neue Terminerstellung oder eine Anderung ei-
nes bestehenden Termins festgehalten werden. Die Vorgange sind nach Datum aufge-
listet.

e History
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Die History listet alle Patienten mit ihren Standorten auf sowie Anderungen an Stand-
orten. Voraussetzung ist, dass Sie die Termine mit Standorten versehen haben (vgl.
hierzu das Kapitel Patientenstandort Féﬁ).

9 docbox

Die docbox wird von einem unserer Informatikberater konfiguriert. Sie ermdglicht u.a.
Uberweisungen an Spezialisten oder Spitiler mittels Buchungen freier Terminangebo-
te. Falls Sie sich fur einen docbox-Account interessieren, kontaktieren Sie bitte Ihre
Agentur oder melden sich direkt bei www.docbox.ch an.

10 Dienstleistungen der Arztekasse

Schulungen
Qualifizierte Mitarbeiter der Arztekasse fiihren massgeschneiderte MediWin CB Schu-
lungen in unseren Raumlichkeiten oder vor Ort durch.

Kontaktieren Sie uns fir eine unverbindliche Anfrage oder eine definitive Terminver-
einbarung.

Hardware Angebot
Profitieren Sie von unseren Angeboten und bestellen Sie eine unverbindliche Offerte.

Check-up
Lassen Sie Ihren Computer von Profis auf Herz und Nieren priifen. Wir erstellen oder
Uberprifen lhr Sicherheitskonzept und sorgen dafiir, dass Ihre Informatik in Form ist.

Fernwartung

Mittels Teamviewer kann unser Service-Desk mit lhrer Erlaubnis auf lhren Bildschirm
zugreifen und konkrete Hilfe anbieten. Den Link zum Teamviewer sowie die ausfihrli-
chen Dienstleistungen finden Sie unter https://www.aerztekasse.ch/de/angebotsue-
bersicht/informatik/dienstleistungen-informatik/dienstleistungen-informatik.html
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