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Terminplanung fur Arztpraxen — Erste Schritte

Sehr geehrter Anwender, wir hoffen, Sie haben mit dieser Anleitung ein Erfolgserlebnis beim Erkunden der
Fahigkeiten dieses Terminplansystems. Wahrscheinlich werden Sie feststellen, dass sich damit die Termine Ihres
Unternehmens besser organisieren lassen.
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1. Erste Terminbuchung

Bei den folgenden Beispielen gehen wir zunachst davon aus, dass der Tagesplan im 15-Minuten-Raster
definiert ist. Sie sehen in der Tagesplan-Anzeige zunachst den heutigen Tag.
Doppelklicken Sie in eine beliebige Tabellenzelle im Tagesplan >>> Es erscheint das Fenster

,lermindetails”.

i —— T T
IT-I’I Termin-Details und -Suche J ‘-' - w
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
DB <88 & D
Patient | [~ 4] >
Agsistenten | Untersuchungen ]
Motizen L= [ Assistent] Allgemein
|| B-fachdmpfung
Check-up
|| Densi
Datug || Diab.Meu
i R aumne || Echo
bis Raurm 1 | | Ergo
= (=i Krebsvarzorge
heute | ganztagig Gy [Sonoqralie
{ ; = a8 || Sono Abdomen
|| Temin-Typ | normal ﬂ PflUI:Ijﬂ H:g;n" || 5ono Galle
oP1 || Sono Mieren
F!emervieren l QSuchen] XLdschen] Notfalunangemeldet T gggg ggerhauch
e Farbe | keine Boile [Sons ige ;
- || Spritze
g:;;:; Yerband

@ é neuer Bearbeiter bitte vaahlen j b

Die darin angezeigten Datums- und Uhrzeitangaben entsprechen der im Tagesplan geklickten Zelle.
Schauen Sie auf den Ressourcen-Bereich rechts: Dort ist eine Markierung gesetzt bei der Ressource, in
deren Tagesplan-Spalte Sie doppelgeklickt hatten. Die Ressource ist griin unterlegt als Zeichen daftir,
dass sie noch frei ist und keine Kollision mit anderen Terminen vorliegt.

Oben rechts im Fenster steht ,ist verfligbar®, weil dem Termin nichts im Wege steht.

Oben mittig steht in diinner oranger Schrift ,*neu®, weil Sie den Termin gerade neu erzeugen.

Nun Klicken Sie unten links im Fenster auf [Speichern]. >>> Der Termin wird in der zuvor geklickten Zelle
im Tagesplan sichtbar.

Oben links Uber dem Tagesplan sehen Sie die Datumsauswahl:

tass2017 [ + [+ B4+ [0+ [peuid

Damit navigieren Sie den dargestellten Tag
- durch direkte Eingabe eines Datums per Tastatur
- durch Kalender-Auswahl
- tageweise, wochenweise, monatsweise, quartalsweise
- auf ,heute”
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2. Termin bearbeiten

Doppelklicken Sie auf den eben gebuchten Termin im Tagesplan >>> Es erscheint wieder das Fenster
»1ermindetails“. Darin sind alle Einstellungen wie zuvor gebucht wieder zu sehen.

Im Ressourcen-Bereich klicken Sie eine weitere Ressource an, die im Tagesplan als Spalte existiert. Es
kann sein, dass einige Ressourcen rot hinterlegt sind, wenn sie bereits durch andere Termine belegt sind.
Unten links wahlen Sie eine Farbe.

Die Termin-Dauer erhéhen Sie z.B. auf eine Stunde durch Klicken auf [+] bei den Uhrzeiten oder bei der
Dauer.

|
ﬁl Termin-Details und -Suche \ XS |
Datei  Bearbeiten Ansicht Edras  ©
NeHWE < 88 & | ] )
Patient | |"'|"| *
Bzziztenten | Untersuchungen B«
Motizen [] Aesistentl [Allgemein
|| B-fach-lmpfung
Check-up
Dr. Winter | | Densi
| | Diab.Meu
R aume | | Echo
Faum 1 | | Ergo
— F aum 2 Krebsvorsorge
heuts | ganztaqig Baum 4 [Sonografie
) = 5 | | Sono Abdomen
Temin-Typ | normal j F'"'I'I:Iﬂ_ﬂ H:gra'h | | Sono Galle
al=d || Sono Nieren
HESEWiEIEn 1 QSuchen1 ){Lﬁschen] Motfall/unangemeldet || gg:g Egerhauch
" [ erdhe | [Sonstige
Gerat] | Zpritze
arit? || Werband

Sie kénnen unten im Fenster in der Liste ,Bearbeiter” einen Bearbeiter wahlen, so dass man spater weif3,
wer den Termin zuletzt bearbeitet hat.

Jetzt [Speichern] Sie den Termin wieder.

Augenmerk auf den Tagesplan: Der eine Termin erscheint nun in zwei Ressourcen-Spalten und
bedeckt vier Zeilen in der Hoéhe:

Zeit Dr. Maier Dr. Muller
Notiz
08:00
08:15

08:30

09:45

3. Termin nochmals bearbeiten, Patient buchen

Doppelklick auf den eben gebuchten Termin im Tagesplan (egal in welcher der beiden gebuchten
Spalten) >>> Fenster Termindetails erscheint. (Falls Sie beim vorherigen Speichern einen Bearbeiter
gewahlt hatten, ist dessen Name nun oben im Fenster in diinner oranger Schrift zu lesen.)

Im Ressourcen-Bereich rechts im Termindetailfenster klicken Sie diesmal eine Untersuchung an (z.B.
wahlen Sie das gelb markierte ,Echo®).
Schreiben Sie ins Feld ,Notiz* einen Kommentar zum Termin, z.B. ,Hallo".
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Im Eingabefeld rechts neben dem blau unterlegten Wort ,Patient” geben Sie einen konkreten
Nachnamen, Vorname ein, z.B. Mustermann, Max. Diese Eingabe mit [Enter]-Taste oder Tabulator-Taste
bestatigen. Nach einer Rickfrage-Meldung des Planers wird der neue Patient in die Patienten-Datenbank
des Terminplaners aufgenommen. (Falls ein gleichnamiger Patient bereits existiert, wird lhnen dies
gemeldet und im Patientendetailfenster zur Auswahl angeboten. Nach ggf. Auswahl bestéatigen Sie das
Patientendetailfenster mit [Enter]-Taste oder [Ubernehmen].)

Termindetails jetzt [Speichern].

Im Tagesplan erscheinen der Name des Patienten und das Kurzel der Untersuchung in beiden
Ressourcen-Spalten. Der Termin ist nun entsprechend der Untersuchungsfarbe im Beispiel gelb markiert:

Zeit Dr. Maier Dr. Maller
Notiz
08:00
08:15
08:30 |Hr.Mustermann, Max E Hr.Mustermann, Max E
08:45 |=E HrMustermann, Max =E HrMustermann, Max
08:00 |=E HrMustermann, Max =E HrMustermann, Max
0%:15 | = E HrMustermann, Max =E HrMustermann, Max
4. Termin loschen
Dazu haben Sie mehrere Méglichkeiten: Einen Termin im HiMustoa, Mss £ HiMotornarm b £
. . . . =E H[ Mustermann,Max Markleren als..‘ L4
Tagesplan mit der Maus 1x anklicken, damit der Planer weif3, B T e —r—
. . . . = r.Mustermann, Max
welchen Termin Sie meinen. Dann auf der Tastatur die [Entf] emnstost gt Ll
Taste driicken oder in der Symbolleiste oben im Fenster das —
rOte KreUZ kI iCken . Wnchenplfan dieser Person anzeigen
Oder einen Termin im Tagesplan mit der rechten Maustaste T

anklicken: im Kontextmen( ,Léschen®.

5. Termin per Maus verschieben

Im Tagesplan [Alt]-Taste gedrickt halten und den Termin mit der Maus greifen und VERTIKAL
verschieben. Maus loslassen und [Alt]-Taste loslassen. Der Termin ist nun zeitlich verschoben worden.
Im Tagesplan [Alt]-Taste gedrickt halten und den Termin mit der Maus greifen und HORIZONTAL
verschieben. Maus loslassen und [Alt]-Taste loslassen. Der Termin ist nun von einer Ressource zu einer
anderen verlegt worden.

6. Termin per Maus kopieren

Im Tagesplan [Strg]-Taste gedrickt halten und den Termin mit der Maus greifen und beliebig verschieben.
Der Termin ist nun an der Zielposition als Kopie angelegt worden. Original-Termin und Kopie haben keine
Verbindung, sie lassen sich unabhangig bearbeiten.

7. Langen Termin mit Maus erzeugen TR it 1

Im Tagesplan markieren Sie mit der Maus (linke Maustaste) vertikal einen

leeren Bereich innerhalb einer Spalte, der markierte Bereich wird dabei _

blau unterlegt. Linke Maustaste loslassen. Klick mit der RECHTEN ; ichen Patizréen her entragen
LOSCHEM [Entf]

Maustaste in den blau markierten Bereich. >>> das Kontextmend : e
erscheint. Darin ,neuer Termin“ anklicken (linke Maustaste).

Es erscheint wieder das Fenster ,Termindetails®. Darin ist die passende Ressource aktiv und die
Uhrzeiten des gewahlten Bereichs zu sehen. Es folgt Ihre Auswahl einer Untersuchung und evtl. eines
Patienten. Dann [Speichern]. Im Tagesplan erscheint der gebuchte Termin in den zuvor markierten Zeilen.
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8. Abwesenheit / Pause eintragen

Im Tagesplan mit der Maus (linke Maustaste) vertikal einen leeren Bereich innerhalb einer Spalte
markieren (wird dadurch blau unterlegt). Linke Maustaste loslassen. Klick mit der RECHTEN Maustaste in
den blau markierten Bereich. >>> das Kontextmeni erscheint. Darin ,neuer Termin“ anklicken (linke
Maustaste).

Es erscheint wieder das Fenster ,Termindetails®. Darin ist die passende Ressource aktiv und die
Uhrzeiten des gewdhlten Bereichs zu sehen. Ggf. aktivieren Sie hier weitere Ressourcen, die gleichzeitig
Pause haben. Auswahl des Termin-Typs ,XXXXXX* oder ,PAUSE".

[Speichern]. Im Tagesplan erscheint die Pause, ggf. in mehreren Ressourcen-Spalten.

Termin-Typ IF'.-’-‘-.LISE "i
O Troma 1223.; . Dr. Maier | D Miiller | Fiaum 1

-~ [URLADE 12:45

|MPG

- |Recall [ ]
e

*|Puffer [10 Tq)
-+ |Priwat

|rry To-DoListe [ ]
| rrr wWarte-Liste [ ]
. |Feiertag

Auf diese Weise sollten Sie Tageszeiten, an denen Behandler NICHT anwesend sind, mit Terminen vom
Typ XXXXXX blocken.

9. Patient anwesend >>> ins Wartezimmer

Im Tagesplan des aktuellen Tages mit der rechten Maustaste auf einen vorhandenen Patiententermin
klicken. Im Kontextmeni ,Markieren als ... Anwesend* klicken. Der Termin wird blau gekennzeichnet.

Zeit | Dr. Maier | D, Miiller | Raum 1 | Raum 2
12:30

Hr.Mustermann, Max
= Hr. Mustrz——-- LY e

1330 ~ Hr.Mush Markieren als... (keine Markierung)  [AlkI[0]

- - anwesend Akl
13.45 = Hr Must Termin bearbeiten | Details anzeigen. .. iBehaIun |t2
400 Termin einzeln kopieren [Strg][C] ©

1415 X Rk {unbenannt) [AIET=]
— Termin ausschneiden [Strg][x] i [AT4]

Patient anzeigen [Strg][F]

Klicken Sie links im Fenster auf die Kalenderseite ,Wartezimmer*. Dort ist der Termin als Zeile mit der
Ankunftszeit eingertragen.

Mit der rechten Maustaste kénnen Sie auf den Wartezimmertermin klicken. Im Kontextmen( ,Markieren
als ... in Behandlung® klicken. Der Termin verschwindet aus dem Wartezimmer.

Klicken Sie links im Fenster auf die Kalenderseite ,Tagesplan®. Dort ist der Termin rot gekennzeichnet.
Mit der rechten Maustaste auf den Termin klicken. Im Kontextmen( ,Markieren als ... entlassen” klicken.

Der Termin erscheint nun in grauer Schrift und ist durchgestrichen. n---
Sofern ein Termin den Fokus hat (angeklickt/eingerahmt), kdnnen sich diese s :
Statusauswahl auch in der Symbolleiste oben im Fenster bedienen: ﬁe'”e a0k g
anwesend
# in Behandlung
Oder mit den Tastenkombinationen [Alt][1], [Alt][2], [Alt][3]. eguassan
abgezagt
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10. Aufruf der Wochenansicht einer bestimmten Ressource

Dazu kdnnen Sie im Tagesplan auf die Titelzeile/Spalteniiberschrift einer
Ressourcen-Spalte doppelklicken (z.B. auf ,Dr. Maier”). Es erscheint der
,Wochenplan“ fur Dr. Maier. Hierin werden die Termine von Dr. Maier fir ca. 4
Wochen dargestellt, jede Spalte ist ein Tag. Das Beginndatum dieser 4 Wochen
wahlen Sie oben links im Fenster. Diese Ansicht ist sehr hilfreich zum Verschieben
von Terminen oder zum Suchen nach freien Terminen.

Um von hier aus wieder einen bestimmten Tag als Tagesplan zu sehen, kann man
auf ein Datum der Titelzeile der Wochentabelle doppelklicken.

11. Tagesablauf einer bestimmten Ressource anzeigen und drucken

Klicken Sie mit der RECHTEN Maustaste auf die Titelzeile einer Ressourcen-Spalte, es erscheint ein
Kontext-Men, in dem Sie u.a. ,Tagesablaufplan anzeigen® finden. Wenn Sie diesen Befehl anklicken
erhalten Sie eine Auflistung der Tages-Termine der geklickten Ressource. Diese wiederum kénnen Sie
mit dem Drucker-Symbol drucken. Beim Drucken haben Sie die Auswahl zwischen Grafik-Druck und Text-
Druck. Falls beim Grafik-Druck die Schrift zu klein erscheint, versuchen Sie mal, vor dem Drucken das
Terminplaner-Fenster auf die halbe Bildschirmbreite (oder sogar noch schmaler) zu verformen. Das
kénnte die Druck-Proportionen besser an eine Hochkant-Seite anpassen, wodurch auch die Schrift gréBer
erscheint.

12. Alle Termine eines Patienten anzeigen und drucken

Klicken Sie mit der RECHTEN Maustaste auf einen vorhandenen Patienten-Termin, es erscheint ein
Kontextmend, in dem Sie u.a. ,alle Termine dieser Person auflisten“ kénnen. Die resultierende Liste
kénnen Sie mit dem Drucker-Symbol drucken.

13. Ressourcen definieren (Arzte, Riume, Gerite, ...)

Klicken Sie im Menii ,Extras® >>> ,Ressourcendefinition“ >>> ,Arzte, Raume, Gerate“.

IT-I’I Einstellungen fiir Ressourcen und Resscurcen-Gruppen [iz—,l
Arzte / Assistenten / R &ume / Gerate [gliltig fir alle Arbeitsplatze) Untersuchungen [gliltig fiir alle Arbeitzplatze)
x|+ ¥ M ame |Dr. W aier x| | ¥ ‘ M arne |Eu:ho |
Arate -l O deaktiviert [z.B. wegen Kiindigung)] Allgemein o | als Uberschrift O
unzichtbar in Reszourcen-buswahl E-fach-Impfung Farboiaahe l:l
Dr. Miiler Gl s
Dr So_mrner Ressource-Typ |Arzt j ggl;s}\]eu Kiirzel [fiir Terminplan) ﬂ
Dr. Wirker Raum-*orgabe | [ keire ] ﬂ
Farborgabe Ergo Arztvargabe | [ keine ] j
Untersuchung- - Krebzvorzarge = i ) -
Yargahe | [ keine ] j Sanografie Mitarbeiter-Vorgabe | [ keine ] ﬂ
I Sono Abdomen Geratvorgabe | [ keine ] ﬂ
Ot h Sono Galle i :
T erbsuc SLOED Sona Mieren Termin-Typ-Yargabe | [ keine | j
e Sono Oberbauch 2 ) B 030
Cona S0 Zeit-Yorgabe [hmm] = |+ | [zB. 0:30)
Sonstige Arzt erforderlich [ [Fenster Temindetails)
I Spritze -
Yorausplanung / Suche [ Platzhalter ermaglichen
Druck-Natiz | |
-I Reszourcen-T abelle Untersuchungen-T abelle
Testen | [(Bpeichem | abbrechen |

Der Rahmen oben links ,Arzte / Assistenten / Raume / Gerate* zeigt alle global definierten Ressourcen,
gruppiert nach Arzten / Rdumen / Geréaten.

Im Feld ,Name*“ benennen Sie nun bitte Dr. Maier um z.B. in ,Dr. Bertram*“. Nach Auswahl in der Liste
links benennen Sie auch Dr. Muller, Dr. Sommer, Dr. Winter beliebig um. Mit dem [+] Knopf kbnnen Sie
einen weiteren Arzt anlegen, dieser ist zunachst mit ,unbenannt” betitelt, bitte umbenennen z.B. in ,Dr.
Muster”. Ob Ihre neue Ressource ein Arzt, Raum oder Gerat sein soll, steuern Sie mit der Auswabhlliste
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,Ressource-Typ“. Die ,Farb-Vorgabe“ bestimmt, welche Farbe ein Termin in der Spalte dieser Ressource
im Tagesplan automatisch erhalt, falls dem Termin keine eigene Farbe gegeben wird.

Mit den Pfeil-Auf/Ab Knépfen lasst sich die Reihenfolge andern, mit der diese Ressourcen spater im
Termindetailfenster dargestellt werden. )

Uber der Arzteliste wechseln Sie nun die Auswahl ,Arzte” zu ,Raume®. Rdume kdnnen Sie umbenennen
oder neue hinzufligen wie zuvor beschrieben.

Erst jetzt [Speichern] Sie Ihre Bearbeitung.

Kontrollieren Sie das Ergebnis im Termindetailfenster (Doppelklick auf beliebige Zelle im Tagesplan). Die
geanderten Ressourcen sollten dort nun zur Verfligung stehen.

HINWEIS: Neue Ressourcen werden nicht automatisch durch ihre bloBe Existenz in Kalenderseiten als
Spalten abgebildet. Dies erfolgt erst duch die Zuordnung weiter unten, siehe ,Platzierung von
Ressourcen auf Kalenderseiten“.

14. Methoden definieren (Untersuchungen / Behandlungen)

Menu ,Extras” >>> ,Ressourcendefinition“ >>> ,Untersuchungen* klicken.

Der Rahmen oben rechts zeigt alle global definierten Untersuchungen. Hier sollten die hdufigsten im
taglichen Betrieb vorkommenden Untersuchungen / Behandlungen / Methoden / Tatigkeiten vordefiniert
werden, so dass sie spater einfach durch Anklicken im Termindetailfenster auswéahlbar werden.

Das ,Kirzel“ bestimmt, wie eine Untersuchung im Tagesplan betextet wird, wenn sie einem Termin
zugeteilt wurde.

Die ,Farb-Vorgabe*® bestimmt, welche Farbe spater bei der Terminvergabe im Termindetailfenster
automatisch mit dieser Untersuchung vorgeschlagen wird.

Untersuchungen umbenennen / neue hinzufligen wie bei den Ressourcen.

[Speichern] zum Sichern lhrer Bearbeitung.

Kontrolle im Termindetailfenster (Doppelklick auf beliebige Zelle im Tagesplan). Die ge&nderten
Untersuchungen sollten dort nun zur Verfligung stehen.

15. Andern der Zeitparameter in Kalenderseiten

Kalenderseiten wahlen Sie links im Hauptfenster in der gleichnamigen Auflistung. Jede Kalenderseite
kann ein eigenes Zeitraster, eigene Beginn-/Ende-Zeiten oder eine bestimmte Form der
Ansicht/Darstellung haben.

Klicken Sie im Menii ,Extras” >>> ,Ressourcendefinition” >>> ,Kalenderseiten*.

r - = 1
IT-PI Einstellungen fiir Kalenderseiten und Ressourcen lﬁj
X | Kalenderzeiten-T abelle | L2
& Hauptssiten Einstellungen der Kalenderseite -
B Tagesplan Mame |Tagesplan D alz Ordner / Uberzchrift Uhrzeit Beginn 08:00
B Zonderaume . . . Uhzeit Ende 18:00
B Arztewoche Farbe im Terminplan Intervall [Minuten]
&Watezinmer |
B Urlaubsplan - : :
B Wwochenplan Anzicht |1 Tag - Horizontale Ressourcenzpalten mit vertikaler
(=4 Sonstige = H - . o Uhrzeit-Skala. Die darzustellenden Ressourcen
& Monatsplan [ geschiitzt geaen T ermin-B earbeitung [fir alle Atbeitsplatzs) \ianren Sie hier zuardnen.
& OP-Liste Zeige nur Termine vom | Tup | alle j Standard : alle
& Grob-Ubersicht . )
B To-DoListe Zeige nur Temmine vom | Status | alle d
B Recal
B Hausbesuche
B abgezagte Temine Schiiftgrafe l:l ="
: [ nur Patienten-Termine anzeigen
[ Patierten-Temine ausblenden
' Ressourcen dieser Kalenderseite :
x|« %]
|Dr. I aier |Dr. PLiller |Haum1 |F|aum 2 |Assistent1
[ horizartaler Rollbalken im Kalender bei zu vielen Spalten Spalten-Ereiten einheitich |

Dort stehen die Kalenderseiten wie im Hauptfenster als Liste zur Auswabhl. Der erste Eintrag ,Tagesplan®
ist bereits ausgewahlt und aktiv.
,2Jhrzeit Beginn“ z.B. auf 7:00 Uhr &ndern (friihester Termin in der Praxis).
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,2Jhrzeit Ende® z.B. auf 19:00 Uhr andern (spatester Termin in der Praxis).

Bei Bedarf ,Intervall“ z.B. auf 10 Minuten andern.

Jetzt [Speichern]. )

Kontrolle der Anderung im Tagesplan. Die Anderung wirkt an allen Wochentagen. (Weiter unten wird
beschrieben, wie Sie Ausnahmen der Zeitgrenzen einzelner Tage durch Eintragung von Abwesenheiten in
der ,Musterwoche* bearbeiten.)

16. Platzierung von Ressourcen auf Kalenderseiten

Menu ,Extras® >>> ,Ressourcendefinition” >>> ,Kalenderseiten®.
Die von lhnen zuvor definierten Ressourcen lassen sich aus der Liste ganz unten rechts im Fenster per
Doppelklick als Spalte hinzuftigen:

Reszourcen diezer Kalenderzeite -

X|«| %]
| Dr. Maier [ Dr. Miiller [ Fiaum 1 | Fiaum 2 | &ssistent]
[] harizantaler Rallbalken im K.alender bei 2u viglen Spalten Spalten-Ereiten einheitlich |

&+ untere Rezsource der Kalenderseite hinzufugen

Rezzourcen

Brzhe - |20 At der Rezzource wahlen

Dir. b aier
Dir. kuiller
Dir. Samrmer < Doppelklick bringt Ressource in Kalenderzeite
Dir. Winter

Die horizontal angeordneten Ressourcen-Spalten kénnen Sie direkt per Maus greifen und horizontal
verschieben.

Uberflissige Ressourcen-Spalten kénnen Sie mit der Maus markieren und dann mit dem roten Kreuz
(links neben den Pfeilen) 16schen.

Zum Schluss |hrer Bearbeitung [Speichern].

Kontrolle der Anderung im Tagesplan.

17. Definition neuer Kalenderseiten

Men( ,Extras” >>> ,,Ressourcendefinition” >>> ,Kalenderseiten”.
Oben links klicken Sie auf den Kopf [+]: Eine neue Kalenderseite ,unbenannt“ wird erzeugt.

] &a) |

........

=2 Hauptssitan Einstellungen der Kalenderseite x

B Tagezplan Mame | [unbenannt] | [ als Ordner # Uberachrift Uhrzeit Beginn 02:00
B Sonderaume . . - Uhrzeit Ende 185:00
g.ﬂ.rztewuche Jelem Teimnein Interyall [Minuten] 15

& Urlaubzplan .
& Wiochenplan furtsitch |1 Ueg ﬂ

=1 Sonztige
B Monatzplan
E# [unbenannt]

£ v |
In der Auswahl ,,Ansicht“ stehen diverse Darstellungen zur Verfigung: 1 Tag, 1 Woche, etc.
Nehmen Sie die sonstigen nétigen Einstellungen fir Ihre neue Kalenderseite vor. Die Positionierung der
Kalenderseiten inerhalb der Auflistung steuern Sie mit den Pfeil-Schaltflachen unter der Liste.
Falls Sie lhre Kalenderseiten in Ordnern gruppieren wollen, verwenden Sie die Option ,als Ordner*.
Dann [Speichern].
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18. Musterwoche vorbereiten als Vorlage fiir wiederkehrende Pausen,
Abwesenheiten, etc.

Menl ,Gehe zu“ >>> ,Musterwoche* klicken.

Der Kalender springt zum 19.01.2004.

Alle regelmaBigen Pausen und Abwesenheiten einer typischen Woche sollen in diesen 5 Tagen
(19.01.2004 ... 23.01.2004) (oder den Folgewochen) eingetragen werden, wie oben beschrieben.

Ggf. tragen Sie auch regelméaBige Platzhalter-Termine ein, z.B. bestimmte Untersuchungen, die nur zu
bestimmten Uhrzeiten an bestimmten Tagen durchgeflihrt werden sollen.

Kontrollieren Sie gewissenhaft alle 5 Wochentage durch Blattern im Tagesplan oder Ansicht im
Wochenplan.

Tagesp\anl Sonderrdume  Arztewoche | wWarezimmer Urlauhsulaﬂ} WU\:hEI’]Dhﬂ] Grub-Uherslchl] TD'DD'LIS[E} Hecall} MPG [Geralewartung” Wartahslﬂ

Eiw'd dMo Mo Mo Mo Oi Di Oi Di i Mi i Mi Do Do Do Do Fr Fr Fr Fr
191 191, 19.1 19.1. 201 201, 201 201, 211, 211 211, 21.1. 221 221 221 221 231 231 231, 231
Zeit  J0r Maier | Dr. buller | Or. Winter | Or. Sommer| Or. Maier | Dr. Miller | Or. wfinker | Dr. Sommer| Or. Maier | Dr. Miiller | Dr. Winker | D Sommer| Or. Maier | Dr Miiller | Dr. winter | Dr Semmer| O Maier | Or. Miiller | Dr. ‘inter | Dr. Sommer
OB:00 | 2500 A A O R R R A e o, A
R = R = R Pleieed P PR = s PR | = e = W | = e = R
OO = = blaisiold e W0 = el 00| = = 00000 | = e = R
L = e = P P POU = el o | = e = 3 | = e = R

§
§

=}

@

w

&
oo
o
o
oo
oo

RER AR iSRS e IR

%0 [IEIPASE
200 [[=PAUSE
ot [ PAGE

e

§

§

§

§

19. Musterwoche vervielfaltigen zur Anwendung in den kommenden
Monaten

I kopieren... * *

Musterwoche

Menu ,Bearbeiten” >>> ,Termine kopieren® klicken.
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IT-PI Termine kopieren " Lx
YORSICHT : Mit dieser Funktion werden viele Terming auf sinmal bearbeitet. [Viellzicht L7)]
zollten Sie zuvor eine Datensicherung durchfihren. )

(®) Wochenkopie : Mustenwoche(n] als Quells (O Tageskopie
Quelle

Musterbereich : Mo | 19.01.2004 ﬁ B+ |Musterwoche 13.01.2004 - 25.01.2004 j
biz einschlieflich So  25.01.2004

Kopiere... alle j Termine [ nur Grundgeriist-T ermine

i Termine ohne Patienten
Ziel
auf das Zieldatum ab Mo [ 130320178 B +| kw11
ERge R e wochen [ IIRNANIRNRRERAEARN AR RN RN ARE AR

bisizumei So | 11.03.20180F8 & +| kw10
im Abstand vonje ... ‘wiochen im Zielbereich platzieren

Zielbereich loschen
dabei immer alle Termine mit Patienten bewsahren [empfohlen]
Grundgeriizt-Temine l[dzchen (T ermine aus bisheriger Mustensochenkopie)
[ dabei Temine mit Motizen bewakien
[ manuel erzeugte Temmine ldschen
[ die bewahrten Temine nicht Liberbuchen [keine Kollizionen)
identizche kolidierende Terming anzchliebend loschen

Hilfe K.opieren Abbrechen

Ganz oben soll ,Wochenkopie® gewahlt sein.

Im Feld ,Musterbereich” sollte der 19.01.2004 stehen.

Im Feld ,aus das Zieldatum ab“ das heutige Datum eintragen.

Im Feld ,Einflge-Zeitraum“ 52 Wochen eintragen.

Dann klicken Sie [Kopieren].

Kontrolle des aktuellen Zeitraums durch Blattern im Tagesplan. Sind die Mustertermine eingetragen
worden?

Fehler gefunden?’

Menu ,Gehe zu® >>> ,Musterwoche* klicken, der Kalender springt zum 19.01.2004.

Musterwoche korrigieren/ergénzen.

Menu ,Bearbeiten” >>> ,Termine kopieren® klicken, Einstellungen wie zuvor.

[Kopieren] klicken.

Kontrolle des aktuellen Zeitraums durch Blattern im Tagesplan. Sind die Mustertermine eingetragen
worden?

20. Urlaub buchen

Klicken Sie auf die Kalenderseite ,Urlaubsplan®.

Sie kénnen das Beginndatum oben links ggf. weiter in die Zukunft verstellen, damit der gewiinschte
Urlaubs-Zeitraum dargestellt wird.

In der Spalte des Urlaubers markieren Sie mit der Maus vertikal die Tages des Urlaubs. Mit der rechten
Maustaste in den markierten Bereich klicken: Kontextmenu ,neuer Termin®.

Es erscheint das bekannte Termindetailfenster mit den Datumsangaben des Urlaubs und dem Termin-Typ

uL.JrIan“- . . ﬁDatum [, haier |Dr bdii
Hier [Speichern] klicken. Mo
Im Urlaubsplan ist nun der zuvor markierte Bereich mit einem mehrtagigen e
Urlaubstermin gebucht. ﬁ UALALB
20.01.2008 | = URLALIE

Mo | 21.01.2008 | = URLAUE

Di |22.01.2008 |= URLAUE

Mi | 230 2008

Diesen Urlaubstermin finden Sie auch in den anderen Kalenderseiten (Tagesplan, Wochenplan, ...) an
mehreren Tagen.

Gab es beim Speichern eine Kollisionswarnung? Dann existieren dort, wo der Urlaub gebucht werden soll,
schon Termine. Diese kdnnen entweder vorher handisch geléscht oder umgebucht werden, oder bei der
Urlaubsbuchung einfach zugedeckt werden. Wenn Sie Kollisionen tberbuchen wollen, geben Sie beim
Speichern des Urlaubs-Termins einen ,Bearbeiter” an.
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21. Datensicherung

Falls Sie diese Software ernsthaft nutzen wollen, dann kimmern Sie sich bitte um eine zuverléssige
tagliche Datensicherung lhrer Termindatenbankdatei. Im Auslieferungszustand hei3t diese Datei
LArztprax.mdb“ und liegt im Terminplan-Ordner lhres Computers bzw. auf Ihrem Server (bei Netzwerk-
Installation). Am besten kopieren Sie diese Datei taglich auf einen Wechseldatentrager oder auf einen
anderen Computer, der NICHT der Computer ist, auf dem der Planer zentral installiert ist. Sie werden sich
Uber lhre Datensicherung freuen, sobald lhre Festplatte defekt ist oder ein Virus Ihre Daten zerstért hat.

Weitere Details des Terminplaners werden in der eingebauten Hilfe beschrieben.
Bei Problemen steht der Hersteller auch mit telefonischer Unterstiitzung zur Seite.
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