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1 Zweckbestimmung

CLICKDOC KALENDER ist ein im Praxismanagement unterstiitzendes System. CLICKDOC KALENDER
kann Prozesse des Praxisalltags fiir im Gesundheitswesen tatige Bereiche zusammenfihren.

CLICKDOC KALENDER ist dazu bestimmt, Termin- und Anwesenheitsverwaltungen von Patienten
durch fach- und sachkundiges Personal im Anwenderkreis im Gesundheitswesen zu organisieren.

Auch wenn CLICKDOC KALENDER im Gesundheitswesen eingesetzt wird, handelt es sich bei diesem
Software-Produkt nicht um ein Medizinprodukt im Sinne der EU-Richtlinie 93/42/EWG und der
Verordnung (EU) 2017/745.

Sollte zukinftig eine Komponente/ein Modul unter diese Anforderungen fallen, so wird diese in
diesem Dokument explizit als ein Medizinprodukt im entsprechenden Kapitel ausgewiesen werden.

Die Gebrauchsanweisung — besonders die mit dem Symbol A gekennzeichneten Stellen — sind
zwingend von allen Anwendern zu beachten/anzuwenden.

Die in dieser Dokumentation verwendeten Bezeichnungen von Markennamen sind eigenstandige
Produkte, fir die der Hersteller von CLICKDOC KALENDER nicht verantwortlich ist.

CLICKDOC KALENDER kann in Kombination mit Software-Produkten anderer Hersteller eingesetzt
werden. Fir diese Gbernimmt der Hersteller von CLICKDOC KALENDER keine Verantwortung und
haftet nicht fur die durch die Kombination induzierten, resultierenden méglichen Risiken.

Die Kombination mit anderen Software-Produkten erfolgt stets liber die von den entsprechenden
Herstellern angebotenen Schnittstellen.

Die Installation und Konfiguration von CLICKDOC KALENDER darf nur von Servicekraften durchgefiihrt
werden.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Zweckbestimmung 6
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2 Rechtliches

Die CompuGroup Medical Deutschland AG behilt sich das Recht vor, ohne Ankiindigung das
Produktdesign oder die Gebrauchsanweisung zu andern oder zu liberarbeiten. Wir sind nicht
verpflichtet, auf solche Anderungen oder Uberarbeitungen hinzuweisen.

Bei der Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit groRter Sorgfalt vorgegangen.
Trotzdem kénnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Herausgeber und Autoren kdnnen
fiir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine
Haftung Gbernehmen. Fir Verbesserungsvorschlage und Hinweise auf Fehler sind Herausgeber und
Autoren dankbar.

Die Einzelheiten zu Haftung und Mitwirkungspflichten des Anwenders entnehmen Sie bitte unseren
Allgemeinen Geschaftsbedingungen (AGB).

Glltig ab: 10.2023
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3 Systemanforderungen

Bereich Anforderung

Internetzugang | Allgemein:
e Internetzugang ist auf dem Server und auf allen Clients erforderlich.
Bandbreitenbedarf fiir eine Praxis mit bis zu sechs Arzten:

e  Minimum: 16M (in der Regel Downstream 16mbit/s, Upstream
1mbit/s)

e Empfohlen: 50M (typischerweise 50mbit/s im Downstream, 10mbit/s
im Upstream)

Bandbreitenbedarf fiir gréBere Praxen
Minimum:

e 10mbit/s Downstream and 2mbit/s Upstream
e  Zusatzlich 2mbit/s downstream und 0,5mbit/s upstream fiir jeden PC
mit CLICKDOC PRO (Empfang, Untersuchungsraume, Call-Center, ...)

Empfohlen:

e 16mbit/s Downstream and 5mbit/s Upstream
e  Zusatzlich 3mbit/s downstream und 0,75mbit/s upstream fiir jeden PC
mit CLICKDOC PRO (Empfang, Untersuchungsraume, Call-Center, ...)

Unterstiitzte Browser:

o Desktop: Google Chrome, Microsoft Edge
e Mobile: Google Chrome, Safari

Bildschirm und Bildschirmauflosung

Auflésung e  Minimum: 1280 x 720

e Empfohlen: Full-HD 1.920 x 1.080

Die Skalierung ist immer auf 100% zu setzen.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Systemanforderungen 8
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Hardware- Server
Ausstattung CPU:

e  Minimum: Core i5 (Quad Core)

e Empfohlen: Core i7 oder XEON, abhadngig von der Praxisgrofie
zusatzliche RAM-Anforderungen zu bereits laufenden Programmen:

e CDP CONNECTOR/UPDATER & LIFE-Client: 1,5 GB RAM
zusatzliche Festplattenanforderungen:

e CDP CONNECTOR/UPDATER: 500MB
e CLICKDOC PRO: 400MB

Clients
CPU:

e  Minimum: Core i3 (Dual Core) min. 3,0Ghz (~5th Gen. - 2014)
e Empfohlen: Core i5 (Quad Core)

zusatzliche RAM-Anforderungen fiir CLICKDOC PRO & LIFE-Client zu bereits
laufenden Programmen:

e Minimum: 900 MB RAM
e Empfohlen: 1,3 GB RAM

zusatzliche Festplattenanforderungen:

e 500MB

Betriebssysteme | Server

e Fiir Windows-Server-Betriebssysteme: Minimum Windows Server
2016, empfohlen ab Windows Server 2019
e Fiir Windows-Verbraucher-Betriebssysteme: ab Windows 10 (64bit)
Client
e Ab Windows 10 (64bit)
e Ab MacOS ab v10.6 (,,Mojave®)

Anbindungen an CGM-Primarsysteme sind unter MacOS nur eingeschrankt
moglich. Bitte wenden Sie sich bei Detailfragen an lhren Vertriebs- und
Servicepartner.

Netzwerk LAN

e  Minimum: 100 Mbit/s
e Empfohlen: 1 Gb/s

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Systemanforderungen 9
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Source Target IP-address Port Direction System
de.cgmlife.com 193.218.10.11
cgmlife.com AlS, CDP
cgm-analysis.life 194.105.40.134
home.cgm-life.de 193.218.10.82 ALS
vita-x.de 193.218.10.81
All workstations and server cdpro.clickdoc.de 193.218.11.10 443 (TCP) out
docs.clickdoc.de 194.105.41.32
log.cdpro.clickdoc.de 194.105.40.246
cg2.cdpro.clickdoc.de 194.105.40.254 cbp
Do allowed 1o onsure peraton | 194-105-41.0/24
0 e P 194.105.40.0/24
on new application clusters.
Workstation for initial setup 443 (TCP),
(CGM CONNECT activates the | connect.cgm.com 185.9.12.140 5222 (TCP), out AlS
practice) 8080 (TCP)
matomo.prd.cgm.punkt.hosting | 194.77.185.75 443 (TCP) out
All workstations c tor-S - der Praxt 3000(TCP) | . cbp
onnector-Server in der Praxis 3001 (TCP) in, ou
193.218.10.215 3478 (TCP)
5349 (TCP) (6]p]
193.218.10.223 49152- out Videosprech-
193.218.10240 | ¢ Stu:de
. . 193.218.10.241 (TCP+UDP)
CLICKDOC Video Consultation
Turn Servers
_ 193.218.10242 | 20(T¢P)
All workstations and server 443 (TCP) CD
193.218.10.243 .

49152- out Videosprech-
194.105.41.122 65535 stunde
194.105.41.143 (TCP+UDP)

CLICKDOC Video Consultation 193.218.10.209 cp
Servers 193.218.10211 | 20443 out | Videosprech-
stunde
Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Systemanforderungen 10
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4 Was ist CLICKDOC?

CLICKDOC ist lhre Gesamtlosung fiir digitale Patientenkommunikation, Online-Arzttermine sowie alle
zuklnftigen digitalen Lésungen und Dienste im Gesundheitswesen. Auf einer einheitlichen Software-
Basis kombinieren Sie unkompliziert Module wie Online-Terminbuchung, Videosprechstunde oder
das Management von Digitalen Gesundheitsanwendungen (DiGA).

CLICKDOC KALENDER ist ein Teil dieser Gesamtldsung: ein onlineterminfahiger Praxiskalender, der in
Ihre CGM-Praxissoftware voll integrierbar ist. CLICKDOC KALENDER ist zeitgemaR und intuitiv in der
Bedienung — und unterstitzt Sie und Ihr Praxisteam optimal im Praxisalltag. Online-Termine kénnen
von Patienten via App oder Website unabhingig von Offnungszeiten gebucht werden,
Terminerinnerungen erfolgen automatisiert und Sie haben trotzdem die volle Kontrolle tiber alle
Terminbuchungen.

Per intuitivem Drag-&-Drop kénnen in CLICKDOC KALENDER Patienten zwischen den individuell
angelegten Rdumen verschoben, ausgecheckt oder Nachfolgetermine vereinbart werden.

Und auch beim Praxismanagement unterstitzt Sie CLICKDOC KALENDER: Sie haben viele Funktionen
flr die Organisation und Steuerung lhrer Praxis zu Verfligung, beispielsweise beim Erstellen
aufschlussreicher Buchungsstatistiken und Terminlisten oder beim Verwalten lhrer Mitarbeiter.

Optionale Zusatzfunktionen fiir CLICKDOC KALENDER

Flr CLICKDOC KALENDER gibt es zwei optionale Zusatzfunktionen: die Online-Terminbuchung und die
Terminerinnerung.

Online-Terminbuchung: Online-Terminbuchungen entlasten die Praxis am Telefon und ermdglichen
einen zeitgemalen Patientenservice. Patienten kdnnen zu jeder Zeit via App oder Website
Arzttermine buchen. So kommen sie unkompliziert und schnell an Termine. Denn die Buchung ist
unabhingig von den Offnungszeiten der Praxis. Wer kann welchen Termin zu welcher Zeit buchen?
Ihre Praxis — Ihre Entscheidung! Sie behalten stets die Kontrolle {iber alle Terminbuchungen. Legen
Sie buchbare Zeiten und Terminarten praxisindividuell fest.

Terminerinnerung: Reduzieren Sie mit der Terminerinnerung No-Shows und Terminausfalle.
Terminbestatigungen und -erinnerungen werden mit der Zusatzfunktion Terminerinnerung im
Praxiskalender von CLICKDOC automatisiert versendet. Auch der Versand von
Behandlungsdokumenten (Anamnesebogen, Aufklarungen etc.) sowie die Abfrage der
Patienteneinwilligung nach DSGVO ist hiermit moglich. Administrativer Mehraufwand fiir die
Vorbereitung von Terminen entfallt fir Ihr Praxisteam.

CLICKDOC KALENDER und CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE

CLICKDOC KALENDER lasst sich auf einfachem Wege mit der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE
verbinden. Die CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE bietet lhnen die Moglichkeit einer Online-
Sprechstunde — komfortabel und sicher. Die CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE ermoglicht
beispielsweise eine qualifizierte Einschatzung, ob ein personlicher Kontakt in der Praxis oder ein
Hausbesuch nétig ist, und stellt bei Gesprachs- oder Kontrollterminen eine zeitsparende Erganzung
zum Praxisbesuch dar.

Sie haben Fragen?

Bei Fragen zu CLICKDOC KALENDER wenden Sie sich bitte an den lhnen bekannten Ansprechpartner
Ihrer Praxissoftware.

Glltig ab: 10.2023
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5 Lizenzen

In Ihrer Praxis nimmt ein neuer Arzt oder nichtarztlicher Behandler seine Tatigkeit auf und soll
ebenfalls mit CLICKDOC KALENDER arbeiten. Daflir braucht Ihr neuer Mitarbeiter eine Lizenz.

Der einfachste Weg: Kontaktieren Sie den Vertriebsmitarbeiter, mit dem Sie bereits in Kontakt
waren. Alternativ kdnnen Sie sich auch gerne unter den folgenden Kontaktdetails an uns wenden.

e Kontaktformular (Link)
e E-Mail: anfrage@clickdoc.com
e Telefon: 0261 8000 5600

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Lizenzen
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6 Erste Schritte

Schon bald kénnen Sie CLICKDOC KALENDER vollumfanglich nutzen. Doch zuvor miissen Sie einige
Vorbereitungen treffen. In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie

e |hren Computer fiir die optimale Verwendung von CLICKDOC KALENDER vorbereiten

e CLICKDOC KALENDER aktivieren

e sich zum ersten Mal bei CLICKDOC KALENDER anmelden

Viele Browser haben eine integrierte Funktion, durch die Felder oder Formulare automatisch befllt
werden, sobald Sie die ersten Buchstaben eines Wortes getippt haben (Autofill-Funktion). Die
Autofill-Funktion beeinflusst auch die Verwendung von CLICKDOC KALENDER. Die Funktion ist zwar
praktisch, birgt aber auch Sicherheitsrisiken. AuRerdem kann Sie bei der taglichen Arbeit im System
storen. Deshalb sollten Sie sie besser ausschalten.

Welche Browser sind betroffen?
e Google Chrome-Browser

e Safari fir Mac OS
e Safari fur i0S-Gerate (mobile Gerate wie zum Beispiel iPhone und iPad)

Hinweis

Wenn Sie CLICKDOC KALENDER Uber Electron benutzen, ist die Autofill-Funktion immer
ausgeschaltet.

6.1.1 Autofill-Funktion bei Google Chrome ausschalten

So schalten Sie die Autofill-Funktion bei Google Chrome aus:

1. Klicken Sie im Chrome-Browser oben rechts auf das Dreipunkt-Men.

LE R ]

» Leseliste

2. Klicken Sie auf , Einstellungen®.

Glltig ab: 10.2023
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Neuer Tab Strg+
Neues Fenster Strg+N

Neues Inkagnito-Fenster Strg+Umschalt+N

Verlauf L
Downloads Strg+)

Lesezeichen b
Zoomen - 1o+ -

Drucken... Strg+F
Streamen...
Suchen...

Weitere Tools 4

Bearbeiten Ausschneiden Kopieren Einfligen

I Einstellungen I
Hilfe b

Eeenden Strg+Umschalt+Q

3. Klicken Sie im Bereich "Automatisches Ausfillen" auf "Adressen".

Automatisches Ausfillen

Or  Passwirter »
B  Zahlungsmethoden »
Q  Adressen »

4. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den blauen Wechselschalter.

&  Adressen

Adressen speichern und ausfillen -
Enthalt Informationen wie Telefonnummern, E-Mail-Adressen und Lieferadressen

Nachdem Sie auf den blauen Wechselschalter geklickt haben, farbt dieser sich grau. Die Funktion ist
dann deaktiviert.

& Adressen

Adressen speichern und ausfillen
Enthalt Informationen wie Telefonnummern, E-Mail-Adressen und Lieferadressen

Glltig ab: 10.2023
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6.1.2 Autofill-Funktion bei Safari fir Mac OS ausschalten

So schalten Sie die Autofill-Funktion bei Safari fiir Mac OS aus:

1. Klicken Sie in der Safari-Mendleiste auf "Safari".

2. Klicken Sie auf "Einstellungen" und dann auf "Automatisch ausfillen".

3. Deaktivieren Sie diese Kontrollkastchen:

"Info von meinen Kontakten verwenden"
"Benutzernamen und Passworter"
"Kreditkarten"

"Andere Formulare"

o0 oo

Autom. ausfillen

Qs O * B O

er Suchen Sicherheit Datenschutz Mittefungen Erweiterungen Erweitert

¥

Webformulare automatisch ausfillen: Info von meinen Kontakten verwenden Bearbeiten .
Benutzernamen und Passworter Bearbeiten _,
¥4 Kreditkarten Bearpelten .,

Andere Formulare Bearoeiten .,

Gultig ab: 10.2023
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6.1.3 Autofill-Funktion bei Safari fiir iOS-Gerdte ausschalten

So schalten Sie die Autofill-Funktion bei Safari fuir iOS-Geréate aus:
1. Offnen Sie die App "Einstellungen".
2. Scrollen Sie nach unten bis zum Punkt "Safari" und 6ffnen Sie diesen.
3. Scrollen Sie nach unten bis zum Punkt "Autom. ausfillen" und 6ffnen Sie diesen.
4

Schalten Sie die Option "Kontaktinfo benutzen" aus.

In diesem Abschnitt begleiten wir Sie durch den Aktivierungsprozess. In wenigen Schritten haben Sie
den Prozess abgeschlossen und kénnen in der Folge direkt loslegen.

Aktivierungscode eingeben

Zur Aktivierung von CLICKDOC KALENDER erhalten Sie eine E-Mail. Klicken Sie auf den Link in der E-
Mail, werden Sie zu CLICKDOC KALENDER weitergeleitet.

Gegebenenfalls werden Sie aufgefordert, lhren Aktivierungscode einzugeben. Bitte tragen Sie diesen
entsprechend ein und klicken Sie dann auf "Praxis aktivieren".

Herzlich
Willkommen

Zur Aktivierung lhrer Praxis geben Sie bitte
den Aktivierungscode ein, den Sie per E-Mail

erhalten haben.

¢ Aktivierungscode hier cingeben

PRAXIS AKTIVIEREN

In den meisten Fallen enthalt der Link in der E-Mail aber bereits den Aktivierungscode, sodass Sie
direkt zum nachsten Schritt weitergeleitet werden.

Angaben iiberpriifen

Uberpriifen Sie zunichst auf der linken Seite im Bereich "1. Schritt" die bereits ausgefiillten Felder
des Formulars und erganzen Sie eventuell noch nicht ausgefiillte Felder.

Glltig ab: 10.2023
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Bitte Uberpriifen Sie die

folgenden Angaben:

Praxisname *

Bitte uberpriifen Sie die folgenden Angaben:

[ Praxis Meier-Schmidt

[ Stralte *

Postlei.

[Oft*

Bundesland *

[ Rheinland-Pfalz

Praxis Email *

[ Telefon *

=

Webseite

Initiales Benutzerk
den Praxisinhaber:

2 PRAXISDATEN

Inhaber auswahlen *

CLICK

onto fur

{ Dr. CLICKDOC Demo

[ Abktrzung *

[ Benutzername *

[ Passwort * ® ]
Passwort-Anforderungen

A mind_ 1 BroBlbuchstabe A mind. 1 Kleinbuchstabe

A mind. 1 Sonderzeichen A mind. 1 Zzh

A mind. 8 Zeichen lang

[ Passwort wiederholen * ® ]

u Wenn Sie fortfahren, wird lhre Praxis

aktiviert und die

Benutzerkonto fiir den Praxisinhaber anlegen

Legen Sie nun das Benutzerkonto fiir den Praxisinhaber an,

ABBRECHEN BENUTZERKONTO ERSTELLEN

1. Wahlen Sie im Feld "Inhaber auswahlen*" den Praxisinhaber aus.

2. Geben Sie in das Feld "Abklrzung*" ein Kiirzel mit maximal drei Zeichen ein.

DOC

Hinweis

Die Abkirzung wird in CLICKDOC KALENDER als Arztkirzel verwendet und beispielsweise in der
Kalenderspalte angezeigt.

3. Geben Sie in das Feld "Benutzername*" einen Benutzernamen ein, mit dem Sie sich zukiinftig

anmelden wollen.

4. Geben Sie in das Feld "Passwort*" ein Passwort ein, mit dem Sie sich zukiinftig anmelden

wollen.

Hinweis

Beachten Sie, dass das Passwort aus mindestens 8 Zeichen bestehen muss. AuRerdem muss es wenigstens
eine Zahl, einen GroRbuchstaben, einen Kleinbuchstaben und ein Sonderzeichen enthalten.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7

Erste Schritte

17



CLICK

5. Geben Sie in das Feld "Passwort wiederholen" erneut das Passwort ein.

6. Klicken Sie auf "Benutzerkonto erstellen".

Bitte Uberpriifen Sie die
folgenden Angaben:

Bitte Uberpriifen Sie die folgenden Angaben:

Praxisname *

[ Praxis Meier-Schmidt

[ Stralle *

Postlei.

[Oft*

Bundesland *

[ Rheinland-Pfalz

Initiales Benutzerkonto fir

den Praxisinhaber:

2 PRAXISDATEN

Inhaber auswahlen *

{ Dr. CLICKDOC Demo

[ Abktrzung *

[ Benutzername *

[ Passwort * ® ]
Praxis Email * ] Passwort-Anforderungen
A mind 1 BroBbuchstabe A mind. 1 Kleinbuchstabe
A mind. 1 Sonderzeichen A mind. 1 Zzh
A mind & Zsichen lang
[ Telefon * ] [ Fax ]
[ Passwort wiederholen * ® ]
Webseite ]

aktiviert und die

A

Wenn Sie fortfahren, wird lhre Praxis

ABBRECHEN BENUTZERKONTO ERSTELLEN

DOC

®

Verwandte Themen

anmelden

®  Der Praxisinhaber kann, nachdem er sein Benutzerkonto erstellt und sich bei CLICKDOC
KALENDER angemeldet hat, seine Mitarbeiter anlegen und diesen vorlaufige Anmeldedaten zur
Verfligung stellen: Neue Mitarbeiter anlegen

® Die Mitarbeiter missen dann bei ihrer erstmaligen Anmeldung bei CLICKDOC KALENDER ihr
Passwort andern, damit nur sie dieses kennen: Zum ersten Mal bei CLICKDOC KALENDER

Super-PIN sicher verwahren

Sie bekommen nun Ihre Super-PIN angezeigt. Die Super-PIN ist ein elektronischer Schlissel, der zum
Entsperren von CLICKDOC KALENDER dient, falls Sie Ihr Passwort mehrmals falsch eingeben sollten.
Klicken Sie auf "Super-PIN als PDF laden" und drucken Sie das Dokument anschliefend aus.
Verwahren Sie das Dokument dann sicher und fiir Dritte unzuganglich auf.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7
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o

Hinweis

Beachten Sie, dass die Super-PIN die einzige Moglichkeit ist, mit der Sie Ihr Passwort zurlicksetzen
kénnen! Bewahren Sie die Super-PIN daher unbedingt an einem sicheren Ort auf, an dem Sie diese
schnell wiederfinden.

Aktivieren Sie anschlieRend das Kontrollkdstchen "Ich habe die Super-PIN ausgedruckt und sicher
verwahrt". Nun kénnen Sie auf "Weiter zur Applikation" klicken, um sich zum ersten Mal bei
CLICKDOC KALENDER anzumelden.

Wichtige Information

In CLICKDOC PRO sind Ihre Praxisdaten gemaR DSGVO
verschliisselt. Die Schlissel zur Ver- und Entschliisselung werden
aus lhrem Passwort berechnet

Falls Sie lhre Zugangsdaten verlieren, z.B. Ihr Passwort vergessen
haben, dann bendtigen Sie lhre Super-PIN, um ein neues
Passwort zu erstellen!

Super-PIN

SUPER-PIN ALS PDF LADEN

(Sie miissen diese Aktion bestatigen, um fortfahren zu kénnen )

% Ich habe die Super-PIN ausgedruckt und sicher verwahrt.

g Es gibt keine andere Moglichkeit als mit Passwort
oder Super-PIN auf Ihre Daten zuzugreifen!

Bei CLICKDOC KALENDER anmelden

Sie befinden sich nun auf der Anmeldeseite von CLICKDOC KALENDER.
1. Geben Sie im Feld "Benutzername*" Ihren Benutzernamen ein.
2. Geben Sie im Feld "Passwort" Ihr Passwort ein.

3. Klicken Sie auf "Anmelden".

Glltig ab: 10.2023
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Willkommen bei CLICKA/DOC""

Anmeldung

Benutzername *

{ CLICKDOC Demo

Passwort vergessen? w

Ihr Praxisinhaber hat Sie als Mitarbeiter in CLICKDOC KALENDER angelegt. Im Zuge dessen hat er
vorlaufige Anmeldedaten fir Sie festgelegt.

®

Verwandte Themen

®  Der Praxisinhaber muss CLICKDOC KALENDER zunéchst aktivieren und sein Benutzerkonto
erstellen: CLICKDOC KALENDER aktivieren

®  Der Praxisinhaber kann, nachdem er sein Benutzerkonto erstellt und sich bei CLICKDOC
KALENDER angemeldet hat, seine Mitarbeiter anlegen und diesen vorlaufige Anmeldedaten zur
Verfligung stellen: Neue Mitarbeiter anlegen

Wenn Sie sich nun zum ersten Mal bei CLICKDOC KALENDER anmelden, missen Sie Ihr Passwort
andern.

Gehen Sie dazu zur Anmeldeseite von CLICKDOC KALENDER.
1. Geben Sie im Feld "Benutzername*" Ihren Benutzernamen ein.
2. Geben Sie im Feld "Passwort*" |hr Passwort ein.

3. Klicken Sie auf "Anmelden".
(] )
Hinweis

Nun 6ffnet sich ein Formular, in dem Sie Ihr Passwort dndern missen, damit nur Sie |hr Passwort kennen.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Erste Schritte



CLICK\DOC

4. Geben Sie im Feld "Derzeitiges Passwort" das Passwort ein, das der Praxisinhaber fir Sie
festgelegt hat.

5. Geben Sie im Feld "Neues Passwort" lhr eigenes Passwort ein.
6. Geben Sie in das Feld "Passwort wiederholen" erneut Ihr eigenes Passwort ein.

7. Klicken Sie auf "Passwort dndern".

Hinweis

Beachten Sie, dass das Passwort aus mindestens 8 Zeichen bestehen muss. Auerdem muss es
wenigstens eine Zahl, einen GroRbuchstaben, einen Kleinbuchstaben und ein Sonderzeichen enthalten.

Willkormen bei CLICKA\/DOC""

Passwort andern

[ Derzeitiges Passwort * [0 }
Neues Passwort * (0] ]
Passwort-Anforderungen
A mind. 1 Grolbuchstebe & mind. 1 Kleinbuchstshe
A mind. 1 Sonderzeichen A mind. 1 Zahl
A mind. 8 Zeichen lang

[ Passwort wiederholen * © }

Zurlick zur Anmeldung PASSWORT ANDERN

Glltig ab: 10.2023
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7 Bei CLICKDOC KALENDER anmelden

Sie haben CLICKDOC KALENDER bereits aktiviert und die Erstanmeldung durchgefiihrt. In diesem
Kapitel erfahren Sie,

e wie Sie sich ab sofort bei CLICKDOC KALENDER anmelden kénnen

e was Sie tun mussen, wenn Sie lhr Passwort vergessen haben

Sie haben sich bereits zum ersten Mal bei CLICKDOC KALENDER angemeldet und Ihr Passwort
geandert. Nun wollen Sie sich erneut anmelden.

Gehen Sie dazu auf die Anmeldeseite von CLICKDOC KALENDER.
1. Geben Sie im Feld "Benutzername*" |hren Benutzernamen ein.

2. Geben Sie im Feld "Passwort*" |hr Passwort ein.

3. Klicken Sie auf "Anmelden".

Willkommen bei CLICK\/DOC""

Anmeldung

[ Benutzername *

[ Passwort * ]

Passwort vergessen? W

®
Verwandte Themen
e Wenn Sie sich zuvor noch nicht bei CLICKDOC KALENDER angemeldet haben, missen Sie

zunéachst die erstmalige Anmeldung durchfihren: Zum ersten Mal bei CLICKDOC KALENDER
anmelden

e  Uber |hr Benutzerprofil kénnen Sie jederzeit Ihr Passwort &ndern und sich wieder von CLICKDOC
KALENDER abmelden: Benutzerprofil
®  Sie kdnnen sich mit einem neuen Gerat, beispielsweise Ihrem Smartphone, schnell und einfach

bei CLICKDOC KALENDER anmelden, u.a. durch einen QR-Code: Einfaches Anmelden bei
CLICKDOC KALENDER mit neuen Geraten

Glltig ab: 10.2023
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7.2 Sie haben Ihr Passwort vergessen

Sie wollen sich bei CLICKDOC KALENDER anmelden, aber haben Ihr Passwort vergessen. Kein
Problem: Sie kdnnen Ihr Passwort schnell und einfach zuriicksetzen. Halten Sie dafir lhre Super-PIN
bereit.

Gehen Sie auf die Anmeldeseite von CLICKDOC KALENDER.
1. Klicken Sie auf "Passwort vergessen?"
2. Geben Sie im Feld "Benutzername*" lhren Benutzernamen ein.
3. Geben Sie im Feld "Super-PIN*" Ihre Super-PIN ein.

Hinweis

Ihre Super-PIN haben Sie bei der Aktivierung von CLICKDOC KALENDER erhalten.

4, Geben Sie im Feld "Neues Passwort*" lhr neues Passwort ein.

Hinweis

Beachten Sie, dass das Passwort aus mindestens 8 Zeichen bestehen muss. AuRerdem muss es
wenigstens eine Zahl, einen GroRbuchstaben, einen Kleinbuchstaben und ein Sonderzeichen enthalten.

5. Geben Sie im Feld "Passwort wiederholen*" erneut Ihr neues Passwort ein.

6. Klicken Sie auf "Passwort andern".

Willkommen bei CLICK\/DOC""

Passwort dndern

[ Benutzername *

[ Super-PIN * ]

[ Neues Passwort * © }

Passwort-Anforderungen

4 mind. 1 Grol be A mind. 1 Kleinbuchstabe
A mind. 1 So 4 mind. 1 Zah!
A mind

[ Passwort wiederholen * (0] }

Zurlick zur Anmeldung PASSWORT ANDERN

<

Glltig ab: 10.2023
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8 Benutzerprofil

Ihr Benutzerprofil finden Sie oben rechts in der Titelleiste in CLICKDOC KALENDER.

Uber Ihr Benutzerprofil kénnen Sie sich von CLICKDOC KALENDER abmelden. Das sollten Sie immer
tun, wenn Sie gerade nicht mit CLICKDOC KALENDER arbeiten.

e Abmelden von CLICKDOC KALENDER

Aus Sicherheitsgrinden sollten Sie regelmalig lhr Passwort andern.

e Passwort dndern

Mit einer Zwei-Faktor Authentifizierung konnen Sie Ihren Zugang zu CLICKDOC KALENDER mit Ihrem
Smartphone sichern.

e Zwei-Faktor Authentifizierung verwalten

Sie konnen die Daten lhres Benutzerkontos jederzeit zu Aufbewahrungszwecken exportieren.

e FEigene Daten exportieren

Fiir die Zeit, in der Sie nicht mit CLICKDOC KALENDER arbeiten, sollten Sie sich abmelden. Das geht
Gber lhr Benutzerprofil in der rechten oberen Ecke von CLICKDOC KALENDER.

1. Klicken Sie auf Ihr Benutzerprofil und anschliefend auf "Abmelden".

. Angelika Schneider A

Abmelden

Benutzernamen andern

|

m

b
wes

Passwort dndern
Zwei-Faktor Authentifizierung

Datenexport

25 ezn 21 R 3™ 24 25

2. Klicken Sie im nun ge6ffneten Fenster erneut auf "Abmelden".

Glltig ab: 10.2023
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ABMELDEN
o Muochten Sie sich abmelden?
Abmelden

Alle nicht gespeicherten Anderungen gehen verloren. @

Abmelden & Cache leeren
Alle nicht gespeicherten Anderungen gehen verloren und Ihre lokale Datenbank (IndexedDB) wird zurlckgesetzt.

Abbrechen
Sie werden nicht abgemeldet.

Hinweis

Speichern Sie vor dem Abmelden alle Anderungen, da diese sonst verloren gehen.

Sie kdnnen beim Abmelden auch gleichzeitig Ihren Cache leeren. Im Cache werden Daten
zwischengespeichert, sodass diese schneller wieder geladen werden kénnen. Doch nach einiger Zeit
kann es sein, dass zu viele Daten im Cache zwischengespeichert sind. Dadurch wird die Leistung
verlangsamt. Daher bietet es sich an, den Cache in regelmafigen Abstanden zu leeren.

1. Klicken Sie dazu auf Ihr Benutzerprofil und anschlieend auf "Abmelden".

=AY Angelika Schneider A

Abmelden

TE > : Benutzernamen andern
Passwort éndern
Dwei-Faktor Authentifizierung

Datenexport

15 °'2|:I 21 2 3™ 24 25

2. Klicken Sie im nun ge6ffneten Fenster auf "Abmelden & Cache leeren".

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Benutzerprofil

25



CLICK"\DOC

ABMELDEN
0 Mudchten Sie sich abmelden?
Abmelden

Alle nicht gespeicherten Anderungen gehen verloren.

Abmelden & Cache leeren
Alle nicht gespeicherten Anderungen gehen verloren und Ihre lokale Datenbank (IndexedDB) wird zurlickgesetzt.

Abbrechen
Sie werden nicht abgemeldet.

Hinweis

Speichern Sie vor dem Abmelden alle Anderungen, da diese sonst verloren gehen.

Die Benutzernamen in CLICKDOC PRO sind oftmals nicht gebrduchlich und technisch bedingt. Daher
koénnen Sie Ihren Benutzernamen dndern.

1. Klicken Sie auf lhr Benutzerprofil und anschliefend auf "Benutzernamen dndern".

54 Angelika Schneider A~

Abmelden

: Benuizernamen andern

:
/' Passwort dandern

Twiei-Faktor Auhentifizierung

Datenexport
——— _
P ezn N 1R ! oM

2. Geben Sie im Feld "Neuer Benutzername" Ihren gewlinschten Benutzernamen ein.

3. Klicken Sie auf "Ubernehmen".

Glltig ab: 10.2023
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BENUTZERNAMEN ANDERN

Meuer Benutzername * ‘

UBERNEHMEN ABBRECHEN

Aus Sicherheitsgriinden sollten Sie regelmaRig lhr Passwort andern. Das geht Uber Ihr Benutzerprofil
in der rechten oberen Ecke von CLICKDOC KALENDER.

1. Klicken Sie auf Ihr Benutzerprofil und anschliefend auf "Passwort andern".

S8 Angelika Schneider ~

Abmelden

¥ : Benutzernamen andern
/”' Passwort dndern
Dwei-Faktor Authentifizierung

Datenexport

25 ezn 21 B2 23 24 35

2. Geben Sie im Feld "Passwort" lhr aktuelles Passwort ein.

3. Geben Sie im Feld "Neues Passwort" Ihr neues Passwort ein.

Hinweis

Beachten Sie, dass das Passwort aus mindestens 8 Zeichen bestehen muss. AuRerdem muss es
wenigstens eine Zahl, einen GroRbuchstaben, einen Kleinbuchstaben und ein Sonderzeichen enthalten.

4, Geben Sie im Feld "Passwort wiederholen" erneut lhr neues Passwort ein.

5. Klicken Sie auf "Ubernehmen".

Glltig ab: 10.2023
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PASSWORT ANDERN

‘ Neues Passwort * ©) ‘

Passwort-Anforderungen

Passwort wiederholen * ‘
ﬁaem@smen [ ABBRECHEN ]

Aktivieren Sie die Zwei-Faktor Authentifizierung, um lhren Zugang zu CLICKDOC KALENDER mit lhrem
Smartphone zu sichern. Falls Sie die Zwei-Faktor Authentifizierung nicht mehr bendétigen, konnen Sie

diese leicht wieder entfernen.

0
Hinweis

Falls Sie in Ihrer Praxissoftware Single Sign-on (SSO) aktiviert haben, wird eine eingerichtete Zwei-Faktor
Authentifizierung bei einer SSO-Anmeldung Ubersprungen. So ist gewdahrleistet, dass Sie sich moglichst
schnell und nahtlos zwischen Ihrer Praxissoftware und CLICKDOC KALENDER bewegen kdnnen. Bei einer
standardmaRigen Anmeldung bleibt die Zwei-Faktor Authentifizierung weiterhin im Einsatz.

8.4.1 Zwei-Faktor Authentifizierung aktivieren

1. Laden Sie auf lhrem Smartphone die "Authenticator"- App von Google herunter und
installieren Sie diese.

Hinweis

Die "Authenticator"- App finden Sie im jeweiligen App-Store lhres Smartphones.

2. Klicken Sie in CLICKDOC KALENDER auf Ihr Benutzerprofil und anschlieBend auf "Zwei-Faktor
Authentifizierung".

Glltig ab: 10.2023
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. Angelika Schneider

Abmelden

> : Benutzernamen andern

Passwort &ndern

_‘/’ Zwei-Faktor Authentifizierung

Datenexport

13 @'EEI 21 1 1’3 24 35

3. Klicken Sie auf "Zwei-Faktor Authentifizierung aktivieren".

Allgemeine Daten  Kalendereinstellungen  Personalakte  2-Faktor-Authentifizierung  Zugriff - Mein Kalender  Zugriff - Andere Kalender

Zwei-Faktor Authentifizierung

Aktivieren Sie die Zwei-Faktor-Authentifizierung, um Ihren Zugang zu CLICKDOC PRO iiber Ihr Smartphone zu sichern. Dazu miissen Sie zundchst die Google Authenticator-App herunterladen und auf Threm Mobiltelefon installieren. Install Google Authenticator &2

.’ A;'Jp Store » Google Play

ZWEI-FAKTOR AUTHENTIFIZIERUNG AKTIVIEREN

A

4. Klicken Sie in der "Authenticator"- App auf das Plus und dann auf "QR-Code scannen".
5. Scannen Sie den in CLICKDOC KALENDER angezeigten QR-Code.

6. Geben Sie den in der "Authenticator"- App angezeigten PIN in CLICKDOC KALENDER ein und
klicken Sie anschlieRend auf "Eingabe bestatigen".

o

Hinweis

Die Glltigkeit des PINS lauft nach einer gewissen Zeit ab. Ist der PIN nicht mehr giltig, missen Sie den
aktualisierten PIN eingeben.

Das Scannen des QR-Codes hat nicht funktioniert?
Sie kdnnen die Daten auch manuell in der "Authenticator"- App eingeben.

1. Klicken Sie dazu in der "Authenticator"- App auf das Plus und dann auf "Einrichtungsschliissel
eingeben".

2. Fugen Sie nun die Werte aus dem Bereich "Secret" in CLICKDOC KALENDER in der
"Authenticator"- App bei "Konto" ein.

3. Flgen Sie nun die Werte aus dem Bereich "Recovery Key" in CLICKDOC KALENDER in der
"Authenticator"- App bei "Schlissel" ein.

4. Geben Sie den in der "Authenticator"- App angezeigten PIN in CLICKDOC KALENDER ein und
klicken Sie anschlieRend auf "Eingabe bestatigen".

i ]
Hinweis

Die Gultigkeit des PINS lauft nach einer gewissen Zeit ab. Ist der PIN nicht mehr giltig, missen Sie den
aktualisierten PIN eingeben.

Glltig ab: 10.2023
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8.4.2 Zwei-Faktor Authentifizierung deaktivieren

1. Klicken Sie in CLICKDOC KALENDER auf lhr Benutzerprofil und anschliefend auf "Zwei-Faktor
Authentifizierung".

SAY Angelika Schneider A~

Abmelden

> : Benutzernamen andern

Passwort dndern

j Zwei-Faktor Authentifizierung

Datenexport

5 ozn 21 R 1\ 4

2. Klicken Sie auf "Zwei-Faktor Authentifizierung entfernen".

Allgemeine Daten  Kalendereinstellungen  Personalakie  2-Faktor-Authentifizierung  Zugriff - Mein Kalender Zugriff - Andere Kalender
Zwei-Faktor Authentifizierung
Aktivieren Sie die Zwei-Fakor-Authentifizierung, um ihren Zugang zu CLICKDOC PRO ber Ihr Smartphone 2u sichern. Dazu missen Sie zundchst die Google Authenticator-App herunterladen und auf Inrem Mobiltelefon installieren. install Google Authenticator (5

ZWEI-FAKTOR AUTHENTIFIZIERUNG ENTFERNEN ‘\-‘

Sie konnen die Daten Ihres Benutzerkontos zu Aufbewahrungszwecken exportieren. Die Daten
werden in einem strukturierten JSON-Format ausgegeben.

1. Klicken Sie auf lhr Benutzerprofil und anschliefend auf "Datenexport".

S8 Angelika Schneider A~

Abmelden

> H Benutzernamen andern
Passwort &ndern

Zwei-Faktor Authentifizierung

'Da’.enexpor
5 @zn 2 B2 @™ M 35

2. Optional: Offnen Sie die heruntergeladene Datei.

Hinweis
Die Datei wird bei Klick auf "Datenexport" sofort heruntergeladen. Die Datei wird in dem im Browser
definierten Speicherort abgespeichert. In den meisten Fallen ist das der Download-Ordner.

Gultig ab: 10.2023

Revision: 23.7 Benutzerprofil 30



CLICK"\DOC

9 Ubersicht der Bedienelemente

Die Programminhalte von CLICKDOC KALENDER enthalten verschiedene Bedienelemente. Das sind
beispielsweise Mens, Textfelder, Listen oder Schaltflachen. Die Bedienelemente dienen der
Eingabe, Anzeige und Bearbeitung von Daten. Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick iiber die
wichtigsten in CLICKDOC KALENDER verwendeten Bedienelemente und ihre Funktionsweise.

Die verschiedenen Hauptkomponenten von CLICKDOC KALENDER erreichen Sie tGiber das Hauptmendi.

CLICKADOC’ Dienstag, 18. Ju -10:59 Uhr

PRAXISEINSTELLUNGEN

CGM LIZENZNEHMER

T oot s S utdr Sk Rl dn Profi st it i S o snfch
oRaxis o Tt ethomterir
sranvone T
[ o
Mame des Profits Standart S
P—
P A—

PROFIL HINZUFUGEN

Innerhalb der Hauptkomponenten finden Sie weitere Navigationsmendis.

x  CLICK"DOC Dienstag, 18. Juli 2023 - 11:43 Uhr
SPRECHSTUNDE PRAXISEINSTELLUNGEN

HSTUNDE

STATISTIK

usTEN

Reentoige wird Innen geboten sofeem dié Sartenung suf der Spalte Reihentalge der Profile skt ist Kiicken Sie
twrd
PRAXISEINSTELLUNGEN c 3 v
KALENDEREINSTELLUNGEN . 114
cus NGE E .
VORLAGEN 7 i H
PRAXISTEAM o H2

psovo

GFFNUNGSZEITEN
OBER

ABWESENHEITSZEITEN
DATENIMFORT

DATENEXPORT

Wenn Sie ein Men aufgerufen haben, finden Sie auf der linken Seite von CLICKDOC KALENDER die
Mentpunkte der Hauptkomponente, in der Sie sich befinden. Der Meniipunkt, den Sie aufgerufen

haben, ist weiR hinterlegt.

Dienstag, 18. Juli 2023 - 12:09 Uhr

= CLICK\.DOC
PRAXISEINSTELLUNGEN

SPRECHSTUNDE

A Praxiseinstellungen (7) .
Raumansicht
COM LIZENZNEHMER
BaumProfile werden oro Standort angeleqt. Sie kinnan mehrare Profis pro Standort i 2 WG gchke{zum Andern der Reihent ulg wird ihnen geboten, sofem die Sortierung auf der Spalte Reihenfolge der Profile’ akifv
PRAXIS &uf sinen Eintrag und zishen Sie dissen an dis gewinschte Position. Diese Moglichket | " 1eak| iert, 50eld 4ine andere Spalte sortert
STANDORTE
RAUME
Name des Profils standort
PRAXISTEAM
OFFNUNGSZEITEN Alle Rsume Koblenz
ABWESENHEITSZEITEN
Alle Rume Hihe
A InBearbaitung — .

PROFIL HINZUFUGEN
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Innerhalb eines Menipunkts finden Sie wiederum, falls vorhanden, weitere Untermenipunkte. Diese
sind nebeneinander dargestellt.

= CLICK\DOC™" Dienstag, 18. Juli 2023 - 12:09 Uhr B i
SPRECHSTUNDE

PRAXISEINSTELLUNGEN

o Raume  Raumansicht

Praxiseinstellungen (7)

Raumansicht
CGM LIZENZNEHMER

Raun-Profile werden pro Standort angelegt. Sie kannen mehrere Profile pro Standort hinzufiigen. Eine Moglichkeit zum Andern der Reihenfolge wird Inen geboten, sofern die Sortierung auf der Spalte Reihenfolge der Profile’ aktiv i

PRAXIS auf einen Eintrag und ziehen Sie diesen an die gewiinschte Position. Diese Mglichkeit ist deakiiviert, sobald eine andere Spalte sortiert wird
STANDORTE
I RAUME
Name des Profils Standort
PRAXISTEAM
OFFNUNGSZEITEN Alle Raume Koblenz

ABWESENHEITSZEITEN
Alle Raume Hohr

A InBearbeitung ‘ Pranatal o

PROFIL HINZUFUGEN

Bei einigen Programmkomponenten von CLICKDOC KALENDER kénnen Sie per Rechtsklick
Kontextmenis o6ffnen. In diesen Kontextmens sind dann weiterfiihrende Aktionen moglich. Das
betrifft vor allem Programmkomponenten in den Menls ,,Sprechstunde | Rdume* und
»Sprechstunde | Kalender".

Glltig ab: 10.2023
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SPRECHSTUNDE

o [Palientensuche&Neuanlage Q ] OktOber 20;

~ Sprechstunde (3) Mo

3 raume 25

[3)  KALENDER

(32 KONTAKTE 15% BEC D ME  MUE

+ In Bearbeitung

A~ Tagesliste (8) ATE
9:00 S —
ki | wl
Donner, Anna W 09:30 wiBe vl
@ Sprechstunde ~ -
B |
0.m
' W |
Malik, Sabring AALL00 oo i nf.
nf
W Infusion Anmelden & Raum zuordnen >
Malik, Jan zm
B Eelastung Lt
P I
e Ubersicht £
Zucker, Anjal el
] ME
@ Infusion
Wolf, Ludmifg #° Termin andern
B Ernahiundy  wh  Termin verschieben
Miicke, Ludf M Terminabsage
B Ermnhrung x: Patient nicht erschienen
. 0.l
DrelienHen; Praxis verlassen c
B Ernahrung =
Praxis verlassen & neuer Termin %'.
Dreher, Ren =

B Emnshrungsberatu...

|H\I .ﬂ|
a

p

9.3 Dreipunkt-Meniis

CLICK\DOC

Viele Programmkomponenten in CLICKDOC kénnen Sie (iber Drei-Punkt-Menis steuern. Bei einem
Klick auf die Drei-Punkt-Menis sind dann weiterfiihrende Aktionen moglich.

Glltig ab: 10.2023
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o [ Patientensuche & Neuanlage Q, ]

» Sprechstunde (3)

@ raume

I (3] KALENDER

[3 KONTAKTE

~ In Bearbeitung

SPRECHSTUNDE

Oktober 2
25

15+ BEC JD MEI

o> Tk ) Y i Patientenstatus ||
Donner, Anna W 09:30 W  Alle
B Sprechstunde
" Kein Status
Malik, Sabrina W 10:00 v  Im Wartezimmer Il
Infusi
— T + InBehandlung
Malik, Jan M 10:16 «/  Praxis verlassen I
o HEESITES 8 + Nicht erschienen
Zucker, Anja W 15:08
L Behandler .
B [nfusion
W  Alle
Wolf, Ludmilla W 16:00
) + Marie Becker @
B Ernihrungsberatu..
~* Dr.Julian Dersch n
Micke, Ludmilla W 16:30 o Dr.Peter Meier MEI
B Ernihrungsberatu...
" Lisa Miiller m |
Dreher, Renate W 17:00 «  Dr. Ursula Schmidt .
B Ernihrungsberatu... - |/
v T oo

CLICK"\DOC

Schaltflachen befinden sich an vielen verschiedenen Stellen von CLICKDOC KALENDER. Wenn Sie auf
eine Schaltflache klicken, wird eine Aktion ausgeldst. Die Beschriftung der Schaltflache oder eine
entsprechende Abbildung auf der Schaltfliche beschreiben, welche Aktion bei Klick auf die
Schaltflache durchgefiihrt wird.

Manche Schaltflachen sind nicht immer, sondern nur in bestimmten Arbeitskontexten eingeblendet.
Offnen Sie beispielsweise die Patientenstammdaten, so ist die Schaltfliche "Speichern" zunéchst
ausgeblendet. Sie wird erst dann eingeblendet, wenn Sie Patientenstammdaten verandern oder neu

eingeben.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7
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Einige Programmkomponenten in CLICKDOC KALENDER kénnen Sie mit gedriickter Maustaste
verschieben, um somit weiterfihrende Aktionen auszulésen. Dies betrifft vor allem die Terminkarten
in den Menls ,Sprechstunde | Rdume” und ,,Sprechstunde | Kalender”. Die Terminkarten kénnen
Sie beispielsweise im Menl ,Sprechstunde | Raume” in einen Raum ziehen oder in den Bereich
"Praxis verlassen & neuer Termin", um so direkt einen neuen Termin fiir den Patienten zu
vereinbaren.

Oder Sie kénnen im Kalender eine Terminkarte auf einen anderen Zeitpunkt verschieben, um somit
den Termin schnell und einfach zu verschieben.

(W]
[

BEC JD MEI MUE H

M

ve]
»|

In vielen Programminhalten von CLICKDOC KALENDER werden Textfelder verwendet. In Textfelder
kénnen Sie Text oder Zahlen eingeben. Mit manchen Textfeldern kénnen Sie auch nach Daten suchen
oder Daten neu anlegen.

Glltig ab: 10.2023
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9.6.1 Zustande von Textfeldern

Wenn Sie mit der Maus ein Textfeld auswahlen, farbt sich der Rahmen des Textfeldes blau. Dies
bedeutet, dass das Textfeld Benutzereingaben akzeptiert.

[ Vormame *

Die Textfelder, die mit einem Sternchen markiert sind "*", sind Pflichtfelder. In ein Pflichtfeld mussen
Sie Daten eingeben, ansonsten kdnnen Sie nicht speichern. Versuchen Sie trotzdem zu speichern,
erscheint eine Warnmeldung. Gleichzeitig verandert das Pflichtfeld seinen Zustand und die
Beschriftung farbt sich rot.

Vomame ist ein Pflichtfeld

[ Vormame *

9.6.2 Textfeldern mit Suchfunktion

Einige Textfelder bieten eine Suchfunktion an. Wenn Sie in diese Felder einen Namen oder den Teil
eines Namens eingeben, 6ffnet sich eine Ergebnisliste. Aus der Ergebnisliste konnen Sie den
gewdinschten Eintrag in das Textfeld ibernehmen.

Wenn das von lhnen gesuchte Element noch nicht in CLICKDOC KALENDER erfasst ist, konnen Sie es
neu anlegen. Geben Sie in das Textfeld mit Suchfunktion den Namen einer Person ein, die Sie
anlegen mochten. Ist beispielsweise eine Kontaktperson nicht in CLICKDOC KALENDER vorhanden,
erscheint unterhalb des Textfelds ein Eintrag mit der Meldung "Als Kontaktperson erfassen".

Kontaktperson
[Aclriarﬂ v

Unger, Adrian

*12.03.1978 (43 ) M @

Wagner, Adrian
*10.09.1967 (54 J) M

Adrian
Als Kontaktperson erfassen

Glltig ab: 10.2023
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Textfelder, die eher selten genutzt werden, werden lhnen als optionale Textfelder angezeigt.
Optionale Textfelder zeigen Ihnen zunachst die Aktion an, die Sie mit diesem Feld durchfiihren
kénnen (beispielsweise ADRESSZSUATZ HINZUFUGEN) und sind blau hervorgehoben.

Stralie *

Hausnummer *
[ Hauptstr. ] { 46 ADRESSZUSATZ H\NZUFUGEN@

Klicken Sie auf das Feld, ist dieses zur Eingabe bereit und Sie kdnnen lhren Text eingeben.

Stralie * Hausnummer * Adresszusatz
{ Hauptstr. ] [46 [\

Mithilfe von Kontrollkdstchen kénnen Sie eine oder mehrere voneinander unabhéngige Optionen
auswahlen.

e Befindet sich in einem Kontrollkdstchen ein Hakchen, ist die entsprechende Option aktiviert.
Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen, um die Option zu deaktivieren.

e Befindet sich in einem Kontrollkastchen kein Hakchen, ist die entsprechende Option
deaktiviert. Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen, um die Option zu aktivieren.

Min_ * Farbpalette

D Wartesymbol einfarben nach [ 10 [ Standard v } [ b ]
Min. * Farbpalette

Wartesymbol einfarben nach [20 [S‘lan(lard v } [ . A ]

Listen bestehen aus untereinander angeordneten Eintragen. Die Eintrage in einer Liste sind in der
Regel alphabetisch angeordnet und Sie kénnen diese durch Klicken auswahlen.

Glltig ab: 10.2023
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g

|- Patientensuche & Neuanlage

Haase, Adam
*23.04.1958 (63 )M

Weber, Adam
*12.10.1946 (75 J) M

Adam, Anne
*12.10.1956 (65 J) W

Adam, Bernhard
*09.09.1956 (65 J) M

Schneider, Adelheit
*04.05.1987 (34 J) W

Weber, Adelheit
*12.100945 (76 )W

Zug, Adelheit
*02.02.1956 (65 J) W

Ausklappbare Listen

Sie erkennen ausklappbare Listen an dem Pfeil, der nach unten zeigt.

A

Beziehung zum Patienten v

Klicken Sie auf den Pfeil, um die Liste zu 6ffnen und wahlen Sie einen Eintrag aus.

Glltig ab: 10.2023
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[ Beziehung zum Patienten

Vater
Mutter
Sohn
Tochter
Ehemann

Ehefrau

Es gibt beispielsweise auch ausklappbare Listen, aus denen sich verschiedene Farbtone oder Symbole
auswahlen lassen.

@ -

Ein Men( 6ffnet sich als Registerkarte. Wenn Sie mehrere Menis gebdffnet haben, sind mehrere
Registerkarten gedffnet. Mit den Registerkarten konnen Sie schnell zwischen den gedffneten Mens
umschalten. Klicken Sie einfach auf eine Registerkarte, um das entsprechende Meni zu 6ffnen. Die
aktuell gedffnete Registerkarte ist grau hinterlegt.

= CLICKA\DOC™ Montag, 01. November 2021 - 10:10 Uhr

SPRECHSTUNDE KALENDEREINSTELLUNGEN

Wollen Sie eine Registerkarte schlieRen, wahlen Sie diese aus und fahren mit der Maus Uber die
Registerkarte. Es erscheint ein Kreuz. Klicken Sie auf das Kreuz, um die zu Registerkarte zu schlieRen.

SPRECHSTUNDE X

Y

- 1 - = x

Glltig ab: 10.2023
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Wird lhnen bei einer Registerkarte ein Stift-Symbol angezeigt, haben Sie in diesem Menli
vorgenommene Anderungen noch nicht gespeichert.

KALENDEREINSTELLUNGEN V4

Glltig ab: 10.2023
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10Aufbau der Benutzeroberflache

Die Benutzeroberflache beinhaltet zentrale Steuerungselemente und ist stets sichtbar, wenn Sie mit
CLICKDOC KALENDER arbeiten. Wichtig ist, dass es eine grundlegende Benutzeroberflache gibt, deren
Elemente in jedem Teil der Anwendung vorhanden sind. In manchen Teilen der Anwendung haben
Sie weitere Steuerungselemente, die lber die grundlegende Benutzeroberflache

hinausgehen, beispielsweise im Kalender.

In diesem Abschnitt stellen wir Ihnen die grundlegende Benutzeroberflache, die fiir jeden Teil der
Anwendung gilt, vor. Machen Sie sich mit dieser vertraut, um die verschiedenen Steuerungselemente
in lhrem Arbeitsalltag optimal nutzen zu kénnen.

SPRECHSTUNDE KALENDEREINSTELLUNGEN

= éICK‘"«-DOC" Dienstag, 09. Januar 2024 - 11:41 Uhr

STANDORTE

1. Arbeitsbereich: Zeigt Ihnen den jeweiligen Programminhalt an, den Sie gerade getffnet
haben.

2. Hauptmenii: Uber das Hauptmenii kénnen Sie zu den verschiedenen Programminhalten von
CLICKDOC KALENDER navigieren.

3. Plus: Das Plus ist ein zentrales Steuerungsinstrument. Mit diesem kdnnen Sie in
verschiedenen Bereichen der Anwendung Dinge hinzufligen, beispielsweise Termine,
Mitarbeiter oder Raume.

4. Menii-Ubersicht Hier sehen Sie die Untermeniis des jeweiligen Hauptmenis, in dem Sie sich
befinden. Das Untermendi, das Sie derzeit ausgewahlt haben und im Arbeitsbereich angezeigt
wird, ist weil hinterlegt.

5. In Bearbeitung: Hier sind Elemente des aktuellen Meniis aufgefiihrt, die Sie fir eine
Detailbearbeitung gedffnet haben.

6. Zeitangabe/Titelleiste verkleinern: Hier sehen Sie das aktuelle Datum und die aktuelle
Uhrzeit. Uber die Schaltfliche iu==1 kdnnen Sie zudem die Titelleiste verkleinern, um somit
einen grolBeren Arbeitsbereich zu haben.

7. Abgesagte Termine: Hier sehen Sie das Benachrichtigungssymbol fiir abgesagte Termine in
den letzten 24 Stunden. Wenn Sie auf das Symbol klicken, kdnnen Sie die Liste mit den
abgesagten Terminen 6ffnen, oder die angezeigte Zahl im Symbol aktualisieren.

8. Terminanfragen bearbeiten: Hier sehen Sie einkommende Terminanfragen E und kénnen
diese verwalten.

Glltig ab: 10.2023
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9. Informationsbereich: Hier kénnen Sie die Kontexthilfe und das Hilfe-System ,Userlane”
aktivieren, das Handbuch aufrufen, Einstellungen zu Cookies vornehmen und finden
Informationen zu Produktneuheiten und Verbesserungen von CLICKDOC, Kontaktdaten des
Supports, Impressum und Datenschutzerklarung.

10. Benutzerprofil: Uber Ihr Benutzerprofil kénnen Sie sich von CLICKDOC KALENDER abmelden,
Ihr Passwort dndern, eine Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten oder Ihre Benutzerdaten
exportieren.

£
v
Verwandte Themen

® Die grundsatzliche Benutzeroberflache ist in allen Bereichen von CLICKDOC KALENDER gleich. In
einigen Programmkomponenten gibt es noch weitere Steuerungselemente. Vor allem im
Kalender haben Sie viele Funktionen, die teilweise auch in die Benutzeroberflache integriert
sind: Den Kalender entdecken

Glltig ab: 10.2023
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11 Den Kalender entdecken

Den Kalender 6ffnen Sie Gber das Men "Sprechstunde | Kalender". Der Kalender ist lhr zentrales
Steuerungselement fir die Terminverwaltung. Alle Terminbuchungen, intern und online, laufen im
Kalender zentral zusammen. Hier kdnnen Sie neue Termine vergeben sowie bestehende Termine
einsehen und verwalten.

Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die zahlreichen Funktionen des Kalenders:

= CLICK\DOC" Dienstag, 09. Januar 2024 - 11:41 Uhr
SPRECHSTUNDE

5 ﬁi--o
= @
{ : = )
o |
] @

1. Termin anlegen / Patient erfassen: Uber das Plus kénnen Sie im Menii "Sprechstunde"
einen Termin manuell anlegen oder die Terminsuche 6ffnen. Auerdem kénnen Sie neue
Patienten mit ihren Stammdaten erfassen.

2. Patientensuche & Neuanlage: Uber dieses Suchfeld kdnnen Sie im Menii "Sprechstunde"
schnell nach Patienten suchen und auf die Ubersicht eines Patienten zugreifen. Wenn Sie
nach einem Patienten suchen, der noch nicht angelegt ist, konnen Sie diesen direkt mit
seinen Stammdaten erfassen.

3. Sprechstunde: In diesem Bereich kdnnen Sie schnell zwischen den drei Unterpunkten des
Mends "Sprechstunde" wechseln: "Raume", "Kalender" und "Kontakte".

4. In Bearbeitung: In dieser Liste werden Elemente aus dem Menii "Sprechstunde" aufgefiihrt,
deren Detailansicht Sie aufgerufen haben, beispielsweise die Bearbeitungsansicht neuer
Patienten.

5. Tagesliste: In der Tagesliste werden Ihnen alle Termine des aktuellen Tages angezeigt. Sie
kénnen die Patienten in einen Raum ziehen oder per Rechtsklick Giber das Kontextmenii
weitere Aktionen vollziehen. AuBerdem kdnnen Sie nach Patientenstatus und/oder
Behandlern filtern, um sich schnell den gewiinschten Uberblick zu verschaffen. lhre
Filtereinstellungen bleiben dabei gespeichert, auch wenn Sie sich bei CLICKDOC KALENDER
abgemeldet haben. Melden Sie sich am nachsten Tag wieder an, missen Sie die Filter nicht
erneut setzen.

Glltig ab: 10.2023
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Zeitraster: Mit dem Zeitraster konnen Sie festlegen, in welche Zeitabschnitte die Tage des
Kalenders gegliedert werden sollen, beispielsweise 15 oder 30 Minuten.

Uhrzeitindikator: Kennzeichnet die aktuelle Uhrzeit.

Hauptkalender: Zeigt den Kalender mit den jeweils gebuchten Behandlungsterminen an. Sie
kénnen auch einfach in den Kalender klicken, um einen Termin anzulegen. Bereits
vereinbarte Termine kdnnen Sie mit der Maus verschieben.

Ansichtsprofile: Hier konnen Sie Standard-Profile oder individuelle erstelle Profile fir die
Kalenderdarstellung auswahlen und schnell zwischen verschiedenen Profilen wechseln.

Ansichtsoptionen: Bietet lhnen die Moglichkeit, die Ansicht des Kalenders zu wechseln:
Tages-, Wochen- oder Monatsansicht.

Navigation: Bietet lhnen die Mdglichkeit, zu vorangegangenen oder folgenden Daten im
Kalender zu wechseln. Der Wechsel basiert auf der Ansichtsoption, die Sie ausgewahlt haben.
Bei einem Klick auf die Schaltfliche Heute gelangen Sie wieder zum aktuellen Tag zuriick.

Abgesagte Termine: Hier sehen Sie das Benachrichtigungssymbol fir abgesagte Termine in
den letzten 24 Stunden. Wenn Sie auf das Symbol klicken, kdnnen Sie die Liste mit den
abgesagten Terminen 6ffnen, oder die angezeigte Zahl im Symbol aktualisieren.

Terminanfragen bearbeiten: Hier sehen Sie einkommende Terminanfragenmund kénnen
diese verwalten.

Kalendermenii: Klicken Sie auf die drei Punkte, um das Kalendermenii zu 6ffnen. Im
Kalendermenii haben Sie zahlreiche Moéglichkeiten, die Darstellung des Kalenders
anzupassen.

Aufgabenmenii: Klicken Sie auf das Aufgabenmenii, um Aufgaben oder Notizen zu
vermerken und mit Ihren Kollegen zu teilen.

Minikalender: Mit dem Minikalender kénnen Sie schnell zwischen einzelnen Tagen, Monaten
oder Jahren navigieren. Klicken Sie dazu das gewiinschte Datum an oder nutzen Sie die Pfeile
zum Wechseln des Monats. Bei einem Klick auf die Schaltfliche @) gelangen Sie wieder zum
aktuellen Tag zurick.

Termin parken: Ziehen Sie einen Termin aus dem Kalender auf diesen Bereich, um den
Termin zwischenzuparken.

Termin kopieren: Ziehen Sie einen Termin aus dem Kalender auf diesen Bereich, um den
Termin zu kopieren.

Termin absagen: Ziehen Sie einen Termin aus dem Kalender auf diesen Bereich, um den
Termin abzusagen.

Wenn Sie die Maus Uber einen Termin im Kalender bewegen, wird Thnen zudem eine Detailansicht
des Termins angezeigt:
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12 Darstellung des Kalenders anpassen

Den Kalender 6ffnen Sie das iber das Meni "Sprechstunde | Kalender". Der Kalender verfligt Gber
verschiedene Anzeigeoptionen. Sie konnen die Darstellung flexibel nach Ihren Bediirfnissen
anpassen.

Sie kdnnen verschiedene Kalenderansichten auswahlen:

1. Tag: Sie sehen den aktuellen Tag und erhalten somit einen detaillierten Uberblick iiber die
Behandlungstermine des jeweils aktuellen Arbeitstages.

2. Woche: Sie sehen standardmaRig die Woche von Montag bis Freitag und erhalten somit
einen Uberblick tiber alle Behandlungstermine der aktuellen Arbeitswoche. Sie kénnen die
Wochenansicht auch auf eine 7-Tages-Ansicht einstellen oder individuelle
Wochenansichtsprofile erstellen.

3. Monat: Sie sehen den ganzen Monat und erhalten somit einen umfassenderen Uberblick
Uber alle Behandlungstermine des aktuellen Monats. Da die nicht der komplette Monat auf
einen Blick angezeigt werden kann, wird IThnen unterhalb des Kalenders eine Leiste
angezeigt, mit der Sie vom Anfang bis Ende des Monats navigieren kénnen.

So andern Sie die Kalenderansicht:

e Waibhlen Sie Gber der Kalenderdarstellung eine Ansicht aus: "TAG", "WOCHE" oder "MONAT".

OktOber 2021 | e IR monar | < HEUTE >

Do
25 20 27 28 29

15+ BEC JD MEI MUE SCH BEC JD ME MUE SCH BEC JD ME| MUE SCH BEC JD MEI MUE SCH BEC JD

(@)
Verwandte Themen

® |nder Wochenansicht konnen Sie sich eine Arbeitswoche von Montag bis Freitag oder eine
vollstandige Woche von Montag bis Sonntag anzeigen lassen. Dartber hinaus kénnen Sie
individuelle Wochenansichtsprofile erstellen und im Detail festlegen, wie die Wochenansicht
aussehen soll: Wochenansicht &ndern

Sie haben zwei Moglichkeiten, zwischen Daten zu navigieren:

e Sie kénnen mithilfe der Pfeile die angezeigten Daten wechseln. Der Wechsel basiert auf der
Darstellungseinstellung, die Sie ausgewahlt haben: Tag, Woche oder Monat. Wenn Sie
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beispielsweise die Tagesansicht ausgewahlt haben, konnen Sie mit den Pfeilen zum
vorangegangenen oder nachsten Tag wechseln.

HEUTE

e Sie konnen im Minikalender rechts oben in der Kalenderansicht ein bestimmtes Datum

auswahlen.

Oktober
25

15v BEC  JD MEI

Hinweis

2021

MUE

SCH  BEC  JD MEl  MUE SCH BEC  JD MEI

MUE  SCH

Oktober2021 > [

MO DI MI DO FR SA SO

o o

0 04 05 06 07 08 09

1M 12 13 14 15 16

2 1819 0 211 2 2

s s x o @ w

03

10

Y

24

3

Wenn Sie schnell zum heutigen Datum zuriickkehren méchten, klicken Sie einfach zwischen den Pfeilen

auf die

HEUTE

-Schaltflache oder im Minikalender oben rechts auf das kleine Kalendersymbol a

Sie kdnnen den Kalender in der Tages-, Wochen-, oder Monatsansicht in verschiedenen
Zeitintervallen anzeigen lassen. Das Zeitintervall bestimmt, in welchen Zeitabstanden die

Kalenderelemente angezeigt werden. StandardmaRig haben Sie Zeitintervalle von 5, 10, 15 und 30

Minuten zur Auswahl.

So dndern Sie das Zeitintervall des Kalenders:

e Waibhlen Sie aus der Liste am linken Rand des Kalenders das gewiinschte Zeitintervall aus.

Oktober 2077

28

MUE SCH BEC

@

Verwandte Themen

®  Sofern Sie neben den Standard-Zeitintervallen noch weitere Auswahlmaglichkeiten haben
wollen, kénnen Sie neue, individuelle Zeitintervalle erstellen, beispielsweise 60 Minuten:

Zeitintervalle verwalten
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Sie kdnnen die Kalenderdarstellung tber verschiedene Ansichtsprofile steuern. Dazu stehen Ihnen
die Standard-Ansichtsprofile "Alle Behandler" und "Alle Raume" zur Verfliigung. Zudem kénnen Sie
sich auch individuelle Ansichtsprofile anzeigen lassen.

Die Ansichtsprofile fiir die Kalenderdarstellung kénnen Sie direkt in der Kalenderansicht auswahlen,
oberhalb der Kalenderspalten. Somit haben Sie direkten Zugriff auf die Ansichtsprofile und kénnen
schneller zwischen lhren verschiedenen Profilen wechseln.

. S1a s
Juli 2022 Nesehander v 1o TSR wowr
Mo “
0% sCcH SCH SCH SCH
YUy
Stamkowach, Martin © Wagner, Erna » Klein, Hubert » Goedel, Anita ®

e Klicken Sie auf den Mentpunkt "Alle Behandler", um sich alle Behandler anzeigen zu lassen.
e Klicken Sie auf den MenUipunkt "Alle Raume", um sich alle Rdume anzeigen zu lassen.
Individuelle Ansichtsprofile anzeigen

Sie konnen individuelle Ansichtsprofile erstellen und beispielsweise festlegen, welche Behandler und
Raume in diesem Ansichtsprofil angezeigt werden sollen.

Ien)
(1)
L/

Verwandte Themen

®  Sje konnen individuelle Ansichtsprofile erstellen und im Detail festlegen, welche Informationen
in dem Ansichtsprofil ausgegeben werden sollen: Ansichtsprofile verwalten

Sobald Sie individuelle Ansichtsprofile erstellt haben, wird Ihnen diese im Meni angezeigt.

Sie kénnen schnell in die Tagesansicht eines bestimmten Tages wechseln, um sich einen Uberblick
Gber die Termine dieses Tages zu verschaffen.

e Klicken Sie dazu auf das Datum des gewiinschten Tages oberhalb der Kalenderansicht.

OktOber 2:|2 e Y vonar < HEUTE >

26 E i 02% 29

Um wieder in die Wochen- oder Monatsansicht zuriickzukommen, klicken Sie einfach auf "WOCHE"
oder "MONAT".
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Sie kdnnen schnell in die Ansicht eines bestimmten Behandlers wechseln, um sich einen Uberblick
liber dessen Termine zu verschaffen.

e Klicken Sie dazu auf das Kalenderkiirzel des gewlinschten Behandlers oberhalb der
Kalenderansicht.

28

BEC JD MEI MUE SCH BEC JD MEI W

i I I « Nur Behandler Dr. Peter Meier (MEI) anzeigen.

Klicken Sie noch einmal auf das Kalenderkiirzel des Behandlers, um wieder die Termine aller
Behandler einzublenden.

Sie kdnnen schnell in die Ansicht eines einzelnen Raums wechseln, um sich einen Uberblick tGber die
Termine zu verschaffen, die mit diesem Raum verkn(ipft sind.

e Klicken Sie dazu auf das Raumkiirzel des gewlinschten Raums oberhalb der Kalenderansicht.

Do
28 29

Mo =3

2 1 2 ]
Mur Raum Raum 1 (R1) anzeigen.

bl

Klicken Sie noch einmal auf das Raumkirzel, um wieder alle Rdume einzublenden.

Sie konnen die Kalenderansicht maximieren, indem Sie die Men(s auf der linken und/oder der
rechten Seite einklappen. Wenn Sie die Menis eingeklappt haben, kdnnen Sie dennoch auf die
einzelnen Menlpunkte zugreifen.

Seitliche Meniis einklappen

So klappen Sie die Mens an der Seite ein:
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e Linkes Men: Klicken Sie auf den blauen Pfeil rechts neben dem Mendi.

e Rechtes Menu: Klicken Sie auf den blauen Pfeil links neben dem Men.

= CLICK\DOC™ Donnerstag, 28. Oktober 2021 - 16:57 Uhr ” i B or Julian Dersch  +
SPRECHSTUNDE -
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~ Sprechstunde (3 Do sa 5o Feformat Mo DM Do R s 50
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 Fien entfere .
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Eckert, Josef M 09:50 - L4
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- . 500, @ Termin absagen
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» Btk -I
© - 7 ©
Vieber Marie W 140
g - -

Steuerung der Meniipunkte weiterhin moglich

Wenn Sie ein Menii eingeklappt haben, sind die Menipunkte in komprimierter Darstellung
verfligbar. Somit kdnnen Sie weiterhin auf die Menlpunkte zugreifen.

= CLICK\«DOC™ Donnerstag, 28. Oktober 2021 - 17:02 Uhr
SPRECHSTUNDE [ ]
©| Oktober 202 wo I vover < e s Dl e
3) m sa_ So ationsts
= 25 26 27 29 30 31
= '
=] v i n e o
L] -
] »
» -
- [ ‘ ’ﬁ
»
B [}
g |
o

o9 ee
LI I

Wenn Sie ein Meni wieder ausklappen wollen, klicken Sie erneut auf den blauen Pfeil des Menis.

Das Kalendermendi ist ein zentrales Steuerungselement der Kalenderansicht. Das Kalendermenii
befindet sich in der rechten oberen Ecke des Kalenders. In diesem Abschnitt erfahren Sie mehr zu
den einzelnen Meniipunkten.
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MONAT < HEUTE > H Buchbare Zeiten >

Namen abkirzen

7-Tage-Woche

6-Tage-Woche

) 0a1 RR RR2 S5 TT1 " 5-Tage-Woche

Leas Profil

' Offnungszeiten

24 Stunden

A_.I " Magnetische Termine

+  Magnetisches Raster

A—-I Kleine Termine

+/  Mittlere Termine

Grofte Termine

12.9.1 Anzeige buchbarer Zeiten steuern

Sie kdnnen fur lhre Praxis buchbare Zeiten hinzufligen und mit diesen einschranken, wann welche
Terminarten fur welche Behandler von der Praxis oder auch von Patienten und/oder Fachkollegen
gebucht werden kénnen. Beim Hinzufligen von buchbaren Zeiten legen Sie eine Farbe fest, mit der
die buchbare Zeit in der Kalenderansicht dargestellt wird. Uber das Kalendermenii kénnen Sie die
Anzeige Ihrer buchbaren Zeiten in der Kalenderansicht individuell steuern und die Darstellung
einzelner oder aller buchbarer Zeiten ein- und ausblenden.

BuchbaraZeiten 3| b

Namen abkirzen

W
[
7-Tage-Woche ]

&-Tage-Woche v
~  5Tage-Woche

Leas Profil

" Offnungszeiten
24 Stunden

~/  Magnetische Termine

~  Magnetisches Raster

Kleine Termine
+  Mittlere Termine

Grofe Termine

©)
Verwandte Themen
®  Sje konnen fir lhre Praxis buchbare Zeiten hinzufligen und mit diesen einschranken, wann

welche Terminarten fur welche Behandler von der Praxis oder auch von Patienten und/oder
Fachkollegen gebucht werden kénnen: Buchbare Zeiten verwalten
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12.9.2 Angezeigte Namen abkiirzen

Sie kdnnen einstellen, dass die Namen der Patienten abgekirzt werden.

Buchbare Zeiten

Namen abkurzen J

7-Tage-Woche
6-Tage-Woche
~  5-Tage-Woche

Leas Profil

+  (Offnungszeiten

24 Stunden

AN

Kleine Termine
~/  Mittlere Termine

Grofie Termine

Magnetische Termine

Magnetisches Raster

>

"
b
3t

bl
I
I
2

Klicken Sie auf den Meniipunkt "Namen abkiirzen", um sich die Namen der Patienten

abgekiirzt anzeigen zu lassen.

12.9.3 Wochenansicht dndern

Sie kdnnen die Wochenansicht lber verschiedene Ansichtsprofile steuern. Dazu stehen lhnen die
Standard-Ansichtsprofile "7-Tage-Woche", "6-Tage-Woche" und "5-Tage-Woche" zur Verfligung.
Zudem koénnen Sie auch individuelle Ansichtsprofile anzeigen lassen.

Buchbare Zeiten

Namen abkirzen

>

7-Tage-Woche
6-Tage-Woche

~/  5-Tage-Woche

Leas Profil

+  (Offnungszeiten

24 Stunden

Kleine Termine
+~/  Mittlere Termine

Grole Termine

+~/  Magnetische Termine

+~  Magnetisches Raster

-
b
H)

3
I
I
2

e Klicken Sie auf den Menlpunkt "7-Tage-Woche", um sich eine gesamte Woche von Montag
bis Sonntag anzeigen zu lassen.

e Klicken Sie auf den Menlpunkt "6-Tage-Woche", um sich eine Arbeitswoche von Montag bis
Samstag anzeigen zu lassen.

o Klicken Sie auf den Mentipunkt "5-Tage-Woche", um sich eine Arbeitswoche von Montag bis
Freitag anzeigen zu lassen.
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Individuelle Wochenansicht zeigen

Sie konnen individuelle Wochenansichten erstellen und festlegen, welche Tage in dieser
Wochenansicht angezeigt werden sollen.

7N
W

Verwandte Themen

®  Sie kdnnen individuelle Wochenansichtsprofile erstellen und im Detail festlegen, welcher
Zeitraum in dem Profil ausgegeben werden soll: Profile fiir Wochenansicht verwalten

Erst wenn Sie individuelle Wochenansichten erstellt haben, wird lhnen weitere Profile angezeigt.

e Klicken Sie auf den Mentpunkt lhrer definierten Wochenansicht, um sich die individuelle
Wochenansicht anzeigen zu lassen.

12.9.4 Ansicht wechseln: Offnungszeiten oder gesamter Tag

Sie kdnnen festlegen, ob sich die Kalenderansicht lediglich auf die Offnungszeiten der Praxis
beschrdanken soll oder Sie den gesamten Tag mit seinen 24 Stunden angezeigt bekommen wollen.

Buchbare Zeiten > :
Namen abkiirzen

7-Tage-Woche
6-Tage-Woche
"  5-Tage-Woche

Leas Profil

/  (Offnungszeiten

24 Stunden

~  Magnetische Termine
+  Magnetisches Raster

Kleine Termine
+  Mittlere Termine

Grofie Termine

e Klicken Sie auf den Meniipunkt "Offnungszeiten", um die Kalenderansicht auf die
Offnungszeiten der Praxis zu beschranken.

e Klicken Sie auf den Mentlpunkt "24 Stunden", um sich den gesamten Tag anzeigen zu lassen.
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12.9.5 Verhalten beim Anpassen von Terminen im Kalender
andern

Sie kdnnen steuern, ob CLICKDOC KALENDER Sie beim Anlegen und Verschieben von Terminen im
Kalender durch ein einfaches Einrasten unterstiitzen soll.

Buchbare Zeiten > :
Hl
Namen abkiirzen }
. r
7-Tage-Woche |
&-Tage-Woche 3

~  5-Tage-Woche

Leas Profil

+ Offnungszeiten
24 Stunden

" Magnetische Terming

~  Magnetisches Raster

Kleine Termine
+  Mittlere Termine

Grofie Termine

e Klicken Sie auf den Menlipunkt "Magnetische Termine", damit das System Sie beim
Andocken von Terminen unterstitzt.

e Klicken Sie auf den Menlpunkt "Magnetisches Raster", damit die Termine beim Verschieben
an den Gitterlinien des Kalenders einrasten.

12.9.6 GroBe der Symbole andern

Sie kdnnen die GroRRe der angezeigten Symbole nach Ihren Vorlieben anpassen.

Buchbare Zeiten > b
Namen abkiirzen

7-Tage-Woche
6-Tage-Woche
" 5-Tage-Woche

Leas Profil

" (Gffnungszeiten
24 Stunden

«  Magnetische Terming

" Magnetisches Raster

Kleine Termine
+"  Mittlere Termine

GroRe Termine

Wahlen Sie einfach den entsprechenden Menipunkt aus, um sich kleine, mittlere oder groRe
Symbole anzeigen zu lassen.
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13 Termine

Mit CLICKDOC KALENDER konnen Sie die Termine lhrer Praxis bis ins letzte Detail verwalten - schnell,
einfach und effizient!

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Termine anlegen und bereits angelegte Termine nachtraglich
andern, verschieben oder absagen kdnnen. Sie kdnnen Termine auRerdem parken oder kopieren.
Wenn Sie das Modul der Online-Terminbuchung erworben haben, kdnnen Patienten Terminanfragen
bei Ihrer Praxis hinterlegen. Aullerdem konnen Sie Termine bei einem externen Facharzt fiir lhre
Patienten vereinbaren. Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die zahlreichen Funktionen!

CLICKDOC KALENDER bietet Ihnen zahlreiche Moglichkeiten und Wege, intuitiv Termine anzulegen.
Dabei haben Sie verschiedene Terminarten zur Auswahl, neben Einzelterminen kdnnen Sie auch
Gruppen-, Serien- und Kettentermine anlegen. Neue Patienten kdnnen Sie bei der Terminanlage
bereits mit ihren wichtigsten Daten erfassen.

e Termine anlegen

Bereits vereinbarte Termine konnen Sie jederzeit nachtraglich andern und beispielsweise Terminart,
Behandler oder Behandlungsraum anpassen.

e Termine dndern

Ebenfalls kdnnen Sie bereits vereinbarte Termine nachtraglich zeitlich verschieben, beispielsweise
wenn der Patient kurzfristig um einen alternativen Zeitpunkt des Termins bittet.

e Termine verschieben

Sie kdnnen Termine aus dem Kalender entfernen, wenn der Patient oder Ihre Praxis den Termin
absagen missen.

e Termine absagen

Wenn Sie Termine parken (beispielsweise, wenn ein Patient seinen Termin verschieben mdochte, aber
ad hoc kein neuer Termin gefunden werden kann), haben Sie die Mdglichkeit, in Ruhe im Kalender
nach einem passenden Zeitpunkt zu suchen.

e Termine parken

Sie haben bereits einen Termin erstellt, der in dieser Form noch ein oder mehrere Male stattfinden
soll. Kein Problem: Kopieren Sie den Termin einfach beliebig oft und fligen Sie diesen zum
gewlinschten Zeitpunkt in den Kalender ein.

e Termine kopieren

Mit der neu integrierten Buchungshistorie haben Sie Ihre zuletzt angelegten Termine stets im Blick
und kdnnen auf effizientem Weg Folgetermine fiir Patienten anlegen.

e Buchungshistorie und schnelles Erstellen von Folgeterminen

Wenn Sie das Modul der Online-Terminbuchung erworben haben, kénnen Patienten Uiber die
CLICKDOC Arztsuche von lhnen online freigegebene Termine buchen - das entlastet die Mitarbeiter
im Praxisalltag ungemein.
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e Terminanfragen bearbeiten

Wenn ein Termin bei einem externen Facharzt erforderlich ist, kbnnen Sie bei diesem direkt online
einen Termin vereinbaren, falls der Facharzt in der CLICKDOC Arztsuche zu finden ist und Termine

anbietet.

e Termine bei einem externen Facharzt vereinbaren

Sie erfahren in diesem Abschnitt zunachst, welche Moglichkeiten Sie haben, den Bereich der
Terminanlage zu 6ffnen:

e Uber die Funktion "Termin anlegen"

e Uber den Kalender

e Uber die Ubersicht eines Patienten

e Uber die Anwesenheitsverwaltung

AnschlieBend erfahren Sie, was es beim Anlegen eines Termins bei Stammpatienten und neuen
Patienten zu beachten gibt:

e Termine anlegen fir Stammpatienten

e Termine anlegen flir neue Patienten

Zuletzt erhalten Sie einen Uberblick tiber die Terminanlage der verschiedenen Terminarten:

e Einzeltermine anlegen

e Gruppentermine anlegen

e Serientermine anlegen

e Kettentermine anlegen

e Termine ohne Patienten anlegen

e \ideosprechstundentermine anlegen

13.1.1 Uber die Funktion "Termin anlegen"

Sie kdnnen Termine Uber das Plus im Kalendermeni anlegen.

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie auf das Plus.

= CLICK\/DOC™

SPRECHSTUNDE

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q
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3. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Es 6ffnet sich nun der Bereich der Terminanlage. Hier kénnen Sie alle erforderlichen Daten eintragen.

13.1.2 Uber den Kalender

Sie kdnnen Termine direkt tber die Kalenderansicht anlegen.
1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie auf den Zeitpunkt in der Kalenderansicht, an dem Sie einen Termin anlegen
wollen.

13w BEC JD MEI MUE SCH
—

10:00

A 2-000

Es 6ffnet sich der Bereich der Terminanlage. Datum, Uhrzeit und Behandler wurden bereits aus der
Kalenderansicht ibernommen. Nun kénnen Sie die restlichen erforderlichen Daten eintragen.
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12:00
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Mit buchbaren Zeiten kdnnen Sie einschranken, wann welche Terminarten fir welche Behandler
gebucht werden kénnen. Beim Hinzufligen von buchbaren Zeiten legen Sie eine Farbe fest, mit der
die buchbare Zeit in der Kalenderansicht dargestellt wird. Ist die Darstellung liber das Kalendermeni
aktiviert, werden die zugeordneten Terminarten im Terminvergabefenster gefiltert.

Wenn Sie einen Termin tber die Kalenderansicht anlegen und dazu auf einen freien Zeitpunkt mit
buchbaren Zeiten im Kalender klicken, werden die zugeordneten Terminarten im Bereich der
Terminanlage ganz oben angezeigt, sodass Sie diese direkt auswahlen kénnen.

Juli 2022
Mo L
4 5

9:00

10:00
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)

Verwandte Themen

e Sie konnen fur lhre Praxis buchbare Zeiten hinzufiigen und mit diesen einschranken, wann
welche Terminarten fir welche Behandler von der Praxis oder auch von Patienten und/oder
Fachkollegen gebucht werden kénnen: Buchbare Zeiten verwalten

13.1.3 Uber die Ubersicht eines Patienten

1. Offnen Sie die Ubersicht eines Patienten.

e Geben Sie dazu den Namen des Patienten im Suchfeld "Patientensuche & Neuanlage" ein
und klicken Sie auf den Eintrag des Patienten.

= CLICK\'DOC™

SPRECHSTUNDE

Patientensuche & Neuanlage

e [ Anne Schafer Q
~ 5
|

Schafer, Anne

*10.10.1990 (31 ) W @

o

Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) missen in der Patientensuche nur durch ein Komma
getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma eingegeben
werden.

Mogliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Muller:
e Anna,

e Anna Maria,

e Anna, Miiller

e Miller,

e Miller Wohlfahrt,

o Mdller, Anna

e Hat der Patient einen Termin am aktuellen Tag, kdnnen Sie auch per Rechtsklick auf den
Patienten in der Tagesliste das Kontextmenii aufrufen und anschlieBend auf "Ubersicht"
klicken.
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Ubersicht

Frau Schafer

*10.10.1990 W

31 Jahre

Hauptstr. 13

53179 Berlin

A~ Tagesliste (54) Y :
9:00 _ —
=N Sl S.|
Schafer, Anne W 09:00 K. | Wi
B Fiden entfernen Lo B el
I
1 Anmelden & Raum zuordnen >
Peters, Christina W 0! |
B Urinprobe il
Adaml Anne w o e DberSiCht Q[b L |
B Sprechstunde
1 il
Kohl, Valentin M0 & Termin nd T
ermin dndern
B Ganzkorperstatus - 7
- w=p  Termin verschieben
Weingart, Anja wo .
E ) M Terminabsage
B Sprechstunde
-, Patient nicht erschienen |
Wolf, Hildegart W
I Reiseberatung Praxis verlassen
Huber, Julia W ol Praxis verlassen & neuer Termin
2. Klicken Sie auf "Freie Termine im Kalender finden".
Stammdaten Einverstandniserklarungen
; Patient ohne Termin jetzt anmelden A
G Freie Termine im Kalender finden A
: R, 0t = Teminnche i Kl
Qj Externen Facharzttermin finden A

0 12343630738

Es o6ffnet sich der Bereich der Terminsuche. Der Patient wurde bereits aus der Kalenderansicht

Ubernommen. Nun kénnen Sie die restlichen erforderlichen Daten eintragen.

13.1.4 Uber die Anwesenheitsverwaltung

Uber das Menii "Sprechstunde | Riume" steuern Sie die Anwesenheitsverwaltung der Patienten. Sie
kénnen Patienten aus der Tagesliste oder einem Raum heraus mit gedriickter Maustaste
verschieben. Dabei haben Sie auch die Moglichkeit, einen Termin zu vereinbaren.

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Riume".

2. Ziehen Sie einen Patienten mit gedriickter Maustaste aus der Tageliste oder einem Raum

heraus.
Es erscheinen am unteren sowie am rechten Bildrand Schaltflachen.
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o Patientensuche & Nevanlage Q.

A Sprechstunde (3)

| @ riume

(3 kaLENDER

£D xonTAKTE

A InBearbeitung
A Tagesliste (54)

‘Schafer, Anne
W Ficen entfemen

Peters, Christina
» Urinprobe

Adam, Anne
W Sprechstunce

Kohl, Valentin

W Ganzkorperstatus

‘Weingart, Anja
» Sprscnstunce

Wolt, Hildegart
B Reiseberatung

Huber, Herbert
B Sorechstunce

Vinzenz, Frieda
W Ficen entfemen

W 09:00

W 09:00

W 09:00

M 09:10

W 09:10

W 0915

W 0%:20

M 09:30

W 09:35

Alle Réume 1. Stock

A 0

Abwesend Patienten

ﬂ@:’k‘:ﬁ@

CLICK\DOC

Wz 0

Wartezimmer Patienten

ﬂ@f%ﬂ@

|

5 ~ B

[P? 0

al [

e Ziehen Sie den Patienten auf die Schaltflache "Neuer Termin", wenn der Patient nicht zum
vereinbarten Termin in der Praxis erscheint und stattdessen einen neuen Termin vereinbaren
mochte.

e Patientensuche & Neuanlage  Q

A Sprechstunde (3)

I B riume

(3 kaLenper

3  KoNTAKTE

A InBearbeitung
A Tagesliste (54)

| Schifer, Anne

Pelers, Christina
® Uringrove

Adam, Anne
B Sorechstunde

Kohl, Valentin
B Ganziteperstat

Weingart, Anja
W sprecnstunde

wolf, Hildegart
W Reiseberatung

Huber, Julia
W Sprecnstunde

Huber, Herbert
W Sprecnstunde

W 09:00

W 09:00

W 09:00

M 09:10

W 09:10

W 0915

W 09:20

M 09:30

W 09:35

m Neuer Termin

B Schafer, Anne %

Alle Riume 1. Stock

A 0 i®
Abwesend Patienten

@go s w () A
wz 0 w
Wartezimmer Patienten

‘ﬂmwa@

ab Termin

néchste Woche

in 2 Wochen

in 3 Wochen

in 4 Wochen

__ ®m-m _

néachstes Quartal

e Ziehen Sie den Patienten auf die Schaltflache "Praxis verlassen & neuer Termin", wenn der
Patient seinen Termin wahrgenommen hat und Sie einen Folgetermin vereinbaren méchten.
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e Patientensuche & Newanlage Q ‘

A Sprechstunde (3)
I B riume
(3] KALENDER

[3  KONTAKTE

A InBearbeitung

A Tageshste (54) Y i

Schéfer, Anne W 09:00
B Faden entfemen

Peters, Christina W 09:00
® Urinprooe

Adam, Anne W 09:00
B Sorecnstunde

Kohl, Valentin M 0%:10
B Ganzesrerstatus

Weingart, Anja W 09:10
® Sorechstunde

Wolf, Hildegart W 0915
B Reiseberatung

Huber, Julia W 09:20
B Sprechstunde

Huber, Herbert M 09.30
B Sprecnstunde

vinzenz, Frieda W 09:35
W Fiden entfermen

13.1.5 Termine anlegen fiir Stammpatienten

Alle Raume 1. Stock
A 0 i®
O ¢ W a@ ~
wz 0 &
{ [© I Qilﬂ!} ~
[ R2 0 [ 2 | ]

CLICK\DOC

Praxis verlassen &
neuer Termin

ab Termin

nédchste Woche

E in 2 Wochen

&

m in 3 Wochen
in 4 Wochen

nachstes Quartal

Wenn Sie einen Termin fiir einen Patienten anlegen, der bereits in CLICKDOC KALENDER mit seinen
Stammdaten gespeichert ist, missen Sie nur den Namen des Patienten bei der Terminanlage im Feld
"Patient" eingeben und den entsprechenden Patienten auswahlen.

Termin anlegen

Patient

Unger

Unger, Adrian

*12.03.1978 (43 J) M @

Unger, Thea

*17.12.1990 (30 J) W

Unger

Als temporérer Patient anlegen

O 2000

|'I_|J l 15:02 J

Bevorzugter Be...

Min, ————————
hd ‘ [10

Raum

Interne Notiz

[ Als serientermin anlegen
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13.1.6 Termine anlegen fiir neue Patienten
Wenn Sie einen Termin fiir einen Patienten anlegen, der noch nicht in CLICKDOC KALENDER
gespeichert ist, mlssen Sie die Daten des Patienten bei der Terminanlage erfassen.

1. Geben Sie den Namen des Patienten im Feld "Patient" ein und wahlen Sie "Als temporarer
Patient anlegen".

Termin anlegen

Patient
Gerd Graef

Gerd Graef
Als temporérer Patient anlegen

4

|:| Terminanfrage durch Servicestelle

Termin am *

Start*
{01.11_2021 = ] {15:02 ]

Min.
‘ Bevorzugter Be... W { 10 ‘

= 3

‘ Interne Motiz ‘

|:| Als Serientermin anlegen

2. Fillen Sie die Felder aus. Pflichtfelder sind durch ein ,*“ gekennzeichnet.

Vorname*: Tragen Sie den Vornamen des Patienten ein.

Nachname*: Tragen Sie den Nachnamen des Patienten ein.

Geschlecht: Wahlen Sie aus der Liste das Geschlecht des Patienten aus.

Anrede: Die Anrede wird nach Eingabe des Geschlechts automatisch
ausgewahlt.

Geburtsdatum*: Tragen Sie das Geburtsdatum des Patienten ein.

Festnetz: Tragen Sie die Festnetznummer des Patienten ein.

Mobil: Tragen Sie die Handy-Nummer des Patienten ein.

Fax: Tragen Sie die Fax-Nummer des Patienten ein.

E-Mail: Tragen Sie die E-Mail-Adresse des Patienten ein.

Als Serientermin festlegen Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn sie den Termin
als Serientermin anlegen wollen.
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o

Hinweis

Bei der Eingabe des Geburtsdatums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch
keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern
bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe
muss sich stets zuordnen lassen kénnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe kénnte sowohl den
21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungdltig.

3. Klicken Sie auf "Patient anlegen".

Geschlecht Anre.. ———
[ mannlich v [ Herr X v

[ Geburtsdatum *

12.03.1962 =B ‘

Festnetz L
~ Mohil

012345/0000000 0

Fax (121
~ E-Mail

gerd.graef@graef-gerd.de| @

PATIENT ANLEGEN @

ABBRECHEN

Sie haben den Patienten nun als tempordren Patienten aufgenommen und kénnen mit der
Terminanlage fortfahren.

®

Verwandte Themen

®  Sje konnen die eingegebenen Daten jederzeit nachtraglich bearbeiten. Auerdem kénnen Sie
tempordare Patienten als Stammpatienten samt aller relevanten Daten anlegen: Temporére
Patienten verwalten
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13.1.7 Einzeltermine anlegen

Bei einem Einzeltermin haben Sie zwei Vorgehensweisen zur Verfligung. Sie kdnnen die Termindaten
manuell festlegen oder die intelligente Terminsuche von CLICKDOC KALENDER nutzen, um sich
passende Termine vorschlagen zu lassen.

Termindaten manuell festlegen
Diese Moglichkeit ist geeignet, wenn Sie die Daten eines Termins selbst festlegen wollen.

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie auf das Plus.

= CLICKvDOC™

SPRECHSTUNDE

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q

3. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Termin anlegen

Freie Termine finden

_,u
ESERNED

Patient erfassen

4. Tragen Sie in das Feld "Patient" den Patienten ein.
5. Wabhlen Sie aus der Liste "Terminart*" die gewlinschte Terminart aus.

6. Fullen Sie die Felder aus. Oder klicken Sie alternativ einfach auf den Termin im Kalender, den
Sie buchen wollen.

Terminanfrage durch Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn der
Servicestelle: Behandlungstermin durch eine Terminservicestelle der
Kassendrztlichen Vereinigungen mit lhnen vereinbart wird.

HINWEIS: In der Buchungsstatistik kdbnnen diese Termine
eingesehen werden. So kdnnen Sie kontrollieren, ob diese
Termine auch entsprechend abgerechnet sind.

Termin am*: Tragen Sie das Datum des Termins ein.
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Start*: Tragen Sie die Uhrzeit ein, zu der der Termin beginnen soll.

Behandler: Wahlen Sie den zustdndigen Behandler aus.
HINWEIS: Sie kdnnen fiir jeden Patienten in dessen
Stammdaten einen Stammbehandler festlegen. Dieser wird
dann bei der Terminanlage automatisch in das Behandlerfeld
eingefligt: Stammdaten von Patienten bearbeiten

Min: Tragen Sie die Dauer des Termins in Minuten ein.

Raum: Wahlen Sie hier den Behandlungsraum aus (optional).
Interne Notiz: Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

Als Serientermin anlegen Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn sie den Termin

als Serientermin anlegen wollen.

Nachricht an Patient: Dieses Feld wird lhnen nur angezeigt, wenn der Patient einen
CLICKDOC-Account hat. Sie kdnnen eine Nachricht fir den
Patienten hinterlegen, die dieser dann liber seinen Account
unter ,Meine Termine” beim CLICKDOC-Portal fiir Patienten
abrufen kann.

Hinweis

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch
keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8
Ziffern bestehen, wéahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen
kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen konnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die
Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungultig.

7. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Hinweis

Sie kénnen auch auf "Anlegen & Drucken" klicken, um zusatzlich eine Terminkarte auszudrucken. Uber
"Termine finden" landen Sie im Bereich der intelligenten Terminsuche.

Intelligente Terminsuche nutzen

Diese Mdglichkeit ist geeignet, wenn Sie sich vom CLICKDOC KALENDER einen geeigneten Termin
vorschlagen lassen wollen, der alle Einschrankungen bzgl. der buchbaren Zeiten automatisch
bericksichtigt.
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1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie auf das Plus.

= CLICKvDOC™

SPRECHSTUNDE

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q,

3. Klicken Sie auf "Freie Termine finden".

Termin anlegen

Freie Termine finden

Patient erfassen

4. Tragen Sie in das Feld "Patient" den Patienten ein.
5. Wabhlen Sie aus der Liste "Terminart*" die gewlinschte Terminart aus.

6. Fillen Sie die folgenden Felder aus.

Behandler*: Wahlen Sie den zustdndigen Behandler aus.

HINWEIS: Sie kdnnen fiir jeden Patienten in dessen
Stammdaten einen Stammbehandler festlegen. Dieser wird
dann bei der Terminanlage automatisch in das Behandlerfeld
eingefligt: Stammdaten von Patienten bearbeiten

Min*: Tragen Sie die Dauer des Termins in Minuten ein.

Raum: Wahlen Sie hier den Behandlungsraum aus (optional).
Interne Notiz: Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

Nachricht an Patient: Dieses Feld wird lhnen nur angezeigt, wenn der Patient einen

CLICKDOC-Account hat. Sie konnen eine Nachricht fiir den
Patienten hinterlegen, die dieser dann liber das CLICKDOC-
Portal fiir Patienten abrufen kann.
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7. Wahlen Sie aus der Liste "ab" den gewlinschten Zeitraum aus.

ab
[ sofort A

nachste Woche U

in 2 Wochen

in 3 Wochen

in 4 Wochen

nachstes Quartal

8. Schranken Sie den Zeitraum der Terminvorschldage im Bereich "Terminvorschlage
einschrdanken" ein (optional).

v Terminvorschldge einschranken

Alle Mo Di Mi Do Fr Sa So

] OO

00:00 23590
@ &
Zeitspanne

9. Suchen Sie einen passenden Terminvorschlag.

Hinweis

Sagt Ihnen keiner der ersten Terminvorschlage zu, kénnen Sie Gber die Pfeiltasten zu weiteren
Terminvorschlagen navigieren.
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Terminvorschlag auswihlen fiir

el
MEI Mo 15.11.2021 09:00

el

MEI DI 16.11.2021 09:20
MEI Mi 17.11.2021 09:00
MEI Do 18.11.2021 09:00

el
MEI Fr 19.11.2021 09:00

10. Wahlen Sie aus den Terminvorschlagen einen geeigneten Termin aus und klicken Sie auf

diesen,

CLICK\DOC

Q) veree remne

um die Terminanlage abzuschlief3en.

Ausgewihlter Terminvorschlag fiir

ol
MEI
el
MEI
MEI

MEI

MEI

Mo 15.11.2021 05:00

DI 16.11.2021 09:20 s

-
17.11.2

Mi 1 09:00
Do 18.11.20271 09:00

Fr19.11.2021 09:00

Hinweis

Sie kdnnen auch auf das Drucker-Symbol klicken, um zusétzlich eine Terminkarte auszudrucken.

Alternativ kdnnen Sie den Termin auch direkt im Kalender bestatigen. Fahren Sie dazu mit der
Maus tber den Terminvorschlag in der Kalenderansicht und klicken Sie dann auf "Termin
buchen" oder "Termin buchen & drucken".

Ein Gruppentermin bietet sich an, wenn Sie einen Termin anlegen wollen, an dem mehrere Patienten

teilnehmen, be

Glltig ab: 10.2023
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Damit Sie einen Gruppentermin anlegen kénnen, miissen Sie zundchst eine Gruppenterminart
hinzufligen. Diese kdnnen Sie dann bei der Terminanlage auswahlen.

@

Verwandte Themen

®  Voraussetzung fir die Terminanlage eines Gruppentermins ist das Hinzufligen einer
Gruppenterminart, in der Sie alle relevanten Details festlegen, wie beispielsweise die maximale
Teilnehmeranzahl: Terminarten hinzuflgen

Haben Sie eine Gruppenterminart angelegt, kdnnen Sie einen Gruppentermin anlegen:

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie auf das Plus.

CLICKADOC™

SPRECHSTUNDE

Patientensuche & Neuanlage Q

3. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Termin anlegen

Freie Termine finden

—,u
EESENEED

Patient erfassen
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4. Tragen Sie im Feld ,Patient” den Namen des Patienten ein.

5. Wabhlen Sie im Feld ,Terminart” eine Gruppenterminart aus.

Termin anlegen

-~ Patient
Adrian Unger

Terminart *

Terminarten

us

ug
Ultraschall
Urinprobe
Urinprobe
Verddung

Warzen-OP

Gruppenterminarten

Erndhrungsberatung @

Gruppentermin

Kettentermine

B COVID-19 Impfung (2)

6. Fligen Sie iber das Feld "Patient hinzufliigen" weitere Patienten ein.

Gruppentermin anlegen

~ Terminart * -
‘ Ernahrungsberatung x v ‘

r 4
Patient hinzufiigen
Sabine Huth i
UIf Meier &
Bernd Zucker i
Adrian Unger i
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7. Fillen Sie die Felder aus.

Terminanfrage durch
Servicestelle:

Termin am*:
Start*:

Behandler:

Min:
Raum:
Patienten*:

Interne Notiz:

Hinweis

CLICK’\DOC

Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn der
Behandlungstermin durch eine Terminservicestelle der
Kassenarztlichen Vereinigungen mit lhnen vereinbart wird.

HINWEIS: In der Buchungsstatistik kdnnen diese Termine
eingesehen werden. So kdnnen Sie kontrollieren, ob diese
Termine auch entsprechend abgerechnet sind.

Tragen Sie das Datum des Termins ein.
Tragen Sie die Uhrzeit ein, zu der der Termin beginnen soll.

Wahlen Sie den zustandigen Behandler aus.

HINWEIS: Sie kdnnen fiir jeden Patienten in dessen
Stammdaten einen Stammbehandler festlegen. Dieser wird
dann bei der Terminanlage automatisch in das Behandlerfeld
eingefligt: Stammdaten von Patienten bearbeiten

Tragen Sie die Dauer des Termins ein.
Wahlen Sie hier den Behandlungsraum aus (optional).
Tragen Sie die Anzahl der Patienten ein.

Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch keine
Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen,

wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen

die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich

stets zuordnen lassen kdnnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als
auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungultig.

8. Klicken Sie auf "Gruppentermin anlegen".

|:| Terminanfrage durch Servicestelle

Termin am * Start *
(15.11_2021 =) {mzoo

Bevorzug... Min.

{ Marie Becke X v ] { 30 ]
Patienten * Raum

( 4 ( Raum1 X v
Interne Motiz ]

GRUPPENTERMIN ANLEGEN «
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Mit Serienterminen kdnnen Sie auf effizientem Wege eine Terminserie definieren, deren Termine

CLICK"\DOC

13.1.9 Serientermine anlegen

sich in einem definierten Abstand wiederholen.

So legen Sie einen Serientermin an:

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie auf das Plus.

= CLICKvDOC™

SPRECHSTUNDE

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q,

3. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Freie Termine finden

x

Patient erfassen

4. Tragen Sie in das Feld , Patient” den Namen des Patienten ein.

5. Wabhlen Sie im Feld ,, Terminart” die gewlinschte Terminart aus.

6. Fillen Sie die Felder aus.

Terminanfrage durch
Servicestelle:

Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn der
Behandlungstermin durch eine Terminservicestelle der
Kassenarztlichen Vereinigungen mit lhnen vereinbart wird.

HINWEIS: In der Buchungsstatistik kdbnnen diese Termine
eingesehen werden. So kdnnen Sie kontrollieren, ob diese
Termine auch entsprechend abgerechnet sind.

Behandler:

Wahlen Sie den zustdandigen Behandler aus.

HINWEIS: Sie konnen flr jeden Patienten in dessen
Stammdaten einen Stammbehandler festlegen. Dieser wird
dann bei der Terminanlage automatisch in das Behandlerfeld
eingefligt: Stammdaten von Patienten bearbeiten

Min:

Tragen Sie die Dauer des Termins ein.
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Raum: Wahlen Sie hier den Behandlungsraum aus (optional).
Interne Notiz: Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).
Nachricht an Patient: Dieses Feld wird Ihnen nur angezeigt, wenn der Patient einen

CLICKDOC-Account hat. Sie kdnnen eine Nachricht fiir den
Patienten hinterlegen, die dieser dann liber das CLICKDOC-
Portal fiir Patienten abrufen kann.

7. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Als Serientermin anlegen".

Als Serientermin anlegen

8. Fullen Sie die weiteren Felder aus.

Beginn*: Tragen Sie das Datum ein, an dem die Terminserie starten
soll.
Start*: Tragen Sie die Uhrzeit ein, an dem die Termine der

Terminserie beginnen sollen.

Hinweis

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder
auch keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4,
6 oder 8 Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5
Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen kdnnen. Ziffernkombinationen wie
beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder
1112023 sind ungultig.

(i)

Hinweis

Sie kdnnen den Zeitpunkt einzelner Termine der Terminserie vor der endglltigen Terminanlage noch
individuell anpassen, um Terminkonflikte zu vermeiden.
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Intervall*: Tragen Sie hier den Rhythmus ein, der
zwischen den Terminen liegen soll.

Jede

Jede zweite

Jede dritte

Jede vierte

Einheit*: Definieren Sie den Rhythmus ~ Einheit *

entweder mit Wochen oder Monaten.
Woche A~

Woche

Wenn Sie bei "Einheit" Woche gewahlt haben:

e Aktivieren Sie die Kontrollkastchen des Wochentags/der Wochentage, an dem/denen der
Termin/die Termine jede Woche stattfinden sollen.

BE OOMOO0O0O

Wenn Sie bei "Einheit" Monat gewahlt haben:

1. "Tag": Definieren Sie, ob die Auswahl der Tage auf Kalender- oder Wochentagen basieren
soll.

2. "Jeden/r": Definieren Sie die exakte Auswahl des Kalender- oder Wochentages.

Tag* Jeden/r * Tag* Jeden/r *
{ Kalendertag v ] { 4. v { Mittwoch W } { Zweite v

Sie haben anschlieRend zwei Moglichkeiten:

e "Anzahl Termine": Tragen Sie die Anzahl der Termine ein, die die Terminserie insgesamt
aufweisen soll. Die Dauer der Terminserie wird dann automatisch von CLICKDOC PRO erstellt.
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{ Anzahl Termine *
@] s

Dauer bis

O[ 13.042022 [5)

Letzter Termin

13.04.2022

o

B

e "Dauer bis": Tragen Sie das Enddatum der Terminserie ein. Die Anzahl der Termine wird dann
automatisch von CLICKDOC KALENDER erstellt.

Anzahl Termine
Ol

Dauer bis *

O] { 13.04.2022

N

(=
Il

m

T

o

]

5

m

o

Hinweis

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder
auch keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4,
6 oder 8 Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5
Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen konnen. Ziffernkombinationen wie
beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder

1112023 sind ungultig.

Hinweis

Derzeit ist ein Serientermin auf die Anzahl von 30 Terminen und einen Endzeitpunkt von zwei Jahren in
der Zukunft beschrankt. Daher ist es moglich, dass der Serientermin friher als das von Ihnen definierte
Enddatum endet bzw. weniger Termine enthélt, als Sie definiert haben. In einem solchen Fall wird Ihnen

eine entsprechende Meldung angezeigt.

7. Klicken Sie auf "Vorschlage anzeigen".

Nun sehen Sie eine Ubersicht aller vorgeschlagenen Termine, die auf lhrer festgelegten Regel
basieren. Die Termine werden dabei durch einzelne Terminkarten dargestellt.

Gultig ab: 10.2023
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Es kann beispielsweise durch Abwesenheiten des Behandlers oder Feiertagen zu Konflikten kommen.
In diesem Fall erscheint ein Warnhinweis. Fahren Sie mit der Maus tUber das Warndreieck fir

genauere Informationen.

Ubersicht aller Termine a00

“ Mi 08.02.2023 1010 :

10:00 —

'

16 Akupunktur

) vi 08.03.2023 1010 A

@ » Die Praxis ist geschlossen
17 Akupunktur

“ Mi 12.04.2023 10:10

Sie haben mehrere Optionen mit Terminkonflikten umzugehen:

o Klicken Sie auf die Terminkarte, um zu dem Termin im Kalender zu navigieren und diesen

manuell anzupassen.

16 Akupunktur

IC) vi0s.03.2023 1010 A §

[ s e
17 Akupunktur
ﬂ Mi 12.04.2023 10:10 :

Klicken Sie auf das Dreipunkt-Men, um den Termin auszulassen oder an das Ende der
Terminserie zu verschieben.

AR L

16 Akupunktur

) vi 0s.03.2023 1010 A

Zu diesem Termin navigieren

17 Akupunktur

n Mi 12.04.2023 10-10

Grundsétzlich kdnnen Sie eine Terminserie auch mit vorhandenen Konflikten anlegen.

Termin ans Ende verschieben

=
M Termin auslassen
4

|

Um die Terminserie anzulegen, klicken Sie auf

e "Termine anlegen" oder

e "Anlegen & Drucken", um zusétzlich eine Terminkarte fir den Patienten auszudrucken.

Gultig ab: 10.2023
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13.1.10 Kettentermine anlegen

Kettentermine sind Termine, die stets weitere Termine nach sich ziehen, beispielsweise das Setzen
von Kronen bei einem Zahnarzt. Hier wird in der ersten Sitzung abgeschliffen, ein Abdruck
genommen und ein Provisorium eingesetzt. Danach braucht das Labor etwa eine Woche Zeit, um die
Krone anzufertigen. Der Patient sollte dann fiir das Einsetzen nach friihestens einer Woche,
spatestens aber nach drei Wochen, wieder zu einem Termin erscheinen.

Zudem gibt es die sogenannten Nulldistanzketten. Hier folgt der zweite Termin unmittelbar auf den
ersten. Mit solchen Ketten lassen sich komplexere Arbeitsablaufe aus mehreren Grundleistungen
zusammensetzen. Nulldistanzketten brauchen Sie fir folgende Situationen:

e Der Termin setzt sich aus verschiedenen Teilbehandlungen zusammen, die eventuell von
verschiedenen Behandlern unmittelbar aufeinanderfolgend durchgefiihrt werden.

e  Waihrend einer komplexeren Behandlung muss das Zimmer gewechselt und dort
weiterbehandelt werden.

Dies kénnen Sie mit der Anlage eines Kettentermins abdecken.

Damit Sie einen Kettentermin anlegen kdonnen, missen Sie zunachst eine Kettenterminart
hinzufligen. Diese kdnnen Sie dann bei der Terminanlage auswahlen.

f\'
ey,
Verwandte Themen
®  Voraussetzung fir die Terminanlage eines Kettentermins ist das Hinzufligen einer

Kettenterminart, in der Sie alle relevanten Details festlegen, wie beispielsweise die Anzahl der
Schritte und der zeitliche Abstand zwischen diesen Schritten: Kettenterminarten hinzufiigen

Haben Sie eine Kettenterminart angelegt, kdnnen Sie einen Kettentermin anlegen:

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie auf das Plus.

= CLICK\/DOC™

SPRECHSTUNDE

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q

Glltig ab: 10.2023
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3. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Termin anlegen

Freie Termine finden

—,u
EESENEED

Patient erfassen

4, Geben Sie in das Feld , Patient” den Namen des Patienten ein.
5. Wahlen Sie im Feld , Terminart” eine Kettenterminart aus.

6. Fillen Sie die Felder aus.

Terminanfrage durch Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn der
Servicestelle: Behandlungstermin durch eine Terminservicestelle der
Kassenarztlichen Vereinigungen mit lhnen vereinbart wird.

HINWEIS: In der Buchungsstatistik kdbnnen diese Termine
eingesehen werden. So kdnnen Sie kontrollieren, ob diese
Termine auch entsprechend abgerechnet sind.

Bevorzugter Behandler: Wiéhlen Sie den zustandigen Behandler aus.

7. Wabhlen Sie aus der Liste "ab" den gewiinschten Zeitraum aus.

ab
[ sofort A

nachste Woche ﬂ

in 2 Wochen

in 3 Wochen

in 4 Wochen

nachstes Quartal

Glltig ab: 10.2023
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8. Schranken Sie den Zeitraum der Terminvorschldage im Bereich "Terminvorschlage
einschranken" ein (optional).

v Terminvorschlage einschranken

Alle Mo Di Mi Do Fr Sa 5o

O O O

00:00 23:59
@ &
Zeitspanne

9. Wahlen Sie im Bereich "Terminarten" aus, fur welche Bestandteile des Kettentermins
Terminvorschlage generiert werden sollen.

Hinweis

Wurde der Kettentermin einmal angelegt, konnen Sie eine deaktivierte Terminart nicht mehr
reaktivieren.

Terminarten

1 COVID-19 Impfung 1

2 COVID-19 Impfung 2
Ry, 0w i e

13:00

10. Klicken Sie auf "Weiter".
11. Passen Sie das Feld "Behandler" oder "Dauer" fiir den ersten Termin an (optional).
12. Fillen Sie die Felder "Raum" und "Interne Notiz" fiir den ersten Termin aus (optional).

13. Fiillen Sie das Feld ,,Nachricht an Patient” fir den ersten Termin aus (optional).
Dieses Feld wird Ilhnen nur angezeigt, wenn der Patient einen CLICKDOC-Account hat. Sie
kénnen eine Nachricht fiir den Patienten hinterlegen, die dieser dann tiber das CLICKDOC-
Portal flr Patienten abrufen kann.

14. Suchen Sie einen passenden Terminvorschlag.
(i ]
Hinweis

Sagt Ihnen keiner der ersten Terminvorschlage zu, konnen Sie Uber die Pfeiltasten zu weiteren
Terminvorschlagen navigieren.

Glltig ab: 10.2023
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Ausgewdhiter Terminvorschlag fur

1/2 COVID-19 Impfung 1
"'"‘MH Di  16.11.2021 09:20
""‘MH Mi  17.11.2021 09:00

S Do 18.11.2021 09:00

MEl Fr 19.11.2021 09:00

15. Wahlen Sie aus den Terminvorschlagen einen geeigneten Termin aus.

ewahlter Terminvorschlag fur

1/2 COVID-19 Impfung 1

14:00
S DI 16.11.2021 00:20
ol . .
MEl Mi 17.11.2021 09:00 S

Termin bestatigen und mit nachstem Schritt fortfahren
S Do 18.11.2021 09:00

16:00

MEI Fr  19.11.2021 09:00

DOC

16. Passen Sie das Feld "Behandler" oder "Dauer" fiir den Folgetermin an (optional).

17. Fillen Sie die Felder "Raum" und "Interne Notiz" fiir den Folgetermin aus (optional).

18. Fillen Sie das Feld ,,Nachricht an Patient” fiir den ersten Termin aus (optional).

19. Bestatigen Sie den Folgetermin mit Klick auf den entsprechenden Terminvorschlag.

Wiederholen Sie diese Schritte so lange, bis Sie alle Termine des Kettentermins definiert haben.
Haben Sie alle Termine definiert, sehen Sie eine Ubersicht aller Termine, die Sie festgelegt haben. Mit
einem Klick auf den Termin kdnnen Sie noch einmal auf einen Einzeltermin zugreifen, um diesen zu

bearbeiten.
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(=3 covip-19 impfung

Ubersicht aller Termine

1. COVID-19 Impfung 1

MElI Do 06.01.2022 10:00

2. CG\.’ID-{Z]

Zu diesem Termin navigieren

MElI Do 17.02.2022 09:10

Um die Vergabe des Kettentermins abzuschlieRen, klicken Sie auf

e "Termine anlegen" oder

e "Anlegen & Drucken", um zusatzlich eine Terminkarte auszudrucken.

13.1.11 Termine ohne Patienten anlegen

Nicht jeder Termin muss mit einem Patienten in Verbindung stehen. Legen Sie individuelle Termine
Ihrer Praxis an, beispielsweise fiir administrative Tatigkeiten oder Team-Veranstaltungen.

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie auf das Plus.

CLICK/'DOC

SPRECHSTUNDE

‘ Patientensuche & Neuanlage Q,

3. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Termin anlegen

Freie Termine finden

Patient erfassen

Glltig ab: 10.2023
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4. Tragen Sie bei Terminart den Namen des Termins ein.

~ Freiext

Teambesprechung

5. Fillen Sie die Felder aus.

Termin am*: Tragen Sie das Datum des Termins ein.

Start*: Tragen Sie die Uhrzeit ein, zu der der Termin beginnen soll.
Behandler: Wihlen Sie den zustandigen Behandler/Organisator aus.
Min: Tragen Sie die Dauer des Termins in Minuten ein.

Raum: Wahlen Sie hier den Behandlungsraum aus (optional).
Interne Notiz: Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

Hinweis

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch keine
Trennzeichen unterstltzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen,
wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich
stets zuordnen lassen konnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe kdnnte sowohl den 21.02.23, als
auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungdltig.

6. Optional: Definieren Sie den Termin als Serientermin.
7. Klicken Sie auf "Termin anlegen".
13.1.12 Videosprechstundentermine anlegen

Damit Patienten eine Behandlung fiir eine Videosprechstunde buchen kénnen, miissen Sie in
CLICKDOC KALENDER Terminarten hinzufiigen, die als Videosprechstunde definiert sind.

®

Verwandte Themen

®  Wie Sie schnell und einfach eine Terminart als Videosprechstunde anlegen konnen, erfahren Sie
in diesem Abschnitt: Leistungen fiir CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE in CLICKDOC KALENDER

anlegen

Glltig ab: 10.2023
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Sie haben die Moglichkeit, einen Termin nachtraglich zu andern. Sie kdnnen beispielsweise die
Terminart, den Behandler oder den Behandlungsraum anpassen.

Sie erfahren in diesem Abschnitt zunachst, welche Moglichkeiten Sie haben, einen Termin zu dndern:

e Uber den Kalender

e Uber die Ubersicht eines Patienten

o Uber die Tagesliste

Zudem erhalten Sie einen Uberblick iiber die Besonderheiten bei der Terminanderung verschiedener
Terminarten:

e Besonderheiten beim Andern eines Gruppentermins

e Besonderheiten beim Andern eines Serientermins

e Besonderheiten beim Andern eines Kettentermins

)
w
Verwandte Themen

e Mit der Funktion , Termin andern” kénnen Sie Termindetails wie beispielsweise Behandler,
Dauer oder Terminart anpassen. Wollen Sie einen Termin lediglich zeitlich verschieben, haben
Sie verschiedene andere Moglichkeiten, dies schnell und einfach umzusetzen: Termine
verschieben

13.2.1 Uber den Kalender

Sie kdnnen Termine direkt tiber die Kalenderansicht andern.
1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Kalenderansicht, sodass sich das
Kontextmeni 6ffnet.
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3. Klicken Sie im Kontextmenu auf "Termin dndern".

SCH BEC  JD MEI  MUE  SCH
[ s | I
5. K S
50 ER MB
F.IB 2 Wil
w BEf)  EW

Termin dndern

Termin verschieben

i[;’] m |[J'] - |[J'] [ I[J'] = I

Termin zwischenparken

*
=
M Termin absagen >
P
0

Termin kopieren

-

CLICK

DOC

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, beispielsweise in den Feldern "Behandler"

oder "Min.".

D Terminanfrage durch Servicestelle

~ Terminart *
Lungenfunktionstest X v
~ Behandle... Min, ¥ —
Lisa Miller X W { 10
Raum ~

Interne Notiz

Glltig ab: 10.2023
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5. Klicken Sie auf "Speichern".

o

Hinweis

Sie kénnen auch auf "Speichern & Drucken" klicken, um die Termindnderung zusatzlich auszudrucken.

13.2.2 Uber die Ubersicht eines Patienten

Sie kénnen ber die Ubersicht eines Patienten schnell auf alle vereinbarten Termine des jeweiligen
Patienten zugreifen. Geben Sie den Namen eines Patienten im Suchfeld "Patientensuche &
Neuanlage" ein, um zu dessen Ubersicht zu gelangen.

o

Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) mussen in der Patientensuche nur durch ein Komma
getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma eingegeben
werden.

Mogliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Mdller:
e Anna,

¢ Anna Maria,

e Anna, Muller

e Miller,

e Miller Wohlfahrt,

e Midller, Anna

1. Offnen Sie die Ubersicht eines Patienten.

2. Klicken Sie in der Terminliste bei dem gewiinschten Termin auf "Termin bearbeiten".

| batum Terminart Behandler Raum Gebuc] Notiz
v Di09.11.2021 16:25 Lungenfunktionstest Dr. Ursula Schmidt E * m f -) m
3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, beispielsweise in den Feldern "Behandler"
oder "Min.".
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[[] Terminanfrage durch Servicestelle

~ Terminart *
Lungenfunktionstest X
~ Behandle... Min. *
Lisa Miller X W { 10
Raum

Interne Notiz

4. Klicken Sie auf "Speichern".

Hinweis

CLICK"\DOC

Sie kdnnen auch auf "Speichern & Drucken" klicken, um die Terminanderung zusatzlich auszudrucken.

13.2.3 Uber die Tagesliste

Hat der Patient einen Termin am aktuellen Tag, kdnnen Sie den Termin auch Uber die Tagesliste

andern.

1. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Tagesliste, sodass sich das Kontextmen(i

offnet.

2. Klicken Sie im Kontextmeni auf "Termin dndern".
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A Tagesliste (58) Y :
Unger, Thea W 09:00
B Sprechstunde
Huth, Sabine W 02:00 l

@ Lungenfunktionst...

Schneider, Adelheit W (
B Eeratung

Wachtel, Frieda Wi
B Sprechstunde

Miller, Rena Wi
@ Lungenfunktionst..
Rudalf, llse Wi
B Beratung

Weber, Renate Wt
I Lungenfunktionst...

Eckert, Ludmilla Wi

2o

i

Anmelden & Raum zuordnen

CLICK\DOC

Termin dndern

Yo 8 ¥|%,

Termin verschieben
Terminabsage

Patient nicht erschienen

Praxis verlassen

Praxis verlassen & neuer Termin

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, beispielsweise in den Feldern "Behandler"
oder "Min.".

[[] Terminanfrage durch Servicestelle

~ Terminart *
Lungenfunktionstest X v
~ Behandle .. ———— Min. ¥ —
Lisa Miller X W { 10
Raum ~

Interne Notiz

4. Klicken Sie auf "Speichern".

Hinweis

Sie konnen auch auf "Speichern & Drucken" klicken, um die Terminanderung zusatzlich auszudrucken.

Gultig ab: 10.2023
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13.2.4 Besonderheiten beim Andern eines Gruppentermins

Bei einem Gruppentermin kdnnen Sie zusatzlich nachtraglich Patienten hinzufligen oder entfernen.
Offnen Sie dazu die Termindnderung des gewiinschten Gruppentermins.
Nachtraglich Patienten hinzufiigen

e Fligen Sie Uiber das Feld "Patient hinzufligen" weitere Patienten hinzu.

Patient hinzufiigen

Bernd Ernst -

Adrian Unger >

Nachtraglich Patienten entfernen

e Klicken Sie bei einem bereits hinzugefiigten Patienten auf den Pfeil, sodass sich der
Patienteneintrag 6ffnet und dann auf "Patient entfernen".

Patient hinzufiigen

Bernd Ernst =

10.10.1956 M

Interne Notiz

Bernd Emst q\ Patient entfernen

laF
Adrian Unger <

Klicken Sie abschliefend auf "Speichern".
(i ]
Hinweis

Sie konnen auch auf "Speichern & Drucken" klicken, um die Terminanderung zusatzlich auszudrucken.

13.2.5 Besonderheiten beim Andern eines Serientermins

Bei einem Serientermin kdnnen Sie Anderungen bei einzelnen Terminen aus der Terminserie
vornehmen. Wollen Sie mehrere Termine aus der Terminserie andern, mussen Sie dies individuell fir
jeden Einzeltermin machen. Zudem kénnen Sie nicht nachtraglich die Terminart andern.

Offnen Sie dazu die Terminanderung des gewiinschten Serientermins.

Glltig ab: 10.2023
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1. Klicken Sie auf die Terminkarte des Einzeltermins, den Sie andern wollen.

Einzeltermine i

1 @ Mi 03.11.2021 11:00 :

i 10.11.2021 11:00

4]
=

i 24.11.2021 11:00 :

(V]
=

4 Ewﬁ 01.12.2021 Hm@ :

i 08.12.2021 11:00 :

o
=

i 15.12.2021 11:00 :

(=]
=

7 B2 vi 22.12.2021 11:00 :

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, beispielsweise in den Feldern "Behandler"
oder "Min.".

|:| Terminanfrage durch Servicestelle

~ Behandle... Min, * ——
Marie Becke X W { 10

~ Raum

Raum 1 X A4

Interne Notiz

3. Klicken Sie auf "Termine anlegen".

Hinweis

Sie kénnen auch auf "Anlegen & Drucken" klicken, um die Termindnderung zusatzlich auszudrucken.
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13.2.6 Besonderheiten beim Andern eines Kettentermins

Bei einem Kettentermin kénnen Sie Anderungen bei einzelnen Terminen aus der Terminkette
vornehmen. Wollen Sie mehrere Termine aus der Terminkette andern, missen Sie dies individuell fiir
jeden Einzeltermin machen. Zudem kdnnen Sie nicht nachtraglich die Terminart dandern.

Grundsatzlich ist es nicht ratsam, einen Kettentermin nachtraglich zu andern, da dieser
beispielsweise hinsichtlich der Behandler oder der Reihenfolge und Dauer der einzelnen Termine klar
definiert ist.

1. Offnen Sie die Termindnderung des gewiinschten Kettentermins.
Es wird lhnen eine Warnmeldung angezeigt.

A Dieser Termin ist Teil eines
Kettentermins. Es wird davon
abgeraten einen Kettentermin
manuell zu editieren. Wollen Sie
wirklich fortfahren?

FORTFAHREN

2. Klicken Sie auf "Fortfahren", wenn Sie den Kettentermin dennoch bearbeiten wollen.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor, beispielsweise im Feld "Behandler" oder
"Min.".
|:| Terminanfrage durch Servicestelle

~ Behandle... Min. *
Marie Becke W ( 10

~ Raum

Raum 1 X W

Interne Notiz

4. Klicken Sie auf "Termine anlegen".
o
Hinweis

Sie konnen auch auf "Anlegen & Drucken" klicken, um die Terminanderung zusatzlich auszudrucken.
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Sie haben die Moglichkeit, den Zeitpunkt eines Termins nachtraglich zu andern.

Sie erfahren in diesem Abschnitt zunachst, welche Moglichkeiten Sie haben, einen Termin zu
verschieben:

e Uber den Kalender

e Uber die Ubersicht eines Patienten

o Uber die Tagesliste

Zudem erhalten Sie einen Uberblick {iber die Besonderheiten bei der Terminanderung verschiedener
Terminarten:

e Besonderheiten beim Verschieben eines Serientermins

e Besonderheiten beim Verschieben eines Kettentermins

13.3.1 Uber den Kalender
Sie kdnnen Termine direkt Gber die Kalenderansicht verschieben. Dabei haben Sie zwei
Moglichkeiten.
Verschieben des Termins mit gedriickter Maustaste

Diese Moglichkeit bietet sich an, wenn der Termin, der verschoben werden soll, und der gewlinschte
Zeitpunkt beide in der gewahlten Kalenderansicht sichtbar sind.

Glltig ab: 10.2023
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1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Ziehen Sie den Termin mit gedriickter Maustaste zum gewl{inschten Zeitpunkt.

28 29

MEI MEI

Ernst, Bernd =

11:10-11:

Uber die Funktion "Termin verschieben"
1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Kalenderansicht, sodass sich das
Kontextmen o6ffnet.

3. Klicken Sie im Kontextmenu auf "Termin verschieben”.

Hinweis

Dies ist bei Serienterminen nicht moglich. Bitte beachten Sie die Besonderheiten beim Verschieben von

Serienterminen.
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Termin andern

Termin verschieben

‘E.-'] o I[J'] - |[J'] = |E.l'] _l

Termin absagen >

Termin zwischenparken

Termin kopieren
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4. Wahlen Sie aus der Liste "ab" den gewlinschten Zeitraum der Terminvorschldge aus.

Termin verschieben

ab
[ ab Termin

Datum eingeben

sofort

ab Termin

néchste Woche

in 2 Wochen

5. Schrédnken Sie den Zeitraum der Terminvorschldge im Bereich "Terminvorschlage
einschranken" ein (optional).

Glltig ab: 10.2023
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~ Terminvorschldge einschranken

Alle Mo Di Mi Do Fr Sa So

O 00

00:00 23:59
L @
Zeitspanne

6. Suchen Sie einen passenden Terminvorschlag.

Hinweis

Sagt Ihnen keiner der Terminvorschlage zu, kénnen Sie Uber die Pfeiltasten zu weiteren
Terminvorschldgen navigieren.

Terminvorschlag auswahlen fiir

lemle

MEI Mo 15.11.2021 0900
deml

MEI Di  16.11.2021 0920
MEI Mi  17.11.2021 09:00

MEl Do 18.11.2021 09:00

MEI Fr 19.11.2021 09:00

@ Weitere Termine

7. Klicken Sie auf einen Terminvorschlag, um den Termin zu verschieben.

Hinweis

Sie konnen auch auf das Drucker-Symbol klicken, um die Terminverschiebung zusatzlich auszudrucken.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Termine 95



Terminvorschlag auswahlen fiir

MEI Mo  13.11.2021 09:00

MEI Di  16.11.2021 0920 g

-
17.11.2021

MEI M 09:00
MEI Do 18.11.2021 09:
MEl Fr 19.11.2021

CLICK"\DOC

13.3.2 Uber die Ubersicht eines Patienten

Sie kdnnen Uber die Ubersicht eines Patienten schnell auf alle vereinbarten Termine dieses Patienten
zugreifen. Dort finden Sie auch eine vollstandige Historie der Termine, beispielsweise wer und wann
den jeweiligen Termin vereinbart oder verschoben hat. Geben Sie den Namen eines Patienten im
Suchfeld "Patientensuche & Neuanlage" ein, um zu dessen Ubersicht zu gelangen.

o

Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) missen in der Patientensuche nur durch ein Komma
getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma eingegeben
werden.

Mogliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Mdller:

Anna,

Anna Maria,
Anna, Miller
Miller,

Miller Wohlfahrt,

Mdller, Anna

1. Offnen Sie die Ubersicht eines Patienten.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Termine

96



CLICK\DOC

2. Klicken Sie in der Terminliste bei dem gewiinschten Termin auf "In der Kalenderansicht

verschieben".
Notiz

|- Datum Terminart Behandler Raum Gebuc]|
Dr. Ur: mi E
r. Ursula Schmidt ﬁl a VA |

v Di09.11.2021 16:25 Lungenfunktionstest

o
Hinweis

Dies ist bei Serienterminen nicht moglich. Bitte beachten Sie die Besonderheiten beim Verschieben von

Serienterminen.

3. Wabhlen Sie aus der Liste "ab" den gewiinschten Zeitraum der Terminvorschlage aus.

Termin verschieben

ab
[ ab Termin A

Datum eingeben

sofort

ab Termin

néchste Woche
in 2 Wochen

4. Schranken Sie den Zeitraum der Terminvorschlage im Bereich "Terminvorschlage
einschranken" ein (optional).

v Terminvorschlage einschranken

Alle Mo Di Mi Do Fr Sa So
O O 0O
00:00 23:59
@ @
Zeitspanne
Glltig ab: 10.2023
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5. Suchen Sie einen passenden Terminvorschlag.

DOC

Hinweis

Sagt lhnen keiner der Terminvorschlage zu, konnen Sie Uber die Pfeiltasten zu weiteren
Terminvorschlagen navigieren.

el
MEI

e
MEI
MEI

MEI

MEI

Mo

Di

Mi

Do

Fr

Terminvorschlag auswahlen fiir

15.11.2021

16.11.2021

17.11.2021

18.11.2021

19.11.2021

09:00
09:20
09:00
09:00

09:00

@ Weitere Termine

6. Klicken Sie auf einen Terminvorschlag, um den Termin zu verschieben.

Hinweis

Sie kdnnen auch auf das Drucker-Symbol klicken, um die Terminverschiebung zusatzlich auszudrucken

Glltig ab: 10.2023
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Terminvorschlag auswahlen fiir

el
MEl Mo 15.11.2021 09:.00

deml -
MEl Di 16.11.2021 09:20 =

TS
kel
17.11.20

MEI Mi 1 09:00
MEI Do 18.11.2021 09:00

MEI Fr  19.11.2021 02:00

13.3.3 Uber die Tagesliste
Hat der Patient einen Termin am aktuellen Tag, kdnnen Sie den Termin auch Uber die Tagesliste
verschieben.

1. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Tagesliste, sodass sich das Kontextmenti
offnet.

2. Klicken Sie im Kontextmeni auf "Termin verschieben".

A Tagesliste (58) Y

Unger, Thea W 09:00
B Sprechstunde

Huth, Sabine W 09:00
B Lungenfunktionst... 4

Anmelden & Raum zuordnen b3
Schneider, Adelheit W (

B Beratung

Wachtel, Frieda  w( € Ubersicht

B Sprechstunde

Muiller, Rena Wi

#  Termin andem
B Lungenfunktionst...
=)  Termin verschieben
Rudolf, llse Wl .
' M Terminabsage
B Beratung
N

Patient nicht erschienen

Weber, Renate Wi
I Lungenfunktionst... Praxis verlassen

Praxis verlassen & neuer Termin

Eckert, Ludmilla W

Glltig ab: 10.2023
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3. Wahlen Sie aus der Liste "ab" den gewilinschten Zeitraum der Terminvorschlage aus.

Termin verschieben

ab
[ ab Termin A~

Datum eingeben

sofort

ab Termin

nachste Woche
in 2 Wochen

4. Schranken Sie den Zeitraum der Terminvorschlage im Bereich "Terminvorschlage
einschrdanken" ein (optional).

~ Terminvorschlége einschrinken

Alle Mo Di Mi Do Fr Sa So

O OO

00:00 23:50
@ @
Zeitspanne

5. Suchen Sie einen passenden Terminvorschlag.

Hinweis

Sagt Ihnen keiner der Terminvorschlage zu, konnen Sie Gber die Pfeiltasten zu weiteren
Terminvorschldgen navigieren.

Glltig ab: 10.2023
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Terminvorschlag auswahlen fiir

ol

MEl Mo 15.11.2021 09:.00
ek

MEl D 16.11.2021 09:20
MEI Mi  17.11.2021 09:00

MEI Do 18.11.2021 09:00

ol
MEI Fr  19.11.2021 0900

6. Klicken Sie auf einen Terminvorschlag, um den Termin zu verschieben.

Hinweis

Sie kénnen auch auf das Drucker-Symbol klicken, um die Terminverschiebung zusatzlich auszudrucken.

Terminvorschlag auswahlen fiir

e
MEI Mo 15.11.2021 0900

demle -
MEI Di  16.11.2021 09:20 g=g

e
17.11.20

MEI  Mi 1 09:00
MEI Do 18.11.2021 02:00

MEI Fr  19.11.2021 09:00

13.3.4 Uber die Anwesenheitsverwaltung

Uber das Menii "Sprechstunde | Riume" steuern Sie die Anwesenheitsverwaltung der Patienten, die
am aktuellen Tag einen Termin haben. Sie kdnnen Patienten aus der Tagesliste mit gedriickter
Maustaste in einen Raum ziehen oder von einem Raum in einen anderen. Dabei haben Sie auch die
Moglichkeit, einen Termin zu verschieben.

Glltig ab: 10.2023
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Hinweis

Dies ist bei Serienterminen nicht moglich. Bitte beachten Sie die Besonderheiten beim Verschieben von
Serienterminen.

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Rdume".

2. Ziehen Sie einen Patienten mit gedriickter Maustaste aus der Tageliste oder einem Raum
heraus.
Es erscheint am unteren Bildrand die Schaltflache , Termin verschieben”.

= CLICKA\/DOC Donnerstag, 03. Februar 2022 - 15:07 Uhr

SPRECHSTUNDE

A Sprechstunde (3) I
I B rAuvme
2 xaenoer

2  xoNTAKTE

LTI R4 1 .

= Mawm & Patiesten
A Tages N i
o,
Frotlich, Martha W 1620 0 2"
o Goedel, Anita — W 09.00 I
Schuste e Wie2s » =
@ e ¢ (N
Micke,Selma W 1630 m

L

Steigmana, Jrgen M 1635

Q e " Wz 0 c)

8 Unger, Adrian M 16:40

- o > s 5 0@
@ 6 7 U BWA -
Weber, Anton LRLELY
@ Lungemuatons:
Winnenfeld Werner M 1635
© Butwmanme

0

Bohmer, Rena w17.00 TE

A2 b Pt
(1) <) Termin verschieben (8) Neuer Termin

3. Ziehen Sie den Patienten auf die Schaltflache "Termin verschieben", sodass diese aufklappt.

4. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie sich Gber dem gewiinschten Zeitraum befinden.
= CLICKADOC bon oruar 2022 - 15:14 U o o=

Patientensuche & Keusnlsge @,

~ Sprechstunde (3)

I B rivme

B kaLewoer

[3  KoWTAKTE

sofort

A InBearenng R4 1 "
. Rasm & fati
A Tagesist (52) Vi ab Termin
Frotlich, Martha W 1620 0
Goedel, Anita ~ 1 l
Schuster Renale W 1825 { o néchste Woche
Mickesems W 16% ca}
Steb &
eigmann, Jrgen M 1635
@ Lungestuncins WZ b
] i | in 3 Wochen El
Bungeasian M1 gy
s o ¢ w @
Weber Anton M 16:45
in 4 Wochen
@ Lurgerturktionst oche
Winnendeld, Wermer M 16:55
nachstes Quartal
BohmeRens W 700 = 0
Test atiy
n m Neuer Termin
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5. Schranken Sie den Zeitraum der Terminvorschlage im Bereich "Terminvorschlage

einschranken" ein (optional).

w Terminvorschldge einschranken

Alle Mo Di Mi Do Fr Sa So

O OO0

00:00 23:50
& @

Zeitspanne

6. Suchen Sie einen passenden Terminvorschlag.

Hinweis

Sagt Ihnen keiner der Terminvorschlage zu, kdnnen Sie Uber die Pfeiltasten zu weiteren
Terminvorschldgen navigieren.

Terminvorschlag auswihlen fiir

ol

MEI Mo
ek
MEl Di
MEl Mi

MEI Do

ol
MEl Fr

Glltig ab: 10.2023
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09:00

09:00
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7. Klicken Sie auf einen Terminvorschlag, um den Termin zu verschieben.

Hinweis

Sie konnen auch auf das Drucker-Symbol klicken, um die Terminverschiebung zusatzlich auszudrucken.

Terminvorschlag auswahlen fiir

MEI Mo  15.11.2021

MEI Di 16.11.2021 09:20 EF

-
17.11.2021

MEI M 0g:00
MEI Do 18.11.2021
MEI Fr 19.11.2021

13.3.5 Besonderheiten beim Verschieben eines Serientermins

Bei einem Serientermin kénnen Sie einzelne Termine aus der Terminserie verschieben. Wollen Sie
mehrere Termine aus der Terminserie verschieben, miissen Sie dies individuell fiir jeden Einzeltermin
machen.

Serientermine kdnnen Sie nicht Uber die Funktion "Termin verschieben" in der Kalenderansicht, Gber
die Ubersicht eines Patienten oder die Anwesenheitsverwaltung verschieben.

Sie haben stattdessen drei Moglichkeiten:
Verschieben des Termins mit gedriickter Maustaste

Diese Moglichkeit bietet sich an, wenn der Termin, der verschoben werden soll, und der gewlinschte
Zeitpunkt beide in der gewahlten Kalenderansicht sichtbar sind.

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".
2. Ziehen Sie den Termin mit gedriickter Maustaste zum gewi{inschten Zeitpunkt.
Uber die Tagesliste

Hat der Patient den Termin am aktuellen Tag, kdnnen Sie den Termin auch Uber die Tagesliste
andern.

1. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Tagesliste, sodass sich das Kontextmenli
offnet.

2. Klicken Sie im Kontextmeni auf "Termin verschieben".
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3. Klicken Sie auf den gewiinschten Zeitraum im Kalender.

Uber das Dreipunkt-Menii haben Sie zudem die Méglichkeiten, diesen Termin
e Auszulassen.
e ans Ende der Terminserie zu verschieben.

1/9 Beratung 9:00

5 Mi 03.11.2021 11:00 3 M Termin auslassen

Ly

Termin ans Ende verschieben

Uber die Termindnderung
Offnen Sie den Bereich der Terminidnderung des Termins, indem Sie

e im Kalender oder in der Tagesliste per Rechtslick auf den Termin das Kontextmeni 6ffnen
und dann auf "Termin andern" klicken.

e inder Ubersicht eines Patienten im Bereich der Terminliste bei dem gewiinschten Termin auf
"Termin bearbeiten" klicken.

Haben Sie den Bereich der Termindanderung ge6ffnet, konnen Sie den Termin im Kalender
verschieben.

Uber das Dreipunkt-Menii haben Sie zudem die Méglichkeiten, diesen Termin
e auszulassen.
e ans Ende der Terminserie zu verschieben.

1/9 Beratung 9:00

5 Mi 03.11.2021 1100 M Termin auslassen

Ly

Termin ans Ende verschieben

13.3.6 Besonderheiten beim Verschieben eines Kettentermins

Bei einem Kettentermin kdnnen Sie einzelne Termine aus der Terminkette verschieben. Dies hat zur
Folge, dass auch die folgenden Termine der Terminkette verschoben werden, damit die definierte
Distanz eingehalten wird.

Grundsatzlich ist es daher nicht ratsam, einen Kettentermin manuell im Kalender mit gedrickter
Maustaste zu verschieben, da bei der manuellen Anderung eines Termins aus der Terminkette
derzeit keine Priifung stattfindet, ob die definierte Distanz zu den Folgeterminen eingehalten wird.

Offnen Sie den stattdessen Bereich der Terminverschiebung eines Kettentermins, indem Sie

e im Kalender oder der Tagesliste per Rechtslick auf den Termin das Kontextmen 6ffnen und
dann auf "Termin verschieben" klicken.
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e inder Ubersicht eines Patienten im Bereich der Terminliste bei dem gewiinschten Termin auf
"In der Kalenderansicht verschieben" klicken.

1. Offnen Sie den Bereich der Terminverschiebung
Es wird lhnen eine Warnmeldung angezeigt.

A Wenn dieser Termin verschoben wird,
mussen alle folgenden Termine des
Kettentermins neu angelegt werden.
Wollen Sie wirklich fortfahren?

VERSCHIEBEN

2. Klicken Sie auf "Verschieben", um mit dem Verschieben des Kettentermins fortzufahren.
3. Wabhlen Sie aus der Liste "ab" den gewiinschten Zeitraum der Terminvorschlage aus.

4. Schranken Sie den Zeitraum der Terminvorschlage im Bereich "Terminvorschlage
einschranken" ein (optional).

5. Klicken Sie auf einen Terminvorschlag, um den Termin zu verschieben.

Hinweis

Sagt lhnen keiner der Terminvorschlage zu, konnen Sie Gber die Pfeiltasten zu weiteren
Terminvorschldgen navigieren.

6. Klicken Sie erneut auf einen Terminvorschlag, um den Folgetermin zu verschieben.
Wiederholen Sie dies so lange, bis alle Termine der Terminkette verschoben sind.

7. Klicken Sie auf "Termine anlegen".

Hinweis

Sie konnen auch auf "Anlegen & Drucken" klicken, um die Terminanderung zusatzlich noch
auszudrucken.

Sie haben die Moglichkeit, einen Termin aus dem Kalender zu entfernen, wenn der Patient oder lhre
Praxis einen Termin absagen muss.

Sie erfahren in diesem Abschnitt zunachst, welche Moglichkeiten Sie haben, einen Termin
abzusagen:

e Uber den Kalender

o Uber die Ubersicht eines Patienten

Glltig ab: 10.2023
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o Uber die Tagesliste

Zudem erhalten Sie einen Uberblick tiber die Besonderheiten beim Absagen eines Serien- oder
Kettentermins.

13.4.1 Uber den Kalender

Sie kdnnen Termine direkt tiber die Kalenderansicht absagen. Dabei kdnnen Sie zwei Wege nutzen.
Uber die Funktion "Termin absagen"
1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Kalenderansicht, sodass sich das
Kontextmeni 6ffnet.

3. Fahren Sie im Kontextmeni mit der Maus liber den Menipunkt "Termin absagen".

E ]
- | 0
:; J 2

e Ubersicht

f Termin d@ndern

=  Termin verschieben

M Termin absagen&jj >

P Termin zwischenparken Durch Praxis

rD Termin kopieren Durch Patient

Kalenderfenster Gffnen

Sie haben nun die Méglichkeit, den Termin sofort und ohne weitere Bearbeitung abzusagen:

e "Durch Praxis": Wahlen Sie diesen Menlipunkt, wenn lhre Praxis den Termin absagt und Sie
keine weiteren Notizen zur Absage vermerken wollen.

e "Durch Patient": Wahlen Sie diesen Meniipunkt, wenn der Patient den Termin absagt und Sie
keine weiteren Notizen zur Absage vermerken wollen.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Termine 107



CLICK\DOC

Zudem haben Sie die Moglichkeit, entsprechende Notizen zur Absage zu vermerken:

o "Kalenderfenster 6ffnen": Wahlen Sie diese Moglichkeit, um manuell zu bestimmen, wer den

Termin abgesagt hat und entsprechende Notizen zu vermerken.
1. Wahlen Sie aus, wer den Termin abgesagt hat: "Arztpraxis" oder "Patient".
2. Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

3. Klicken Sie auf "Terminabsage".
Termin absagen wegen

® Arztpraxis

(O Ppatient

‘ Interne Notiz ‘

TERMINABSAGE

Verschieben des Termins mit gedriickter Maustaste
1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Ziehen Sie den Termin mit gedriickter Maustaste in den Bereich "Termin absagen".

I [0] Termin kopieren

Termin absagen

Ziehen Sie einen Termin in diesen Bereich

und der Dialog zur Absage des Termins

erscheint.

Klicken Sie in diesen Bereich um in die

Obersicht aller abgesagten Termin zu

gelangen. i] Termin absagen

H

)

3. Wabhlen Sie aus, wer den Termin abgesagt hat: "Arztpraxis" oder "Patient".

4. Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

5. Klicken Sie auf "Terminabsage".
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Termin absagen wegen

(@ Arztpraxis

(O Ppatient

‘ Interne Notiz ‘

TERMINABSAGE

13.4.2 Uber die Ubersicht eines Patienten

Sie kdnnen Uber die Ubersicht eines Patienten schnell auf alle vereinbarten Termine dieses Patienten
zugreifen. Geben Sie den Namen eines Patienten im Suchfeld "Patientensuche & Neuanlage" ein, um
zu dessen Ubersicht zu gelangen.

o

Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) missen in der Patientensuche nur durch ein Komma
getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma eingegeben
werden.

Mogliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Mdller:

Anna,

Anna Maria,
Anna, Miller
Miller,

Miller Wohlfahrt,

Miller, Anna

1. Offnen Sie die Ubersicht eines Patienten.

2. Klicken Sie in der Terminliste bei dem gewiinschten Termin auf "Termin absagen".

- Datum Terminart Behandler Raum Gebuc| Notiz

$ > U175
v Di09.11.2021 16:25 Lungenfunktionstest Dr. Ursula Schmidt » S > 0

3. Wabhlen Sie aus, wer den Termin abgesagt hat: "Arztpraxis" oder "Patient".
4. Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

5. Klicken Sie auf ,,Terminabsage".
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Termin absagen wegen

(@ Arztpraxis

(O Ppatient

‘ Interne Notiz ‘

TERMINABSAGE

13.4.3 Uber die Tagesliste
Hat der Patient einen Termin am aktuellen Tag, kdnnen Sie den Termin auch Uber die Tagesliste
absagen.

1. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Tagesliste, sodass sich das Kontextmenii
offnet.

2. Klicken Sie im Kontextmeni auf "Terminabsage".

~ Tagesliste (58) Y ¢
Unger, Thea W 09:00
B Sprechstunde
Huth, Sabine W 09:00 I
B Lungenfunktionst... d
Anmelden & Raum zuordnen >

Schneider, Adelheit W (
B Eeratung

Wachtel, Frieda ~ w( € Ubersicht

B Sprechstunde

Miiller, Rena Wi

Termin andern
B Lungenfunktionst... ’#

=)  Termin verschieben

Rudolf, llse Wi m
I Eeratung

Terminabsage

. Patient nicht erschienen

Weber, Renate Wi
B Lungenfunktionst... Praxis verlassen

Praxis verlassen & neuer Termin
Eckert, Ludmilla Wi

3. Wabhlen Sie aus, wer den Termin abgesagt hat: "Arztpraxis" oder "Patient".
4. Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

5. Klicken Sie auf "Terminabsage".
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Termin absagen wegen

(@ Arztpraxis

(O Ppatient

‘ Interne Notiz ‘

TERMINABSAGE

13.4.4 Besonderheiten beim Absagen eines Serien- oder
Kettentermins

Einen Serien- oder Kettentermin kénnen Sie nicht ohne weitere Bearbeitung absagen. Sie missen
zunachst festlegen, ob Sie nur einen einzelnen Termin absagen wollen oder die gesamte restliche
Terminserie bzw. Terminkette.

Offnen Sie dazu den Bereich der Terminabsage eines Serien- oder Kettentermins.

1.
2.
3.

Wahlen Sie aus, wer den Termin abgesagt hat: "Arztpraxis" oder "Patient".
Vermerken Sie eine interne Notiz (optional).

Setzen Sie einen Haken bei "Alle weiteren Termine ebenfalls absagen", wenn die gesamte
restliche Terminserie bzw. Terminkette abgesagt werden soll.

Klicken Sie auf "Terminabsage".
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Termin absagen wegen

@ Arztpraxis

(O Patient

‘ Interne Naotiz

Weitere Termine

2 COVID-19 Impfung 2
MEI Di 28.12.2021 09:00 v

% Alle weiteren Termine ebenfalls absagen

TERMIN ABSAGEN
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Ein Patient mochte seinen Termin verschieben, aber die Suche nach einem neuen Termin erweist
sich als kompliziert. In einem solchen Fall haben Sie die Mdéglichkeit, den zu verschiebenden Termin
erst einmal zu parken. Wahrend der Termin geparkt ist, kdnnen Sie in Ruhe nach einem neuen freien

Zeitraum suchen.
Sie haben zwei Moglichkeiten, einen Termin zu parken:
Verschieben des Termins mit gedriickter Maustaste

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Ziehen Sie den Termin mit gedrickter Maustaste in den Bereich "Termin parken".

JD ME| MUE SCH A8 20 30

Termin parken

3. Suchen Sie im Kalender nach einem freien Zeitpunkt.

4. Ziehen Sie den Termin mit gedriickter Maustaste auf den freien Zeitpunkt im Kalender.

BEC  JD ME MUE  SCH s 29 30

Termin parken

Unger, Adrian » Ih

Unger, Adrian .Ih ’
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Uber die Funktion "Termin zwischenparken"
1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Kalenderansicht, sodass sich das
Kontextmenu o6ffnet.

3. Klicken Sie im Kontextmeni auf "Termin zwischenparken".

SCH BEC JD MEI MUE SCH

é e Ubersicht

Termin dndern

Termin verschieben

Termin absagen >

][.IJ Il[.-] ":l[;] Nl[;) _l

Olol 8 %

Termin zwischenparken

Termin kopieren

Der Termin ist nun im Bereich "Termin parken" zwischengeparkt.

48 29 30

ﬁ Termin parken

Unger, Adrian .k

achrachiinn

4. Suchen Sie im Kalender nach einem freien Zeitpunkt.

5. Ziehen Sie den Termin mit gedriickter Maustaste auf den freien Zeitpunkt im Kalender.
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Den urspriinglichen Termin wiederherstellen

Soll der Termin doch nicht verschoben werden, kénnen Sie diesen schnell in seiner urspriinglichen

Form wiederherstellen.

Klicken Sie dazu bei dem Termin im Bereich "Termin parken" auf den Pfeil am rechten Rand der
Terminkarte.

MUE  SCH 18 29 30

13.6 Termine kopieren

Sie kdnnen Termine kopieren. Das bietet sich vor allem dann an, wenn Sie bereits einen Termin
erstellt haben, der in dieser Form noch ein oder mehrere Male stattfinden soll.

@

Verwandte Themen

®  Wollen Sie gleich mit dem ersten Termin eine Terminserie anlegen, kdnnen Sie stattdessen auch
einen Serientermin anlegen: Serientermine anlegen

Sie haben zwei Moglichkeiten, einen Termin zu kopieren:
Verschieben des Termins mit gedriickter Maustaste
1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Ziehen Sie den Termin mit gedriickter Maustaste in den Bereich "Termin kopieren".

Termin parken

I[) Termin kopieren

B”.I

s
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3. Navigieren Sie zu dem Zeitpunkt im Kalender, an dem der Termin kopiert werden soll.

4. Ziehen Sie den Termin mit gedrickter Maustaste auf den gewlinschten Zeitpunkt im

Kalender.
Termin parken
Ernst, Bernd » Ie ’
P.acl'.-'.:.ﬂ@
[C] Termin kopieren

Ernst, Bernd » I0

Racnrachiinn

5. Bearbeiten Sie die Eigenschaften des Termins (optional).

6. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Hinweis

Sie kénnen auch auf "Anlegen & Drucken" klicken, um zusatzlich noch eine Terminkarte auszudrucken.

Sie kdnnen einen Termin beliebig oft kopieren. Wiederholen Sie dazu einfach den beschriebenen
Vorgang.

Haben Sie den Termin kopiert, konnen Sie diesen aus dem Bereich "Termin kopieren" entfernen.

Klicken Sie dazu bei dem Termin im Bereich "Termin kopieren" auf das "x" am rechten Rand der
Terminkarte.

[[] Termin kopieren

Ernst, Bernd

Gultig ab: 10.2023
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Uber die Funktion "Termin kopieren"
1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kalender".

2. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Termin in der Kalenderansicht, sodass sich das
Kontextmeni 6ffnet.

3. Klicken Sie im Kontextmen auf "Termin kopieren".

il
| 9 Ubersicht

Termin dndern

Termin verschieben

Termin absagen b3

T B ¥,

Termin zwischenparken

F|:| Termin kopieren

Der Termin ist nun im Bereich "Termin kopieren".

[[] Termin kopieren
Ernst, Bernd .E

4. Navigieren Sie zu dem Zeitpunkt im Kalender, an dem der Termin kopiert werden soll.

5. Ziehen Sie den Termin mit gedriickter Maustaste auf den gewiinschten Zeitpunkt im
Kalender.
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Termin parken

Ernst, Bernd » I9 ’

[[] Termin kopieren

Ernst, Bernd » I9

Beocnrachiing

6. Bearbeiten Sie die Eigenschaften des Termins (optional).

7. Klicken Sie auf "Termin anlegen".

Hinweis

Sie kdnnen auch auf "Anlegen & Drucken" klicken, um zuséatzlich noch eine Terminkarte auszudrucken.

Sie kdnnen einen Termin beliebig oft kopieren. Wiederholen Sie dazu einfach den beschriebenen
Vorgang.

Haben Sie den Termin kopiert, konnen Sie diesen aus dem Bereich "Termin kopieren" entfernen.
Klicken Sie dazu bei dem Termin im Bereich "Termin kopieren" auf das "x" am rechten Rand der
Terminkarte.

[[] Termin kopieren

Ernst, Bernd

13.7 Buchungshistorie und schnelles Erstellen von Folgeterminen

In der Buchungshistorie werden Ihre zuletzt angelegten Termine angezeigt, sodass Sie diese stets im

Blick haben. Dadurch kénnen Sie mit mehr Ruhe Terminzettel fiir lhre Patienten schreiben.
AuRRerdem konnen Sie die Termine bei Bedarf schnell aufrufen, um nochmal eine Korrektur
vorzunehmen.
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Die Buchungshistorie ermoglicht Ihnen zudem, auf effizientem Weg mehrere Termine fiir einen
Patienten hintereinander zu buchen (Folgetermine), ohne den Patienten immer wieder aufrufen zu
mussen. Diese Funktion eignet sich fiir das schnelle Anlegen von Terminen, die keine bestimmten
Distanzen bendtigen (wie bei Serien- oder Kettenterminen).

13.7.1 Anzeige zuletzt angelegter Termine in der
Buchungshistorie

Sobald Sie einen Termin angelegt haben, wird dieser samt relevanter Details im Bereich ,,Zuletzt
gebucht” auf der rechten Seite des Kalenders angezeigt. Den Bereich kdnnen Sie tiber den Pfeil ~ in
der linken oberen Ecke jederzeit ein- und ausblenden.

ME MUE H BE 24 25 26 27 28 29 30
— —— | 44 3
A~ Zuletzt gebucht (3)
. neall Dl Dicks, Bea
P N iy — '
Dy ~uvoal ~mm Mi 12.10.2022 12:00
an,fl oom I = Akupunktur
Ml | | My —
W Il o) —— Haase, Adam
?«5. ) m— ’ Mi 12.10.2022 09:00
1 |_!I Laporuntersuchung
PN - Nisslein, Xana
Y | Mi 12.10.2022 09:30
N D i » Eméhrungsberatung
s. B -
T F.6D [=]
= _ B 4.
i T

Im Folgenden finden Sie wichtige Informationen zur Anzeige von Terminen in der Buchungshistorie.
Welche Termine werden angezeigt?

e Die Termine, die Sie zuletzt angelegt haben. Die Anzeige erfolgt auf Basis lhres
Benutzerprofils. Daher sehen Sie speziell Ihre angelegten Termine, nicht die der gesamten
Praxis.

e Von lhnen akzeptierte Terminanfragen aus der CLICKDOC-Arztsuche sowie nachtraglich
verschobene oder gedanderte Termine werden nicht angezeigt.

Wie viele Termine werden angezeigt?

e StandardmaRig sehen einen Termin in der Buchungshistorie: Den Termin, den Sie als letztes
angelegt haben.

e Sie kénnen die Anzeige jedoch Gber das Dreipunkt-Meni flexibel erweitern und sich auch die
letzten drei oder zehn Termine anzeigen lassen.
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Anzahl Termine

1

v o3
10

Folgetermin 6ffnen als:
"  Termin anlegen

Freie Termine finden

Hinweis

Bei der Anlage von Serien- und Kettenterminen werden die einzelnen Termine separat in der
Buchungshistorie aufgefiihrt. Die Anzeige von zehn Terminen bietet die Moglichkeit, auch bei langen
Serien und komplexen Ketten alle Termine im Blick zu behalten.

13.7.2 Rasches Verwalten von Terminen — Folgetermine anlegen und Termine dndern

Die Buchungshistorie ermoglicht Ihnen mit der Funktion ,Folgetermin anlegen”, schnell mehrere
Termine fir einen Patienten hintereinander zu buchen. Fahren Sie dazu mit der Maus liber den
zuletzt angelegten Termin des Patienten und klicken Sie auf das Plus-Symbol.

A Zuletzt gebucht (3) :
Egger, Lucia
Folgetermin anlegen

Dicks, Bea
’ Do 13.10.2022 09:
Ziegler, llona

Mi 12.10.2022 13:30

==y Akupunktur

AnschlieBend 6ffnet sich das Buchungsfenster, der Patient ist bereits eingetragen. Nun muissen Sie
nur noch die restlichen Parameter des Termins definieren und kénnen diesen direkt anlegen.

Uber das Dreipunkt-Menii der Buchungshistorie kénnen Sie zudem im Vorfeld festlegen, ob mit der
Funktion ,,Folgetermin anlegen” die manuelle Terminanlage oder Terminsuche gedffnet werden soll.
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Uber die Buchungshistorie haben Sie auRerdem die Méglichkeit, einen Termin nachtréglich zu
andern. Klicken Sie auf das Stift-Symbol, um direkt das Bearbeitungsfenster des Termins

aufzurufen.

» Zuletzt gebucht (3)

Egger, Lucia
Do 13.10.2022
Rintgen

Dicks, Bea

Do 13.10.2022 09:30
LHCC‘J‘T.-E’SJCI"J"IQ

Ziegler, llona

Mi 12.10.2022 13:30

=5 Akupunktur
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Wenn Sie das Modul der Online-Terminbuchung fiir CLICKDOC KALENDER erworben haben, kénnen
Patienten, die sich bei dem CLICKDOC-Portal fiir Patienten registriert haben, von lhnen online
freigegebene Termine buchen.

Sie konnen einstellen, ob CLICKDOC KALENDER eingehende Terminanfragen automatisch akzeptieren
soll, Sie kénnen die eingehenden Terminanfragen aber auch manuell bearbeiten.

@

Verwandte Themen
Hinsichtlich der Online-Buchbarkeit lhrer Praxis haben Sie maximale Flexibilitat.

Sie kdnnen einstellen, welche Behandler online sichtbar und buchbar sein sollen: Online-Praxisprofil
Sie konnen festlegen, welche Termine online buchbar sein sollen: Terminarten verwalten
Sie kénnen definieren, ob CLICKDOC KALENDER eingehende Terminanfragen automatisch akzeptieren

soll: Ubergreifende Einstellungen verwalten

Wie Sie Terminanfragen manuell bearbeiten, erfahren Sie in diesem Abschnitt. Den Bereich der
Terminanfragen sehen Sie in der Titelleiste von CLICKDOC KALENDER. Wenn Sie neue
Terminanfragen erhalten haben, werden lhnen diese durch eine Zahl angezeigt.

1 DJ Dr

h Terminanfragen
IS 1EN

So bearbeiten Sie eine Terminanfrage:

1.

2.

Klicken Sie auf in der Titelleiste auf "Terminanfragen".

1

B i -

Terminanfragen

ISTEN

Terminanfragen

ee
A
-

Diese Woche 1
Liste anzeigen
f:) Aktualisieren

Klicken Sie in der Liste auf eine Terminanfrage.
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Terminanfragen

Diese Woche 1

e
A
-

Liste anzeigen

(:) Aktualisieren

Fr. 05.11.2021 Terminanfrage

09:00 - 09:15 15 Min. -

Besprechung

Dr. Julian Dersch

vm | el e 5.

3. Klicken Sie auf die Terminanfrage im Kalender, sodass sich das Kontextmeni 6ffnet.
|Lsdj Termin parken

j Terminanfrage bearbeiten

+  Terminanfrage annehmen

€3 Terminanfrage ablehnen

— S

Sie haben nun drei Moéglichkeiten

o Klicken Sie auf "Terminanfrage bearbeiten", um vor dem Annehmen oder Ablehnen der
Terminanfrage den Raum festzulegen und/oder eine interne Notiz zu vermerken. Den
Zeitpunkt des Termins, die Terminart, den Behandler und die Dauer kdnnen Sie dabei nicht
anpassen. Sie konnen dem Patienten zudem eine Nachricht im Zuge des Annehmens oder
Ablehnens des Termins zukommen lassen. Klicken Sie dann auf "Termin annehmen" oder
"Anfrage ablehnen". Der Patient wird dann entsprechend informiert.
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o Klicken Sie auf "Terminanfrage annehmen", wenn Sie die Terminanfrage annehmen
mochten. Die Terminanfrage wird dann ohne weitere Bearbeitung angenommen und der
Patient entsprechend informiert.

e Klicken Sie auf "Terminanfrage ablehnen", wenn Sie die Terminanfrage ablehnen mdchten.
Die Terminanfrage wird dann ohne weitere Bearbeitung entfernt und der Patient
entsprechend informiert.

N

&y

Verwandte Themen

® Terminanfragen werden Ihnen auch in der Terminliste ,Offene Terminanfragen” angezeigt.
Erhalten Sie viele Terminanfragen und wollen sich einen Uberblick verschaffen, bietet sich die
Listenfunktion an. Bei Bedarf kénnen Sie auch mehrere Terminanfragen auf einmal annehmen
oder ablehnen und somit effizienter arbeiten: Offene Terminanfragen

Offene Terminanfragen

Diese Liste zeigt noch nicht bearbeitete online Terminanfragen an, die z.B. durch CLICKDOC Arztsuche generiert wurden. Wahlen Sie die Terminanfragen aus, die Sie bearbeiten mdchten.

Zeitraum
Ab Heute v | C

Aktion wahlen *
! [ - I

Nachricht

Terminanfrage(-n) annehmen
[ e = AIN BEHANDLER TERMINART PATIENT PATIENTEN... KONTAKTDAT...

Terminanfrage(-n) ablehnen
u ' ) 22 08:00 Dr. med. Peter L... Beratung Tester, Tina 01.11.1996 & mareike haane@c

Wenn Sie das Modul der Terminerinnerung fiir CLICKDOC KALENDER erworben haben, kénnen Sie
einstellen, ob lhre Patienten eine Terminbenachrichtigung fiir vereinbarte Termine erhalten sollen.
Zudem konnen Sie einstellen, ob Ihre Patienten an bereits vereinbarte Termine zu einem von lhnen
definierten Zeitraum erinnert werden sollen.

Neben den grundsatzlichen Einstellungen zur Patientenkommunikation im Menu
»Kalendereinstellungen | Patientenkommunikation” haben Sie beim Verwalten von Terminen im
Buchungsfenster ebenfalls die Moglichkeit, Einstellungen zur Patientenkommunikation
vorzunehmen.

Im Buchungsfenster steht Ihnen ein eigener Bereich fiir die Patientenkommunikation zur
Verfligung, in dem Sie die Informationen und Einstellméglichkeiten zu Terminbenachrichtigungen
und -erinnerungen finden.

Der Bereich ist direkt unter dem Kopfbereich, in dem Sie Patient und Terminart auswahlen,
verortet und zunachst eingeklappt, um Platz zu sparen.

Sind fiir einen Patienten alle relevanten Daten fiir die Patientenkommunikation hinterlegt, ist der
Bereich blau hinterlegt. Fahren Sie mit der Maus tber den eingeklappten Bereich, um sich
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Kontaktdaten und Geburtsdatum des Patienten anzeigen zu lassen und diese schnell Gberprifen

zu kdénnen.

Termin anlegen X

Patient

August

Adrian Unger

{

15

Terminart *

Ad hoc Sitzung

{

-]

s

3 §

i Angaben fir Benachrichtigungen @

*12.03.1978 44 M

10v  MEl

MUE

SMS: 0176
E-Mail: testpatient@clickdoc.de

Geburtsdatum: 12.03.1978

|:| Terminanfrage durch Servicestelle

[ Termin am *

=B ] [ Start

Behandler * Min. *
Dr. Clickdoc Demo| v {

10

{

—

10:00 ==

Fehlen Angaben fiir die Patientenbenachrichtigung, ist dies ebenfalls direkt ersichtlich.

Termin anlegen X

Patient

August 2027

Lena Kurs

{

15

Terminart *

{

Ad hoc Sitzung

-]

# Q
AEII'-{-EIIS{-E- ".
*14.10.2001 20J W @

Fiir die Patientenbenachrichtigung fehlen Angaben:
- E-Mail

- Einwilligung Erhalt E-Mail / SMS

10~ MEl

MUE

SCH

[ Terminanfrage durch Servicestelle

ol

Termin am *
[ Start *

9:00 —
" <
. )
Be -
] | |-y
0.

Mit einem Klick auf den Bereich

klappen Sie diesen auf und 6ffnen die Detailansicht. Hier kdnnen

Sie die Angaben des Patienten einsehen und bei Bedarf anpassen.
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* 2

1 Angaben fiir Benachrichtigungen

In den oberen Feldern kdnnen Sie die Kontaktdaten sowie das
Geburtsdatum des Patienten andern.

“12.03.1979 43.) M ~
~ E-Mail
testpatient@clickdoc.de @ i ]
Hinweis
~ Mahil
. D Bei der Eingabe des Geburtsdatums werden als Trennzeichen Punkte,
Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch keine Trennzeichen
unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus
4, 6 oder 8 Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die
Festnetz L Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen

~ Geburtsdatum *

lassen konnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte
sowohl den 21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungdltig.

12.03.1979

ol

Einwilligung fiir den Erhalt von E-Ma

i1/ SMS: In der Folge kdnnen Sie die Einwilligung des Patienten fiir den
Erhalt von E-Mails und SMS verwalten. Dabei kénnen Sie

Status
( erteilt v | - angeben, ob der Patient die Einwilligung erteilt oder ob er

Terminerinnerungen senden als
E-Mail
SMS

Terminbenachrichtigung senden als

SMS + E-Mail

keine Benachrichtigungen zum Termin bekommen will und
die Einwilligung daher verweigert hat.

AbschlieBend kdnnen Sie individuell fir den aktuell
verwalteten Termin bestimmen, ob fiir diesen Termin
Terminerinnerungen und Terminbenachrichtigungen
verschickt werden sollen.

Damit Gberschreiben Sie Ihre allgemeinen Einstellungen zur
Patientenkommunikation fiir diesen Termin und kénnen so
flexibler auf die Wiinsche lhrer Patienten eingehen. Wichtig
ist dabei, dass Sie Terminbenachrichtigungen /
Terminerinnerungen grundsatzlich aktiviert haben.

@
Verwandte Themen
® Die allgemeinen und grundlegenden Einstellungen zur Patientenkommunikation kénnen Sie im

MenU ,Kalendereinstellungen | Patientenkommunikation vornehmen:
Patientenkommunikation verwalten

[ Die Einverstandniserklarung von Patienten kénnen Sie auch in deren Ubersicht hinterlegen:
Einverstdndniserklarungen von Patienten verwalten
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Bei manchen Patienten kdnnen weiterfiihrende Untersuchungen bei einem Facharzt noétig sein. Dafur
kénnen Sie die Funktion "Externen Facharzttermin finden" nutzen. Mit dieser Funktion kdnnen Sie
einen geeigneten Facharzt finden und, sofern der Facharzt dies anbietet, direkt online einen Termin
vereinbaren.

So vereinbaren Sie fir lhren Patienten einen Termin bei einem externen Facharzt:

1. Offnen Sie die Ubersicht eines Patienten. Geben Sie dazu den Namen des Patienten im
Suchfeld "Patientensuche & Neuanlage" ein und klicken Sie auf den Eintrag des Patienten.

CLICKvDOC™

SPRECHSTUNDE

Patientensuche & Neuanlage

o [ Anne Schéafer Q
A 5
[ |

Schafer, Anne

*10.10.1990 (31 J) W @

(]
Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) missen in der Patientensuche nur durch ein Komma
getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma eingegeben
werden.

Mogliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Mller:
e Anna,

e Anna Maria,

¢ Anna, Miller

e Miller,

e Miller Wohlfahrt,

e Mdller, Anna
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2. Klicken Sie auf "Externen Facharzttermin finden".

Ubersicht Stammdaten Einverstdandniserklarungen

Frau Schafer :

Anne

; Patient ohne Termin jetzt anmelden A
*10.10.1990 W
31 Jahre
ta Freie Termine im Kalender finden A
Hauptstr. 132
53179 Berlin
12343630738
g Uj Externen Facharzttermin finden A

Es 6ffnet sich nun der Bereich der "Facharztzuweisung" auf der linken Seite.

Facharztzuweisung X

[ Name, Praxis, Fachrichtung oder Gr...| v ]

Stadt oder PLZ *
{ Berlin X v ]

online buchbar

~ Optionen

Sprache wahlen v

[] barrierefrei

Geschlecht des Arztes

mannlich weiblich

3. Geben Sie einen Suchbegriff in das Feld "Name, Praxis, Fachrichtung oder Gruppe" ein.
Sie haben Uber dieses Feld drei Moglichkeiten, einen Facharzt zu finden.

e Geben Sie den Namen des Arztes oder der Praxis ein.

e Geben Sie eine Fachrichtung ein, beispielsweise "Dermatologe/-in".

e Geben Sie den Namen einer Gruppe ein.
Gruppen sind Verzeichnisse von Facharzten, mit denen Sie oft oder bevorzugt
zusammenarbeiten. Damit Sie nach Gruppen suchen kénnen, miissen Sie zuvor die
entsprechenden Facharzte einer Gruppe zugeteilt haben. Eine vorhandene Gruppe kdnnen
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Sie auch Uber den Pfeil rechts neben dem Suchfeld 6ffnen.

Facharztzuweisung

|— Name, Praxis, Fachrichtung oder Gr.. — =——

= Dermatologie

®
Verwandte Themen

®  Sie kénnen Arzte, mit denen Sie zusammenarbeiten, zu verschiedenen Kontaktgruppen
hinzufiigen. Somit haben Sie schnell Zugriff auf die Kontaktdaten und, wenn vorhanden, Online-
Terminbuchungssysteme lhrer Kollegen. Das erleichtert beispielsweise das Vereinbaren eines
Termins bei einem externen Facharzt fir Ihre Patienten: Fachkollegen verwalten

4. Passen Sie das Feld "Stadt oder PLZ" an, wenn nétig.
o
Hinweis

Das Feld ist automatisch mit dem Wohnort des Patienten befullt.

5. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen "online buchbar", wenn Sie auch Arzte suchen, die
keine Online-Termine anbieten.

6. Klicken Sie auf den Bereich "Optionen", um diesen zu 6ffnen und die Arztsuche nach
weiteren Aspekten zu filtern (optional).

a. "Sprache wahlen": Wahlen Sie aus dieser Liste die Sprache, die in der Praxis
gesprochen werden soll.

b. "barrierefrei": Aktivieren Sie das Kontrollkastchen, wenn die Praxisrdumlichkeiten
barrierefrei sein sollen.

c. "Geschlecht des Arztes": Wahlen Sie Uber die Kontrollkdstchen das gewlinschte
Geschlecht des Arztes aus.

7. Klicken Sie auf "Suchen".
Nun bekommen Sie eine Liste von Fachéarzten anhand lhrer definierten Suchkriterien
angezeigt. Suchen Sie den Passenden aus.

8. Klicken Sie bei dem gewiinschten Arzt auf "Buchbare Terminarten".
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% Max Mustermann 13.30 km

Mustermannstralie 1
38640 Goslar

+2,

[ Buchbare Terminarten

Akupunktur

+2 Erndhrungsberatung @

Aromatherapie

Hinweis

Wenn Sie einen Arzt oder eine Praxis ohne online buchbare Termine ausgewahlt haben, kénnen Sie mit
einem Klick auf den Namen des Arztes oder der Praxis die Telefonnummer herausfinden, um auf diesem
Wege einen Termin zu vereinbaren.

Y Max Musterm

Zeige mehr Informationen
+9 Mustermannstr

“** 38640 Coslar

R, 0532112345

[/ Offne cLICKDOC L
Seite

Deutsch, Englisch, Italienisch

Mo 08:00-17:00

Di 08:00-17:00

Mi 08:00-12:00

Do 08:00-17:00

Fr 08:00-12:00

Buchbare Terminarten v
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9. Wahlen Sie die gewiinschte Terminart und einen passenden Terminvorschlag aus.

¢ Max Mustermann 13.30 km

Buchbare Terminarten
[ Ernahrungsberatung A~

Fr. 05.11.2021 08:00  08:30

11:00 11:30

Mo. 08.11.2021 15:00 15:30

Di. 09.11.2021 08:00  08:30

11:00 11:30

< ZURUCK MEHR >
Hinweis

Mit der Schaltflache "Mehr" kdnnen Sie zu weiteren Terminvorschldgen navigieren.

10. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Der Patient ist mit der Terminvereinbarung und der
Ubermittlung seiner persdnlichen Daten einverstanden".

11. Vermerken Sie eine Notiz fiir den Facharzt (optional).

12. Klicken Sie auf "Termin buchen".

vy Max Mustermann 13.30 km

Termin fur
Erndhrungsberatung
am Mo 08.11.2021 um 15:30

Der Patient ist mit der
Terminvereinbarung und der Ubermittlung
seiner persdnlichen Daten einverstanden

Notiz fur den Arzt. ]

ZURUCK +" TERMIN BUCHENb
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14 Raume - Anwesenheit von Patienten

Das Menii "Sprechstunde | Raume" bildet die Rdumlichkeiten lhrer Praxis ab, die fiir die
Anwesenheit lhrer Patienten relevant sind.

Sie kdnnen die Patienten den Rdumen zuordnen, in denen Sie sich momentan befinden. Die
Patienten, die noch nicht erschienen sind oder die Praxis bereits verlassen haben, kdnnen Sie
ebenfalls entsprechend kennzeichnen. So behalten Sie stets den Uberblick und kénnen die
Auslastung der Rdume optimal steuern.

Sie kénnen auBerdem schnell und intuitiv einen neuen Termin ansetzen, sollte ein Patient kurzfristig
nicht erscheinen, oder auch Folgetermine vereinbaren.

Zuletzt kbnnen Sie nachtraglich interne Notizen fiir einen Patienten/Termin hinzufligen bzw. dndern
und erganzen, auch wenn der Patient bereits angemeldet und einem Raum zugeordnet ist. Dadurch
kénnen Sie neue Erkenntnisse oder Anweisungen zum Termin schnell und direkt vermerken und an

Ihre Mitarbeiter kommunizieren.

e Patienten in einen Raum aufnehmen

e Patienten abmelden

e Riume - Termine verschieben

e Riume - Neue Termine erstellen

e Raume: schnelles Erstellen und Andern von internen Notizen

N
L

Verwandte Themen

®  Die Raume konnen Sie mit maximaler Flexibilitat selbst konfigurieren. Sie kdnnen jederzeit neue
Raume erstellen, bestehende Radume bearbeiten oder auch Rdume, die nicht mehr gebraucht
werden, |6schen: Rdume verwalten

®  Zudem koénnen Sie individuelle Ansichtsprofile definieren und somit bestimmen, welche Raume
in einem Profil angezeigt werden sollen und wie deren Anordnung ist: Raum-Profile verwalten
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14.1 Patienten in einen Raum aufnehmen

Ausgangspunkt bei der Anwesenheitsverwaltung der Patienten ist die Tageliste im Menli
"Sprechstunde". Dort werden lhnen die Termine des aktuellen Tages angezeigt.

Patientensuche & Neuanlage

~ Sprechstunde (3)

(@ RrAuME

I [3]  KALENDER

3 KONTAKTE

. In Bearbeitung

A Tagesliste (55)

I Beratung

Taylor, Xana W 09:00
I Sprechstunde

Braun, Dennis M 09:00
B Beratung

Burchard, Erich M 02:00
B Sprechstunde

Schuster, Petra W 09:10
B Sprechstunde

Wachtel, Frieda W 02:10
B Sprechstunde

Moeller, Franziska W 09:20
I Sprechstunde

Otto, Rosemarie W 09:20
B Sprechstunde
Hochpochler, Jan M 02:20

Sie haben zwei Moglichkeiten, einen Patienten einem Raum zuzuweisen:
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Ziehen Sie dazu einen Patienten mit gedriickter Maustaste aus der Tagesliste in einen Raum.

= CLICK\\DOC

Freitag, 05. November 2021 - 15:19 Uhr

SPRECHSTUNDE

Patientensuche & Neuanlage Q }

A sprechstunde (3)

2 RrAumE

[3  KALENDER

KONTAKTE

A InBearbeitung

~  Tagesliste (55)

Alle Rdume 1. Stock
A 0 i®
Abwesend Patienten

rechstunde

B Sprechstunde

Taylor, Xana ‘W 09:00
B Sprechstunde

Braun, Dennis M 09:00
B Beratung

Burchard, Erich M 09:00
B Sprechstunde

Schuster, Petra W 09:10
B Sprechstunde

Wachtel, Frieda W 09:10

Raum 1 Max. 3

Moeller, Franziska
B Sprechstunde

W 09:20

B Sprechsiunde

Gultig ab: 10.2023
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Otto, Rosemarie W 09:20

B Sprechstunde

Hochpochler, Jan M 09:20

® Beratung R2
Raum 2

Kaul, llse W 09:30

n 9 Termin verschieben
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Uber die Funktion "Anmelden & Raum zuordnen"

1. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Patienten in der Tagesliste, sodass sich das Kontextmeni
offnet.

2. Fahren Sie tGber den Menlipunkt "Anmelden & Raum zuordnen".

3. Klicken Sie auf den gewiinschten Raum.

~ Tagesliste (55) Y ¢
Taylor, Xana W 09:00 I ‘
B Crrechetindea ‘AI? 0 \j
1 Anmelden & Raum zuardnen >
Br
]
1 Wartezimmer @
B @ Upersicht Abwesend
| ]
| Raum 1
Sc I in 3nd
a A Termin &ndern Raum 2
- wmp  Termin verschieben = ﬁ l
W
M Terminabsage
] Max. 3
| k‘t Patient nicht erschienen
M ©s
a Praxis verlassen
ot Praxis verlassen & neuer Termin

Diese beiden Moglichkeiten kénnen Sie auch nutzen, um den Raum eines Patienten zu wechseln.
Beispielsweise wenn ein Patient das Wartezimmer verladsst und einen Behandlungsraum aufsucht.

14.1.1 Besonderheiten beim Aufnehmen von temporaren
Patienten in einem Raum

Wenn Sie tempordre Patienten in einen Raum aufnehmen, wird Ihnen folgende Meldung angezeigt:

BERND ERNST IST EIN TEMPORARER PATIENT

0 Wollen Sie Bernd Ernst mit Ihren Stammpatienten abgleichen?

Ich méchte Bernd Ernst mit dem Patientenstamm abgleichen
Stammpatientenzuordnung starten

Mit Bernd Ernst fortfahren
Stammpatientenzuordnung nicht starten und fortfahren

Abbrechen
Anmeldung von Bernd Ernst wird abgebrochen
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e Klicken Sie auf "Ich moéchte Patient mit dem Patientenstamm abgleichen", um die
Stammpatientenzuordnung zu starten. Das bietet sich dann an, wenn der Patient eigentlich
schon im System hinterlegt ist, aber flir diesen Termin erneut angelegt wurde.

o Klicken Sie auf "Mit Patient fortfahren", um den Patienten als temporaren Patienten einem
Raum zuzuordnen. Das bietet sich dann an, wenn der Patient auch tatsachlich ein
temporarer Patient ist.

e Klicken Sie auf "Abbrechen", um die Zuordnung zu einem Raum abzubrechen.

D
b
Verwandte Themen
® Alle Informationen zu temporaren Patienten finden Sie im entsprechenden Abschnitt. Bei der

Verwaltung temporérer Patienten haben Sie verschiedene Moglichkeiten: Temporéare Patienten
verwalten

14.1.2 Einen Patienten wieder ausschlieBlich in der Tagesliste
anzeigen lassen

Sie haben beispielsweise den falschen Patienten in einen Raum verschoben und wollen diesen aus
dem Raum entfernen.

Sie haben zwei Moglichkeiten, einen Patienten wieder nur in der Tagesliste anzeigen zu lassen:
Verschieben des Patienten in die Tagesliste mit gedriickter Maustaste

Ziehen Sie dazu einen Patienten mit gedriickter Maustaste aus dem Raum in die Tagesliste.

= CLICK\/DOC™ Freitag, 05. November 2021 - 16:27 Uhr

SPRECHSTUNDE

° [ Patientensuche & Neuanlage Q
~ Sprechstunde (3)
RAUME
I B (X0
(3 KALENDER wz 0 \11

Wartezimmer Patienten

C3 KONTAKTE
O £ U B N

A In Bearbeitung
A Tagesliste (54) Y :

Braun, Dennis M 09:00 |
&

Taylor, Xana ﬂ

B Sprechstunde

Schuster, Petra w0910
@ Sprechstunde

Wachtel, Frieda w010
® Sprecnstunde

Hochpochler, Jan M 09:20
® Beratung

Otto, Rosemarie W 09:20

- e | R2 0 2]

Raum 2 Max. 3
Moeller, Franziska W 09:20
® Sprechstunde °, A
1 2
Kaul, lise W 09:30
B Sprechstunde
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Uber die Funktion "Anmelden & Raum zuordnen"

1. Klicken Sie per Rechtsklick auf den Patienten in der Tagesliste oder im Raum, sodass sich das

Kontextmeni offnet.

2. Fahren Sie tGber den Menlipunkt "Anmelden & Raum zuordnen".

3. Klicken Sie auf "Zuriick in die Tagesliste verschieben".

= CLICK\DOC™

Freitag, 05. November 2021 - 16:28 Uhr

o [ Patientensuche & Neuanlage Q

~ sprechstunde (3)
I 3 RrAumE
f3) KALENDER

(3 «KONTAKTE

A In Bearbeitung
~ Tagesliste (54)

Braun, Dennis
@ Beratung

Taylor, Xana
B Sprechstunde

Schuster, Petra
B Sprechstunde

W Sprechstunde

| Wachtel, Frieda
Hochpochler, Jan
B Beratung
Otto, Rosemarie

B Sprechstunde

Moeller, Franziska
B Sprechstunde

Kaul, llse
@ Sprechstunde

M 09:00

W 09:00

W 09:10

W 09:10

M 09:20

W 09:20

W 09:20

W 09:30

Y

|‘ R1

SPRECHSTUNDE

o M)
R0 ? Zuriick in die Tagesliste verschieben
Wartezimmer
@ & W Wartezimmer
e Ubersicht Abwesend
Raum 1
Raum 2
Raum 1
Praxis verlassen
Taylor, Xana Praxis verlassen & neuer Termin

W Sprechstunde

R2 0 B8

Raum 2 Max. 3

Im Wartezimmer stehen Ihnen verschiedene Sortierfunktionen zur Verfligung. Die
Sortierfunktionen ermdoglichen es lhnen, die Reihenfolge der Patienten anhand bestimmter
Kriterien anzupassen und diese entsprechend zu priorisieren.

Hinweis

Die Sortierfunktionen haben Sie in jedem Raum, dem im Menu ,Praxiseinstellungen | Rdume” die Funktion
»Wartezimmer“ zugeordnet ist.

Sie haben dabei einerseits die Moglichkeit, automatisierte Sortierfunktionen zu nutzen. Das
System sortiert die Patienten dann automatisch anhand der von Ihnen gewahlten Sortierfunktion.
Folgende automatisierte Sortierfunktionen stehen lhnen dabei zur Verflgung:
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Nach Uhrzeit des Termins
Nach Wartezeit

Nach Terminart

Nach Behandler

Nach Raum

Aktivieren Sie dazu die gewiinschte Sortierfunktion direkt im Wartezimmer mit einem Klick.

wZ 4 t.‘-?

Wartezimmer Patienten

& £ U B|O ~
Philip, Yvonne W 11:00 . ®
= EKG Y
Zug, Adelheit W 11:00 «®
I Knochendicht... 4
B Zucker, Xana W 1110 o
B Sprechstunde &
Philip, llse W 11:20 «®
B Knochendicht.. i'T

AulRerdem haben Sie die Moglichkeit, Patienten manuell zu sortieren. Das bietet sich
beispielsweise an, wenn Sie einen Notfall-Patienten in lhrer Praxis priorisieren missen und diesen
daher an die erste Stelle im Wartezimmer verschieben wollen.

Ill

1. Aktivieren Sie dazu im Wartezimmer die Sortierfunktion ,,Sortieren nach Manuel

WZ 3 .:!1
Wartezimmer Patienten
({ 0 6 2 u E A
Sortieren nach Manuell
B Kurs, Lena W 2 ®
B} Frivatsprechst... R3 2
Dicks, Phlipp M 11:40 «®
I Knochendicht... R4 L]
Miicke, Ludmilla W 11:40 . ®
2 Blutentnahme R2 &
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2. Verschieben Sie dann die Patienten mit gedriickter Maustaste an die gewlinschte

Position.
wz 3 @1@)
Wartezimmer Patienten
( © 06 ¢ ¥ m ~
B Kurs, Lena W 11:35
B Frivatsprechst.. R3
= FTICHE, COarming A
]
Dicks, Phlipp M 11:40
I Knochendicht.. R4
Micke, Ludmilla W 11:40
2 Blutentnahme R2

Wenn Sie mit der manuellen Sortierfunktion Anderungen an der Reihenfolge der Patienten
vorgenommen haben, bleibt diese Reihenfolge gespeichert — auch wenn Sie zwischenzeitlich mit
einer anderen Sortierfunktion arbeiten.

Gemeinsames Verschieben von Patienten eines Gruppentermins nur bei automatisierten
Sortierfunktionen

Sie haben die Moglichkeit, die Patienten eines Gruppentermins gemeinsam in einen anderen
Raum zu verschieben. Bitte beachten Sie, dass diese Funktion nicht verfligbar ist, wenn Sie die
Sortierfunktion ,Sortieren nach Manuell” ausgewahlt haben.

Wahlen Sie stattdessen eine der anderen Sortierfunktionen, beispielsweise nach Uhrzeit des
Termins oder Wartezeit, um die Funktion des gemeinsamen Verschiebens nutzen zu kénnen.
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WZ B \.\-1
Wartezimmer Patienten

{ [0 07w E| Lo} ~
— Ernst, Bernd M 14:00 @®
bl = » Ernahrungs.. R3 4
9 Egger, Dennis M 14:00

PN Peters, Christina W 14:00 @
bl = B Ernihrungs R3 &
S Kaiser, Renate W 14:00 .
bl = B Ernahrungs R3 4

Allgemeine Hinweise zu Sortierfunktionen im Wartezimmer

Die gewadhlte Sortierfunktion im Wartezimmer gilt fir alle Mitarbeiter der Praxis. Wenn Sie also
die Sortierfunktion andern, wird diese auch bei Ihren Mitarbeitern geandert.

Zudem bleibt die gewahlte Sortierfunktion auch dann bestehen, wenn Sie sich von CLICKDOC ab-
und wieder anmelden.

Nachdem die Behandlung eines Patienten abgeschlossen ist, verlasst dieser die Praxis. Hierbei sind
zwei Szenarien moglich:

e Der Patient verlasst die Praxis ohne Folgetermin

e Der Patient verlasst die Praxis mit Folgetermin

14.3.1 Patient verlasst die Praxis ohne Folgetermin

1. Ziehen Sie den Patienten mit gedrlickter Maustaste aus einem Raum auf den Bereich "Praxis
verlassen", sodass sich der Bereich 6ffnet.

SPRECHSTUNDE

—
| & s A 0 i®
[ KaLEndER
03 rowrakte Bo s uw o @ .
- v
W 0e00 .@
a
| wz 0 )
S -
- o
({@c » v el & Q
| wason
&
Mo by W 013 &
® e
Wedemomnzoe W 0530
-
PSS
5=
o wapss
e
mica wosa I } (3] Heuse Termin
e R? o A
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2. Lassen Sie die Maustaste los, sobald sich der Bereich gedffnet hat.

Kaul,
-

woo3s

W 0ga0

SPRECHSTUNDE

@ | ravertensuste s Heuaniage O, l J
A Sprechstunde (3) ‘
B whume ==
[T wz 0 Y
Watesimme Patianten
D Kowtakre (0)
Bosuva -
r—— ‘
A Togesliste (30} T i
darcheas W 0900
| - L | [ ————
woson :
oo Rosemare w0310
Py
e Bernsnt M 0915
® reccennng
Wiedemann. Zoe W 0930
st R2 0
umz By
T
® s (1) o .

Hinweis

Sie kénnen einen Patienten auch Uber die Tagesliste abmelden. Klicken Sie dazu per Rechtsklick auf den
Patienten, sodass sich das Kontextmenu 6ffnet. Klicken Sie dann auf "Praxis verlassen".

Schafer, Anr
B Fidenent

Otto, Rosem
B Ganzkdrpl

Maier, Bernh
B Reisebera

Wiedemann,
B Sprechstu

Paulus, Wer
I Berufsein

n Kaul, llse

Ernst, Katharina
B Grippeimp=——

)

o2 ¥ %N,

W 09:00

I 11:00
d

Anmelden & Raum zuordnen

Wartenden Gruppenteilnehmern Raum zuordnen

Ubersicht

Patientenakte 6ffnen

Termin dndern
Termin verschieben
Terminabsage

Patient nicht erschienen

Praxis verlassen

b

Praxis verlassen & neuer Termin
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14.3.2 Patient verlasst die Praxis mit Folgetermin

1. Ziehen Sie den Patienten mit gedriickter Maustaste aus einem Raum auf den Bereich "Praxis
verlassen & neuer Termin", sodass sich der Bereich 6ffnet.

SPRECHSTUNDE

e Palimtormuche Nminiags | O Alle REume 1. Stock

A Sprechstunde (3)

0 A 0 i®

Anweseng Patienten
(3 kaLewper

[0 rowTakte Bo s v o @ »

A~ InBearbeitung

~ Tageshste (30) v i
derche s w0920 @
| = srvceunm o wz 0 Y
Wartxzimmer Pationten

Emsl, Katharina W 00:00

e ({@o (L) B ®

Schafer Anne W 0900
W Faien entterner

Offo, Rosemarie W 09:10

MaierBemhard M 0815
® Resateratuny

Viedemann,Zos W 09:30

[ — —

Paulus, Wemer M 0035
» Betssngungi

Kaul, lise W 09:35
B Faden entteme

B e
l@ = - » A 2

2. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie sich liber dem gewlinschten Zeitraum des
Folgetermins befinden.

SPRECHSTUNDE
Q) | potentensuche s ewmiage Q
~ Sprechstunde (3)
IE RRUME Praxis verlassen &
neuer Termin
[ xaenner
D xonvakTE
sofort
~ InBearbeitung
~ Togesliate (57) Vi
BlanChe Args w0900 o ab Termin
ey
Einst Kathesine W D900
» penor { nichste Woche
Schifesame W90
. i3] in 2 Wochen
Ot Rosemarie W E910 *—.
PP—. & 5_
Maker Bemhand M 0915 H.‘ )
e in 3 Wochen
Wiedemanm, Zoe W 0930
[rp—
in 4 Wochen
Paulus, wemer M 0935
bl nachstes Quartal
| lcs  wosa
® Spocrat

Es 6ffnet sich nun die Terminanlage. Sie befinden sich im Bereich der intelligenten Terminsuche
und kdnnen die weiteren Details des Termins festlegen.
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3. Legen Sie den Termin an, indem Sie auf einen geeigneten Terminvorschlag klicken.

@

Verwandte Themen

® |n CLICKDOC KALENDER haben Sie viele verschiedene Méglichkeiten und Wege, einen Termin
anzulegen. Der Prozess der Terminanlage unterscheidet sich zudem bei den verschiedenen
Terminarten. Verschaffen Sie sich einen Uberblick, um die vielfiltigen Méglichkeiten von
CLICKDOC KALENDER ausnutzen zu kénnen: Termine anlegen

Hinweis

Sie konnen einen Patienten auch lber die Tagesliste abmelden und einen neuen Termin vereinbaren.
Klicken Sie dazu per Rechtsklick auf den Patienten, sodass sich das Kontextmen( 6ffnet. Klicken Sie dann
auf "Praxis verlassen & neuer Termin".

o .
Ernst, Katharina W 09:00 I 1100 wa
B Grippeimnfuna _E_g
Anmelden & Raum zuordnen > B
Schéfer, ]
B Fader
otto,Ro: €  Ubersicht
® Ganzl
Maier, Bt o :
B Reisd #  Termin andemn |
=)  Termin verschieben u
Wiedem _ -
M Terminabsage Ll
® Sprec u
. Patient nicht erschienen L
Paulus, | ™
B Beruf Praxis verlassen
Kaul. lls¢ Praxis verlassen & neuer Termin £
B Fiden ERtTEmmen — @_J

14.4 Raume - Termine verschieben

Ein Patient hat einen Behandlungstermin fiir den aktuellen Tag, aber mochte seinen Termin
kurzfristig verschieben. Einen solchen Fall kénnen Sie schnell und einfach tiber das Menii
"Sprechstunde | Rdume" |6sen.
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1. Ziehen Sie den Patienten mit gedriickter Maustaste aus der Tagesliste auf den Bereich
"Termin verschieben", sodass sich der Bereich 6ffnet.

SPRECHSTUNDE

° Patientensuche & Neuanlage O Alle Riume 1. Stock

A sprechstunde (3)

R A 0 i® R1 0 [ 1]

Abwesend Fatientan Raum 1 az.3
(3 kaLewoer

[0 contakTe Bo s v E@ o

(©)
o
>

A in Bearbeitung

~ Tageslste (30} v :

Blanche, Anja o
i wz 0 © R2 0 a

wartezimmer Patienten Raum 2 Max 3

1@04'(3@@ -

Emst Katharina W 09:00
[Ep——

©

, st e woama

Ofto, Aosemarie W 0310
W Ganhtiperstatus

Maier, Bernhard M 0915
W Roisebecat

Viledemann, Zoe W 0930

® Sprechstde
Paulus, Werner M 0935 ©
® Bontzangang

Kaul lse W 0935

 Fiom sntteren

I Eggerlucia W 0340 =p Termin verschiebel [5) Neuer Termin
® Sprechete

2. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie sich liber dem gewtlinschten Zeitraum befinden.

= [

#

SPRECHSTUNDE

e Patientensuche & Neuanlage O, Alle Riume 1. Stock

A sprechstunde (3)

IE niume A 0 [ 1]
Atmasend L Max. 3
(3 «kaLewoer

S @osoc®

()

sofort
& T
A Tagesiste (30) Y :
| Blanche,Anjs W 09:00 ® ab Termin
> S wz 0 2]

Wartezimmer e Max 3
Emst Katharina W 09:00

» Grippeimpting ‘ n R =] @ néchste Woche @ = -

Schafer, Aane W 09:00

» Facenantforn
Otto, Rosemarie W 0910
 Corahtrpersatus

Maier,Bernhard M 0915

y— in 3 Wochen
Viedemann, Zoe W 0930
-

in 4 Wochen

M 0935

Kaul, llse W 09:35
B Fisen entformen

I el wosa (5 Neuer Termin
[ —

3. Verschieben Sie den Termin, indem Sie auf den passenden Terminvorschlag klicken.

nichstes Quartal

3 - B

®

Verwandte Themen

® |n CLICKDOC KALENDER haben Sie verschiedene Moglichkeiten und Wege, einen Termin zu
verschieben. Zudem gibt es einige Besonderheiten beim Verschieben von Serien- und
Kettenterminen. Verschaffen Sie sich einen Uberblick im entsprechenden Abschnitt: Termine
verschieben
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Ein Patient befindet sich bereits in Ihrer Praxis und sitzt im Wartezimmer. Allerdings verlasst dieser
die Praxis vor Beginn der Behandlung, beispielsweise aufgrund eines ungeplanten Zwischenfalls.
Oder der Patient sitzt bereits in einem Behandlungsraum und Sie wollen schon einmal einen neuen
Termin anlegen, wahrend der Behandler noch nicht im Zimmer ist. In einem solchen Fall kdnnen Sie
Uber das Men( "Sprechstunde | Raume" schnell und einfach einen neuen Termin vereinbaren.

1. Ziehen Sie den Patienten mit gedriickter Maustaste aus einem Raum auf den Bereich "Neuer
Termin", sodass sich der Bereich 6ffnet.

SPRECHSTUNDE
° Frimm—rme— o 6L Alle Riume 1. Stock
R A o @] o @
[ kaLenoer ﬂ 0
~ .,
B Bo s vt = k=
¥ i
.
. - R2 0 a
o |, () .
i
==
Wiedemann, Zoe W 09:30 ®
.
.
=

I Egger Lucia W 09:40 [8) Weuer Termin
B sorches

2. Lassen Sie die Maustaste los, wenn Sie sich iber dem gewlinschten Zeitraum des neuen
Termins befinden.

SPRECHSTUNDE

age O, Alle Réume 1. Stock

A Sprechstunde (3)

I B riume A 0 i! R1 Neuer Termin n
abuesend Patienten Aaum 1

(3 kaiewoer

£3 kowtakTe Bo~sv E@ - % -

A InBearbeung

A Tagesiste (3 v : |5 E—
-1 ab Termin =
Blanche.Anja W 08:00 = -
i
S R2 a
Raum 2
Ermst Katharina W 0900
GrigpeimEnng . iichste Woche o
- ‘ %~
Schafer,Anne W 0300
oo, Rosemane W 0910 i
Maler Bermiard M 0515 o
A n 3 Wocher
Wiedemann, Zoe W 0930
e
n 4 Wochen

Paulus, Viemer M 0935

» sentsengs

Kaul, lse W 0935 nichstes Quarta
B Faden sntferne

Egger, Lucia W 09:40

B Sprechatde
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3. Legen Sie den Termin an, indem Sie auf den passenden Terminvorschlag klicken.

@

D
Verwandte Themen

® In CLICKDOC KALENDER haben Sie viele verschiedene Moglichkeiten und Wege, einen Termin
anzulegen. Der Prozess der Terminanlage unterscheidet sich zudem bei den verschiedenen
Terminarten. Verschaffen Sie sich einen Uberblick, um die vielfaltigen Méglichkeiten von
CLICKDOC KALENDER ausnutzen zu kénnen: Termine anlegen

Beim Verwalten von Terminen haben Sie die Moglichkeit, interne Notizen zu vermerken. Im Menii
,Sprechstunde | Rdume*” kénnen Sie interne Notizen auch nachtréaglich noch hinzufiigen bzw.
andern und erganzen. Auch wenn der Patient bereits angemeldet und einem Raum zugeordnet ist.
Dadurch kdnnen Sie neue Erkenntnisse oder Anweisungen zum Termin schnell und direkt vermerken

und an lhre Mitarbeiter kommunizieren.

14.6.1 Interne Notizen im Menii ,Sprechstunde | Raume“
hinzufiigen/andern

1. Fahren Sie mit der Maus lber den Termin, sodass auf der rechten Seite des Eintrags eine
Sprechblase erscheint und klicken Sie auf diese.

WZ

Wartezimmer
® ¢ ¥ B 0@

Schéfer, Renate

Huth, Felix
Belastungs-EKG

Maier, Marta
=y Infusion

110

M 11:15

W 11:15

Raum 2

Interne Notiz hinzufiigen oder bearbeiten

2. Flgen Sie eine interne Notiz hinzu bzw. dndern/ergénzen Sie eine bestehende Notiz.
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3. Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wz 3 1
Wartezimmer Patienten 'k!'-l
O £ U E O ,\

Schéfer, Renate W 11:10 @
B Sprechstunde

Interne Notiz
| ( Bitte noch Blutentnahme!

I m [ ANDERUNGEN VERWERFEN ]

N

Die internen Notizen kdnnen Sie, wie bisher, einsehen, wenn Sie in der Raumansicht, Tagesliste
oder Kalenderansicht mit der Maus tber den Termin fahren. Zudem sehen Sie die internen
Notizen in der Ubersicht des Patienten und in den Terminlisten.

wz 3 ;\__I® R2
Wartezimmer Patienten Raum 2
O ¢ U BE @ A
Schéfer, Renate W 11:10 @
B Sprechstunde Q%D
Di. 16.08.2022

Huth, Felix 11:10 - 11:20 10 Min.
Belastungs-EKG
Sprechstunde
MaeriMaiia Dr. Ursula Schmidt
=y Infusion

Wartezimmer

@ Schiéfer, Renate
W *10.09.1967 54.J

B Gitte noch Blutentnahme!

14.6.2 Bei Online-Terminen: Anzeige von bisheriger
Kommunikation mit Patienten

Bei Online-Terminen wird vorangegangene Kommunikation mit Patienten beim
Hinzufiigen/Andern einer internen Notiz angezeigt, sodass Sie diese Informationen ebenfalls
direkt einsehen kénnen.
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10
W<z 1 4

Wartezimmer Patienten

& £ ¥ B @ A
Ernst, Bernd M 09:15
B Ecsprechung %
Bernd Ernst

Hallo liebe Praxis,
leider plagen mich seit einiger Zeit
Schmerzen im unteren Riicken. Ich wirde

dies gerne einmal untersuchen lassen.

- Vielen Dank
H Bernd Ernst

Praxis Meier-Schmidt

Sehr geehrter Herr Ernst, bitte bringen Sie
evtl. bereits vorhandene Befunde mit.

Mit freundlichen GruBen

E Ihr Praxis-Team

EK

[ Interne Motiz
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15 Neue Patienten, Ubersicht eines
Patienten und Stammdaten

Mit CLICKDOC KALENDER ist die Verwaltung lhrer Patienten samt Stammdaten ein Leichtes.
Sie kdnnen neue Patienten anlegen und dabei direkt mit ihren Stammdaten erfassen.

e Neue Patienten anlegen

Bei einem bereits von Ilhnen erfassten Patienten andern sich Daten, beispielsweise die Adresse nach
einem Umzug. Diese Anderungen kénnen Sie auf einfachem Wege in CLICKDOC KALENDER
einpflegen.

e Stammdaten von Patienten bearbeiten

Die Ubersicht eines Patienten bietet lhnen wichtige Informationen zum jeweiligen Patienten, zudem
koénnen Sie die Termine des Patienten schnell erfassen und bei Bedarf individuell verwalten.

o Ubersicht eines Patienten

Sie kdnnen den Stammdaten der Patienten ein Patientenfoto hinzufiigen. Zudem kénnen Sie
Patienten an ihre vereinbarten Termine erinnern. Daflir benétigen Sie jeweils die
Einverstandniserklarung der Patienten. Haben Sie das Einverstandnis eingeholt, kdnnen Sie die
Einverstandniserklarungen direkt in CLICKDOC KALENDER hinterlegen.

e Einverstiandniserkldrungen von Patienten hinzufigen

Ein Patient, der bisher noch nicht in Ihrer Praxis war, vereinbart einen Termin. Daher wollen Sie
diesen Patienten mit all seinen Daten in CLICKDOC KALENDER als Stammpatienten erfassen.

Hinweis

Diese Funktion steht Ihnen nur dann vollstandig zur Verfigung, wenn CLICKDOC KALENDER nicht mit Ihrer
Praxissoftware verbunden ist.

Sie erfahren in diesem Abschnitt, welche Moglichkeiten Sie haben, neue Patienten in CLICKDOC
KALENDER zu erfassen.

Sie haben in CLICKDOC KALENDER zwei Moglichkeiten, neue Patienten anzulegen.
Uber die Funktion "Patient erfassen"
1. Gehen Sie in das Menu "Sprechstunde".

2. Klicken Sie auf das Plus.

Glltig ab: 10.2023
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= CLICK\DOC™

SPRECHSTUNDE

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q,

3. Klicken Sie auf "Patient erfassen".

Termin anlegen

Freie Termine finden

Patient erfassen

Uber die Funktion "Patientensuche & Neuanlage"
1. Gehen Sie in das Men "Sprechstunde".

2. Geben Sie in das Feld "Patientensuche & Neuanlage" den Namen des anzulegenden
Patienten ein.

3. Klicken Sie auf "Patient anmelden".

Patientensuche & Neuanlage

o [ Patient Ney Q

~ 1 Patient Neu
E Patient anmelden J}TT]
.. —

Stammdaten des Patienten erfassen

Sie gelangen Uber beide Funktionen zu den Stammdaten des anzulegenden Patienten. Fiillen Sie die
erforderlichen Felder aus, um den Patienten anzulegen.

Fullen Sie die Felder im Bereich "Personalien" aus.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Neue Patienten, Ubersicht eines Patienten und Stammdaten 150



Titel:

Vorname*:

Nachname*:

Adelstitel hinzufiigen:

Geburtsdatum*:
Geschlecht:
Anrede*:

Familienstand und
friihere Namen
hinzufiigen

Hinweis

CLICK’\DOC

Geben Sie in dieses Feld einen Titel ein, falls der Patient einen akademischen Grad

besitzt.

Geben Sie in dieses Feld den Vornamen des Patienten ein. Beachten Sie, dass
CLICKDOC KALENDER den Buchstaben am Anfang des Vornamens automatisch
grol3schreibt, auch wenn Sie einen kleinen Buchstaben eingegeben haben.

Geben Sie in dieses Feld den Nachnamen des Patienten ein. Beachten Sie, dass
CLICKDOC KALENDER den Buchstaben am Anfang des Nachnamens automatisch
grol3schreibt, auch wenn Sie einen kleinen Buchstaben eingegeben haben.

Wenn Sie auf "Adelstitel hinzuftigen" klicken, werden diese Felder eingeblendet:

e "Namensvorsatz": Sie konnen in dieses Feld einen Namensvorsatz
eingeben. Namensvorsatze sind vor dem Nachnamen einer Person

vermerkte Beifligungen, wie beispielsweise "von", "van" oder "de".

e "Namenszusatz Suffix": Sie kénnen in dieses Feld einen Namenszusatz
eingeben. Namenszusatze sind nach dem Nachnamen einer Person
vermerkte Beifligungen, wie beispielsweise ein Adelstitel.

Geben Sie in dieses Feld das Geburtsdatum des Patienten ein.
Waéhlen Sie aus dieser Liste das Geschlecht des Patienten aus.
Geben Sie in dieses Feld die Anrede des Patienten ein.

Sie kdnnen Familienstand und Geburtsnamen lhres Patienten erfassen. Wahlen
Sie aus der Liste Familienstand den Familienstand aus und geben Sie in das Feld
Geburtsname/vorheriger Name den Geburtsnamen lhres Patienten ein.

Bei der Eingabe des Geburtsdatums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch
keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern
bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe
muss sich stets zuordnen lassen kénnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe kénnte sowohl den
21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungdltig.

Sofern die Einverstandniserklarung des Patienten vorliegt, konnen Sie den Stammdaten ein
Patientenfoto hinzufiigen.

N

L] Y,

p

Verwandte Themen

e  Sie kdnnen den Stammdaten der Patienten ein Patientenfoto hinzufiigen. Zudem kénnen Sie
Patienten an ihre vereinbarten Termine erinnern. Daflr benétigen Sie jeweils die
Einverstandniserklarung der Patienten. Diese kdnnen Sie direkt in CLICKDOC KALENDER
hinterlegen: Einverstandniserklarungen von Patienten verwalten

Glltig ab: 10.2023
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So fligen Sie den Stammdaten ein Patientenfoto hinzu:

1. Klicken Sie im Bereich "Personalien" auf "Datei wahlen".

Hinweis

Die Schaltflache "Datei wahlen" wird Ihnen nur angezeigt, wenn Sie die Einverstandniserklarung des
Patienten zum Speichern eines Patientenfotos hinterlegt haben.

Ubersicht

Stammdaten #

Personalien

U U |

2. Wihlen Sie die gewiinschte Datei auf Ihrem Computer und klicken Sie dann auf "Offnen".

3. Optional: Verschieben, verkleinern oder vergrofRern Sie den Bildausschnitt.

e Klicken Sie auf "Bild zuschneiden", wenn Sie den Bildausschnitt verandert haben.

e Klicken Sie auf "Fenster schlieRen", wenn Sie den Bildausschnitt nicht anpassen wollen.

Fullen Sie die Felder im Bereich "Adresse und Kontaktdaten" aus.

StraBe*:
Hausnummer¥*:

Adresszusatz
hinzufiigen

Postleitzahl*:
Ort*:
Landerkennzeichen

hinzufiigen

Festnetz:

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7

Geben Sie in dieses Feld den Namen der StralRe ein, in der der Patient wohnt.
Geben Sie in dieses Feld die Hausnummer des Patienten ein.

Klicken Sie auf "Adresszusatz hinzufiigen", um einen Adresszusatz hinzuzufigen.

Geben Sie in dieses Feld die Postleitzahl des Patienten ein.
Geben Sie in dieses Feld den Namen des Ortes ein, in der der Patient wohnt.

Klicken Sie auf "Landerkennzeichen hinzufligen", um ein entsprechendes Land
auszuwahlen. Das bietet sich beispielsweise dann an, wenn der Patient seinen
Wohnsitz nicht in Deutschland hat.

Geben Sie in dieses Feld die Festnetznummer des Patienten ein.
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Mobil: Geben Sie in dieses Feld die Mobilfunknummer des Patienten ein.
Fax: Geben Sie in dieses Feld die Faxnummer des Patienten ein.
E-Mail: Geben Sie in dieses Feld die E-Mail- Adresse des Patienten ein.

Fillen Sie das Feld im Bereich "Praxiszugehorigkeit" aus.

Stammbehandler: Geben Sie in dieses Feld den Namen des Arztes ein, der den Patienten in der Regel
behandelt.

Fillen Sie die Felder im Bereich "Versicherung" aus.

Versicherung: Wabhlen Sie aus der Liste den Versicherungstyp des Patienten aus.
Status: Wahlen Sie aus der Liste den Versicherungsstatus des Patienten aus.
Versicherten-Nr.: Geben Sie in dieses Feld die Versichertennummer des Patienten ein.

Name der Versicherung: Geben Sie in dieses Feld den Namen der Versicherung ein.

IK-Nr. der Versicherung:  Geben Sie in dieses Feld das Institutionskennzeichen des Patienten ein.

Fullen Sie die Felder im Bereich "Familie und Freunde" aus.

Kontaktperson: In dieses Feld konnen Sie den Namen einer Kontaktperson des Patienten eingeben. Als
Kontaktpersonen kommen beispielsweise Familienangehdrige oder Freunde des
Patienten infrage.

Beziehung zum Uber die Liste kénnen Sie auswihlen, in welchem Beziehungsverhiltnis die
Patienten: Kontaktperson zum Patienten steht.

Informationen zu den Feldern im Bereich "Sonstiges".

Patienten-Nr.: Die Patientennummer wird bei der Neuanlage eines Patienten automatisch erzeugt
und dient der Identifikation des Patienten.

Im Neuanlagemodus ist das Feld "Patienten-Nr." standardméRig ausgeblendet und
wird automatisch gefiillt, sobald Sie nach Anlage der Patientenstammdaten auf
Speichern geklickt haben.

Interne Die interne Patientennummer wird bei der Neuanlage eines Patienten automatisch
Patientennummer: erzeugt und kann von lhnen nicht geandert werden.

Klicken Sie abschliefend auf "Anlegen".
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Sie wollen Anderungen an den Stammdaten eines bereits erfassten Patienten vornehmen,
beispielsweise weil sich dessen Adresse gedndert hat.

Hinweis

Wenn CLICKDOC KALENDER an lhre Praxissoftware angebunden ist, ist die Bearbeitung der Stammdaten von
Patienten nicht moglich. Die Stammdaten kommen dann aus lhrer Praxissoftware als fihrendes System.

Gehen Sie dazu in das Men "Sprechstunde". Geben Sie dann den Namen des Patienten in das Feld
"Patientensuche & Neuanlage" ein und klicken Sie auf den Namen in der Liste.

CLICKA/DOC™"

Patientensuche & Neuanlage

o [ Adrian Unge| Q

~ 8§

Unger, Adrian

E *12.03.1978 (43 )M @

I I:l Adrian Unger
| Patient anmelden r
2

o

Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) missen in der Patientensuche nur durch ein Komma
getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma eingegeben
werden.

Mogliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Mller:
e Anna,

e Anna Maria,

e Anna, Miller

e Miller,

e Miller Wohlfahrt,

o Mdller, Anna
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Sie gelangen dann in die Ubersicht eines Patienten, Klicken Sie in der Ubersicht eines Patienten auf
den Bereich "Stammdaten".

Ubersicht Stammdaten Dokumente zur Bestdtigung

O

Herr Unger DS

*12.03.1978 M
43 Jahre

B PKV - Mitglied
PKV

Hauptstr. 106
13347 Berlin

[ 12343630705

{

Sie kénnen nun die gewiinschten Anderungen vornehmen. Klicken Sie anschlieBend auf "Speichern",
um den Vorgang abzuschlieRen.

e
W
Verwandte Themen

®  Eine Ubersicht mit Informationen zu allen Feldern im Bereich "Stammdaten" erhalten Sie im
ersten Abschnitt dieses Kapitels: Neue Patienten anlegen

In der Ubersicht eines Patienten finden Sie wichtige Informationen zum jeweiligen Patienten und
kénnen die Termine des Patienten schnell erfassen und bei Bedarf individuell verwalten.

So 6ffnen Sie die Ubersicht eines Patienten:

1. Gehen Sie in das Men "Sprechstunde".
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2. Geben Sie den Namen des Patienten in das Feld "Patientensuche & Neuanlage" ein und
klicken Sie auf den Namen in der Liste.

Patientensuche & Neuanlage

o [ Ludmilla Eckert Q

~ 2 Eckert, Ludmilla
E *10.10.2001 (20 J) W
I I:l Ludmilla Eckert
— Patient anmelden -
3

Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) mussen in der Patientensuche nur durch ein Komma
getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma eingegeben
werden.

Mogliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Mller:

Anna,

Anna Maria,
Anna, Miiller
Miller,

Muller Wohlfahrt,

Mdller, Anna
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Nun 6ffnet sich die Ubersicht eines Patienten.

Ubersicht Stammdaten Dokumente zur Bestatigung
Frau Eckert =4
Ludmilla
*10.10.2001 W
20 Jahre
Hauptstr. 161

38678 Clausthal-Zellerfeld

0 12343630767

(

Terminliste

Der néchste Termin des Patienten ist Blau markiert

|, Datum Terminart
v Do 11.11.2021 11:00 Ad hoc Sitzung
v DI 09.11.2021 09:40 Sprechstunde
~ Mo 08.11.2021 11:45 Belastungs-EKG
v Fr05.11.2021 10:40 Beratung

2 Patient ohne Termin jetzt anmelden A
[ Freie Termine im Kalender finden 2
Us Externen Facharzttermin finden 2
Behandler Raum Gebucht Status
Marie Becker
Lisa Muller
Dr. Peter Meier
Dr. Peter Meier

Einverstandniserklarungen

‘Speicherung des Patientenfotos zur internen Nutzung Q
Terminer diirfen isselt a. rd
-]
Notiz

B =

B =

B =

8 =

Im Folgenden erhalten Sie einen Uberblick tiber die verschiedenen Bereiche der Ubersicht eines

Patienten.

Ubersicht Stammdaten

Frau Eckert

L_G “ - o

*10.70.2001 W
21 Jahre

Hauptstr. 161
38678 Clausthal-Zellerfeld

0 12343630767

Dokumente zur Bestatigung

O =

©

: Dateien Exportieren
D3GVO-Ldschung vormerken

Patientin als verstorben markieren

—

r& Freie Termine im Kalt

Qj Externen Facharztten

e Bereich 1: Hier bekommen Sie einen schnellen Uberblick iiber die wichtigsten Daten des

Patienten.

e Bereich 2: Hier kdnnen Sie die Patientenakte des Patienten in lhrer Praxissoftware offnen.

e Bereich 3: Nach Klick auf das Dreipunkt-Menii konnen Sie die Daten des Patienten
exportieren, eine DSGVO-L6schung vormerken oder den Patienten als verstorben markieren.

@

Verwandte Themen

® |n CLICKDOC KALENDER kénnen Sie Daten datenschutzkonform verwalten. Dazu gehért auch die
,DSGVO-Léschung”, mit der Sie unter anderem Patientenaltdaten I6schen konnen: DSGVO —

Umgang mit Daten
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= Patient ohne Termin jetzt anmelden A o

m Freie Termine im Kalender finden A e

U_j‘ Externen Facharzttermin finden A e

e Bereich 1: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um einen Patienten ohne Termin anzumelden.

e Bereich 2: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um einen Termin fir den Patienten zu finden
und anzulegen.

@

Verwandte Themen

In CLICKDOC KALENDER haben Sie viele verschiedene Moglichkeiten und Wege, einen Termin
anzulegen. Der Prozess der Terminanlage unterscheidet sich zudem bei den verschiedenen
Terminarten. Verschaffen Sie sich einen Uberblick, um die vielfltigen Mdglichkeiten von
CLICKDOC KALENDER ausnutzen zu kénnen: Termine anlegen

e Bereich 3: Klicken Sie auf diese Schaltflache, um fiir einen Patienten einen Termin bei einem
externen Facharzt zu vereinbaren.

@

Verwandte Themen

Bei manchen Patienten kénnen weiterfihrende Untersuchungen bei einem externen Facharzt
noétig sein. Daflir konnen Sie die Funktion "Externen Facharzttermin finden" nutzen. Mit dieser
Funktion kénnen Sie einen geeigneten Facharzt finden und, sofern der Facharzt dies anbietet,
direkt online einen Termin vereinbaren: Termine bei einem externen Facharzt vereinbaren
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Einverstandniserklarungen

Speicherung des Patientenfotos zur internen Nutzung

Terminerinnerungen - Termindaten diirfen unverschliisselt a... _"

Im Bereich "Einverstindniserklarungen" finden Sie eine Ubersicht der Einverstidndniserklarungen des
Patienten. Ein Haken { # bedeutet, dass die entsprechende Einverstandniserklarung bereits vorliegt.
Ein Stift #* bedeutet, dass die entsprechende Einverstandniserklarung noch nicht vorliegt.

@

Verwandte Themen

e  Sie konnen den Stammdaten der Patienten ein Patientenfoto hinzufligen. Zudem kénnen Sie
Patienten an ihre vereinbarten Termine erinnern. Dafiir benotigen Sie jeweils die
Einverstandniserklarung der Patienten. Diese kdnnen Sie direkt in CLICKDOC KALENDER
hinterlegen: Einverstdandniserklarungen von Patienten verwalten

e Bescvetung
[ Heute l [ Liste der heutigen Termine Als Favoriten markieren
Morgen v| C
: e-
PATIENT i3 4 TERMINDATUM BEHANDLER TERMINART RAUM KOMMENTAR KONTAKTDATEN B BENACHRICHTIGU
Atroibusec, Rayan 08.12.2023 08:00 m Sprachstunde Keine Notiz w2
Engov, Delia 08.12.2023 08:00 [as) Ad hoc Sitzung Kieines Blutbild
Xrateo, Kaja 0812202308115 farc) Ad hoc Sitzung Kieines Biutbild © 028
Kpiedeo, Davide 08.12.202308:15 g Sprechstunde Unterbauch o
loetn, Richard 08122023 08:30 farc) Sprechstunde Keine Notiz oz
Yonrado, Berkay 08.12.202308:30 @ Ad hoe Sitzung HB/Ery .
Zhanao, Soraya 08122023 08:45 m Ad hoc Sitzung BKS/Leuko o4
Eeukery, Malik 0812.202308:45 @ Sprechstunde Keine Notiz wo
Qielks, Maira 08.12.202309:00 = Ad hoc Sitzung BKS/Leuko
Ireci, Phosbe 08.12202309:15 m Ad hoc Sitzung grofies Blutbild
ovon21 | 10 v | Entrage pro sete: o > »

W ANDERUNGEN VERWERFEN

In der Terminliste sehen Sie alle Termine des jeweiligen Patienten. Sie kdnnen einstellen, wie viele
Termine auf einer Seite der Terminliste angezeigt werden sollen (Bereich 1). Es kann Sinn machen,
die Zahl der Eintrage zu erh6hen, wenn ein Patient viele zukiinftige Termine hat, die Sie ausdrucken
wollen. Die zuklnftigen Termine konnen Sie im Bereich 2 mit Klick auf das Drucker-Symbol
ausdrucken.

Zudem konnen Sie auch direkt die Termine des jeweiligen Patienten individuell verwalten.
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Verwalten von Terminen

- — N Theo Dr.Testmann
CLIEKJ\.’DDC Donnerstag, 07. Dezember 2023 - 16:11 Uhr M i T o a — v
SPRECHSTUNDE PRAXISEINSTELLUNGEN DATENIMPORT LISTEN
e Listen durchsuchen Q e [
[ Heute l [ Liste der heutigen Termine Als Favoriten markieren
A Listen(3)
= TERMINLISTE g
Dieses Quartal vl C
XS ABGESAGTE TERMINE
tion vanlen =
OFFENE TERMINANFRAGEN 0 [ Terminstaius fndem v_] I Neuer Terminstatus * v ] =
~ Favoriten(2) O PATIENT i3 2 TERMINDATUM BEHANDLER TERMINART RAUM KOMMENTAR KONTAKTDATEN B BENACHRICHTIGU
Heute
K e der heuti igen Ter. [0 BaaduHirschier, U.. B} 011220230930 () Sprechstunde &t 228 xanvd)
( J, rotzpearosien
! [ caTiu Nevio 01.12202314:00 Sprechstunde 022

Termine heute- A
Termine vom Adam A

W ANDERUNGEN VERWERFEN

e In Bereich 1 kdnnen Sie mit dem Bleistift-Symbol eine interne Notiz nachtraglich bearbeiten.

~ EigeneListen

e In Bereich 2 kdnnen Sie einen Termin umbuchen oder absagen. Zudem kdnnen Sie den
Terminstatus zu ,Nicht erschienen” oder ,Abgemeldet” andern (nur bei Terminen des
aktuellen Tages und vergangenen Terminen).

@

Verwandte Themen

e Alle Informationen zum Verschieben eines Termins finden Sie im entsprechenden Abschnitt:
Termine verschieben

Fan
®
Verwandte Themen

e Alle Informationen zum Absagen eines Termins finden Sie im entsprechenden Abschnitt:
Termine absagen

e In Bereich 3 kdnnen Sie mit dem Symbol zur Patientenibersicht wechseln.

e In Bereich 4 kdnnen Sie mit dem Symbol den Termin im Kalender editieren.

Sie kdnnen den Stammdaten der Patienten ein Patientenfoto hinzufligen. Zudem kénnen Sie
Patienten Uber ihre vereinbarten Termine benachrichtigen und an diese erinnern. Daflir bendtigen
Sie jeweils die Einverstandniserklarung der Patienten.

Eine Einverstandniserklarung eines Patienten kdnnen Sie iiber dessen Ubersicht eines Patienten
hinzufligen.

Hinweis
Es empfiehlt sich zudem eine schriftliche Niederlegung der Einverstandniserklarung in der Patientenkartei
des Patienten.
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Gehen Sie dazu in das Men "Sprechstunde". Geben Sie dann den Namen des Patienten in das Feld
"Patientensuche & Neuanlage" ein und klicken Sie auf den Namen in der Liste.

Patientensuche & Neuanlage

o [ Adrian Unger| Q

~ 5

Unger, Adrian

E *12.03.1978 (43 )M @

I I:l Adrian Unger
- Patient anmelden r
2

o

Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) missen in der Patientensuche nur durch ein Komma
getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma eingegeben
werden.

Mégliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Mller:
* Anna,

e Anna Maria,

e Anna, Miller

e Miller,

e Miller Wohlfahrt,

e Mdller, Anna
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Sie befinden sich nun in der Ubersicht eines Patienten.

1. Klicken Sie im Bereich " Einverstandniserklarungen" auf das Stift-Symbol der
Einverstandniserklarung, die Sie hinzufligen wollen.

Einverstandniserklarungen

Speicherung des Patientenfotos zur internen Nutzung ,0‘

Terminerinnerungen - Termindaten dirfen unverschliisselt a... f o

Einverstandniserklarung bearbeiten @

2. Klicken Sie bei der gewlinschten Einverstandniserklarung auf den Pfeil, um den
Bearbeitungsbereich auszuklappen.

3. Klicken Sie auf "Drucken", um die Einverstandniserklarung auszudrucken und lassen Sie diese
vom Patienten unterschreiben.

Ubersicht Stammdaten Dokumente zur Bestatigung
A DSGVO 2
1 Name am Status
v Speicherung des Patientenfotos zur internen Nutzung 16.11.2021 v
~ Terminerinnerungen und Benachrichtigungen - Termindaten diirfen unver i als E-Mail und SMS versendet @
werden

Eintrag bearbeiten

Einwiligung wurde am
Einverstandniserklarung DRUCKEN O gung

ABBRECHEN SPEICHERN

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Einwilligung wurde am", nachdem der Patient die
Einverstandniserklarung unterschrieben hat.
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Hinweis
Das Feld "erteilt am" wird automatisch mit dem Datum befillt, an dem Sie das Kontrollkdstchen

"Einwilligung wurde erteilt" aktivieren. Passen Sie das Datum an, falls die Einwilligung bereits zuvor
gegeben wurde.

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen
oder auch keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die
Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe
aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen kénnen.
Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den
07.12.23 meinen) oder 1112023 sind uneliltie.

Hinweis

Sie konnen auch verweigerte Einwilligungen von Patienten im System hinterlegen. So vermeiden Sie,
erneut das Einverstandnis von Patienten einholen zu wollen, obwohl diese bereits in der Vergangenheit
kundgetan haben, dass sie keine Benachrichtigungen zum Termin erhalten mochten.

Setzen Sie dazu den Status auf ,verweigert”.
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5. Setzen Sie den Status auf ,erteilt”.

6. Klicken Sie auf "Speichern".

Ubersicht Stammdaten Dokumente zur Bestdtigung ¢
A~ DSGVO 2
“NName am Status
v Speicherung des Patientenfotos zur internen Nutzung 16.11.2021 v
und Benachrichti - T drfen i als E-Mail und SMS versendet
’ ©)
werden

Eintrag bearbeiten

Datum Status
[ Einwiligung wurde am i
Einverstandniserkldrung DRUCKEN o ] gtng [07»09»2022 B [eﬂelh Vi e

ABBRECHEN SPEICHERN

v Einverstandniserklarungen CLICKDOC 0

@

Verwandte Themen

®  Die Einverstandniserklarung von Patienten zu Terminbenachrichtigungen und -erinnerungen
kénnen Sie auch direkt beim Verwalten von Terminen im Buchungsfenster hinterlegen: Beim
Verwalten von Terminen: Patientenkommunikation steuern
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16 Temporare Patienten und
Fachkollegen

Sie haben die Moglichkeit, Patienten, die noch nie zur Behandlung in Ihrer Praxis waren, direkt beim
Erstellen eines Termins mit den wichtigsten Daten, beispielsweise dem Geburtsdatum, anzulegen.
Diese Patienten werden dann als temporéare Patienten angelegt.

Wenn Patienten zum ersten Mal online tGber die CLICKDOC Arztsuche einen Termin bei Ihrer Praxis
buchen, legt CLICKDOC KALENDER diese Patienten ebenfalls als temporare Patienten an. Es ist aus
Datenschutzgriinden nicht zu vertreten, die Patienten automatisch mit bereits hinterlegten Patienten
abzugleichen und zu verbinden. Schlieflich kann es sein, dass ein neuer Patient, der online einen
Termin vereinbart, den gleichen Namen und das gleiche Geburtsdatum hat, wie ein bereits
bekannter Patient. Einen Abgleich und die Zusammenlegung von temporaren Patienten und
Stammpatienten kdnnen Sie aber jederzeit selbst durchfihren.

e Tempordre Patienten verwalten

Sie kdnnen - wie bei Stammpatienten - auch die Daten von temporaren Patienten jederzeit
bearbeiten, beispielsweise wenn sich die Adresse gedndert hat.

e Temporire Patienten bearbeiten

Wenn Sie Patienten nur fiir einen bestimmten oder kurzfristigen Zeitraum behandeln, kann es Sinn
machen, diese Patienten lediglich als temporare Patienten zu belassen und nicht als Stammpatienten
aufzunehmen. Bei Patienten, die langerfristig behandelt werden sollen, kann es hingegen Sinn
machen, diese als Stammpatienten zu erfassen.

e Temporire Patienten als Stammpatienten aufnehmen

Wenn ein temporarer Patient angelegt wurde, der bereits als Stammpatient in lhrer Praxis hinterlegt
ist, kdnnen Sie den tempordren Patienten dem Stammpatienten zuordnen.

e Tempordre Patienten bereits bestehenden Stammpatienten zuweisen

Sie kénnen Arzte, mit denen Sie zusammenarbeiten, zu verschiedenen Kontaktgruppen hinzufiigen.
Somit haben Sie schnell Zugriff auf die Kontaktdaten und, wenn vorhanden, Online-
Terminbuchungssysteme Ihrer Kollegen. Das erleichtert beispielsweise das Vereinbaren eines
Termins bei einem externen Facharzt fir Ihre Patienten.

e Fachkollegen verwalten

e Arzte zur Favoritenliste hinzufiigen

e Kontaktgruppe hinzufliigen

o Arzte einer Kontaktgruppe zuordnen

e Arzte aus Favoritenliste oder einer Gruppe l6schen

e Namen einer Kontaktgruppe bearbeiten

e Kontaktgruppe loschen

e Facharztiibersicht

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Tempordre Patienten und Fachkollegen 165



CLICK"\DOC

Einen Uberblick (iber die neuen Patienten, die als temporire Patienten angelegt wurden, erhalten Sie
im Men( "Sprechstunde | Kontakte". Dort finden Sie im Bereich "Neue Patienten" eine Liste, die Sie
mit einem Klick aufklappen kdnnen. In dieser Liste sind alle neuen Patienten vermerkt, die als
tempordare Patienten angelegt wurden.

= CLICK\/DOC™ Mittwoch, 14. Februar 2024 - 16:48 Uhr B v
KALENDEREINSTELLUNGEN SPRECHSTUNDE PRAXISEINSTELLUNGEN

o T T el ) Neue Patienten  Mitbehandler Praxis Schneider
A Sprechstunde (3)

B RAumE Name Geburtsdatum Letzter Termin Nachster Termin Weitere Termine Praxissitz:

Tl [ Jana Bauer (W) 13.07.1996 (27 J) 061020231120 (131 T) o [ e

Rechts aullen

B e 56070 Koblenz

~ InBearbeitung ‘

A Tagesliste v i

In der Patientensuche erkennen Sie die temporaren Patienten anhand des T-Symbols.

= CLICK\DOC™

Patientensuche & Neuanlage
° ( sabine richteq 0

2% Richter, Sabine
EE *17.05.1968 (54 ) W
I G Richter, Sabine I
- - *27.09.1997 (25) W -
Richter, Sabine
Al *27.09.1997 (25J) W |

Sabine Richter '
Patient anmelden

16.1.1 Tempordre Patienten bearbeiten

Sie wollen die Daten eines temporaren Patienten nachtraglich andern, beispielsweise weil sich
dessen Adresse gedndert hat.

1. Klicken Sie dazu bei dem Patienten in der Liste "Neue Patienten" auf das Dreipunkt-Menii
und anschliefend auf "Person bearbeiten".
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Neue Patienten Mitbehandler

Name Adresse Telefon

Dennis Schroder [;V:l
Melanie Meier [:V]
Renate Kaiser =
Sabine Richter Person bearbeiten
Steffi Meier [:V]

2. Passen Sie die erforderlichen Daten an.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

16.1.2 Tempordre Patienten als Stammpatienten aufnehmen

Sie wollen einen temporaren Patienten als Stammpatienten aufnehmen.

1. Klicken Sie dazu bei dem Patienten in der Liste "Neue Patienten" auf das Dreipunkt-Menii
und anschlieBend auf "Person bearbeiten".

Neue Patienten Mitbehandler

Name Adresse Telefon

Dennis Schréder =
Melanie Meier [;V:l
Renate Kaiser &3]
Sabine Richter Person bearbeiten
steffi Meier [;V:l

2. Klicken Sie auf "Als Patienten aufnehmen".

Nachname *

Vormame *
{Sabiﬂe e [ Richter
Geburtsdatum *. Geschlecht Anrede *
{ 27.09.1997 = [we\blich v } [ Frau ‘ v }

Festaetz | [ o | [ | [

[ STARTE STAMMPATIENTENZUORDNUNG l[ ALS PATIENTEN AUFNEHMEN ]l DSGVO-LOSCHUNG VORMERKEN ]

3. Fullen Sie die erforderlichen Felder aus.
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4. Klicken Sie auf "Speichern".

@

Verwandte Themen

®  Eine Ubersicht mit Informationen zu allen Feldern im Bereich "Stammdaten" erhalten Sie im
ersten Abschnitt dieses Kapitels: Neue Patienten anlegen
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16.1.3 Tempordre Patienten bereits bestehenden
Stammpatienten zuordnen

Sie haben einen Patienten als temporaren Patienten aufgenommen, obwohl dieser bereits als
Stammpatient erfasst ist. Nun wollen Sie den temporéaren Patienten dem Stammpatienten zuweisen.

i

Hinweis

Wenn Patienten zum ersten Mal online Gber die CLICKDOC Arztsuche einen Termin bei lhrer Praxis
buchen, legt CLICKDOC KALENDER diese Patienten ebenfalls als temporére Patienten an.

1. Klicken Sie dazu bei dem Patienten in der Liste "Neue Patienten" auf das
»Stammpatientenzuordnungs-Symbol“.

Freitag, 16. Juni 2023 - 11:01 Uhr [} i @) Graf witt Dr. Or. med Johannes v

= CLICK\/DOC™

SPRECHSTUNDE -

A Spr

@ rAuMe Name Adresse Telefon

. Q Neue Patienten  Mitbehandier

B aenoer

Anita Berger =
I C3  KonTAKTE /v

sasper Fim 3]

Mia Schuh =

2. Der Stammpatientenzuordnungs-Dialog wird ge6ffnet.
STAMMPATIENTENZUORDNUNG

Wahlen Sie einen Stammpatienten aus

Temporarer Patient Stammpatient
Finn, Jasper 0
Finn, Jasper 1 Jasper, Finn 24 [0

17.10.2008 M

testweg 10 70329 Stuttgart

B119767279

o Auf der linken Seite sehen Sie die vorhandenen Daten des ausgewahlten temporaren
Patienten.

o Auf der rechten Seite sehen Sie vom System vorgeschlagene Stammpatienten, die
aufgrund des Vornamens und Namens im System gefunden werden.
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e Zur Erleichterung der Zuordnung werden Abweichungen in den Daten hervorgehoben,
wenn Sie mit der Maus liber den jeweiligen Stammpatienten fahren.

e Auch der Grad der Ubereinstimmung der vorhandenen Daten ist sofort erkennbar.

e Mithilfe der Pfeile kdnnen Sie jederzeit in der Liste vor- und zuriickgehen, um einen
anderen temporaren Patienten zusammenzufiihren.

e Auch fehlende Daten des temporaren Patienten werden hervorgehoben.

e Wurde der passende Stammpatient identifiziert, klicken Sie auf das Feld des
Stammpatienten, sodass es sich grau farbt.

STAMMPATIENTENZUORDNUNG

wiahlen Sie einen Stammpatientén aus

Temporarer Patient Stammpatient
Finn, Jasper a
Finn, Jasper Jasper, Finn 2/4 00
17.10.2008 M 17.10.2008 M
testweg 10 70329 Stuttgart
B119767279
£ >
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STAMMPATIENTENZUORDNUNG

Wahlen Sie einen Stammpatienten aus

Temporérer Patient Stammpatient

[ Finn, Jasper e

q

Finn, Jasper Jasper, Finn e
17.10.2008 M 17.10.2008 M
testweg 10 70329 Stuttgart
B110767279
< >

— ZUSAMMENFUHREN ABBRECHEN

e  Klicken Sie auf ,Zusammenfuhren”.

STAMMPATIENTENZUORDNUNG

Finn, Jasper Jasper, Finn

17.10.2008 M 17.10.2008 M
testweg 10 70329 Stuttgart
B119767279

BESTATIGEN & WEITER ABBRECHEN

e  Durch ,Bestatigen & Weiter” wird der ausgewahlte temporare Patient dem
Stammpatienten zugeordnet.
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e Nach dem Zusammenfiihren eines temporaren Patienten zu einem bestehenden
Patienten, springt das System zum nachsten temporaren Patienten in der Liste. So lasst
sich die Stammpatientenzuordnung mehrerer Patienten schnell hintereinander

durchfihren.

STAMMPATIENTENZUORDNUNG

Wahlen Sie einen Stammpatienten aus

Tempordrer Patient Stammpatient

‘ Schuh, Mia e ‘
Schuh, Mia I Schuh, Mia 414
09.11.1984 w 09.11.1984 w

+49216403312

Romerstrale 12 56072 Koblenz

e Wiederholen Sie den Vorgang fiir die nachsten temporaren Patienten. Sie missen dafiir nicht
zuriick in die Ubersicht der temporaren Patienten.

Hinweis
Eine Zuordnung eines temporaren Patienten zu einem Stammpatienten kann nicht riickgangig gemacht
werden.

Alternativ zur Stammpatientenzuordnung aus der Patientenliste, ist es auch maoglich, die
Stammpatientenzuordnung aus der Tagesliste und aus dem Kalender heraus zu starten.
Gehen Sie dabei wie folgt vor:

1. Offnen Sie das kontextsensitive Menii (Mausklick, rechte Maustaste) bei einem Patienten in
der Tagesliste.
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° [ Patientensuche & Neuanlage Q ]

~ Sprechstunde (3)

Ed  rAumEe
IG KALENDER

3 KONTAKTE

A InBearbeitung l
A Tagesliste (21) v ]

Zucker, Iris W 09:55

B Ultraschal
Richter, Sabine w1020 1
B Belastungs-EKG ‘

Anmelden & Raum zuordnen

@ Ubersicht

[E] Stammpatientenzuordnung

Termin andern

Termin verschieben

 Patient nicht erschienen

*
-
M Terminabsage
P

Praxis verlassen

Praxis verlassen & neuer Termin

ODER

CLICK"\DOC

2. Offnen Sie das kontextsensitive Menii (Mausklick, rechte Maustaste) bei einem Termin mit
einem temporaren Patienten im Kalender.

Ricnter, .. I Il —=

| | e Ubersicht

v

El [_ﬂ] Stammpatientenzuordnung

R Terminstatus andern »

A

P ‘0‘ Termin &ndern

= Termin verschieben
M Termin absagen »
P  Termin zwischenparken

= =-; Termin kopieren

3. Daraufhin 6ffnet sich der Stammpatientenzuordnungs-Dialog.
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STAMMPATIENTENZUORDNUNG

Wahlen Sie einen Stammpatienten aus

Temporarer Patient Stammpatient
Finn, Jasper Q
Finn, Jasper Jasper, Finn 24 [0
17.10.2008 M 17.10.2008 M
testweg 10 70320 Stuttgart
B119767279
< >

e Durch das Klicken auf ,,Zusammenfiihren” werden die Daten, beispielsweise Termine, des
tempordren Patienten mit den Daten des Stammpatienten zusammengefiihrt.

STAMMPATIENTENZUORDNUNG

Finn, Jasper Jasper, Finn

17.10.2008 M 17.10.2008 M

testweg 10 70329 Stuttgart
B119767279

A\ Bitte beachten Sie, dass der Vorgang nach dem Zusammenfiihren nicht riickgangig gemacht werden kann.

ZURUCK BESTATIGEN & WEITER ABBRECHEN

e  Durch ,Bestatigen & Weiter” wird der ausgewahlte temporare Patient dem
Stammpatienten zugeordnet.

e  Wichtig: Eine durchgefiihrte Stammpatientenzuordnung lasst sich nicht mehr riickgangig
machen. Priifen Sie also im Vorfeld genau, ob es sich wirklich um dieselbe Person
handelt.
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Sie kdnnen Arzte, mit denen Sie zusammenarbeiten, zu verschiedenen Kontaktgruppen hinzufiigen.
Somit haben Sie schnell Zugriff auf die Kontaktdaten und, wenn vorhanden, Online-
Terminbuchungssysteme |hrer Kollegen. Das erleichtert beispielsweise das Vereinbaren eines
Termins fir Ihre Patienten bei einem externen Facharzt.

Die Arzte kénnen Sie im Menii "Sprechstunde | Kontakte" im Bereich "Mitbehandler" verwalten.

CLICK\\DOC™

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q Neue Patienten Mitbehandler
~ Sprechstunde (3) {rj
. v FAVORITENLISTE
Ed RrAuUME
m KALENDER KONTAKTGRUPPE HINZUFUGEN

I C3 KONTAKTE

@

Verwandte Themen

®  Sie kdnnen auch fur Ihre Praxis im Detail einstellen, zu welchen Zeiten und fir welche
Terminarten Fachkollegen bei lhrer Praxis Termine buchen kénnen: Buchbare Zeiten verwalten

16.2.1 Arzte zur Favoritenliste hinzufiigen

StandardmaRig gibt es bereits die Kontaktgruppe "Favoritenliste".
So fiigen Sie Arzte der "Favoritenliste" hinzu:

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kontakte".

2. Klicken Sie auf den Bereich "Mitbehandler".

3. Klicken Sie beim Eintrag der Favoritenliste auf das Dreipunkt-Meni und anschliefend auf
"Zur Favoritenliste zuordnen".

Neue Patienten Mitbehandler

~ FAVORITENLISTE 0 H +8  Zur Favoritenliste zuordnen

KONTAKTGRUPPE HINZUFUGEN
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Es o6ffnet sich nun der Bereich der Arztsuche auf der linken Seite.

Arztsuche in CLICKDOC-Arztverzeichi X

[ MName, Praxis, Fachrichtung oder Gr...

-]

[ Stadt oder PLZ *

-]

online buchbar

v Optionen

Sprache wahlen

[] barrierefrei

Geschlecht des Arztes

mannlich weiblich

4. Geben Sie in das Feld "Name, Praxis, Fachrichtung oder Gruppe" den Namen des Arztes ein,
den Sie als Favoriten speichern méchten.

DOC

5. Geben Sie in das Feld "Stadt oder PLZ" den Ortsnamen oder die Postleitzahl des Standorts

des Arztes ein.

6. Klicken Sie in der Ergebnisliste unter der Schaltflache "Suchen" bei dem gewiinschten Arzt
auf das Sternsymbol, um den Arzt der Favoritenliste hinzuzufiigen.

Y Dr. Schmidt

& Zur Favoritenliste hinzufiigen

26070 Koblenz

16.2.2 Kontaktgruppe hinzufiigen

Wenn Sie viele Arzte als Favoriten speichern, verlieren Sie schnell den Uberblick. Sie kénnen Struktur

schaffen, indem Sie thematische Gruppen erstellen und Arzte diesen Gruppen zuteilen.

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kontakte".
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2. Klicken Sie auf den Bereich "Mitbehandler".

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q Neue Patienten Mitbehandler
. Sprechstunde (3) @
N v FAVORITENLISTE
Ed  RrAuME
m KALENDER KONTAKTGRUPPE HINZUFUGEN

I (2 KONTAKTE

3. Klicken Sie auf "Kontaktgruppe hinzufiigen".
4. Geben Sie einen Namen fiir die Kontaktgruppe ein.
16.2.3 Arzte einer Kontaktgruppe zuordnen

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kontakte".
2. Klicken Sie auf den Bereich "Mitbehandler".

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q, Neue Patienten Mitbehandler
~ Sprechstunde (3) @
N v FAVORITENLISTE
Ed  rAuME
m KALENDER KONTAKTGRUPPE HINZUFUGEN

I [3 KONTAKTE

3. Klicken Sie auf das PIuso.
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4. Klicken Sie auf "Arztsuche in CLICKDOC-Arztverzeichnis".
Es 6ffnet sich nun der Bereich der Arztsuche auf der linken Seite.

Arztsuche in CLICKDOC-Arztverzeichi X

[ Mame, Praxis, Fachrichtung oder Gr..| w ]

[ Stadt oder PLZ * ~ ]

online buchbar

v Optionen

Sprache wahlen ~

[] barrierefrei

Geschlecht des Arztes

mannlich weiblich

5. Geben Sie in das Feld "Name, Praxis, Fachrichtung oder Gruppe" den Namen des Arztes ein,
den Sie als Favoriten speichern méchten.

6. Geben Sie in das Feld "Stadt oder PLZ" den Ortsnamen oder die Postleitzahl des Standorts
des Arztes ein.

7. Klicken Sie in der Ergebnisliste unter der Schaltflache "Suchen" bei dem gewiinschten Arzt
auf "Einer Gruppe hinzuftigen".

8. Aktivieren Sie bei der gewiinschten Gruppe das Kontrollkadstchen.

9. Klicken Sie auf "Speichern".

16.2.4 Arzte aus Favoritenliste oder einer Gruppe l16schen

So |6schen Sie Arzte aus der Favoritenliste oder einer selbst erstellen Gruppe:

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kontakte".
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2. Klicken Sie auf den Bereich "Mitbehandler".

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q Neue Patienten Mitbehandler

. Sprechstunde (3)

i v FAVORITENLISTE
Ed  RrAuME

N

m KALENDER KONTAKTGRUPPE HINZUFUGEN

I (2 KONTAKTE

3. Klicken Sie auf den Eintrag "Favoritenliste" oder der gewiinschten Gruppe, sodass dieser

aufklappt.

4. Klicken Sie bei dem zu l6schenden Arzt auf das Dreipunkt-Menii und anschliefend auf

"Loschen".

Neue Patienten Mitbehandler

A FAVORITENLISTE
Fachrichtung Name LIFE Kennung

Dr. Schmidt BASIS

KONTAKTGRUPPE HINZUFUGEN

16.2.5 Namen einer Kontaktgruppe bearbeiten

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kontakte".
2. Klicken Sie auf den Bereich "Mitbehandler".

W Loschen

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q Neue Patienten Mitbehandler

. Sprechstunde (3)

i v FAVORITENLISTE
Ed  RrAuME

N

m KALENDER KONTAKTGRUPPE HINZUFUGEN

I (2 KONTAKTE

3. Klicken Sie beim Eintrag der gewlinschten Gruppe auf das Dreipunkt-Menii und anschliefend

auf "Name bearbeiten".
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4. Andern Sie den Namen im Feld "Name".

16.2.6 Kontaktgruppe loschen

1. Offnen Sie das Menii "Sprechstunde | Kontakte".

2. Klicken Sie auf den Bereich "Mitbehandler".

CLI CKJ\I'DOC pro

o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q, Neue Patienten Mitbehandler
. Sprechstunde (3) @
. v FAVORITENLISTE
Ed  RrAuME
m KALENDER KONTAKTGRUPPE HINZUFUGEN

I [2 KONTAKTE

3. Klicken Sie beim Eintrag der gewlinschten Gruppe auf das Dreipunkt-Menii und anschlieffend

auf "Loschen".
4. Bestatigen Sie den Loschvorgang mit Klick auf "Loschen".
16.2.7 Facharztiibersicht

Sie kdnnen mit CLICKDOC KALENDER Termine bei einem externen Facharzt fiir Ihre Patienten
vereinbaren.

@
Verwandte Themen

®  Bei manchen Patienten konnen weiterflihrende Untersuchungen bei einem externen Facharzt
notig sein. Daflir konnen Sie die Funktion "Externen Facharzttermin finden" nutzen. Mit dieser
Funktion kénnen Sie einen geeigneten Facharzt finden und, sofern der Facharzt dies anbietet,
direkt online einen Termin vereinbaren: Termine bei einem externen Facharzt vereinbaren

Sie kénnen von den Facharzten eine Ubersicht aufrufen, die Ihnen einen Uberblick tiber die
Terminbuchungen gibt.
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Facharztiibersicht 6ffnen
1. Offnen Sie Menii "Sprechstunde".

2. Geben Sie den Namen des externen Facharztes in das Feld "Patientensuche & Neuanlage"
ein.

o

Hinweis

Doppelnamen: Die Namensbestandteile (Vorname(n) und Nachname) mussen in der Patientensuche nur durch ein
Komma getrennt werden. Dabei spielt es keine Rolle, wie viele Vor- oder Nachnamen vor oder hinter dem Komma
eingegeben werden.

Mogliche Eingaben am Beispiel Anna Maria Wohlfahrt Mller:
e Anna,

e Anna Maria,

e Anna, Mller

e Miuller,

e Miller Wohlfahrt,

e Miller, Anna
3. Klicken Sie auf den Namen des gesuchten Facharztes.

Bereiche der Facharztubersicht

Frau Cristina Clickdoc A

Terminbuchungen bei Clickdoc Cristina e

Folgende Patiententermine sind von uns in der Clickdoc WebINT gebucht worden.

Datum Patient Terminart Nachricht an behandler

11.11.202109:00 Uhr

Morgen

w A X
Privatsprechstunde [4 GLICKDOCSeite des Arztes

Clickdoc WebINT

00

Sprechzeiten v

‘ e Buchbare Terminarten A
Wahlen Sie eine Terminart fir eine Buchung aus
DOCUMENTE
SPRECHSTUNDE
NEW VIDEO WITH NEW ELVI
PRIVATSPRECHSTUNDE

1. Terminliste: Zeigt die Termine, die Giber CLICKDOC KALENDER beim externen Facharzt
gebucht wurden. Wenn Sie auf einen Termin klicken, klappt dieser auf und Sie sehen, wann
und von wem der Termin gebucht wurde.

2. Praxisname: Zeigt den Namen der Praxis an. AuRerdem befindet sich unter dem Namen der
Link zum Praxisprofil in der CLICKDOC Arztsuche.
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3. Praxisadresse: Zeigt die Adresse der Praxis an. AuBerdem befindet sich unter der Adresse der
Link zum Praxisprofil in der CLICKDOC Arztsuche.

4. Sprechzeiten: Zeigt die Sprechzeiten der Praxis an.

5. Buchbare Terminarten: Zeigt die buchbaren Terminarten der Praxis an.
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17 Listen, Statistiken und Ubersichten

In diesem Abschnitt erfahren Sie, welche Statistiken, Listen und Ubersichten Sie in CLICKDOC
KALENDER nutzen kénnen, um sich schnell einen Uberblick iiber verschiedene Themen zu
verschaffen und wie Sie zudem schnell und einfach gréRere Anderungen vornehmen kénnen,
beispielsweise beim Umbuchen von Terminen.

Im Menii "Statistik | Buchungsstatistik" bekommen Sie detaillierte Informationen tGber Anzahl und
Verlauf lhrer Terminbuchungen.

e Buchungsstatistiken anzeigen

Im Men "Listen" finden Sie drei Listen. Mit der "Terminliste" konnen Sie die Termine lhrer Praxis
Ihren Anforderungen entsprechend filtern und bei Bedarf anschliefend umbuchen, absagen oder
den Terminstatus dndern. Zudem kénnen Sie die Terminlisten ausdrucken.

e Terminliste

Mit der Liste "Abgesagte Termine" kénnen Sie sich schnell einen Uberblick tiber die abgesagten
Termine innerhalb eines von lhnen definierten Zeitraums verschaffen. Bei Bedarf kdnnen Sie die
abgesagten Termine schnell und einfach wiederherstellen.

e Abgesagte Termine

Mit der Liste "Offene Terminanfragen" kénnen Sie sich schnell einen Uberblick {iber die
Terminanfragen verschaffen, die Patienten beispielsweise tber die CLICDOC-Arztsuche gestellt
haben. Sie kdnnen die Terminanfragen dabei nach einem bestimmten Zeitraum filtern und zudem die
Terminanfragen annehmen oder ablehnen.

e Offene Terminanfragen

Die Buchungsstatistik liefert Innen detaillierte Informationen iber Anzahl und Verlauf lhrer
Terminbuchungen. Erfahren Sie, wie viele Terminbuchungen in einem von Ihnen festgelegten
Zeitraum stattgefunden haben und von wem die Buchungen vorgenommen wurden.

So lassen Sie sich eine Buchungsstatistik anzeigen:

1. Offnen Sie das Menii "Statistik | Buchungsstatistik".

2. Wahlen Sie die gewlinschten Filter aus.
a. "Ressource": Filtern Sie nach Behandlern (optional).
b. "Terminart": Filtern Sie nach Terminarten (optional).
c. "Von*": Geben Sie hier den Beginn des Buchungszeitraums ein.
d. "Bis*": Geben Sie hier das Ende des Buchungszeitraums ein.

3. Klicken Sie auf "Anzeigen".

Sie kdnnen sich die Ergebnisse auch im Detail anzeigen lassen. Klicken Sie dazu auf den Pfeil links
neben "Detailansicht". Direkt darunter kénnen Sie zudem im Feld "Quelle" filtern, ob in der Liste nur
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interne Buchungen, Onlineanfragen, Anfragen eine Terminservicestelle der Kassenarztlichen
Vereinigungen oder alle Buchungen angezeigt werden sollen.

Buchungsstatistik

Resource Terminart von* Bis *
[A\Ie v l {A\Ie v l {1D\I202I E] [‘\D 11.2021 E ANZEIGEN
Ergebnisse

Quelle Buchungen Anteil
Intern 61 100,00%
Gesamt 61 100,00%

v Detailansicht
J

Quelle
{A\Ie v

Buchungszeitpunkt ~ Termin Terminart Resource Quelle
Mi

27.10.2021 11:36 10.11.2021 Sprechstunde Lisa Miiller Intern
13:50
Mi

27.10.2021 11:36 10.11.2021 Sprechstunde Lisa Miiller Intern

13:40

Hinweis

lhnen werden in der Auswabhlliste ,Quelle” nur Quellen angezeigt, aus denen auch tatsachlich Buchungen
bei Ihrer Praxis eingegangen sind. Wenn Sie beispielsweise keine Onlineanfragen erhalten haben, wird
Ihnen dieser Eintrag auch nicht in der Auswabhlliste angezeigt.

Mit Terminlisten kdnnen Sie Termine lhrer Praxis lhren Anforderungen entsprechend filtern und bei
Bedarf anschlieRend umbuchen, absagen oder den Terminstatus andern. Zudem kdnnen Sie die
Terminlisten ausdrucken.

Sie kdnnen beispielsweise bei einer kurzfristigen Erkrankung eines Behandlers dessen Termine auf
einen Schlag absagen oder einem anderen Behandler zuweisen. Oder Sie kénnen fir einen
bestimmten Behandler eine Ubersicht all seiner Termine eines Tages oder eines bestimmten
Zeitraums erstellen und diese dann flr ihn ausdrucken.

Zur Terminliste kommen Sie Gber das Mend( "Listen | Terminliste".

17.2.1 Ubersichtsseite des Meniis

Wenn Sie das Menii ,Listen | Terminliste“ 6ffnen, wird Ihnen eine Ubersichtsseite angezeigt, auf der
Ihre bereits erstellten Listen in einer Tabelle angeordnet sind.
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e Uber einen Doppelklick kénnen Sie die Listen &ffnen und anschlieBend beispielsweise die
Termine aktualisieren.

e Uber das Dreipunkt-Menti auf der rechten Seite der Spalten kénnen Sie die Listen
bearbeiten, kopieren oder I6schen.

e Uber den Button , Hinzufiigen“ oberhalb der Tabelle kdnnen Sie neue Listen erstellen.

O z : S
\ Ubersicht der Terminlisten
= ymten Zeitraums anzuzeigen Ber Badarf konnen Sie die Termine absagen, auf ainen anderen Behandler umbuchen oder deren Terminstatus andem. 2udem kénnen Sie Terminiisten ausdrucken. Wenn Sie Terminiisten a's Favoriten markieren, werden
= TERMINUSTE
35 ABOESAGTE TERMINE HINZUFOGEN
) OFFENE TERMINANFRAGEN
Name i Beschrelbung Favoriten
~ Favecton 2)
Heute Liste der heutigen Temine &
Heute
* Usste der heutigen Ter.
mine heuts am Al Termine vom Adam Albrecht tir den heutigen Tag v
* Adam A

Listen als Favoriten markieren

Sie kdnnen Listen als Favoriten markieren. Diese werden lhnen auf der linken Seite in einer
Schnellauswahl angezeigt, sodass Sie stets direkten Zugriff auf diese Listen haben.

o [ Listen durchsuchen Q

~ Listen (3)

TERMINLISTE

;E ABGESAGTE TERMINE
B OFFENE TERMINANFRAGEN

~ Favoriten (3)

* Termine heute - all...
Alle Termine des aktu...

* Termine diese Wo...
Alle Termine dieser W...

* Termine diese Wo...
Alle Termine dieser W...

Aktivieren Sie dazu beim Anlegen einer neuen Liste entsprechende Kontrollkdstchen , Als
Favoriten markieren”.

Name * Beschreibung *
[ Neue Liste ] [ Beschreibung der neuen Liste

Zeitraum *
{ Heute v | C

Als Favoriten markieren
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Sie wollen Termine umbuchen, absagen oder den Terminstatus dndern

Legen Sie zundchst eine neue Liste an oder 6ffnen Sie eine bereits bestehende Liste. Achten Sie
darauf, dass Sie einen Namen und eine Beschreibung eingetragen haben. Bei Bedarf kdnnen Sie die
Liste auch als Favoriten markieren.

1. Wabhlen Sie dann im Feld "Zeitraum" den gewlinschten Zeitraum aus.

Hinweis

Sie konnen auch einen individuellen Zeitraum definieren. Wahlen Sie dazu "Individuell" aus und tragen
Sie dann bei "Ab Datum*" und "Uhrzeit*" sowie "Bis Datum*" und "Uhrzeit*" den gewlinschten Zeitraum
ein.

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen
oder auch keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die
Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe
aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen kénnen.
Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den
02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungdltig.

2. Andern Sie im Dreipunkt-Menii oben rechts die Spalten, die Sie in der Liste angezeigt haben
wollen, sofern nétig.

3. Filtern Sie im Dreipunkt-Meni rechts neben "Behandler" nach einem bestimmten Behandler,
sofern notig.

4. Andern Sie im Feld "Eintrége pro Seite" die Anzahl der angezeigten Termine, sofern nétig.
5. Wahlen Sie eine Aktion im Feld "Aktion wahlen", beispielsweise "Termin(e) absagen".

a. Wenn Sie "Termin(e) umbuchen" gewahlt haben: Wahlen Sie im Feld "Behandler"
den Behandler aus, dem die Termine zugewiesen werden soll.

b. Wenn Sie "Terminstatus dndern" gewahlt haben: Wahlen Sie im Feld "Terminstatus'
den Terminstatus aus, der den Terminen zugewiesen werden soll.

6. Wahlen Sie die Termine aus, die Sie andern wollen.

Hinweis

Sie kdnnen alle angezeigten Termine auswahlen, indem Sie das Kontrollkdstchen links neben "Patient"
aktivieren. Aktivieren Sie ansonsten das/die Kontrollkastchen links neben den Namen der Patienten,
deren Termine Sie andern wollen.

7. Klicken Sie auf "Aktion ausfiihren".
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Donnerstag, 18. Januar 2024 - 14:13 Uhr.

CLICKA/DOC™

LISTEN SPRECHSTUNDE

= TERMINUSTE

X5 ABGESAGTE TERMINE
[9)  OFFENE TERMINANFRAGEN Keine fngabezum Beandir @ CharctieClous @ DistmarDom @ EnkaEchiom @ FriedriciFuchs @ Gertude Giner @ Heinricass

©  DumedHenyHas ©  Domed HamahHalft @ lngridliner © e med Kathari
rn @ DrmedNinalots @  Drmed OuoQrhe @  Drmed OisfOstsmann @ PeterPaters @ Drrmad PiaPfofffer @ QumQueck @  FofRicher @ Dt

med RuthFiter @ SebastanSieger @ e med TonizsTrisl @ UsoUlricnt

[7) o o

o paTiENT ure ~ TERMINDATUM seranoLER TeRMINART Raum KoMmENTAR XONTAKTDATEN [ BENACHRICHTIGUNGSKANAL
e
e Lo . ] s v

Sie wollen eine Terminliste drucken

Legen Sie zunachst eine neue Liste an oder 6ffnen Sie eine bereits bestehende Liste. Achten Sie
darauf, dass Sie einen Namen und eine Beschreibung eingetragen haben. Bei Bedarf kbnnen Sie die
Liste auch als Favoriten markieren.

1. Wahlen Sie im Feld "Zeitraum" den gewiinschten Zeitraum aus.

Hinweis

Sie kénnen auch einen individuellen Zeitraum definieren. Wahlen Sie dazu "Individuell" aus und tragen
Sie dann bei "Ab Datum*" und "Uhrzeit*" sowie "Bis Datum*" und "Uhrzeit*" den gewiinschten Zeitraum
ein.

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen
oder auch keine Trennzeichen unterstltzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die
Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe
aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen konnen.
Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den
02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungdltig.

2. Andern Sie im Dreipunkt-Menii oben rechts die Spalten, die Sie in der Liste angezeigt haben
wollen, sofern nétig.

3. Filtern Sie im Dreipunkt-Meni rechts neben "Behandler" nach einem bestimmten Behandler,
sofern notig.

4. Andern Sie im Feld "Eintrage pro Seite" die Anzahl der angezeigten Termine, sofern nétig.
5

Klicken Sie auf das Drucker-Symbol.

Donnerstag, 18. Januar 2024 - 14:13 Uhr.

LISTEN

SPRECHSTUNDE

enTermine ] A Favariten maniren

OFFENE TERMINANFRAGEN Adsmabrect @  AmonAmold @ BetaBsumann @  KeneAngsbezumBenander @  CherioneClaus @ DistmarDom @ EksEciom @  Frisdichfuchs @ GenudsGinner @ Heirichisss @  Drmed HemyHass @ Drmed Hemsnkat @  ngridiiner @ Or med Katharc
Leneleciner @ Mexblayer @ Nthaie Newmann ©  OrmedNialow @ Ormed OuoOto @  Ormed OlefOstermenn @ PeterPeiers @ Dt med PcFieifir @ QuimQueck @  Rolfficiter @ O med RuhRiter @ Sebasion Sieger @ D med ToisThiel ©  UdoUlrict

NaverMantis @ Yaonik Vimsz @ Zacheries Ziegler @

’ 0 { ion wahlen eﬁ

PATIENT i3 4 TERMINDATUM BEHANDLER ° TERMINART RAUM KOMMENTAR KONTAKTDATEN 3 BENACHRICHTIGUNGSKrnaL
. Lo sms
Aaberi. Jana 1510 = v e
. N £
S Lo sorme 1520 o] v e
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Mit der Liste "Abgesagte Termine" kénnen Sie sich schnell einen Uberblick iiber die abgesagten
Termine innerhalb eines von lhnen definierten Zeitraums verschaffen. Bei Bedarf kdnnen Sie die
abgesagten Termine schnell und einfach wiederherstellen.

Zur Liste "Abgesagte Termine" kommen Sie (iber das Men( "Listen | Abgesagte Termine".
So stellen Sie abgesagte Termine wieder her

1. Wabhlen Sie im Feld "Zeitraum" den gewilinschten Zeitraum aus.

Hinweis

Sie kdnnen auch einen individuellen Zeitraum definieren. Wahlen Sie dazu "Individuell" aus und tragen
Sie dann bei "Ab Datum*" und "Uhrzeit*" sowie "Bis Datum*" und "Uhrzeit*" den gewiinschten Zeitraum
ein.

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen
oder auch keine Trennzeichen unterstltzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die
Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe
aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen kénnen.
Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den
02.12.23 meinen) oder 1112023 sind unglltig.

2. Wahlen Sie im Feld "Filtern nach" aus, ob Sie die Termine nach Termindatum oder
Absagedatum filtern wollen.

3. Wabhlen Sie im Dreipunkt-Meni oben rechts die Spalten aus, die Sie in der Liste angezeigt
haben wollen.

4. Filtern Sie im Dreipunkt-Meni rechts neben "Behandler" nach einem bestimmten Behandler,
sofern notig.

5. Waéhlen Sie die Termine aus, die Sie andern wollen.

Hinweis

Sie kénnen alle angezeigten Termine auswahlen, indem Sie das Kontrollkastchen links neben "Termin"
aktivieren. Aktivieren Sie ansonsten das/die Kontrollkastchen links neben den Terminen, die Sie andern
wollen.

6. Klicken Sie auf "Aktion ausfiihren".
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Abgesagte Termine [ 3 JE——
Ab it
Diese Liste listet alle Termine auf, die im gewahlten Zeitraum abgesagt wurden. v gesag!
Zeitraum Fihem nach * «/ Abgesagtvon
{ Diese Woche v [ Termindatum v | C Behandler
o e Patient
Aktion wahlen v Status
1 Termin(e) wiederherstellen  ~ AKTION AUSFUHREN e )
Termin
/  Terminart
e = TERMIN BEHANDLER e TERMINART PATIENT N ABGESAGT CEzESAET STATUS
—
00.11.2021 10:00 Dr. Julian Dersch ‘Temporér, Dirk 05.11.2021 15:36 Dr. Dersch, Julian Abgesagt durch P...
{ D 11.11.2021 11:00 Dr. Julian Dersch Ernst, Bernd 04.11.2021 14:52 Dr. Dersch, Julian Abgesagt durch P.

Hinweis

Sie kdnnen zudem die Reihenfolge der Spalten andern. Klicken Sie dazu auf das Dreipunkt-Menl neben
einer Spalte und wahlen Sie die gewiinschte Reihenfolge aus.

TERMINART 3 Eine Spalte nach links
Besprechung Drei Spalten nach links
Eine Spalte nach rechts

Sprechstunde
Drei Spalten nach rechts
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Mit der Liste "Offene Terminanfragen" kénnen Sie sich schnell einen Uberblick iiber die
Terminanfragen verschaffen, die Patienten beispielsweise tiber die CLICKDOC Arztsuche gestellt
haben. Sie kdnnen die Terminanfragen dabei nach einem bestimmten Zeitraum filtern und zudem die
Terminanfragen annehmen oder ablehnen.

1. Wahlen Sie im Feld "Zeitraum" den gewiinschten Zeitraum aus.

Hinweis

Sie konnen auch einen individuellen Zeitraum definieren. Wahlen Sie dazu "Individuell" aus und tragen
Sie dann bei "Ab Datum*" und "Uhrzeit*" sowie "Bis Datum*" und "Uhrzeit*" den gewlnschten Zeitraum
ein.

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen
oder auch keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die
Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe
aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen kénnen.
Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den
02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungdiltig.

2. Andern Sie im Dreipunkt-Menii oben rechts die Spalten, die Sie in der Liste angezeigt haben
wollen, sofern nétig.

3. Wabhlen Sie im Feld "Aktion wahlen" aus, ob Sie die Terminanfragen annehmen oder
ablehnen wollen.

4. Vermerken Sie im Feld "Nachricht" eine Nachricht an die Patienten, sofern nétig.

5. Wabhlen Sie die Terminanfragen aus, die Sie annehmen oder ablehnen wollen.

(i ]
Hinweis

Sie kdnnen alle angezeigten Terminanfragen auswahlen, indem Sie das Kontrollkastchen links neben
"Anfragedatum" aktivieren. Aktivieren Sie ansonsten das/die Kontrollkdstchen links neben den
Terminanfragen, die Sie andern wollen.

6. Klicken Sie auf "Aktion ausfiihren".
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Offene Terminanfragen e Y e
- . . +/  Anfragedatum
Diese Liste zeigt noch nicht bearbeitete online Terminanfragen an, die z.B. durch CLICKDOC Arztsuche generiert wurden. Wahlen Sie die Terminanfragen aus, die Sie bearbeiten mochten.
eiaum +/ Behandler
Ab Heute v c  Kontaktdaten
@ @ @ s
«/ Patientendetails
1 Aktion wahlen * ~ Nachricht AKTION AUSFUHREN e
Termin
 Terminart
= ANFRAGEDAT... 4 TERMIN BEHANDLER TERMINART PATIENT PATIENTENDE... KONTAKTD...
—p—
|:| 10.11.2021 11.11.2021 09:00 Dr. Julian Dersch Besprechung Emst, Bernd 10.10.1956 =
10.11.2021 12.11.2021 14:15 Dr. Julian Dersch Besprechung Ernst, Bernd 10.10.1956 =

Hinweis

Sie kénnen zudem die Reihenfolge der Spalten andern. Klicken Sie dazu auf das Dreipunkt-Men( neben
einer Spalte und wahlen Sie die gewiinschte Reihenfolge aus.

TERMINART 3 Eine Spalte nach links
Besprechung Drei Spalten nach links
Eine Spalte nach rechts

Sprechstunde
Drei Spalten nach rechts

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Listen, Statistiken und Ubersichten 191



CLICK’\DOC

18 Den Kalender verwalten

Der Kalender ist das zentrale Steuerungsinstrument in CLICKDOC KALENDER - daher haben Sie auch
im Meni "Kalendereinstellungen" sehr viele Moglichkeiten, Darstellung und Funktionalitat des
Kalenders Ihren Anforderungen und Wiinschen entsprechend individuell anzupassen.

Sie haben viele Einstellungsmaoglichkeiten fiir das Wartesymbol, das im Men( "Sprechstunde” bei
den Patienten angezeigt wird, die im Wartezimmer sitzen.

e \Wartezeiten optisch hervorheben

Sie kdnnen einstellen, dass privat versicherte Patienten optisch hervorgehoben werden, sodass Sie
diese schnell und eindeutig im Arbeitsalltag identifizieren kénnen. Dabei stehen Ihnen verschiedene
Symbole zur Auswahl. Zudem kdnnen Sie dem gewahlten Symbol eine Farbe zuweisen.

e Privat versicherte Patienten optisch hervorheben

Sie kdnnen sich die Schwangerschaftswochen von Patientinnen in verschiedenen Bereichen von
CLICKDOC anzeigen lassen. Ein starker Fokus liegt dabei auf dem Prozess der Terminbuchung: Wird
eine Schwangerschaft festgestellt, konnen Sie schnell und einfach alle nétigen Folgetermine
vereinbaren.

e Schwangerschaftswochen von Patientinnen anzeigen

Bei der Terminsuche werden lhnen standardmaRig alle freien Termine eines Tages vorgeschlagen.
Dadurch kdnnen Sie flexibel auf die Wiinsche |hrer Patienten eingehen und finden stets den
passenden Termin. Sie haben aber auch die Méglichkeit, sich nur den ersten freien Termin eines
Tages anzeigen zu lassen. Dafilir missen Sie die Funktion , Alle freien Termine anzeigen”
deaktivieren.

e Anzeige freier Termine bei der Terminsuche verwalten

Sie kdnnen einstellen, dass Datum und Kalenderansicht nach dem Anlegen oder Bearbeiten eines
Termins beibehalten werden. Dadurch bleibt der Termin sichtbar und Sie kdnnen den Patienten in
Ruhe Uiber seinen Termin informieren. StandardmaRig werden Datum und Kalenderansicht nach
dem Speichern des Termins auf die Ausgangsposition zuriickgesetzt.

e Kalenderansicht nach dem Speichern eines Termins beibehalten

Sie haben die Méglichkeit, direkt bei der Terminanlage einen tempordren Patienten anzulegen.
Beim Anlegen des Patienten miissen Sie bestimmte Eingabe- und Datenfelder ausfillen. Fiir einige
dieser Felder kénnen Sie einstellen, ob diese beim Anlegen temporarer Patienten sichtbar sein
sollen und ob diese Pflicht sind, um die Patientenanlage abschliefen zu konnen. Dadurch kénnen
Sie den Anlageprozess starker an die Anforderungen lhrer Praxis anpassen.

e Patientenanlage im Buchungsfenster — Felder konfigurieren

Sie haben zahlreiche Moglichkeiten, die Darstellung des Kalenders anzupassen und zu
individualisieren: Erstellen Sie beispielsweise neue Zeitintervalle, individuelle Wochenansichten und
Ansichtsprofile und vieles mehr.
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e Kalenderdarstellung verwalten

Sie kdnnen eine individuelle Kalenderfarbe fiir jeden Behandler vergeben. Zudem kénnen Sie fir die
jeweiligen Behandler den Zugang zur CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE hinterlegen, sofern diese bei
der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE registriert sind.

e Behandlereinstellungen verwalten

Sie kdnnen mit CLICKDOC KALENDER frei definierbare Schichten anlegen und diese den
entsprechenden Behandlern zuweisen, beispielsweise Friih-, Spat- oder Wechselschichten.

e Schichten verwalten

Mit Termingruppen kénnen Sie unterschiedliche Behandlungsgriinde und Terminarten (z. B. Impfung,
Erstuntersuchung oder Kontrolluntersuchung) thematisch gliedern und Sammelbegriffen
unterordnen.

e Termingruppen verwalten

Sie kdnnen die von lhnen angebotenen Terminarten verwalten. Sie kbnne neue Terminarten
hinzufliigen oder bestehende Terminarten, bearbeiten kopieren oder I6schen.

e Terminarten verwalten

Kettentermine sind Termine, die stets weitere Termine nach sich ziehen, beispielsweise das Setzen
von Kronen bei einem Zahnarzt. Um Kettentermine anlegen zu kdnnen, missen Sie zunachst eine
entsprechende Kettenterminart hinzufligen.

e Kettenterminarten verwalten

Durch buchbare Zeiten konnen Sie individuell definieren, welche Behandler wann im internen
Kalender Gber die intelligente Terminsuche oder von Patienten tiber die CLICKDOC Arztsuche
gebucht werden kénnen.

e Buchbare Zeiten verwalten

Wenn Sie das Modul der Terminerinnerung fiir CLICKDOC KALENDER erworben haben, kénnen Sie
einstellen, ob lhre Patienten eine Terminbenachrichtigung fiir vereinbarte Termine erhalten sollen.
Zudem konnen Sie einstellen, ob Ihre Patienten an bereits vereinbarte Termine zu einem von lhnen
definierten Zeitraum erinnert werden sollen. Dadurch reduzieren Sie Terminausfalle durch
Nichterscheinen von Patienten und entlasten |hr Praxisteam.

e Patientenkommunikation verwalten

Ebenfalls Bestandteil des Moduls der Terminerinnerung ist die Moglichkeit, Terminarten mit
Terminanlagen verkniipfen, beispielsweise Einverstandniserklarungen oder Informationsdokumente
wie Aufklarungsbogen und Anfahrtsbeschreibungen. Diese werden dann, wenn Patienten mit einem
CLICKDOC-Konto einen Termin bei Ihnen Gber die CLICKDOC Arztsuche buchen, mit der
Terminbestatigung zur Verfligung gestellt.

e Terminanlagen verwalten

Sie haben die Moglichkeit, online buchbare Terminarten mit sog. ,,Buchungsbedingungen” zu
versehen. Wenn Patienten die Terminart online tGber die CLICKDOC-Arztsuche buchen wollen,
miissen sie zunachst alle Buchungsbedingungen bestatigen — sonst ist eine Buchung nicht
moglich. Dadurch kénnen Sie steuern, welche Patienten welche Terminarten buchen. Ziel dabei
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ist, dass die Patienten nur fiir sie geeignete Terminarten buchen.

e (Qualifizierende Buchungsbedingungen fiir Patienten verwalten

Im Men( "Sprechstunde" wird bei den Patienten, die im Wartezimmer sitzen, ein Wartesymbol
angezeigt

o [ Patientensuche & Neuanlage Q Alle Rdume 1. Stock

» Sprechstunde (3)

I (2 raume A 0 i!

Abwesend Patienten
[3) KALENDER

C3 KONTAKTE & ¢ U B ~

~ In Bearbeitung

~ Tagesliste (26) Y
Schneider, Adelheit W 02:00 .
B EBeratung Wz 1 L‘:I
Wartezimmer Patienten
Maier, Marta W 09:10
— (@07 uve -
Wachtel, Olga W 09:20 Schneider, Adel... W 09:00
B Sprechstunde B Beratung

Sie kdnnen einstellen, ob das Wartesymbol nach einer gewissen Wartezeit farbig markiert werden
soll. So erkennen Sie schnell, welche Patienten schon etwas langer im Wartezimmer sitzen.

Gehen Sie dazu in das Men( "Kalendereinstellungen | Allgemeine Einstellungen". Sie konnen dann
im Bereich "Hervorhebung der Wartezeit" einstellen,

e ob das Symbol farblich angepasst werden soll,
e ob das Symbol nach Ablauf weiterer Zeit nochmal farblich angepasst werden soll,
e in welcher Farbe es jeweils angepasst werden soll,

e zu welchem Zeitpunkt es angepasst werden soll.

Hervorhebung der Wartezeit

Stellen Sie hier ein, nach welcher Wartezeit sich das Wartesymbol eines Termins einfarbt. Die Zeit bis zur Anderung der Anzeige wird frihestens ab der Terminzeit gezahlt. Erscheint ein Patient zu
spat zu seinem Termin, wird die Zeit erst ab der Anmeldezeit gezahlt

Min Farbpalert
Wartesymbol einfarben nach [10 ] [Standarcl v] [ v ]

Min Farbpalette
Wartesymbol einfarben nach [20 ] [Slandar(l V] [. v ]

Stellen Sie beispielsweise ein, dass das Wartesymbol nach 20 Minuten Wartezeit rot gefarbt werden
soll, sieht dieses nach 20 Minuten Wartezeit so aus:
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o [ Patientensuche & Neuanlage Q ] Alle Réume 1. Stock

. Sprechstunde (3)

I (2 raume A 0 i!

Abwesend Patienten
[3] KALENDER

(3 KONTAKTE o ¢ U B ~

~ InBearbeitung
~ Tagesliste (26)

Schneider, Adelheit W 09:00

B Beratung WZ 1 L‘-I
Wartezimmer Patienten

Maier, Marta W 09:10

B Sprechstunde ‘ & ¢ ¥ @ ~

Wachtel, Olga W 09:20 Schneider, Adel... W 09:00

B Sprechstunde B Beratung

Es kann fir Sie im Arbeitsalltag von hoher Bedeutung sein, privat versicherte Patienten schnell und
eindeutig identifizieren zu kénnen. Sie haben daher die Moglichkeit, privat versicherte Patienten
durch ein Symbol in verschiedenen Bereichen der Anwendung optisch hervorzuheben. Dabei stehen
Ihnen verschiedene Symbole zur Auswahl. Zudem kénnen Sie dem Symbol eine Farbe zuweisen.

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Allgemeine Einstellungen".

1. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Privatpatienten hervorheben".
2. Waihlen Sie im Feld ,,Farbpalette” die Farbe aus, mit der das Symbol dargestellt werden soll.

Hinweis

Wahlen Sie "Standard", um im nachsten Feld eine Farbe aus vordefinierten Farben auswéahlen zu kbnnen.
Widhlen Sie "Eigene", um im nachsten Feld eine eigene Farbe zu definieren.

3. Wahlen Sie eine Farbe aus.
Wahlen Sie ein Symbol aus.

‘

5. Klicken Sie auf ,,Speichern”.

e
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Privatpatienten hervorheben

Um Privatpatienten schneller identifizieren zu kdnnen, kénnen Sie diese mithilfe eines Icons in der Tagesliste, der Terminkarte im Kalender sowie dem Tooltip hervorheben

Farbpalee
Privatpatienten hervorheben [Siandard v ] [ v ] I 0 A Io
P !!

Zeigt die aktuelle Schwangerschaftswoche direkt im Kalender, in der Patienteniibersicht und wahrend der Terminvergabe an

i

Schwangerschaftswoche anzeigen

Schwangerschaftswoche anzeigen

Anzeige der Tagesliste verlangern

w [ ANDERUNGEN VERWERFEN I

Nach Aktivieren der Funktion: Darstellung privat versicherter Patienten in der Anwendung

Sobald Sie die Funktion aktiviert haben, werden privat versicherte Patienten in den folgenden
Komponenten durch Ihr gewédhltes Symbol gekennzeichnet:

Terminanlage

Terminkarte im Kalender
Infokastchen der Terminkarten
Ubersicht eines Patienten

In Bearbeitung

Tageliste

Rdaume

Voraussetzung fiir die korrekte Darstellung der Funktion

Voraussetzung fiir die optische Hervorhebung ist, dass die Patienten in den Stammdaten als ,,Privat
versichert” definiert sind.

Versicherung

Versicherung
{ Privat versichert v
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Sie kdnnen sich die Schwangerschaftswochen (SSW) von Patientinnen in verschiedenen Bereichen
von CLICKDOC anzeigen lassen. Ein starker Fokus liegt dabei auf dem Prozess der Terminbuchung:
Wird eine Schwangerschaft festgestellt, konnen Sie schnell und einfach alle nétigen Folgetermine
vereinbaren. Sie sehen stets zu welchem Zeitpunkt sich die Patientin in welcher SSW befindet und
sparen viel Zeit im Buchungsprozess.

18.3.1 Voraussetzung fiir die Anzeige der
Schwangerschaftswochen in CLICKDOC

Damit die SSW einer Patientin in CLICKDOC angezeigt werden kénnen, missen Sie zunachst in lhrer
Praxissoftware das Einverstindnis fiir die Ubertragung von Schwangerschaftsdaten an CLICKDOC
hinterlegen. Bereits dokumentierte als auch neue Daten werden dann automatisch zu CLICKDOC
Gbertragen.

Hinweis

Bei der Funktion der Anzeige der Schwangerschaftswochen handelt es sich um eine Unterstltzung zur
Terminierung von schwangeren Patienten. Die Funktion beinhaltet keine therapeutischen oder
diagnostischen Empfehlungen. Die Anzeige erfolgt auf Basis der eingegebenen Werte in der jeweiligen
Praxissoftware.

18.3.2 Die Anzeige von Schwangerschaftswochen in CLICKDOC
aktivieren
1. Offnen Sie das Menii , Kalendereinstellungen | Aligemeine Einstellungen®.
2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen , Schwangerschaftswoche anzeigen”.

3. Klicken Sie auf ,,Speichern”.

a Hervorhebung der Wartezeit
A Kalendereinstellungen (10)
Stellen Sie hier ein, nach welcher Wartezeit sich das Wartesymbol eines Termins einfarbt. Die Zeit bis zur Anderung der Anzeige wird frihestens ab der Terminzeit gezahit. Erscheint ein Patient zu
I A s en o P spét zu seinem Termin, wird die Zeit erst ab der Anmeldezeit gezahit

Wi, « Farbpalette
S EEE RS Wartesymbol einfarben nach [10 [Stan(lard v ] [ v ]

BEHANDLER

Min. * Farbpalette
SCHICHTEN Wartesymbol einfarben nach [QD [Sta,,dam v ] [‘ ~ ]

TERMINGRUPPEN

TERMINARTEN
KETTENTERMINE Privatpatienten hervorheben

BUCHBARE ZEITEN Um Privatpatienten schneller identifizieren zu konnen, konnen Sie diese mithilfe eines Icons in der Tagesliste, der Terminkarte im Kalender sowie dem Tooltip hervorheben.

ATIENTENKOMMUNIKATION Privatpatienten hervorheben

A In Bearbeitung

Schwangerschaftswoche anzeigen

Zeigt die aktuelle Schwangerschaftswoche direkt im Kalender, in der Patientenibersicht und wahrend der Terminvergabe an.

Schwangerschaftswoche anzeigen e

m ANDERUNGEN VERWERFEN
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18.3.3 Nach Aktivieren der Funktion: Anzeige von
Schwangerschaftswochen in verschiedenen Bereichen
von CLICKDOC

Unterschied in der farblichen Darstellung von Schwangerschaftswochen

Die aktuelle SSW wird stets in der Farbe Orange angezeigt, vorherige und zukilnftige SSW in
einem Grauton, sodass Sie diese schnell unterscheiden kénnen.

TAG WOCHE MONAT

7 8 9 10 p 14 15 16 17 18 21 22 28

0 1 KW 12
042 043  0+#4 045 06 | [1#2 148 1+#4 145 146 | |2¢2 243 244
ABC ABC ABC ABC ABI ABI ABC ABC ABC ABC ABC ABC ABC
[y 2 By 2 By 20 By 0 | [y 2 By 20 By 0 By 0 | [y By |

Die aktuelle SSW wird in orange angezeigt, vergangene und zukiinftige SSW in grau

Darstellung in der Ubersicht einer Patientin

In der Ubersicht einer Patientin sehen Sie deren aktuelle SSW:

Ubersicht Stammdaten Einverstandniserkldrungen

Frau Peters % :

*07.07.1995 W
26 Jahre

Darstellung wiahrend der Terminbuchung

Beim Buchen von Terminen werden lhnen die SSW an verschiedenen Stellen angezeigt:

o Im Terminvergabefenster
e Inder Kalenderansicht an verschiedenen Stellen
e Imreguldren Minikalender sowie in einem neuen SSW-Minikalender
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Direkt im Terminvergabefenster wird
Ihnen die aktuelle SSW angezeigt

. _ . A
Termin anlegen Termin anlegen X Marz LO 42
. - Patient ‘ M,
- Patient 1 ‘ Pia Peters ‘
Pia Peters ‘ - 0000000000000} ‘l 4
~ Terminart * - ‘ Vorsorge v ‘
Vorsorge v ‘ ' ‘ SSW 142
\ J .
F 4 a 15v asc
” G 07.07.1995 26 J W SSW 0+6 v
07.07.1995 25 W A% [] Terminanfrage durch Servicestelle
200
Peters, Pia SSW 1+2 i
Termin am * Start * srsorge
[J Terminanfrage durch Servicestelle [ 14.03.2022 B ] {09300 ] 0200 - 0245 2

Hilfreicher Uberblick:
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Beim manuellen Anlegen eines Termins sehen Sie die
SSW des gewahlten Zeitpunkts in der Kalenderansicht

Anzeige von SSW oberhalb der Kalenderspalten in der Kalenderansicht

TAG WOCHE
C C Fr L Dc F vIC C y
7 8 9 10 11 14 15 16 17 18 21 22 23
W10 KW 11 KW 12
042 0+#3  0+#4  0+5 046 | 142 14#8  1#4  1+5  1+6 | |2¢2 243 244
AB ABC ABC ABC ABC ABC ABC ABC ABC ABC ABC ABC ABC
I | I I I S I I I S S
Im bereits existierenden Minikalender sehen Sie kdnnen sich den Minikalender auch mit SSW anzeigen
Sie die SSW, wenn Sie mit der Maus Uber ein lassen. Klicken Sie dazu auf den neuen Reiter ,SSW*
Datum fahren /
¢ HEUTE H Kw ssw ¢ HEUTE 3 : KW SsSW
‘|8 < Mérz 2022 > E :|8 04 05 06 07
MO DI Ml DO FR SA S0 08 09 10 11 12 13 14 15
01 02 03 04 05 06 16 23
543 10 07 08 09 10 11 12 13 24 DEITIN 2
17 ° 15 16 17 18 19 20 543 - S .
< 06.06.- 12.06. §
cD 12 21 22 23 24 25 326 27 40
13 28 29 na CD
| —————————
[ 1
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entsprechende Kalenderwoche zu sehen
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Darstellung direkt im Kalender:

Nachdem Sie einen Termin angelegt haben, sehen Sie die SSW zum Zeitpunkt des Termins in der
Terminkarte sowie in der Termindetailansicht direkt im Kalender.

14:00

15:00

Peters, Pia| S5W 4+6
1 Mo. 14.03.2022

15:00 - 16:00 60 Min.

16:00

Sprechstunde

Dr. CLICKDOC Demo
17:00

Peters, Pia
W  *07.07.1995 26.J

Anzeige von Schwangerschaftswochen beim Anlegen von Gruppenterminen
Beim Anlegen von Gruppenterminen ist die Anzeige von SSW auf das Terminvergabefenster
beschrankt. Sie sehen die aktuelle SSW einer Patientin, wenn sie die Detailinformationen

aufklappen.

Gruppentermin anlegen

~ Terminart * .
‘ Emahrungsberatung v ‘

r 4

[ )

Christina Peters v
Lucia Wachtel ~
Pia Peters ~

07.07.1995 26.J W |SSW 4+6

Interne Notiz ]
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StandardmaRig werden die Tagesliste im Men ,,Sprechstunde” sowie die Raumansicht im Meni
»Sprechstunde | Raume” um Mitternacht zuriickgesetzt. Sie kénnen die Anzeige verlangern, falls
Ihre Praxis nach Mitternacht noch gedffnet hat. So stellen Sie sicher, dass die Komponenten erst
dann zuriickgesetzt werden, wenn lhr Arbeitstag zu Ende ist. Sie haben die Mdéglichkeit, die
Anzeige Uber Mitternacht hinaus um 3, 6 oder 9 Stunden zu verlangern.

Die Funktion ist in wenigen Schritten aktiviert:

Gehen Sie in das Meni ,,Kalendereinstellungen | Allgemeine Einstellungen®“.
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen , Anzeige der Tagesliste verlangern®.
Wahlen Sie aus der Liste ,Stunden” die gewiinschte Stundenanzahl aus.
Klicken Sie auf ,Speichern”.

PwnNPE

Hervorhebung der Wartezeit

Anzeige der Tagesliste verldngern

P [

Die intelligente Terminsuche in CLICKDOC (,Freie Termine finden“) bertcksichtigt die
Offnungszeiten, Schichten und buchbaren Zeiten Ihrer Praxis — sie ist das Mittel der Wahl, um auf
moglichst effizientem Wege geeignete Termine fiir Ihre Patienten zu finden.

Bei der Terminsuche werden lhnen standardmaRig alle freien Termine eines Tages vorgeschlagen.
Dadurch kdnnen Sie flexibel auf die Wiinsche |hrer Patienten eingehen und finden stets den
passenden Termin.

In der Kalenderansicht wird dabei der erste freie Termin eines Tages hervorgehoben dargestellt,
alle weiteren freien Termine des Tages sind in Hellblau hinterlegt. Zudem sehen Sie die freien
Termine auch auf der linken Seite im Buchungsfenster.
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August 2022 R LR
rgm— ﬁ Mo C M Do F
Lena Kurs
22 23 24 25 26
Terminart * Kw 34
{ Sprechstunde v
10~ o Jo JD Jo JD
* [y
Mo 22.08.2022
- 9 9:00
09:15 09:45 Fink, Manuela » | tonner, Kiaus »
v &l Schafer, Alicia
00:15 Wachtel, Lucia N '
Di' 23.08.2022 : Paetz, Marie Rudolf, lise » 2 »
Renate » -
09:00 09:15 11:00 1000 0w I
e mses Taylor, Ferris
11:15 o N .
3 wi 24.08.2022 H
11:00
11:00 11:15 11:45 Unger, Adrian ul 11:00 Zucker, Bernd »
Peters, Christina ]
Frohlich, Lucia ﬂl Ak T ULES
i oo 25.08.2022 H = : 1130
1200 Dicks. Bea g Vel Priee ot 11:45 11:45
09:30 09:45 .
Haase, Adam (]
Fr 26.08.2022 : a
09:25 09:40 11:15 1300
< NACHSTE WOCHE >

Nur den ersten freien Termin eines Tages anzeigen

Sie haben aber auch die Mdéglichkeit, sich nur den ersten freien Termin eines Tages anzeigen zu
lassen. Daflir miissen Sie die Funktion , Alle freien Termine anzeigen” deaktivieren.

1. Gehen Sie in das Menii ,,Kalendereinstellungen | Terminvergabe“.
2. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen ,Alle freien Termine anzeigen”.
3. Klicken Sie auf ,Speichern”.

e Allgemein#  Buchungsfenster Patientenaniage
A Kalendereinsteilungen (1) - ‘ . _
ALLGEMEINE » Terminsuche: Alle freien Termine anzeigen
EINSTELLUNGEN
I o _Becer Taminsucne werasn hnen she ertugtaren TeTin sinss Ta0ss VOrgescIisgen DAGUTCN KGAnen Se X8 3 e WANSch Iver Ptientsn sngenen L frin Stetscen sassencn Temin. 151 52 FUnkion Gsskthiert, i Finen nur der srste frie Termin snes Tage8 verpescriagen
- [ Al frfen Termine anzeiger
KALENDERDARSTELLUNG
SCHICHTEN

TERMINGRUPPEN . . .
Kalenderansicht nach Terminspeicherung

TERMINARTEN

Datum und Kalenderansicht werden nach dem Anlegen oder Bearbeiten eines Termins beibahiatten. Dadurch bisitt genug Zet, um beispietsweise sine Temminkarte suszufiilen. I ion deaitiviert, werden Datum und Kalenderansicht nach dem &niegen oder Bearbaiten eines Terming auf die

KETTENTERMINE Start Einsteliungen zurnickgesetzt

BUCHBARE ZEITEN B3 Kalenceransicht nach dem Speichern beibenalten

PATIENTENKOMMUNIKATION

Automatische Behandlerauswahl

TERMINANLAGEN

BUCHUNGSBEDINGUNGEN
Das Feid Benandier wird, DEsIErend auf Ier KOTNQUESTON, SUICMALSC BUSQETUIT

A InBaarbeitung
B3 “utomatiscns Benandiersuswani wanrend der Temminvergabe

D) | #oswoncen verwersen
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Wenn Sie beispielsweise beim Anlegen oder Verschieben eines Termins einige Wochen in die
Zukunft navigieren oder nach einem bestimmten Behandler filtern, wird diese Ansicht
standardmaRig nach dem Speichern des Termins auf die Ausgangsposition zuriickgesetzt.

Sie kdnnen jedoch einstellen, dass Datum und Kalenderansicht nach dem Anlegen oder
Bearbeiten eines Termins beibehalten werden.

Dadurch bleibt der Termin bleibt sichtbar und Sie haben die Mdoglichkeit, den Patienten in Ruhe
telefonisch Uber seinen Termin zu informieren oder eine Terminkarte auszufiillen. Auferdem
kénnen Sie bei Bedarf direkt im Anschluss weitere Termine in diesem Zeitraum anlegen oder
bearbeiten.

Die Funktion ist in wenigen Schritten aktiviert:
1. Offnen Sie das Menii , Kalendereinstellungen | Terminvergabe“.
2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen , Kalenderansicht nach dem Speichern beibehalten”.

3. Klicken Sie auf,,Speichern”.

© P TR —

ALLGEMEINE
EINSTELLUNGEN

RDARSTELLUNG

Kalenderansicht nach Terminspeicherung

arhsiten ines Terming Deibsnalten DA0UIEN DSt genug Z8f, um DeiSpisisweiss S Teminkans ausIUTliien. 15 Cis FUNTIon 2aktivien, werden DAtUM Lnd KahnOeransichi nach dem Anisgen oder Bearmaten snes Temming auf oe

(2]

Automatische Behandlerauswahl
Das Feid ‘Benandler” wire, basierend auf Irver Konfigurabion, automat

Sie haben die Moglichkeit, direkt bei der Terminanlage einen neuen Patienten anzulegen, dieser
wird dann als temporéarer Patient in CLICKDOC hinterlegt. Beim Anlegen des Patienten miissen Sie
einige Eingabe- und Datenfelder ausfiillen, beispielsweise Geburtsdatum oder E-Mail-Adresse.

Fir einige dieser Felder konnen Sie einstellen, ob diese beim Anlegen temporarer Patienten
sichtbar sein sollen und ob diese Pflicht sind, um die Patientenanlage abschlieBen zu kénnen.
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Dadurch kdnnen Sie den Anlageprozess starker an die Anforderungen |hrer Praxis anpassen und
beispielsweise den Fokus darauf legen, den Patienten wahrend der Terminanlage lediglich mit den
fiir Sie wichtigsten Daten und moglichst schnell anzulegen.

18.7.1 Felder fiir die Patientenanlage konfigurieren

Gehen Sie in das Meni ,Kalendereinstellungen | Terminvergabe“ und 6ffnen Sie anschlieRend
den Menlpunkt ,,Buchungsfenster Patientenanlage®”.

—
° allgemein  Buchungsfenster Patientenanlage
~ Kalendereinstellungen (12 J
Buchungsfenster Patientenanlage Termin anlegen X
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN
Legen Sie fest. welche Felder beim Anlegen temporarer Patienten sichtbar sein sollen und welche Felder Pficht sind, um die Patientenanlage abschiielien zu konnen. Einige Felder sind
TERMINVERGABE Zwingend erforderlich und knnen daher nicht bearbeitet werden
KALENDERDARSTELLUNG
Feld Sichibar  Pflichtfeld
BEHANDLER
SCHIGHTEN P -
TERMINGRUPPEN
TERMINARTEN Als temporirer Patient anlegen
Geschlecht [m]
KETTENTERMINE
BUCHBARE ZEITEN 1
~ Bearbeitung S
Festnetz O [m] ; | ‘
Geschiecht v | | Anedes | v
Mob
E-Mail
" 0]
A @ ‘
Alle Einstellungen zur Patientenkommunikation sind aktiviert. erhahen ichtigungen und -
aminerinnerungen. NS TELLUNGEN ANZE GEN
Eimwilligung fir den Erhalt von E-Mail 7 SMS

Auf der linken Seite konnen Sie die einzelnen Felder auf sichtbar/nicht sichtbar schalten sowie als
Pflicht/nicht Pflicht deklarieren, indem Sie einen Haken setzen bzw. diesen entfernen

Alle Anderungen, die Sie vornehmen, werden Ihnen sofort in der Vorschau des Buchungsfensters
auf der rechten Seite angezeigt. Klicken Sie abschlieRend auf ,Speichern”, damit Ihre Anderungen
auch im reguldren Buchungsfenster Wirkung zeigen.

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass einige Felder fur die Patientenanlage zwingend erforderlich sind und daher nicht
bearbeitet werden kénnen.

18.7.2 Unterstiitzende Hinweise bei Konfiguration von Feldern
zur Patientenkommunikation

Haben Sie die Patientenkommunikation aktiviert und lhre Patienten sollen
Terminbenachrichtigungen und/oder Terminerinnerungen erhalten, sind die Felder ,,Mobil“ und ,E-
Mail“ erforderlich. Haben Sie diese deaktiviert, wird Ihnen ein entsprechender Hinweis angezeigt und
Sie kdnnen die Felder mit einem Klick auf ,Sichtbar” setzen.

Glltig ab: 10.2023
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Als temporarer Patient anlegen
Geschlecht O
n
Festnetz
Enr=mn
Mabil
[ Geburtsdatum * m ]
E-Mail
Einwilligung fiir den Erhalt von E-Mail / SMS:
v
Alle Einstellungen zur P: 1 sind aktiviert. Ihre Patienten erhalten Terminbenachrichtigungen und
Terminerinnerungen EINSTELLUNGEN ANZEIGEN
E-Mail und Mobil werden bendtigt, um Terminbenachrichtigungen und Terminerinnerungen an Patienten zu senden. T S AT A

18.8.1 Zeitintervalle verwalten

Sie kdnnen den Kalender im Meni "Sprechstunde | Kalender" in verschiedenen Zeitintervallen
anzeigen lassen. Das Zeitintervall bestimmt, in welchen Zeitabstanden die Kalenderelemente
angezeigt werden. StandardmaRig haben Sie Zeitintervalle von 5, 10, 15 und 30 Minuten zur
Auswahl. Wenn Sie neben den Standard-Zeitintervallen noch weitere Auswahlmaoglichkeiten haben
wollen, kénnen Sie selbst neue Zeitintervalle hinzufiigen.

Zeitintervalle hinzufiigen

Gehen Sie dazu in das Meni "Kalendereinstellungen | Kalenderdarstellung". Dort kdnnen Sie im
Bereich "Zeitintervalle" ein neues Zeitintervall hinzufiigen:

1. Geben Sie in das Feld die Anzahl der Minuten des gewiinschten Zeitintervalls ein.
2. Klicken Sie auf "Intervall hinzufligen".

Ansicht Wichtige Ereignisse Schulferien Ansichtsprofile

Zeitintervalle

5 Min. o
10 Min. o
15 Min. o
30 Min. o

@ ©

ZEITINTERVALL HINZUFUGEN

3. Klicken Sie auf "Speichern".
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)
ey
Verwandte Themen

®  Das hinzugefligte Zeitintervall konnen Sie dann im Men( "Sprechstunde | Kalender" auswahlen.
Wie das geht, erfahren Sie in diesem Abschnitt: Zeitintervalle des Kalenders dndern

Zeitintervalle l6schen

Wollen Sie ein Zeitintervall |6schen, klicken Sie einfach auf das Miilleimer-Symbol hinter dem
jeweiligen Zeitintervall. Klicken Sie anschlieRend auf "Speichern".

18.8.2 Profile fir Wochenansicht verwalten

Sie kdnnen die Wochenansicht des Kalenders im Men( "Sprechstunde | Kalender" tiber

verschiedene Ansichtsprofile steuern. Dazu stehen Ihnen Standard-Ansichtsprofile "5-Tage-Woche"

und "7-Tage-Woche" zur Verfligung. Sie kdnnen zusatzlich individuelle Ansichtsprofile erstellen.

Ein Profil fiir Wochenansicht hinzufiigen

Gehen Sie dazu in das Menii "Kalendereinstellungen | Kalenderdarstellung". Dort kénnen Sie im

Bereich "Wochenansicht" individuelle Profile hinzufligen:
1. Klicken Sie auf "Profil hinzufligen".
2. Geben Sie in das Feld den Namen des Profils ein.
3. Wabhlen Sie die Tage aus, die in der Wochenansicht angezeigt werden sollen.

4. Klicken Sie auf "Speichern".
{ Wochenansicht

Eine Woche kann mit folgenden Profilen dargestelit werden. Die Ansicht ist iber das Dreipunkt-Menii im Kalender wechselbar.

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

[:L;.;s-:;;m ej o SN 3 ) =] o Jui

PROFIL HINZUFUGEN

o w ANDERUNGEN VERWERFEN

Ein Profil fir Wochenansicht I6schen

Wollen Sie ein Profil [6schen, klicken Sie einfach auf das Milleimer-Symbol hinter dem jeweiligen

Profil. Klicken Sie anschlieBend auf "Speichern".

7N
)
Verwandte Themen

®  Das hinzugefuigte Profil konnen Sie dann im Men( "Sprechstunde | Kalender" auswahlen. Wie
das geht, erfahren Sie in diesem Abschnitt: Wochenansicht dndern

Glltig ab: 10.2023
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18.8.3 Darstellung wichtiger Ereignisse verwalten

Sie kdnnen wichtige Ereignisse im Kalender durch einen farbigen Balken hervorheben. Die Dauer
kénnen Sie dabei selbst definieren, beispielsweise tageweise im Rahmen eines Geburtstags oder fiir
mehrtagige Veranstaltungen.

3N
\1/‘

Verwandte Themen

®  Achtung: Wichtige Ereignisse sind lediglich optische Informationen, die hnen in der
Kalenderansicht angezeigt werden. Termine sind in diesem Zeitraum weiterhin buchbar. Sollen
in diesem Zeitraum keine Termine buchbar sein, missen Sie entsprechende Abwesenheitszeiten
Ihrer Praxis definieren: Abwesenheitszeiten verwalten

November 202 ORI wock: |
27 23 24 25

30v BEC JD MEI MUE SCH BEC JD ME MUE SCH BEC JD MEI MUE SCH EEC JD

Ein wichtiges Ereignis hinzufligen

Gehen Sie dazu in das Men( "Kalendereinstellungen | Kalenderdarstellung" und klicken Sie dann
auf den Bereich "Wichtige Ereignisse".

1. Klicken Sie auf "Neues Ereignis hinzufligen".

2. Klicken Sie auf den Pfeil, um das Formular zu 6ffnen.

3. Geben Sie in das Feld "Name*" den Namen des Ereignisses ein.
4. Wahlen Sie im Feld "von*" das Startdatum des Ereignisses aus.
5

Wahlen Sie im Feld "bis*" das Enddatum des Ereignisses aus.

Hinweis

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch
keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8
Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen
kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen kénnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die
Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungultig.

Glltig ab: 10.2023
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6. Wahlen Sie im Feld "Farbpalette" die Farbpalette aus, die Sie nutzen wollen.

Hinweis

Wahlen Sie "Standard", um im nachsten Feld eine Farbe aus vordefinierten Farben auswahlen zu kbnnen.
Wahlen Sie "Eigene", um im nachsten Feld eine eigene Farbe zu definieren.

7. Wabhlen Sie eine Farbe aus.
8. Wabhlen Sie einen Linientyp aus.

9. Klicken Sie auf "Speichern".

e Ansicht  Wichtige Ereignisse  Schulferien  Ansichtsprofile

A Kalendereinstellungen (10)

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN < 4
| KALENDERDARSTELLUNG Wichtige Ereignisse
SEHANDLER Tragen Sie hier Ihre individuellen ganz- oder mehrtagigen Ereignisse als farbige Balken im Kalender ein. Dies kinnen beisp Millabfuhrtermine, ge von Mitarbeitern oder
Veranstaltungen sein.
SCHICHTEN
TERMINGRUPPEN Name von bis Darstellung Praxis Julian Dersch

TERMINARTEN A e —

KETTENTERMINE

. : w
SUCHBARE ZEITEN Ereignis bearbeiten
PATIENTENKOMMUNIKATION { Saler L
[ Name * ] von* El] [ bis * EI] [Standard v ] [ o - ] [durchgehend - ]
TERMINANLAGEN o o e 6 o e
A In Bearbeitung ABBRECHEN SPEIGHERN

0

NEUES EREIGNIS HINZUFUGEN o

Ein wichtiges Ereignis aktivieren

Haben Sie ein wichtiges Ereignis hinzugefligt, missen Sie es aktivieren, damit es angezeigt wird.
Klicken Sie dazu auf den Schieberegler, sodass dieser sich blau farbt.

< >

Wichtige Ereignisse

Tragen Sie hier Ihre individuellen ganz- oder mehrtagigen Ereignisse als farbige Balken im Kalender ein. Dies kénnen beispielsweise Millabfuhrtermine, Geburtstage von Mitarbeitern oder
Veranstaltungen sein.

Name von bis Darstellung Praxis Julian Dersch

v Teamveranstaltung 22.11.2021 24.11.2021 _— G

Ein wichtiges Ereignis bearbeiten

Sie wollen ein wichtiges Ereignis bearbeiten:
1. Klicken Sie auf den Pfeil, um das Formular zu 6ffnen.
2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf ,,Speichern”.

Glltig ab: 10.2023
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Ein wichtiges Ereignis I6schen
Sie wollen ein wichtiges Ereignis |6schen:
1. Klicken Sie auf den Pfeil, um das Formular zu 6ffnen.
2. Klicken Sie auf das Miilleimer-Symbol
3. Klicken Sie auf "Léschen".
o
Hinweis

Damit Sie ein wichtiges Ereignis 16schen kdnnen, muss dieses deaktiviert sein. Klicken Sie dazu auf den
Schieberegler, sodass dieser sich grau farbt.

18.8.4 Darstellung von Schulferien verwalten

Sie konnen einstellen, ob die Schulferien Ihres Bundeslandes, beispielsweise Sommer-, Herbst und
Winterferien, im Kalender durch einen farbigen Balken dargestellt werden sollen. Zudem kdnnen Sie
die optische Darstellung Ihren Anforderungen entsprechend anpassen. Da CLICKDOC KALENDER
voreingestellt ausgeliefert wird, sind die Schulferien der einzelnen Bundeslander bereits hinterlegt,
sodass Sie diese nicht selbst anlegen missen. Als Quelle fir die Schulferien dient die "Konferenz der
Kultusminister der Lander in der BRD". Alle Angaben sind daher ohne Gewahr.

Die Darstellung von Schulferien aktivieren

Gehen Sie dazu in das Men( "Kalendereinstellungen | Kalenderdarstellung" und klicken Sie dann
auf den Bereich "Schulferien". Aktivieren Sie das Kontrollkadstchen.

o Ansicht  Wichtige Ereignisse  Schulferien  Ansichisprofile

~ Kaknderdinstdimge
Schulferien anzeigen
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN
Dies beinhaltes
TERMINVERGABE Quelle: Konfes

wiie 2.8, Sommer-, Herbst- und Winterferien
D, Alle Angaben ohne Gewh

| KALENDERDARSTELLUNG v &

SCHICHTEN

Bundesland Abkiirzung Darstellung P2 Pl
TERMINGRUPPEN

TERMINARTEN Nordrhein-westfalen HW i a

KETTENTERMINE
Rheinland-Pfalz RP

BUCHBARE ZEITEN

Die Darstellung von Schulferien dndern

Sie kdnnen die optische Darstellung durch den farbigen Balken lhren Anforderungen entsprechend
anpassen.

1. Klicken Sie auf den Pfeil, um das Formular zu 6ffnen.

2. Waihlen Sie im Feld "Farbpalette" die Farbpalette aus, die Sie nutzen wollen.

o

Hinweis

Wahlen Sie "Standard", um im nachsten Feld eine Farbe aus vordefinierten Farben auswéahlen zu kénnen.
Wahlen Sie "Eigene", um im nachsten Feld eine eigene Farbe zu definieren.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Den Kalender verwalten 209



CLICK"\DOC

3. Wahlen Sie eine Farbe aus.
4. Wabhlen Sie einen Linientyp aus.

5. Klicken Sie auf "Speichern".

Dienstag, 13. Februar 2024 - 16:40 Uhr

SPRECHSTUNDE KALENDEREINSTELLUNGEN

e Ansicht  Wichtige Ereignisse  Schulferien#  Ansichtsprafile

~ Kalendereinstellungen (11)

Schulferien anzeigen
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

Dies beinhaltet alle Ferien der jeweiligen Bundesisnder wie 28 Sommer., Herbst- und Winterferien

TERMINVERGABE Quelle: Konferenz der Kultusminister der Lander in der BRD. Alle Angaben ohne Gewdhr.
KALENDERDARSTELLUNG  # v 0
SCHICHTEN

Bundesland Abkirzung Darstellung P2 Pl ¢,
TERMINGRUFPEN o
TERMINARTEN Mardrhein-Westfalen N .,J o a

KETTENTERMINE

BUCHBARE ZEITEN

Rheinland-Pfalz P | Standand e v ® - o v
BATIENTENKOMMINIKATION | | durchgehend - o
A InBearbeitung !

e m ANDERUNGEN VERWERFEN

Andere Schulferien im Kalender darstellen

Die Aktivierung und Bearbeitung von Schulferien sind zunachst auf die Schulferien Ihres
Bundeslandes begrenzt. Wollen Sie sich aber im Kalender andere oder weitere Schulferien anzeigen
lassen, konnen Sie dies aktivieren.

Klicken Sie dazu auf das Zahnrad-Symbol und anschlieRend auf den Menipunkt "Alle anzeigen".

Ansicht Wichtige Ereignisse Schulferien Ansichtsprofile

Schulferien anzeigen

Dies beinhaltet alle Ferien der jeweiligen Bundeslander wie z.B. Sommer-, Herbst- und Winterferien
Quelle: Konferenz der Kultusminister der Lander in der BRD. Alle Angaben ohne Gewahr.

Alle anzeigen Q
Bundesland Abkiirzung Darstellung P2 P1
Nordrhein-Westfalen NW
(< Rheinland-Pfalz RP v

Nun kénnen Sie die Darstellung der Schulferien aller Bundeslander aktivieren oder deaktivieren.
Zudem konnen Sie die Darstellung anpassen.

ansicht  wichtige Ereignisse  Schulferien#  Ansichtsprofile

Bundesland Abkiizung Darstellung 2 Pk
Saarland

Nordrhein-westfalen Nw

Niedersachsen N

Mecklenourg-Vorpommern mv

Hessen HE

Hamburg HH

Bremen HB

Brandenburg 88

Berlin -

Bayermn BA

Baden-Wirttemberg BW v | [u]
Rheinland-Pfalz e v

SPEICHERN ANDERUNGEN VERWERFEN
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18.8.5 Ansichtsprofile verwalten

Sie kdnnen die Kalenderansicht im Men "Sprechstunde | Kalender" (iber verschiedene
Ansichtsprofile steuern. Dazu stehen lhnen die Standard-Ansichtsprofile "Alle Behandler" und "Alle
Raume" zur Verfligung. Zudem kdnnen Sie individuelle Ansichtsprofile erstellen, um die Darstellung
Ilhren Anforderungen entsprechend anzupassen.

Ein Ansichtsprofil hinzufiigen

Gehen Sie dazu in das Meni "Kalendereinstellungen | Kalenderdarstellung" und klicken Sie dann
auf den Bereich "Ansichtsprofile".

1. Klicken Sie auf "Hinzufigen".

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

TERMINVERGABE

| emussocsonmsresuanc

SCHICHTEN

TERMINGRUPPEN

ERMINARTEN

KETTENTERMINE

BUCHBARE ZEITEN

PATIFNTENKAMMINIKATINN

Ansicht  Wichtige Ereignisse  Schulferien  Ansichisprofile

Ansichtsprofile

Verwalten Sie die verfgbaren Sichten auf den Kalender, Die Standartzucrdnung eines Ansichtsprofils steuert u a. die Herverhebung von standartbezogenen Felertagen und Ferlen im Kalender,

HinzurlGen | T

Bezeichnung Standortname. Profiltyp

Alle Behandler - Praxi

Clickdoc-Prof

Alle Behandler - Praxi

Alle RauMme - Pra

2. Geben Sie im Feld "Bezeichnung" einen Namen fiir das Ansichtsprofil ein.

3. Passen Sie die Felder nach Ihren Anforderungen an.

Hinweis

Stellen Sie die Felder auf den Wert "Keine Anderung" ein, wenn Sie die Standard-Werte aus der
Kalenderansicht beibehalten wollen.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7

"Initiale Kalenderansicht": Wahlen Sie die Standardansicht hinsichtlich "Tag",
"Woche" oder "Monat" aus.

()
Hinweis

Sie konnen im Kalender jederzeit auf eine andere Kalenderansicht wechseln.

"Angezeigter Kalenderzeitraum": Wéhlen Sie aus, ob lediglich die Offnungszeiten
oder der gesamte Tag mit seinen 24 Stunden angezeigt werden sollen.

"Zeitintervalle": Wahlen Sie aus, in welchen Zeitabstanden die Kalenderelemente
angezeigt werden sollen.

"SymbolgréRe": Wahlen Sie die GrolSe der angezeigten Symbole aus.
"Wochenansicht": Wahlen Sie ein Profil fiir die Wochenansicht aus.

"Patientennamen abkiirzen": Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn die Namen
der Patienten abgekiirzt werden sollen.

Den Kalender verwalten
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g. "Magnetisches Raster": Aktivieren Sie das Kontrollkastchen, damit die Termine beim
Verschieben an den Gitterlinien des Kalenders einrasten.

h. "Magnetische Termine": Aktivieren Sie das Kontrollkastchen, damit das System Sie
beim Andocken von Terminen unterstiitzt.

Ansichtsprofil hinzufiigen

[ Bezeichnung *

Initiale Kalenderansicht

[ Woche

Angezeigter Kalenderzeitraum
[ Offnungszeiten

-]

Zeitintervalle

‘ [ Keine Anderung

Symbolgrisie
[ Mittlere Symbole

Wochenansicht

[ Keine Anderung

-]

v} [ Patientennamen abkiirzen

v} Magnetisches Raster

v} Magnetische Termine

4. Ziehen Sie die Behandler und/oder Rdume, die in diesem Profil angezeigt werden sollen, in

den Bereich ,,In diesem Profil anzeigen”.

Zeige diese Ressourcen

Sie konnen mittels Drag und Drop Ressourcen der K

und in

Reihenfolge sortieren

Verfligbare Behandler

Marie Becker

Dr. Peter Doctore

Lisa Miiller

Dr. Ursula Schmidt SCH
Dr. Peter Meier MEI
MTA-Pool ﬂ
MFA-Pool ﬂ

Verflighare R&ume

In diesem Profil anzeigen

R3 Raum 3

1 max. Dr. Clickdoc Demo
R1 Raum 1 R2 Earma

3 max. 2]
R4 Raum 4

5. Klicken Sie auf "Anlegen".

®

Verwandte Themen

®  Das hinzugefligte Profil konnen Sie dann im Meni "Sprechstunde | Kalender" auswahlen. Wie
das geht, erfahren Sie in diesem Abschnitt: Ansichtsprofile dndern

Glltig ab: 10.2023
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Ein Ansichtsprofil bearbeiten

Sie wollen ein Ansichtsprofil bearbeiten:

1. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Meni des Ansichtsprofils und anschlieBend auf den
Mentpunkt "Ansichtsprofil editieren".

Ansicht Wichtige Ereignisse Schulferien Ansichtsprofile

Ansichtsprofile

Legen Sie Profile fir unterschiedliche Anforderungen der Kalenderdarstellung an.

Bezeichnung

Alle Behandler

Alle REume H

1. stock i | # Ansichtsprofil editieren
k [  Ansichtsprofil I5schen

ANSICHTSPROFIL HINZUFUGEN

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
3. Klicken Sie auf "Speichern".
Ein Ansichtsprofil I6schen

Sie wollen ein Ansichtsprofil |6schen:

1. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Meni des Ansichtsprofils und anschlieRend auf den
Menpunkt "Ansichtsprofil [6schen."

Ansicht Wichtige Ereignisse Schulferien Ansichtsprofile

Ansichtsprofile

Legen Sie Profile fur unterschiedliche Anforderungen der Kalenderdarstellung an.

Bezeichnung
Alle Behandler

Alle Rédume
#  Ansichtsprofil editieren

1. stock H
% [ Ansichtsprofil I5schen

ANSICHTSPROFIL HINZUFUGEN —

2. Klicken Sie auf "Ansichtsprofil I6schen".

ANSICHTSPROFIL LOSCHEN

0 Wollen Sie das ausgewihlte Ansichtsprofil wirklich l6schen?

Ansichtsprofil Ischen
Das ausgewdhlte Ansichtsprofil wird geldscht. @

Abbrechen
Das ausgewahlte Ansichtsprofil wird nicht geldscht.

Gultig ab: 10.2023
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18.9 Behandlereinstellungen verwalten

Sie kdnnen eine individuelle Kalenderfarbe fiir jeden Behandler vergeben. Zudem kénnen Sie fir die
jeweiligen Behandler den Zugang zur CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE hinterlegen, sofern diese bei
der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE registriert sind.

18.9.1 Angezeigte Farbe der Behandler andern

Die Behandler lhrer Praxis werden im Kalender farblich dargestellt.
47 22 23 24 25 26 27 28
BEC JD MEI MUE SCH BEC JD MEI ML 48 29 30

Termin parken

Do. 11.11.2021

09:00 - 09:20

Beratung
Dr. Ursula Schmidt

@ Braun, Dennis
M *09.03.1967 54J

Sie kdnnen die angezeigten Farben jederzeit anpassen. Gehen Sie dazu in das Menii
"Kalendereinstellungen | Behandler".

1. Klicken Sie bei dem gewiinschten Behandler auf den Pfeil, um das Formular zu 6ffnen.
2. Wabhlen Sie im Feld "Farbpalette" die Farbpalette aus, die Sie nutzen wollen.

Hinweis

Wiéhlen Sie "Standard", um im nachsten Feld eine Farbe aus vordefinierten Farben auswahlen zu kénnen.
Wahlen Sie "Eigene", um im ndchsten Feld eine eigene Farbe zu definieren.

3. Wahlen Sie eine Farbe aus.

Glltig ab: 10.2023
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4. Klicken Sie auf "Speichern".

° Behandler
A Kalendereinstellungen (10)
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN Name Kiirzel Farbe CLICKDOC Videosprechstunde Zugang
KALENDERDARSTELLUNG + Dr. Julian Dersch JD .
BEHANDLER A Dr. Ursula Schmidt SCH
SCHICHTEN
TERMINGRUPREN Eintrag bearbeiten e e

TERMINARTEN Farbpalente
Standard v ~

KETTENTERMINE

BUCHBARE ZEITEN
‘ [ CLICKDOC Videosprechstunde Benutzername ] MIT CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE VERBINDEN

PATIENTENKOMMUNIKATION

TERMINANLAGEN o

ABBRECHEN SPEICHERN
~ InBearbeitung

18.9.2 CLICKDOC KALENDER mit CLICKDOC
VIDEOSPRECHSTUNDE verbinden

Wenn sich Ihre Behandler bei der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE registriert haben, konnen Sie
ihren Patienten ortsunabhangig zur Seite stehen.

D

b
AS

Verwandte Themen

® Alle Informationen zur innovativen CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE erhalten Sie in diesem
Abschnitt: CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE

Sind Ihre Behandler bei der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE registriert, kénnen Sie die Zugdnge der
Behandler in CLICKDOC KALENDER hinterlegen. Gehen Sie dazu in das Menl "Kalendereinstellungen
| Behandler". Klicken Sie dann auf den jeweiligen Behandler, sodass sich das Formular ausklappt.

1.

Geben Sie im Feld "CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE Benutzername" Ihren Benutzernamen
ein.

Klicken Sie auf "Mit CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE verbinden".

Klicken Sie auf "Speichern".

Behandler
~ Kalendereinstellungen (10)
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN Name Kiirzel Farbe CLICKDOC Videosprechstunde Zugang
KALENDERDARSTELLUNG ~ Dr. Julian Dersch JD .
BEHANDLER A Dr. Ursula Schmidt SCH
SCHICHTEN
SEDEIIEEEY Eintrag bearbeiten

TERMINARTEN Farbpalette
Standard v v

KETTENTERMINE

BUCHBARE ZEITEN
‘ [ CLICKDOC Videosprechstunde Benutzername ] MIT CLICKDOG VIDEOSPREGHSTUNDE VERBINDEN

PATIENTENKOMMUNIKATION

TERMINANLAGEN o 9 e

ABBRECHEN SPEICHERN

A InBearbeitung

Sie bekommen dann von der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE eine Bestatigung per E-Mail und
kénnen den Zugang bestatigen.
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StandardmaRig geht CLICKDOC KALENDER davon aus, dass ein Behandler wahrend der definierten
Offnungszeiten fiir Terminbuchungen zur Verfiigung steht, Abwesenheitszeiten wie Urlaube sind
dabei natiirlich ausgenommen.

Ist dies nicht der Fall, kann die Arbeitszeit tiber Schichten verwaltet werden. Sie kdnnen dann mit
CLICKDOC KALENDER frei definierbare Schichten anlegen und diese den entsprechenden Behandlern
zuweisen, beispielsweise Friih- oder Spatschichten. Zudem kdénnen Sie Wechselschichten anlegen,
wenn ein Behandler etwa eine Woche Friithschicht und die darauffolgende Woche Spatschicht hat.

18.10.1 Schichtvorlagen verwalten
Bevor Sie Behandlern Schichten zuweisen konnen, missen Sie Schichtvorlagen hinzufligen. Zudem
kénnen Sie Schichtvorlagen bearbeiten, kopieren und I6schen.

Schichtvorlagen kénnen Sie im Meni "Kalendereinstellungen | Schichten" im Bereich
"Schichteniibersicht" verwalten.

CLICKA\/DOC’ Donnerstag, 16, Januar 2024 - 16:12 Unr
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Schichtvorlagen hinzufiigen und einem Behandler zuweisen
So fuigen Sie eine neue Schichtvorlage hinzu:

1. Klicken Sie auf "Hinzufligen".

Theo Dr.Testmann
QAP Abts+Pariner._

Montag, 22. Januar 2024 - 12:54 Uhr N DT

KALENDEREINSTELLUNGEN

SPRECHSTUNDE

Schichteniibersicht Schichtzuweisung und -ilibersicht Schichteintrdge bearbeiten

Schichtvorlagen

o HINZUFUGEN v

Schichivorlage Dauer Zuletzt geandert am Zuletzt geandert von

Theo Testmann Main 1Wache 06.12.2023 Theo Dr.Testmann

2. Geben Sie im Feld "Bezeichnung" den Namen der Schichtvorlage ein.

3. Wabhlen Sie im Feld "Dauer" aus, wie viele Bestandteile die Schichtvorlage enthalten soll.

Hinweis

Wahlen Sie "1 Woche", wenn Sie lediglich eine Schicht definieren wollen, beispielsweise eine
Frihschicht. Wahlen Sie einen hoheren Wert, beispielsweise "2 Wochen", wenn Sie mehrere Schichten
definieren wollen, die wochenweise aufeinander folgen, beispielsweise eine Friihschicht und eine
Spatschicht.
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Klicken Sie auf "Schichtzeit eintragen" und klicken Sie dann auf die entsprechenden Zeiten im
Kalender, zu denen die Schicht gelten soll.

Hinweis

Die eingetragenen Zeiten werden griin hinterlegt. Wollen Sie eingetragene Zeiten wieder entfernen,
klicken Sie entweder auf das Radiergummi-Symbol "Schichten entfernen" und klicken Sie dann auf die
Zeiten im Kalender, die Sie entfernen wollen, oder klicken Sie auf "AC", um alle eingetragenen Zeiten zu
|[6schen.

= CLICK\DOC" Montag, 22. Januar 2024 - 13:12 Unr
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Sie haben nun zwei Moglichkeiten:

Klicken Sie auf "Speichern & Zuweisen", um die Schichtvorlage direkt einem Behandler
zuzuweisen. Sie kommen dann in den Bereich "Schichtzuweisung und -libersicht".

Wenn Sie eine Praxis mit mehreren Standorten besitzen, wahlen Sie im Feld "Standort*" den
Standort aus, an dem die Schicht gelten soll.

Wahlen Sie im Feld "Behandler*" den Behandler aus, dem Sie die Schicht zuweisen wollen.
Tragen Sie im Feld "Von*" den Startzeitpunkt ein, ab dem die Schichtzuweisung gelten soll.

Optional: Tragen Sie im Feld "Bis" den Endzeitpunkt ein, an dem die Schichtzuweisung enden
soll.

Klicken Sie auf "Zuweisen".

CLICKA/DOC" Montag, 22. Januar 2024 - 15:14 Uhr
SPRECHSTUNDE KALENDEREINSTELLUNGEN
e | SSHCHzeisung _ (5)
v[amwancnz[r == (1) -] (2] Tost - ® B (4} o =R
S .
Klicken Sie auf "Anlegen", um die Schichtvorlage erst einmal zu speichern und zu einem

spateren Zeitpunkt einem Behandler zuzuweisen. Wenn Sie die Schichtvorlage dann
hinzufligen wollen, gehen Sie so vor:
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1. Gehen Sie in den Bereich "Schichtzuweisung und -libersicht".

2. Wenn Sie eine Praxis mit mehreren Standorten besitzen, wahlen Sie im Feld "Standort*" den
Standort aus, an dem die Schicht gelten soll.

3. Wahlen Sie im Feld "Behandler*" den Behandler aus, dem Sie die Schicht zuweisen wollen.

4. Waihlen Sie im Feld "Schicht*" die Schicht aus, die Sie dem Behandler zuweisen wollen.

5. Tragen Sie im Feld "Von*" den Startzeitpunkt ein, ab dem die Schichtzuweisung gelten soll.

6. Optional: Tragen Sie im Feld "Bis" den Endzeitpunkt ein, an dem die Schichtzuweisung enden

soll.

7. Klicken Sie auf "Zuweisen".

= CLICK\DOC’ Montag, 22. Januar 2024 - 15:14 Uhr
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Schichtvorlagen bearbeiten, zuweisen, kopieren oder I6schen

Sie wollen eine Schichtvorlage bearbeiten, zuweisen, kopieren oder I6schen. Gehen Sie dazu in das
Meni "Kalendereinstellungen | Schichten". Klicken Sie dann auf den Bereich "Schichtenibersicht".
Klicken Sie anschlieSend bei der Schichtvorlage auf das Dreipunkt-Men(i und wahlen Sie den
gewiinschten Menlpunkt aus.

CLICKvDOC Montag, 22. Januar 2024 - 16:16 Uhr
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Schichtvorlage bearbeiten:

1. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Meni und anschlieend auf den Menlpunkt "Schichtvorlage
bearbeiten".

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Speichern & Zuweisen", um die Schichtvorlage direkt einem Behandler
zuzuweisen oder klicken Sie auf "Speichern", um die Schichtvorlage erst einmal zu speichern
und zu einem spéateren Zeitpunkt einem Behandler zuzuweisen.

~
1)

Verwandte Themen

®  Haben Sie die Schichtvorlage vor dem Bearbeiten bereits einem oder mehreren Behandlern
zugewiesen, werden die Anderungen nicht automatisch Gbernommen. Wollen Sie, dass die
bearbeitete Schichtvorlage fiir bereits vergebene Schichten Glbernommen wird, missen Sie die
Schichtzuweisung aktualisieren. Wie das geht, erfahren Sie in diesem Abschnitt:
Schichtzuweisungen aktualisieren

Schichtvorlage zuweisen:

1. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Meni und anschlieRend auf den Menipunkt "Schichtvorlage
zuweisen".

2. Optional: Nehmen Sie Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Zuweisen", um die Schichtvorlage direkt einem Behandler zuzuweisen.

Schichtvorlage kopieren:

1. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Men( und anschlieRend auf den Menipunkt "Schichtvorlage
kopieren".

2. Optional: Nehmen Sie Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Speichern & Zuweisen", um die Schichtvorlage direkt einem Behandler
zuzuweisen oder klicken Sie auf "Anlegen", um die Schichtvorlage erst einmal zu speichern
und zu einem spateren Zeitpunkt einem Behandler zuzuweisen.

Schichtvorlage l6schen:

1. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Meni und anschlieRend auf den Menipunkt "Schichtvorlage
|6schen".

2. Bestatigen Sie den Loschvorgang mit Klick auf "Schichtvorlage 16schen".
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18.10.2 Schichtzuweisungen verwalten

Schichtzuweisungen aktualisieren

Wenn Sie eine Schichtvorlage bearbeitet haben, die Sie zuvor schon einem Behandler zugewiesen
hatten, wird die Sichtzuweisung des Behandlers nicht automatisch aktualisiert. Wollen Sie, dass die
liberarbeitete Schichtvorlage auch fiir den Behandler gilt, dem Sie diese bereits zugewiesen haben,

missen Sie die Schichtzuweisung aktuali

Schichteniibersicht ~ Schichtzuweisung und -iibersicht  Schichteintrage bearbeiten

Schichtzuweisung
Standort v v
v
Behandler Standort
Theo Dr Testmann Abtst+Partner Privat
‘Adam Albrecht Abtst+Partner Privat

sieren.

Schichtvorlags
{ Test

“]

8] [= )

ZUWEISEN

Schichtvorlage

Dauer Von Bis

Test

neuesten Version dieser Schichtvorlage entsprechen.

A TheoTestmann 1 Woche| 06122023 ©O
[N ie genutzie schichvorlage ist nict menr akuell.
Sic kénnen diese im 3-Punkt-Meni oktualisieren, damit alle Verwendungen der
06022024 ©O

Gehen Sie dazu in das Meni "Kalendereinstellungen | Schichten". Klicken Sie dann auf den Bereich

"Schichtzuweisung und -lbersicht".

1. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Meni der Schichtzuweisung und anschlieSend auf den
Menlpunkt "Schichtzuweisung aktualisieren".

= CLICK\DOC™
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2. Klicken Sie auf "Schichtzuweisung aktualisieren".

Schichtzuweisungen 16schen

A TeoTestmann Woche
.

Sie kdnnen Schichtzuweisungen I6schen, wenn Sie diese nicht mehr bendtigen:

Gehen Sie dazu in das Men( "Kalendereinstellungen | Schichten". Klicken Sie dann auf den Bereich

"Schichtzuweisung".

1. Klicken Sie auf das Dreipunkt-Meni der Schichtzuweisung und anschliefend auf den
Mentpunkt "Schichtzuweisung |6schen".

= CLICK\-\DOC
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2. Klicken Sie auf "Schicht |6schen".
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18.10.3 Schichteintrage filtern und bearbeiten

Sie kdnnen gezielt nach Schichteintragen filtern. Das bietet sich dann an, wenn in lhrer Praxis mit
vielen Schichten gearbeitet wird und Sie sich beispielsweise einen Uberblick {iber die Schichten eines
bestimmten Behandlers verschaffen wollen.

Zudem konnen Sie vorhandene Schichten zu von Ihnen definierten Zeitpunkten anpassen. Das bietet
sich beispielsweise dann an, wenn ein Behandler erkrankt ist und ein anderer Behandler fiir eine
Woche dessen Friihschicht tibernimmt. Damit Sie nicht die grundlegende Schichtvorlage anpassen
miussen, konnen Sie die Frithschicht fiir diese eine Woche dem anderen Behandler zuweisen.

Gehen Sie dazu in das Men( "Kalendereinstellungen | Schichten". Klicken Sie dann auf den Bereich
"Schichteintrage bearbeiten".

1.

Wenn Sie eine Praxis mit mehreren Standorten besitzen, wahlen Sie im Feld "Standort" den
Standort aus, nach dessen Schichteintragen Sie filtern wollen.

Wahlen Sie im Feld "Behandler" den Behandler aus, nach dessen Schichteintragen Sie filtern
wollen.

Tragen Sie im Feld "Von" den Startzeitpunkt ein, ab dem Sie die Schichteintrage filtern
wollen.

Wahlen Sie im Feld "Zeitraum" den Zeitraum aus, innerhalb dessen Sie die Schichteintrage
filtern wollen.

Klicken Sie auf "Filter anwenden".
Andern Sie die Zeiten im Kalender.
o
Hinweis

Die gednderten Zeiten werden blau hinterlegt.

Vermerken Sie im Feld "Grund der Anderung" entsprechende Notizen.

Klicken Sie auf "Speichern".

Dienstag, 06. Februar 2024 - 17:54 Ur
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Mit Termingruppen kdnnen Sie unterschiedliche Behandlungsgriinde und Terminarten (z. B. Impfung,
Erstuntersuchung oder Kontrolluntersuchung) thematisch gliedern und Sammelbegriffen
unterordnen. AuRerdem bestimmen Termingruppen die Art und Weise wie Behandlungsgriinde und
Terminarten im Kalender dargestellt werden.

18.11.1 Termingruppen hinzufiigen

Sie kdnnen Termingruppen liber das Meni "Kalendereinstellungen | Termingruppen" hinzufigen.

1.

2
3.
4

O N o U

Klicken Sie auf "Termingruppe hinzufiigen".
Geben Sie in das Feld "Gruppenname*" einen Namen fir die Termingruppe ein.
Geben Sie in das Feld "Kiirzel*" ein Kirzel fir die Termingruppe ein.
Wahlen Sie im Feld "Farbpalette" die Farbpalette aus, die Sie nutzen wollen.
o
Hinweis

Wahlen Sie "Standard", um im nachsten Feld eine Farbe aus vordefinierten Farben auswahlen zu kénnen.
Wahlen Sie "Eigene", um im ndchsten Feld eine eigene Farbe zu definieren.

Wahlen Sie eine Farbe aus
Wahlen Sie im Feld "Symbolsammlung" die Symbolsammlung aus, die Sie nutzen wollen.
Wahlen Sie ein Symbol aus.

Optional: Aktivieren Sie das Kontrollkastchen , Hintergrund der Termine im Kalender
einfarben”.

o

Hinweis

Haben Sie das Kontrollkastchen aktiviert, werden Termine, deren Terminart dieser Termingruppe
zugewiesen ist, in der Kalenderansicht mit der zuvor ausgewahlten Farbe dargestellt. So kdnnen Sie die
Termine verschiedener Termingruppe schneller und besser in der Kalenderansicht erkennen.

Bitte beachten Sie, dass die farbliche Darstellung nur mit Farben der Farbpalette ,Standard” moglich ist!

Klicken Sie auf "Anlegen".
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18.11.2 Termingruppen bearbeiten

Sie kdnnen bereits hinzugefligte Termingruppen nachtraglich bearbeiten. Gehen Sie dazu in das

Meni "Kalendereinstellungen | Termingruppen".

1.
2.
3.

Klicken Sie auf den Eintrag der gewiinschten Termingruppe, sodass dieser aufklappt.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Klicken Sie auf "Speichern".
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18.11.3 Termingruppen l6schen

Brauchen Sie eine Termingruppe nicht mehr, kdnnen Sie diese |6schen. Gehen Sie dazu in das Menl
"Kalendereinstellungen | Termingruppen".

1. Klicken Sie bei der Termingruppe auf den Pfeil, sodass sich das Formular 6ffnet.

2. Klicken Sie auf das Miilleimer-Symbol.

BEHANDLER
SCHICHTEN

I TERMINGRUPPEN
TERMINARTEN
KETTENTERMINE

BUCHBARE ZEITEN

A In Bearbeitung

~ Kalendereinstellungen (10
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

KALENDERDARSTELLUNG

PATIENTENKOMMUNIKATION

Termingruppen

Termingruppen dienen dazu Terminarten zu gliedern

Die Termingruppe bestimmt die Darstellung der zugeordneten Terminarten.
+J+ Gruppenname

v Hausbesuch

' Notfall
Eintrag bearbeiten

ruppenname Kirzel*
Notfall | ‘ NF

Farbpoltic . -
Standard v [ ) | [ symbole

Hintergrund der Termine im Kalender sinfarben

symbol Kirzel

-3 HB
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o

L Losche die ausgews
Farben und Symbole dighen der 0§Ugchen

Differenzierung der Kalendereintrage

Zu jeder Farbe gibt es eine helle
Abstufung, die automatisch als

Hintergrundfarbe genutzt wird.
v][e 9

Sie konnen eine eigene Palette nutzen, die
fiir alle verwendungen konstant bleibt.

3. Klicken Sie auf "Ausgewahlte Termingruppe l6schen".

i)

Hinweis

Sie konnen eine Termingruppe nur dann Iéschen, wenn dieser keine Terminarten mehr zugeordnet ist.
Weisen Sie die Terminarten erst anderen Termingruppen zu.

Sie kdnnen die von lhnen angebotenen Terminarten verwalten. Sie kdnne neue Terminarten
hinzufligen oder bestehende Terminarten, bearbeiten kopieren oder I6schen.

Die Terminarten kdnnen Sie im Meni "Kalendereinstellungen | Terminarten" verwalten. Im Bereich
"Terminartenibersicht" sehen Sie eine Auflistung aller Terminarten. Im Bereich "Terminart pro
Termingruppe" sehen Sie die Terminarten nach den Termingruppen sortiert. Uber beide Bereiche
haben Sie die gleichen Funktionen, kdnnen also neue Terminarten hinzufiigen oder bestehende
Terminarten, bearbeiten, kopieren oder |6schen.

18.12.1 Terminarten hinzufiigen

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Terminarten", um eine neue Terminart

hinzuzufiigen.

1. Klicken Sie auf "Terminart hinzufiigen".
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2. Geben Sie in das Feld "Name der Terminart" den Behandlungsgrund ein.
3. Geben Sie in das Feld "Kiirzel" ein Kiirzel fiir die Terminart ein.

4. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Gruppentermin”, wenn es sich bei der Terminart um
einen Gruppentermin handelt.

5. Geben Sie in das Feld "Kapazitat" die maximale GréRe der Patientengruppe ein, falls es sich
bei der Terminart um einen Gruppentermin handelt.

6. Wabhlen Sie aus der Liste "Termingruppe" die Termingruppe aus, der Sie die Terminart
zuordnen mochten.

7. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Video-Sprechstunde", wenn Sie die Terminart auch Gber
die CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE anbieten wollen.

8. Geben Sie bei den Behandlern, denen Sie die Terminart zuordnen wollen, eine
Behandlungsdauer in Minuten ein.

9. Klicken sie auf "Speichern".
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10. Wechseln Sie in die Registerkarte "Online-Einstellungen".

11. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Senden Sie Terminbenachrichtigungen und -
erinnerungen fiir diese Terminart".

o
Hinweis

Mochten Sie Anderungen an einem Termin vornehmen (z. B. eine Verschiebung des Termins im
Kalender), haben Sie die Maglichkeit, den Haken im Kontrollkdstchen zu entfernen, sofern es sich
um einen nicht online buchbaren Termin (z. B. Blutentnahme, Wurzelbehandlung etc.) handelt.
Dadurch erhalt der Patient nicht fur jede einzelne Anderung eine Benachrichtigung und Sie kénnen
die Benachrichtigung jederzeit wieder ein- und ausschalten.

12. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Online buchbar fir neue Patienten", wenn Patienten,
die zuvor noch nicht in lhrer Praxis waren, die Moglichkeit haben sollen, die Terminart online

Uiber die CLICKDOC Arztsuche zu buchen.

13. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Online buchbar fiir bestehende Patienten", wenn
Patienten, die zuvor bereits in Ihrer Praxis waren, die Moglichkeit haben sollen, die Terminart
online Uber die CLICKDOC Arztsuche zu buchen.

(]
Hinweis

Durch das Freigeben der Terminarten nur fir neue oder nur fur bestehende Patienten konnen Sie die
Online-Terminbuchung der verschiedenen Patientengruppen besser kontrollieren und steuern.

In der CLICKDOC-Arztsuche missen Patienten angeben, ob sie lhre Praxis bereits besucht haben. Auf
Basis dieser Angabe stuft CLICKDOC diese als neue oder bestehende Patienten ein.

14. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Keine GKV-Leistung", wenn es sich bei der Terminart um

keine GKV-Leistung handelt.
15. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "COVID-19 Impfung", wenn es sich bei der Terminart um

eine entsprechende Impfung handelt.

Hinweis

Diese beiden Kontrollkastchen werden Ihnen nur angezeigt, wenn Sie mindestens einer der
Kontrollkastchen "Online buchbar..." aktiviert haben.

16. Vermerken Sie im Feld "Buchungshinweis fiir Patienten" eine entsprechende Notiz.

17. Wenn Sie einen Buchungshinweis eingegeben haben: Wahlen Sie aus der Liste "Dem
Patienten anzeigen" den Zeitpunkt aus, zu dem der Buchungshinweis angezeigt werden soll.

Hinweis
Das gibt Ihnen die Moglichkeit, Ihre Patienten gezielt mit den relevanten Informationen fir den
jeweiligen Zeitpunkt versorgen.
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18. Wahlen Sie im Feld ,,Bedingungsvorlage aussuchen” eine Bedingungsvorlage aus, falls den
Patienten bei der Online-Terminbuchung Buchungsbedingungen angezeigt werden sollen.

®

Verwandte Themen

®  Mit Buchungsbedingungen kénnen Sie Ihren Patienten bereits vorab alle relevanten
Informationen zum Termin mitteilen und dadurch steuern, welche Patienten welche
Terminarten online buchen: Qualifizierende Buchungsbedingungen fiir Patienten verwalten

Hinweis

Das Feld ,Bedingungsvorlage aussuchen” ldsst sich nur befillen, wenn die Terminart online buchbar ist.

19. Wollen Sie fiir die Terminart einen individuellen Zeitrahmen fiir Terminvorschlage festlegen,
gehen Sie so vor:

e Definieren Sie den Zeitrahmen fiir den ersten Terminvorschlag.
a. Tragen Sie im Feld "Anzahl" die Anzahl der Stunden/Tage/Monate ein.
b. Wahlen Sie im Feld "Einheit" die entsprechende Zeiteinheit aus.

o Definieren Sie den Zeitraumen aller Terminvorschlage.
a. Tragen Sie im Feld "Anzahl" die Anzahl der Stunden/Tage/Monate ein.
b. Wahlen Sie im Feld "Einheit" die entsprechende Zeiteinheit aus.

20. Klicken Sie auf "Speichern".

= CLICKvDOC Montag, 19. Juni 2023 - 16:13 Uhr

Online-Einstellungen

| Zeitrahmen fir Terminvorschlage
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18.12.2 Terminarten bearbeiten

Gehen Sie in das Men(i "Kalendereinstellungen | Terminarten", um eine bestehende Terminart
nachtraglich zu bearbeiten.

1. Klicken Sie bei der Terminart auf das Dreipunkt-Meni und anschliefend auf den Meniipunkt
"Terminart bearbeiten".

Terminartenibersicht  Terminart pro Termingruppe

Terminarteniibersicht

Terminart

Gruppe Gruppenname

- &2 eN

[ Ad hoe Stzung ] » Behandlung O /'rmman bearbeiten
Terminart kopieren

[ Akupunkcur | » Behandlung
Terminartloschen

[ BetsstungsEre ] » Behandlung O O

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

18.12.3 Terminarten kopieren

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Terminarten", um eine bestehende Terminart zu
kopieren und somit schnell und einfach eine dhnliche Terminart hinzuzufiigen.

1. Klicken Sie bei der Terminart auf das Dreipunkt-Meni und anschlieBRend auf den Menlpunkt

"Terminart kopieren".

Terminartenibersicht  Terminart pro Termingruppe

Terminartenibersicht

Teminan e anppemmame - @2 @N
(sanocsizng

| » Benandlung

o R ——
=

Terminart kopieren
/V
Terminart loschen
| - Behandlung

[m} O

| » Behanglung

[ Belasungsxs

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

18.12.4 Terminarten loschen

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Terminarten"”, um eine bestehende Terminart, die
Sie nicht mehr brauchen, zu lI6schen.

1. Klicken Sie bei der Terminart auf das Dreipunkt-Menii und anschlieBend auf den Menlipunkt

"Terminart |6schen".

Terminartenibersicht  Terminart pro Termingruppe

Terminartenibersicht

v
Terminart Gruppe Gruppenname - (- F8 &
[ g ho Stzung ) » Behandlung O Teminart bearberien
Terminart kopieren
[ Akupunicur J » Behandlung
/' Terminart [5schen
\ Balsstungs-EKG J » Bhandlung [m] (m]

2. Klicken Sie auf "Loschen".
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Kettentermine sind Termine, die stets weitere Termine nach sich ziehen, beispielsweise das Setzen

von Kronen bei einem Zahnarzt. Hier wird in der ersten Sitzung abgeschliffen, ein Abdruck

genommen und ein Provisorium eingesetzt. Danach braucht das Labor etwa eine Woche Zeit, um die

Krone anzufertigen. Der Patient sollte dann fiir das Einsetzen nach friihestens einer Woche,

spatestens aber nach drei Wochen, wieder zu einem Termin erscheinen.

Zudem gibt es die sogenannten Nulldistanzketten. Hier folgt der zweite Termin unmittelbar auf den

ersten. Mit solchen Ketten lassen sich komplexere Arbeitsablaufe aus mehreren Grundleistungen

zusammensetzen. Nulldistanzketten brauchen Sie fir folgende Situationen:

e Der Termin setzt sich aus verschiedenen Teilbehandlungen zusammen, die eventuell von
verschiedenen Behandlern unmittelbar aufeinanderfolgend durchgefiihrt werden.

e Waihrend einer komplexeren Behandlung muss das Zimmer gewechselt und dort
weiterbehandelt werden.

Um Kettentermine anlegen zu kénnen, missen Sie zunachst eine entsprechende Kettenterminart

hinzuflgen. Sie kdnnen dabei zwei bis zehn einzelne Schritte definieren und individuelle

Distanzeinstellungen zwischen den Schritten festlegen. Online-buchbare Kettentermine sind derzeit
noch auf zwei Schritte begrenzt. Zudem kann die Distanz zwischen den Schritten nur mit der Einheit

"Tage" definiert werden.

18.13.1 Kettenterminarten hinzufiigen

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Kettentermine".

1. Klicken Sie auf "Kettentermin hinzufiigen".

A Kalendereinstellungen (10)

Kettenterminiibersicht

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN 1~ Kettentermine
KALENDERDARSTELLUNG COVID-19 Impfung
BEHANDLER

KETTENTERMIN HINZUFUGEN o

SCHICHTEN @

TERMINGRUPPEN
TERMINARTEN

I KETTENTERMINE

2. Geben Sie in das Feld "Name des Kettentermins*" eine entsprechende Bezeichnung ein.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Online buchbar fur neue Patienten", wenn Patienten,

die zuvor noch nicht in Ihrer Praxis waren, die Moglichkeit haben sollen, die Terminart online

Uber die CLICKDOC Arztsuche zu buchen.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Den Kalender verwalten

229



CLICK’\DOC

4, Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Online buchbar fiir bestehende Patienten", wenn
Patienten, die zuvor bereits in Ihrer Praxis waren, die Moglichkeit haben sollen, die Terminart
online Uber die CLICKDOC Arztsuche zu buchen.

Hinweis
Durch das Freigeben der Kettentermine nur fir neue oder nur fir bestehende Patienten konnen Sie die

Online-Terminbuchung der verschiedenen Patientengruppen besser kontrollieren und steuern.

In der CLICKDOC-Arztsuche missen Patienten angeben, ob sie lhre Praxis bereits besucht haben. Auf
Basis dieser Angabe stuft CLICKDOC diese als neue oder bestehende Patienten ein.

o

Hinweis

Online buchbare Kettentermine sind derzeit noch auf zwei Schritte begrenzt. Zudem kann die Distanz
zwischen den Schritten nur mit der Einheit "Tage" definiert werden.

5. Definieren Sie die einzelnen Schritte des Kettentermins.

a. Geben Sie in das Feld "Terminart*" die jeweilige Terminart ein, die Bestandteil des
Kettentermins sein soll.

b. Im Bereich "Distanz zum nachsten Termin" kdnnen Sie den Mindestabstand sowie
den maximalen Abstand zum nachsten Termin definieren. Wahlen Sie dazu im Feld
"Einheit*" einen Zeitabschnitt aus und fligen Sie dann in den Feldern "Min*" und
"Max*" entsprechende Werte anhand lhrer gewahlten Einheit ein.

Hinweis
Wenn Sie das Kontrollkastchen "Online buchbar" nicht aktiviert haben, kdnnen Sie jederzeit einen

weiteren Schritt Gber "Kettenelement hinzuflgen" einfligen. Zudem kdnnen Sie Gber das Symbol D
einen Schritt kopieren oder Uber das Dreipunkt-Meni Schritte davor oder danach einfligen sowie
Schritte l16schen.
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Kettentermin

a
dig e
e und Distanzeinstellung

keiten fiir die Anzahl

Definition fiir jeden Schrit (B}

SCHRITT DISTANZ ZUM NACHSTEN TERMIN
1 | operation v | [ rage vl i e " [
2 | Faden emtfemen v Tage v i 5 10 0 i schiuioschen
3 | Nachkontrolle v o

KETTENELEMENT HINZUFUGEN

Wenn Sie in den Schritten 3 und/oder 4 das/die Kontrollkdstchen "Online buchbar fur..." aktiviert
haben, werden lhnen weitere Einstellungsmoglichkeiten angezeigt:

1.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Keine GKV-Leistung", wenn es sich bei der Terminart um
keine GKV-Leistung handelt

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "COVID-19 Impfung", wenn es sich bei der Terminart um
eine entsprechende Impfung handelt.

Vermerken Sie im Feld "Buchungshinweis fiir Patienten" eine entsprechende Notiz, wenn
gewlinscht.

Zudem haben Sie die Moglichkeit, fiir diese Kettenterminart den Zeitrahmen der Terminvorschlage
individuell festzulegen.

N
\1/’

Verwandte Themen

®  Standardmalig gelten die Einstellungen fir den Zeitrahmen der Terminvorschlage, die Sie im
Men(i "CLICKDOC Einstellungen | Ubergreifende Einstellungen" definiert haben: Ubergreifende
Einstellungen verwalten

Wollen Sie fiir diese Kettenterminart einen individuellen Zeitrahmen festlegen, gehen Sie so vor:

4.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Eigene CLICKDOC Einstellungen verwenden".
Definieren Sie den Zeitrahmen fiir den ersten Terminvorschlag.
c. Tragen Sie im Feld "Anzahl*" die Anzahl der Stunden/Tage/Monate ein.
d. Wabhlen Sie im Feld "Einheit*" die entsprechende Zeiteinheit aus.
Definieren Sie den Zeitraumen aller Terminvorschlage.
c. Tragen Sie im Feld "Anzahl*" die Anzahl der Stunden/Tage/Monate ein.
d. Wabhlen Sie im Feld "Einheit*" die entsprechende Zeiteinheit aus.

Klicken Sie abschliefend auf "Speichern".
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Termininformationen

‘D Keine GKV Leistung [] covip-19 Impfung

Buchungshinweis firr Patienten

Zeitrahmen fir Terminvorschlige

[ Eigene CLICKDOC Einstellungen verwenden

die Ubergreifenden CLICKDOC Einstellungen.
ene CLICKDOC Einstellungen verwenden” kdnnen Sie

18.13.2 Kettenterminarten bearbeiten
Gehen Sie in das Menlii "Kalendereinstellungen | Kettentermine", um eine bestehende
Kettenterminart nachtraglich zu bearbeiten.

1. Klicken Sie bei der Kettenterminart auf das Dreipunkt-Meni und anschliefend auf den
Menipunkt "Kettentermin bearbeiten".

Kettenterminubersicht

KETTENTERMINE

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

18.13.3 Kettenterminarten kopieren

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Kettentermine", um eine bestehende
Kettenterminart zu kopieren und somit schnell und einfach eine dhnliche Kettenterminart
hinzuzufiigen.

1. Klicken Sie bei der Kettenterminart auf das Dreipunkt-Meni und anschlieBend auf den
Menlpunkt "Kettentermin kopieren".

© Kettenterminiibersicht

RUPPEN

KETTENTERMINE

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Speichern".
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18.13.4 Kettenterminarten loschen

Gehen Sie in das Menlii "Kalendereinstellungen | Kettentermine", um eine bestehende
Kettenterminart, die Sie nicht mehr brauchen, zu I6schen.

1. Klicken Sie bei der Kettenterminart auf das Dreipunkt-Meni und anschliefend auf den
Menilpunkt "Kettentermin I6schen".

o Kettenterminubersicht

22 e@nN

2. Klicken Sie auf "Loschen".

Fur das Verwalten von buchbaren Zeiten existieren verschiedene Szenarien. Beachten Sie diese
Szenarien beim Verwalten der buchbaren Zeiten, da diese Auswirkungen darauf haben, wie Sie freie
Termine im Kalender finden oder lhre Patienten Online-Termine buchen kénnen.

Szenario 1:
e Der Behandler arbeitet zu den Offnungszeiten lhrer Praxis.
e Der Behandler ist fiir Arzte und Patienten online sichtbar.
e Der Behandler verfiigt (iber ein online buchbares Behandlerprofil.
e Dem Behandler wurde mindestens eine online buchbare Terminart zugewiesen.
e Der Behandler verfiigt tiber keine buchbaren Zeiten.

- Ergebnis (Kalender): Ein Mitarbeiter sucht im Kalender iber "Termine finden" oder "Termin
verschieben" nach einem freien Zeitfenster, fir die dem Behandler zugewiesene Terminart: Die
Terminsuche findet freie Zeitfenster fiir die Terminart innerhalb der Offnungszeiten lhrer Praxis.

- Ergebnis (CLICKDOC Arztsuche): Alle freien Zeitfenster innerhalb der Offnungszeiten kénnen fiir
die Terminart online gebucht werden.

Szenario 2:
e Der Behandler arbeitet zu den Offnungszeiten lhrer Praxis.
e Der Behandler ist fiir Arzte und Patienten online sichtbar.
e Der Behandler verfiigt (iber ein online buchbares Behandlerprofil.
e Dem Behandler wurde mindestens eine online buchbare Terminart zugewiesen.

e Der Behandler verfiigt (iber buchbaren Zeiten, die den Offnungszeiten lhrer Praxis (teilweise)
entsprechen.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Den Kalender verwalten 233



CLICK’\DOC

o

Hinweis

Wenn die buchbaren Zeiten nicht zumindest teilweise den Offnungszeiten entsprechen, kénnen weder im
Kalender noch in der CLICKDOC Arztsuche freie Zeitfenster gefunden werden.

- Ergebnis (Kalender): Ein Mitarbeiter sucht im Kalender Gber "Termine finden" oder "Termin
verschieben" nach einem freien Zeitfenster, fir die dem Behandler zugewiesene Terminart: Die

Terminsuche findet freie Zeitfenster fur die Terminart in dem Bereich, in dem die buchbaren Zeiten

des Behandlers den Offnungszeiten Ihrer Praxis entsprechen.

- Ergebnis (CLICKDOC Arztsuche): Alle freien Zeitfenster in dem Bereich, in dem die buchbaren

Zeiten des Behandlers den Offnungszeiten Ihrer Praxis entsprechen, kénnen fiir die Terminart online

gebucht werden.
Szenario 3:
e Der Behandler arbeitet zu bestimmten Schichten.
e Der Behandler ist fiir Arzte und Patienten online sichtbar.
e Der Behandler verfiigt (iber ein online buchbares Behandlerprofil.
e Dem Behandler wurde eine online buchbare Terminart zugewiesen.
e Der Behandler verfligt (iber keine buchbaren Zeiten.

-> Ergebnis (Kalender): Ein Mitarbeiter sucht im Kalender Giber "Termine finden" oder "Termin
verschieben" nach einem freien Zeitfenster, fiir die dem Behandler zugewiesene Terminart: Die
Terminsuche findet freie Zeitfenster fir die Terminart innerhalb der Arbeitsschichten des
Behandlers.

- Ergebnis (CLICKDOC Arztsuche): Alle freien Zeitfenster innerhalb der Arbeitsschichten des
Behandlers konnen fir die Terminart online gebucht werden.

Szenario 4:
e Der Behandler arbeitet zu bestimmten Schichten.
e Der Behandler ist fiir Arzte und Patienten online sichtbar.
e Der Behandler verfligt Gber ein online buchbares Behandlerprofil.

e Dem Behandler wurde eine online buchbare Terminart zugewiesen.

e Der Behandler verfiigt (iber buchbaren Zeiten, die seinen Arbeitsschichten entsprechen.

o

Hinweis

Wenn die buchbaren Zeiten nicht zumindest den Arbeitsschichten des Behandlers entsprechen, kénnen
weder im Kalender noch in der CLICKDOC Arztsuche freie Zeitfenster gefunden werden.

- Ergebnis (Kalender): Ein Mitarbeiter sucht im Kalender Giber "Termine finden" oder "Termin
verschieben" nach einem freien Zeitfenster, fir die dem Behandler zugewiesene Terminart: Die
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Terminsuche findet freie Zeitfenster fiir die Terminart in dem Bereich, in dem die buchbaren Zeiten
des Behandlers seinen Arbeitsschichten entsprechen.

- Ergebnis (CLICKDOC Arztsuche): Alle freien Zeitfenster in dem Bereich, in dem die buchbaren
Zeiten des Behandlers seinen Arbeitsschichten entsprechen, konnen fiir die Terminart online gebucht
werden.

18.14.1 Buchbare Zeiten hinzufiigen

Mit buchbaren Zeiten kdnnen Sie einschranken, wann welche Terminarten und Behandler von wem
gebucht werden kénnen. Dabei kénnen Sie definieren, ob die buchbaren Zeiten stets gleichbleiben
oder sich mit dem Ablauf einer Woche dndern sollen, sodass beispielsweise die Terminarten in der
einen Woche nur vormittags, in der nachsten Woche nur nachmittags gebucht werden kénnen. Bis
zu acht aufeinanderfolgende Wochen kdnnen Sie dabei festlegen, bevor es wieder mit der ersten
Woche losgeht.

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Buchbare Zeiten".

1. Klicken Sie auf "Buchbare Zeit hinzuftigen".

»  Kalendereinstellungen (10)

Buchbare Zeiten

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN Buchbare Zeiten in der Vergangenheit ausblenden
KALENDERDARSTELLUNG Bezeichnung Behandler
BEHAMDLER Wechsel: Vor- und Nachmittag MEI
SCHICHTEN Peter Meier MEI

TERMINGRUPPEN
TERMINARTEN BUCHBARE ZEIT HINZUFUGEN o
KETTENTERMINE

I BUCHBARE ZEITEN

2. Geben Sie in das Feld "Bezeichnung*" eine entsprechende Bezeichnung ein.
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3. Optional: Wahlen Sie im Feld ,Farbpalette” eine Farbe aus, mit der die buchbare Zeit in der
Kalenderansicht dargestellt werden soll.

Hinweis

StandardmaRig ist die Option , Hellgriin / Dunkelgriin“ ausgewahlt. Ist fur einen Behandler eine buchbare
Zeit zu einem bestimmten Zeitpunkt hinterlegt, wird diese in Hellgriin angezeigt. Bei zwei buchbaren
Zeiten wird die zweite in Dunkelgriin angezeigt. Eine dritte buchbare Zeit zum gleichen Zeitraum wird
wiederum in Hellgriin dargestellt.

Sie konnen den buchbaren Zeiten aber auch individuelle Farben zuweisen, um diese in der
Kalenderansicht direkt erfassen und besser auseinanderhalten zu kénnen. Wahlen Sie dazu die
Farbpaletten ,Standard” oder ,Eigene” aus.

Sie konnen die farbliche Darstellung der buchbaren Zeiten individuell in der Kalenderansicht ein- und
ausblenden: Kalenderansicht: Anzeige buchbarer Zeiten lUber das Kalendermend steuern

4, Wahlen Sie aus der Liste "Behandler*" den oder die Behandler aus, fiir die die buchbaren
Zeiten gelten.

5. Wabhlen Sie aus der Liste "Terminarten*" eine oder mehrere Terminarten aus, die von lhnen,
Ihren Patienten in der CLICKDOC Arztsuche und/oder Fachkollegen gebucht werden kénnen.

Buchbare Zeit einschréanken

Legen Sie fest, wann die fir CLICKDOC freigeschalteten Terminarten von Patienten und Facharzten gebucht werden kdnnen

Eméhrungsberatung g ‘ ‘ Hellgriin / Dunkelgriin I|

Behandlerauswahl

Behandler * I‘

C Dr. Manuel Beispiel 6)

Terminartenauswahl

Terminarten * ~ ] o

Eméahrungsberatung &

6. Wahlen Sie im Feld "Wochen" aus, wie viele Bestandteile die buchbare Zeit enthalten soll.

Hinweis

Wiéhlen Sie "1 Woche", wenn die buchbare Zeit stets gleichbleiben soll. Wahlen Sie einen hoheren Wert,
beispielsweise "2 Wochen", wenn Sie mehrere buchbare Zeiten definieren wollen, die wochenweise
aufeinander folgen, beispielsweise einmal Vormittagstermine und einmal Nachmittagstermine.

7. Tragen Sie im Feld "Von*" den Startzeitpunkt ein, ab dem die buchbare Zeit gelten soll.

8. Optional: Tragen Sie im Feld "Bis" den Endzeitpunkt ein, an dem die buchbare Zeit enden
soll.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Den Kalender verwalten 236



a.

b.

CLICK"\DOC

9. Optional: Definieren Sie in der Liste "Zusatzlich zur Praxis dirfen buchen", wer die buchbaren
Zeiten buchen darf, die Sie im folgenden Schritt eintragen.

Alle — inkl. Patienten
Externe Behandler
Gruppen

Nur Praxis

|/]T\»
2/

Verwandte Themen

®  Sie kénnen Arzte, mit denen Sie zusammenarbeiten, zu verschiedenen Kontaktgruppen
hinzufligen. Somit haben Sie schnell Zugriff auf die Kontaktdaten und, wenn vorhanden, Online-
Terminbuchungssysteme lhrer Kollegen. Das erleichtert beispielsweise das Vereinbaren eines
Termins fur lhre Patienten bei einem externen Facharzt. Mit der Option c. ,Gruppen” konnen
Sie hier aber auch fir Ihre Praxis festlegen, wann welche Fachkollegen aus einer bestimmten
Gruppe bei lhnen Termine buchen kénnen: Fachkollegen verwalten

10. Klicken Sie auf die entsprechenden Zeiten im Kalender, zu denen die buchbare Zeit gelten

soll.

Hinweis

Die eingetragenen Zeiten werden farblich hinterlegt. Die Farbe hangt von der Auswahl ab, die Sie in der
Liste "Zusatzlich zur Praxis dirfen buchen" hinterlegt haben. Die Zeiten der Standardeinstellung "Alle -
inkl. Patienten" sind griin hinterlegt. Wollen Sie eingetragene Zeiten wieder entfernen, klicken Sie
entweder auf das Radiergummi-Symbol "Schichten entfernen" und klicken Sie dann auf die Zeiten im
Kalender, die Sie entfernen wollen, oder klicken Sie auf "AC", um alle eingetragenen Zeiten zu |6schen.
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11. Klicken Sie auf "Speichern".
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3. Zeiten eintragen und Giiltigkeitszeitraum bestimmen

Wochen Von+
{ZWUCNEH e v ] {1511 2021 a [ ] [ Bis

Y - LI

Zusétzlich zu Praxis dilrfen buchen

| v e Fetiemen (1] |

s0v Mo L Externe Behandler ia So

2 Woche

Sa

Gruppen (ges. 1) n >

Nur Praxis

18.14.2 Buchbare Zeiten bearbeiten

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Buchbare Zeiten", um eine bestehende buchbare

Zeit nachtraglich zu bearbeiten.

1. Klicken Sie bei der buchbaren Zeit auf das Dreipunkt-Men( und anschliefend auf den

Menpunkt "Buchbare Zeit bearbeiten".

L Buchbare Zeiten
A Kalendereinstellungen (10)
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN BB Buchars Zeten in der Verganganiit susblendsn
KALENDERDARSTELLUNG Bezeschnung Behandler Terminarten
BEHANDLER wiechset Vor- und Nachmimiag  MED Emahnngsberstung, Besprechung
SCHICHTEN Peter Meier MEI Besprachung

TERMINGRUFPEN
TERMINARTEN BUCHBARE ZEIT HINZUFUGEN
KETTENTERMINE

I BUCHBARE ZEITEN

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Speichern".
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18.14.3 Buchbare Zeiten kopieren

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Buchbare Zeiten", um eine bestehende buchbare
Zeit zu kopieren und somit schnell und einfach eine dhnliche buchbare Zeit hinzuzufiigen.

1. Klicken Sie bei der buchbaren Zeit auf das Dreipunkt-Menl und anschlieBend auf den
Menilpunkt "Buchbare Zeit kopieren".

Buchbare Zeiten

KALENDERDARSTELLUNG Bezeichnung Behandier

Terminarten
BEHANDLER viechset Vor- und Nachmitiag  ME Emahnungsberstung, Besprachung 2 wiachen

SCHICHTEN Feter Mele e Besprachung

BUCHBARE ZEIT HINZUFGEN

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Hinweis
Wenn Sie bereits existierende buchbare Zeiten nachtraglich bearbeiten, werden diese neu berechnet. Daher

missen Sie im Bereich ,, 3. Zeiten eintragen und Gultigkeitszeitraum bestimmen”im Feld ,Von*“ das aktuelle
Datum oder ein Datum in der Zukunft eintragen, um lhre Anderungen speichern zu kénnen.

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch
keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8
Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen

kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen konnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die
Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungdiltig.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

18.14.4 Buchbare Zeiten l6schen

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Buchbare Zeiten", um eine bestehende buchbare
Zeit, die Sie nicht mehr brauchen, zu I6schen.

1. Klicken Sie bei der buchbaren Zeit auf das Dreipunkt-Meni und anschliefend auf den
Mentpunkt "Buchbare Zeit |6schen".

Buchbare Zeiten

MEINE EINSTELLUNGEN

BEHANDLER

SCHICHTEN

TERM

TE

KETTE!

2. Klicken Sie auf "Buchbare Zeit [6schen".

Gultig ab: 10.2023
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18.14.5 Kalenderansicht: Anzeige buchbarer Zeiten liber das
Kalendermenii steuern

Beim Hinzufligen oder Bearbeiten einer buchbaren Zeit haben Sie im Feld ,Farbpalette” die Farbe
definiert, mit der die buchbare Zeit in der Kalenderansicht dargestellt werden soll. Die farbliche
Darstellung der buchbaren Zeiten ist automatisch aktiviert. Sie konnen die Anzeige jedoch individuell
steuern, indem Sie die Darstellung einzelner oder aller buchbarer Zeiten tiber das Kalendermenii
ausblenden.

Dazu finden Sie im Men( ,Sprechstunde | Kalender” im Kalendermeni den Eintrag ,,Buchbare
Zeiten”. Fahren Sie mit der Maus Uber den Menlipunkt, um sich die buchbaren Zeiten anzeigen zu
lassen. Klicken Sie dann auf eine buchbare Zeit, um diese auszublenden.

TAG m MONAT < HEUTE > : " Alle Behandler (%)
Alle Raume
1 O Profile >
Alle einblenden Buchbare Zeiten >
MUE  MEI MFA BEC JD Labor . Namen abkiirzen
I e B By B +/  Privatsprechstunde .
Leas Profil
/ Emaéhrungsberatung .
— = 7-Tage-Woche
oms B S0 sm | + Rontgen .
= M= +~ 5Tage-Woche
pr—u R —Er'm'——
L_ 1 - 100 .

Wollen Sie die buchbare Zeit anschlieend wieder einblenden, klicken Sie erneut auf den jeweiligen
Untermenipunkt oder ganz oben auf ,Alle einblenden”.

Wenn Sie das Modul der Terminerinnerung fiir CLICKDOC KALENDER erworben haben, kdnnen Sie
einstellen, ob Ihre Patienten eine Terminbenachrichtigung fiir vereinbarte Termine erhalten sollen.
Zudem konnen Sie einstellen, ob Ihre Patienten an bereits vereinbarte Termine zu einem von lhnen
definierten Zeitraum erinnert werden sollen.

Die Terminbenachrichtigungen und -erinnerungen werden dabei per Mail und SMS verschickt.
Dadurch reduzieren Sie Terminausfalle durch Nichterscheinen von Patienten und entlasten lhr
Praxisteam. Voraussetzung dabei ist natiirlich, dass die Patienten Ihre Zustimmung im Rahmen einer
Einverstandniserklarung gegeben haben.

)
L)
Verwandte Themen
®  Wie Sie die entsprechenden Einverstandniserklarungen verwalten und direkt in CLICKDOC

KALENDER hinterlegen, erfahren Sie in diesem Abschnitt: Einversténdniserklarungen von
Patienten verwalten

®  Sie kdnnen die Patientenkommunikation auch direkt beim Verwalten von Terminen steuern:
Beim Verwalten von Terminen: Patientenkommunikation steuern

Glltig ab: 10.2023
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18.15.1 Terminbenachrichtigungen verwalten

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Patientenkommunikation".

Sie wollen Terminbenachrichtigungen aktivieren

1. Aktivieren Sie im Bereich "Terminbenachrichtigungen" das Kontrollkastchen
"Terminbenachrichtigungen senden", um eine Bestatigung vereinbarter Termine per E-Mail
und SMS an die Patienten zu schicken, die Ihr Einverstandnis gegeben haben.

2. Klicken Sie auf "Speichern".

Sie wollen Terminbenachrichtigungen deaktivieren
1. Aktivieren Sie im Bereich "Terminbenachrichtigungen" das Kontrollkastchen "Niemals", um
keine Terminbenachrichtigungen zu verschicken.

2. Klicken Sie auf "Speichern".

Montag, 19. Juni 2023 - 11:18 Uhr

= CLICK\DOC’

SPRECHSTUNDE CLICKDOC EINSTELLUNGEN KALENDEREINSTELLUNGEN

° Terminbenachrichtigungen

™in erstelit verschoben geandert oce- abgesagt
sein Zustimmung pegeden nat Bitte stellen Se sicher
gunge

255 che E-Mail-Adresse und die Mobifunknummer Korrekt hinzugefgt wurden

Terminerinnerungen

‘inige Tage vor deen Termi  die Unrzent dieser Sendung festiage:
353 G E-Mail-Adresse L0 dié Mobiifunkanumemes korrekt hnZugefigh wuces

Anpassbarer E-Mail Absatz

o

o SPEICHERN ANDERUNGEN VERWERFEN

18.15.2 Terminerinnerungen verwalten

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Patientenkommunikation".

Sie wollen Terminerinnerungen aktvieren

1. Aktivieren Sie im Bereich "Terminerinnerungen" das Kontrollkastchen "Versenden Sie E-Mail
und SMS-Nachrichten, um Patienten an |hre Termine zu erinnern", um Terminerinnerungen
vereinbarter Termine per E-Mail und SMS an die Patienten zu schicken, die lhr Einverstandnis

gegeben haben.
2. Wahlen Sie im Feld "Zu dieser Zeit" die Uhrzeit aus, zu der die Terminerinnerungen
verschickt werden sollen.

3. Wahlen Sie im Feld "Tag(e) vorher" aus, wie viele Tage vor dem Termin die
Terminerinnerungen verschickt werden sollen.
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4. Klicken Sie auf "Speichern".

Hinweis

Standardmalig ist der Zeitpunkt einen Tag vor dem Termin um 12:00 Uhr gesetzt.

= CLICKvDOC Montag, 19. Juni 2023 - 11:25 Uhr

SPRECHSTUNDE CLICKDOC EINSTELLUNGEN KALENDEREINSTELLUNGEN

> ©

Terminbenachrichtigungen
Katendarenstetiungen (1
Die Terminben:
EMsl IO SMS Te
Wenn Patinten sinC

17gen wessen per E-Mat Und SMS versendet, wenn i Temin erstelit v  abgesagt
(Chtigungen weden nur gesendet, wenn er Patient sene Zustimmung geqenen hat Bite stesen Sie sicher dass Jie E-Mal-Adresse Lnd die Mobilfunknummer korrekt NnZugefigt wurcen
)C-Konto haben, ermat

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

inder

Sie mmer Teminbenachrntgungen
TERMINVERGABE < 2

Niemals
KALENDERDARSTELLUNG

® Terminbenacirichtigungen senden
SCHICHTEN O nbenachricbgungen sence
TERMINGRUPPEN

TERMINARTEN .
Terminerinnerungen
KETTENTERMINE

D= Terminerinnerungen werdn elnige Tage vor dem Termin per E-Mal und ¢ -
BUCHBARE ZEITEN EMaik- und SMS-E¢ jer0en nur versencet, wenn die Patienten inr Einverstandnis gegenen Nat = Mobit zugefugt wurden.
Vienn Patienten e (onto haben, definieren sie ive eigene E1 ‘

PATIENTENKOMMUNIKATION #
3 B Versencen Se Evak-unc SMSNechicnen um Pt
TERMINANLAGEN 5 3

Absatz kann aktuel fir angenomrmene U angetragto Termine e 1 haor Zukunft we ch e abgesagten Termine megrert

ionerung). (st es moglich, der E-Mail enen selbstersteliten AL

on Checkboxen aktiert ist Terminbenachrichtigung / Terminesi
2 « icht-DSGVO-konforrme knformationen im

[ Mirist bekannt dass ich fur selbstersteiite informationen, die nicht de DSGVO entsprechen, haftbar gemacht werden kann.

Wit frauen uns, Sie in unserer Praxis wiskommen 2u hedlen!

Sie wollen Terminerinnerungen deaktivieren

1. Deaktivieren Sie im Bereich "Terminerinnerungen" das Kontrollkastchen "Versenden Sie E-
Mail und SMS-Nachrichten, um Patienten an |hre Termine zu erinnern", um keine
Terminerinnerungen zu verschicken.

2. Klicken Sie auf "Speichern".

CLICKvDOC Montag, 19. Juni 2023 - 11:27 Uhr

SPRECHSTUNDE CLICKDOC EINSTELLUNGEN KALENDEREINSTELLUNGEN

Terminbenachrichtigungen

&in Termin erstelit verschoben, geandert
Patient seine Zustimmung gegeben hat B
tigungen

Dee Terminben
EMail Lnd SMS.
Vienn Patienten e

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

en Sie siche, 0ass G4 und okt hinzugefgt wurden
TERMINVERGABE

Nemais
KALENDERDARSTELLUNG
@ Teminbenactrichtigungen senden
SCHICHTEN < o)
TERMINGRUPPEN

TERMINARTEN o

Terminerinnerungen
KETTENTERMINE

e Terminerinnerungen werden einige Tage vor dem Termin per £l und SMS versencet. Sie konnen die Anzali der Tage us
eden hur versendet, wenn die Patienten en. Bitte steden Sie s
Wienn Patienten ein CLICKDOC-Konto haben, definierer e eigene Erinnerungseinstellungen in itvern Konto.

Urvzsit Gieser Sencung festiegen.

BUCHBARE ZEITEN

Korrekt hinzugefigt wurden.

PATIENTENKOMMUNIKATION 2
oy { ) Versenten Se i und S Nachvicen, um Pat
TERMINANLAGEN

BUCHUNGSBEDINGUNGEN
~ nBeavenng |

Anpassbarer E-Mail Absatz

(© Dicser zusitziche E-alAbsatz kam aktued i angenommene ud

mogich, der E-Mall einen selbst
icht erlauot snd

nzzutigen

inbenacrrichtigung / Terminerinnerung)

eite Informationen, die nicht

ntsprechen, haftbar gemacht wercen kann

o ANDERUNGEN VERWERFEN |
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Sie wollen den Absatz lhrer E-Mail-Benachrichtigung anpassen

1. Aktivieren Sie im Bereich " Terminbenachrichtigungen" das Kontrollkdstchen
"Terminbenachrichtigungen senden" oder aktivieren Sie im Bereich "Terminerinnerungen"
das Kontrollkdstchen "Versenden Sie E-Mail und SMS-Nachrichten, um Patienten an lhre
Termine zu erinnern".

2. Aktivieren Sie Bereich "Anpassbarer E-Mail-Absatz" das Kontrollkastchen beziglich des
DSGVO-Warnhinweises.

3. Geben Sie Ihren personalisierten Text ein.

4. Klicken Sie auf "Speichern".

Montag, 19. Juni 2023 - 11:37 Uhr

CLICKDOC EINSTELLUNGEN KALENDEREINSTELLUNGEN

Terminbenachrichtigungen

lche, dass dle E-Mail-Adresse und die Mobilfunknummer korrekt hZugeflgt wurden

@ Unizeit dieser Sencung festieger
gass dle E-Mall-Adresse und Gz Mobilfunknummer korrekt hnzugefugt wisrden

PATIENTENKOMMUNIKATION

o IR | ivoseoncen verwesen |

Wenn Sie das Modul der Terminerinnerung fiir CLICKDOC KALENDER erworben haben, konnen Sie
Terminarten mit Terminanlagen verkniipfen, beispielsweise Einverstandniserklarungen oder
Informationsdokumente wie Aufklarungsbégen und Anfahrtsbeschreibungen. Diese werden dann,
wenn Patienten mit einem CLICKDOC-Konto einen Termin bei lhnen (iber die CLICKDOC Arztsuche
buchen, mit der Terminbestatigung zur Verfligung gestellt. Einverstandniserklarungen konnen die
Patienten auch direkt online bestatigen!

Wollen Sie diese Funktion nutzen, miissen Sie zunachst entsprechende Dokumente in CLICKDOC
KALENDER hochladen. In der Folge kdnnen Sie diese dann mit den gewlinschten Terminarten
verknipfen.

18.16.1 Terminanlagen hochladen

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Terminanlagen", um entsprechende Dokumente
hochzuladen.

Flr das Hochladen von Terminanlagen stehen Ilhnen zwei MenUlpunkte zur Verfliigung:
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e Um sonstige Informationsdokumente, wie Aufklarungsbdgen oder Anfahrtsbeschreibungen
hochzuladen, bleiben Sie im Meniipunkt "Informationen".

KALENDEREINSTELLUNGEN

° Informationen Dokumente zur Bestatigung Fragebiégen Terminanlagen verkniipfen

~ Kalendereinstellungen (11) N
Informationen hochladen
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN
Sie kénnen hier eigene Dateien (z. B. Aufklarungsbégen oder eine Anfahrnsbeschreibung) hochladen, die Sie bereits vor einem Termin an einen Patienten versenden méchten.
TERMINVERGABE

KALENDERDARSTELLUNG Beschreibung Dateiname
SCHICHTEN v Anamnese Anamnese pdf
~ Aufkldrung Aufklgrung pdf

TERMINGRUPPEN
TERMINARTEN
KETTENTERMINE MEUE INFORMATIONEN HINZUFUGEN
BUCHBARE ZEITEN
PATIENTENKOMMUNIKATION

I TERMINANLAGEN

BUCHUNGSBEDINGUNGEN

{

e Um eine Einverstandniserklarung hochzuladen, wechseln Sie in den Menlipunkt "Dokumente
zur Bestatigung".

KALENDEREINSTELLUNGEN

° Informationen I Dokumente zur Bestatigung | Fragebdgen Terminanlagen verknipfen

~ Kalendereinstellungen (11) .
Dokumente zur Bestatigung hochladen
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN
Sie kinnen hier eigene Dateien (z. B. Dokumente zur Bestatigung fiir Recalls) hochladen, die Sie bereits vor einem Termin an einen Patienten versenden méchten.
TERMINVERGABE

KALENDERDARSTELLUNG Beschreibung Dateiname
SCHICHTEN Es en keine Dokumente hochgeladen
TERMINGRUPPEN
TERMINARTEN -
DOKUMENT ZUR BESTATIGUNG HINZUFUGEN
KETTENTERMINE
BUCHBARE ZEITEN
PATIENTENKOMMUNIKATION
I TERMINANLAGEN

BUCHUNGSBEDINGUNGEN
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Das Vorgehen ist in beiden Mentlipunkten gleich.

1. Klicken Sie auf "Dokument zur Bestatigung hinzufiigen".

KALENDEREINSTELLUNGEN

° Informationen  Dokumente zur Bestitigung  FragebSgen  Terminanlagen verkniipfen

~ Kalendereinstellungen (11)

Dokumente zur Bestatigung hochladen
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

Sie kisnnen hier eigene Dateien (z. B. Dokumente zur Bestatigung fiir Recalls) hochladen, die Sie bereits vor einem Termin an einen Patienten versenden mochten.
TERMINVERGABE

KALENDERDARSTELLUNG Beschreibung Dateiname

SCHICHTEN v
TERMINGRUPPEN
AN DOKUMENT ZUR BESTATIGUNG HINZUFUGEN o
KETTENTERMINE
BUCHBARE ZEITEN
PATIENTENKOMMUNIKATION
I TERMINANLAGEN

BUCHUNGSBEDINGUNGEN

{

2. Geben Sie im Feld "Beschreibung" einen entsprechenden Namen ein.

3. Klicken Sie auf "Datei hochladen", wahlen Sie dann die gewiinschte Datei auf lhrem
Computer und klicken Sie anschlieBend auf "Offnen".

4. Klicken Sie auf "Anlegen".

KALENDEREINSTELLUNGEN u

Dokumente zur Bestétigung hochladen

EINSTELLUNGEN

v igene Daceien (2. B Dok Bessaigung for Recail) ochladen, e Sie et vor einem Terin an einen Pariencen versenden michien

Eintrag bearbeiten

[

PATIENTENKOMMUMIXATION

| TERMINANLAGEN

BUCHUNGSBEDINGUNGEN DOKUMENT ZUR BESTATIGUNG HINZUFUGEN

O (=

18.16.2 Terminanlagen mit Terminarten verkniipfen
Wenn Sie entsprechende Dokumente hochgeladen haben, kdnnen Sie diese mit Terminarten
verknipfen.

Gehen Sie dazu in das Menii "Kalendereinstellungen | Terminanlagen". Klicken Sie dann auf den
MenUpunkt "Terminanlagen verknipfen".
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KALENDEREINSTELLUNGEN
) Informationen  Dokumente zur oebos
~ Kalendereinstellungen (11)
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN Terminanlagen verkntipfen
TERMINVERGABE Hier konnen Sie die hochgeladenen Terminanlagen und die FragebGgen mit Terminarten (die diber CLICKDOC buchbar sind) verknipfen. CLICKDOC-Patienten stehen die Terminanlagen und die Fragebgen mit der Terminbestatigung in ihrem CLICKDOC-Portal zur Verfiigung.
KALENDERDARSTELLUNG
SCHICHTEN

TERMINGRUPPEN

TERMINARTEN

KETTENTERMINE

BUCHBARE ZEITEN

A Behandlung
PATIENTENKOMMUNIKATION

+ COVID-15-mpfung 1
TERMINANLAGEN

~ COVID-19-Impfung 2

BUCHUNGSBEDINGUNGEN
{ o= EEERERR
A InBearbeitung ‘ + Komalle
v Vorsorge
v Sprechstunde
v COVID-19 Impfung 1 und 2 [ X-X]

1. Klicken Sie bei der Termingruppe, innerhalb derer sich die gewilinschte Terminart befindet,
auf den Pfeil, sodass die Liste aufklappt.

2. Klicken Sie dann bei der gewiinschten Terminart auf den Pfeil, sodass sich das Auswahlfeld
ausklappt.

3. Aktivieren Sie die gewiinschten Kontrollkastchen.

4. Klicken Sie auf "Speichern".

KALENDEREINSTELLUNGEN n

formationen  Dokumente

gen  Tesminanlages verkalpfen #

»
BEEDODDO

0|0(0|0|D|D|o

{

- COVD-19 implomg 1 et 2 PrY)

== [Froemmeen verwsaren |

18.16.3 Den Namen von Terminanlagen nachtraglich andern
Sie kdnnen den Namen bereits angelegter Terminanlagen andern. Die Datei kdnnen Sie nicht
austauschen. Wollen Sie eine neue Datei hochladen, miissen Sie eine neue Terminanlage hinzufiigen.

Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Terminanlagen", um den Namen einer
Terminanlage nachtraglich zu andern.

Gehen Sie in den Menipunkt, in dem sich die Terminanlage befindet, Dokumente zur Bestatigung
oder Informationen.
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1. Klicken Sie auf den Pfeil bei der Terminanlage, sodass sich das Formular 6ffnet.

2. Passen Sie das Feld "Beschreibung" an. Sobald Sie das Feld bearbeiten, andert sich der Pfeil
aus Schritt 1 zu einem Stift-Symbol.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

[

18.16.4 Terminanlagen loschen
Gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Terminanlagen", um eine Terminanlage, die Sie
nicht mehr brauchen, zu I6schen.

Gehen Sie in den Menipunkt, in dem sich die Terminanlage befindet, Dokumente zur Bestatigung
oder Informationen.

1. Klicken Sie auf den Pfeil bei der Terminanlage, sodass sich das Formular 6ffnet.

2. Klicken Sie auf das Milleimer-Symbol.

KALENDEREINSTELLUNGEN

) formationen  Dokumeme 1w Bestatgung  Fragesige

Dokumente zur Bestatigung hochladen

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

i ki i sigene Datsien (2 8. Dokurnants sur Bestitigung s Rscall) hochiaden, die Sie bereis var siner Tarmin sn einen Patinien versendsn machiso

| TERMINANLAGEN

BUCHUNGSBEDINGUNGEN

{

3. Klicken Sie auf "Ausgewahltes Dokument I6schen".
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DOKUMENT LOSCHEN

Ausgewihltes Dokument I6schen
Das ausgewshlte Dokument wird aus der Liste gel&scht.

Abbrechen
Das ausgewahlte Dokument wird nicht geloschi.

Sie konnen Fragebogen (Anamnesebdgen) mit Terminarten verknipfen, sodass die Patienten die
Fragebogen nach der Terminbestatigung in ihren CLICKDOC Konten sehen und ausfillen kénnen. Die
ausgefiillten Fragebdgen des Patienten kénnen Sie in dessen Ubersicht iiber den Reiter "Fragebdgen"
sehen. Hier kénnen Sie die Antworten direkt lesen oder den Fragebogen als PDF-Datei drucken.

18.17.1 Fragebogen sehen
Es stehen Ihnen Fragebdgen fiir die Fachrichtungen Allgemeinmedizin, Zahnheilkunde, Orthopéadie,
Dermatologie und Gynakologie zur Verfligung.

Um die Fragebdgen zu sehen, gehen Sie in das Men( "Kalendereinstellungen | Terminanlagen".
Klicken Sie auf den Reiter "Fragebogen".

KALENDEREINSTELLUNGEN u

Fragebdgen

I - Q\B

Sie kénnen die Fragebdgen jederzeit mit einem Doppelklick einsehen und sich einen Uberblick tiber
die Fragen und Antwortméglichkeiten verschaffen. Bitte beachten Sie, dass Sie keine Anderungen an
den Fragebogen vornehmen kdnnen. Zudem haben Sie die Mdglichkeit, mit einem Klick auf das
Drucker-Symbol den gewiinschten Fragebogen im PDF-Format zu 6ffnen und zu drucken.
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Beispielansicht eines Fragebogens in CLICKDOC PRO:

Fragebogen

Fragen Antwortmoglichkeiten

18.17.2 Fragebogen mit Terminarten verkniipfen

Mochten Sie Fragebdgen an Ihren Patienten senden, kénnen Sie diese mit Terminarten verknipfen.

Im Meni "Kalendereinstellungen | Terminanlagen" klicken Sie auf den Meniipunkt "Terminanlagen
verknipfen".

1. Klicken Sie bei der Termingruppe, innerhalb derer sich die gewlinschte Terminart befindet,
auf den Pfeil, sodass die Liste aufklappt.

2. Klicken Sie dann bei der gewiinschten Terminart auf den Pfeil, sodass sich das Auswahlfeld
ausklappt.
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Hinweis

Oberhalb der Liste sehen Sie eine Legende, welche Kontrollkdstchen welchem Dokument zugewiesen
sind. Zudem konnen Sie auswahlen, ob die Dokumente nur beim ersten Besuch oder bei jedem Besuch
der Patienten angehéngt werden sollen.

3. Die Fragebogen sind griin markiert und heiRen Anamnesebogen.
4. Aktivieren Sie die gewilinschten Kontrollkastchen.
5. Klicken Sie auf "Speichern".

KALENDEREINSTELLUNGEN :

Terminanlagen verknipfen

Miar konnan S e neengeissenen Terminanisgen und e Fragensgen me Teminanen (e Uber CLCKDOC B anc) verkrinien CLICKDO Pesenten smanen e Teminsnisgen und 32 Fragensgen mi e Teminbessng.ng n irrem CLCKDOC forms nur Verfugng

a ELLUNGEN
KALENDERDARSTELLUNG
SCHICHTEN

TERMINGRUPPEN

v COVID-19 gl 1w 2 oo ©

G )

18.17.3 Fragebogen Ubersicht fiir die Patienten

Vereinbart ein Patient mit einem CLICKDOC Konto oder die Praxis einen Termin mit einem
verknipften Fragebogen fiir den Patienten, so kann der Patient den Fragebogen in seiner
Terminibersichtsseite sehen.

1. Hierzu wechselt der Patient zunadchst auf den Reiter "Termine".
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Startseite ezept | Termine = Hilfe Q) Profil v

Arzt finden. Termin buchen.

Q_ Fachbereich, Name des Arztes, Praxis oder Einfic

+ Finden Sie den passenden Arzt +~  Buchen Sie lhren Termin direkt online v Schnell und rund um die Uhr

Unsere Services

E-Rezept einlésen Videosprechstunde

Losen Sie Ihr E-Rezept einfach und sicher mit lhrem Filhren Sie das Video-Gesprach mit lhrem Behandler direkt

Smartphone ein. Entweder direkt vor Ort in Ihrer Apotheke.

{iber Ihre CLICKDOC App - per Einladungscode vom Arzt - ode
A f

2. Um den Fragebogen des gewlinschten Termins einzusehen, klickt der Patient auf
"Termindetails anzeigen".

CLICK\/DOC Startseite  E-Rezept Termine Hilfe |Q Profil v}

Meine Termine

Hier sehen Sie alle Ihre Termine und kénnen diese bequem verwalten.

‘{, Vor-Ort-Termin QJ Vor-Ort-Termin
26. Mai 2023, 17:50 Uhr 01. August 2023, 09:40 Uhr

Bestatigt Bestatigt

Dr. Jannika Musterfrau Dr. Jannika Musterfrau

COVID-19-mpfung 1 COVID-19-Impfung 2

[ TERMINDETAILS ANZEIGEN \ J [ TERMINDETAILS ANZEIGEN J

3. Klickt der Patient nun auf den Link, 6ffnet sich der Fragebogen.

Startseite E-Rezept Termine Hilfe ‘ (o 0

< Zuriick

3’ Fragebogen

* Pflichtfelder

Name *

Meier

Vorname *

Luisa

Geburtsdatum *
13,03, 2007
Anschrift (StralBe, Hausnummer, PLZ, Ort) *

E-Mail *

Telefon *
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4. Der Patient kann nun den Fragebogen ausfiillen. Dabei muss er bestimmte Felder, dank der
Autofill-Funktion, nicht mehr ausfillen.

5. Um den Fragebogen an die Praxis zu schicken, muss zunachst das Kontrollkdstchen bestatigt
werden. AnschlieRend klickt der Patient auf "Absenden".

Haben Sie aktuell Beschwerden? *

ja ® nein

Besitzen Sie einen Impfpass? *

18 ® nein

Versanddatum *
13. 06 .2023

Hiermit bestatige ich, dass durch das Speichern des Fragebogens ein PDF erstelit wird, in dem keine
Anderungen mehr vorgenommen werden konnen.

SPATER FORTSETZEN ABSENDEN

Durch das Absenden des Fragebogens wird eine PDF-Datei erstellt, in der keine Anderungen mehr
vorgenommen werden kdnnen.

Nach dem Absenden muss der Patient sich aus Sicherheitsgriinden authentifizieren, indem er das
Passwort seines CLICKDOC Kontos bestatigt.

Passwort bestatigen

Bitte geben Sie Ihr Passwort ein, um die Vollstandigkeit und Richtigkeit lhrer
Angaben zu bestatigen.

Passwort*

| Anzeigen

Bitte filllen Sie dieses Feld aus.

BESTATIGEN ABBRECHEN

In der Folge erscheint der Status des Fragebogens als "Bestatigt".

Fragebogen

Bestatigt

Anamnesebogen Allgemeinmediziner

fX  PDF herunterladen

Die Authentifizierung wird in der PDF des Fragebogens gespeichert.
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Haben Sie aktuell Beschwerden?
Ol
@ nemn

Besitzen Sie einen Impfpass?
Ois
(@ nen

Versanddatum

13-06-2023

Luisa Meier /

13. Juni 2023, 18:00 Uhr
Bestatigt durch Passwort (und zweitem Faktor)

Die Praxis kann den ausgefiillten Fragebogen nun auch in CLICKDOC sehen.

18.17.4 Ausgefiillten Fragebogen des Patienten sehen und
drucken

Sie kénnen den ausgefiillten Fragebogen in der Ubersicht des Patienten sehen. Rufen Sie hierzu
zundchst den Patienten auf.

1. Wechseln Sie in den Reiter "Fragebogen".

= CLICK\DOC
SPRECHSTUNDE -
©Q [Fre- a |l i Bestitioung  Fragebisen
B awwe Online Terminbuchung Einverstandniserklérungen
6 waenor
£D KONTAKTE
i b bucha ) ’
Mol lisa W - @
q * R — a
L
B2 Froe Temine i foen E]
{ P Gomrren Facharrmesmn fmsen ]
Terminliste L]
& Datn - Behandie: Stantart B Gewet Stans otz
v ¥ 3 r
“ A

In der Spalte "Status" kdnnen Sie anhand des Haken-Symbols erkennen, ob der Patient den
Fragebogen bereits ausgefillt hat.

= CLICKvDOC Mittwoch, 31. Mal 2023 - 10:02 Uhr

SPRECHSTUNDE -

Fragebdgen

Aramerabcgon Algorra e et

CONmhng 2 20828
cRUCKEN Sragebogen s Patenten asgehile
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2. Um die eingetragenen Informationen des Patienten anzuzeigen, klicken Sie auf
"Fragebogen anzeigen".

3. Mochten Sie den Fragebogen als PDF drucken, klicken Sie auf "Drucken".

Sie haben die Moglichkeit, online buchbare Terminarten mit sog. ,,Buchungsbedingungen® zu
versehen. Wenn Patienten die Terminart online Uber die CLICKDOC-Arztsuche buchen wollen,
missen sie zunachst alle Buchungsbedingungen bestatigen — sonst ist eine Buchung nicht
moglich.

Mit den Buchungsbedingungen kdnnen Sie Ihren Patienten also bereits vorab alle relevanten
Informationen zum Termin mitteilen und dadurch steuern, welche Patienten welche Terminarten
buchen. Ziel dabei ist, dass die Patienten nur fiir sie geeignete Terminarten buchen. Das spart Zeit
und Kosten auf beiden Seiten und sorgt fiir einen effizienten Buchungsprozess.

Bei den Buchungsbedingungen haben sie volle Flexibilitdat und kénnen diese individuell Ihren
Anforderungen entsprechend anpassen.

Sie kdnnen beispielsweise

e allgemeine Buchungsbedingungen (,Bitte tragen Sie bequeme Kleidung.”)

e kostenspezifische Buchungsbedingungen (,,Die Behandlungskosten fir diese Behandlung
werden von den gesetzlichen Krankenkassen nicht erstattet.“) oder

e organisatorische Buchungsbedingungen (,,Diese Behandlung ist ausschlieRlich fiir
Patienten vorgesehen, die vorab eine Beratung von uns erhalten haben.”)

erstellen und mit einer online buchbaren Terminart verknipfen.
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Bitte beachten Sie folgenden Hinweise und Bedingungen
zur Buchung des Termins:

° Bitte finden Sie sich bereits 15 Minuten vor dem eigentlichen Termin in der
Praxis ein.

° Sollten Sie Ihren Termin nicht einhalten kénnen, sagen Sie diesen bitte
spitestens 24 Stunden vorher ab.

z Bitte tragen Sie bequeme Kleidung.

Wenn dies Ihr erster Besuch in unserer Praxis ist oder Ihr letzter Besuch mehr
als 5 Jahre zuriickliegt, fiillen Sie bitte den beigefiigten Patientenfragebogen
aus und bringen Sie diesen zum Termin mit.

Umn eine optimale Behandlung und Beratung sicherstellen zu kénnen, bitten wir
Sie, lhre Uberweisung, vorhandene Vorbefunde und Ihren aktuellen
Medikationsplan mitzubringen.

BESTATIGEN

U

Beispielhafte Anzeige von Buchungsbedingungen in der CLICKDOC-Arztsuche. Patienten miissen jede Buchungsbedingung
einzeln bestatigen

18.18.1 Kurzbeschreibung des Prozesses

Sie fligen zunachst eine Bedingungsvorlage hinzu. Im Zuge dessen erstellen Sie innerhalb der
Bedingungsvorlage eine oder mehrere Buchungsbedingungen. Unterstiitzend haben wir bereits
einige Beispiel-Bedingungen fiir Sie vorbereitet, die Sie nutzen kénnen. Die Bedingungsvorlage
weisen Sie anschlieRend einer oder mehreren online buchbaren Terminarten zu. Die
Buchungsbedingungen werden den Patienten dann in der CLICKDOC-Arztsuche angezeigt.

18.18.2 Eine Bedingungsvorlage erstellen

Gehen Sie dazu in das Meni ,,Kalendereinstellungen | Buchungsbedingungen® und klicken Sie
auf ,Bedingungsvorlage hinzufligen”.

o Uberblick aller Bedingungsvorlagen

A Kalendereinsteliungen (11)

Name der Vorlage |, Beschreibung Zugewiesene Terminart(en)
TERMINVERGABE

KALENDERDARSTELLUNG
SCHICHTEN BEDINGUNGSVORLAGE HINZUFUGEN

TERMINGRUFPEN @

TERMINARTEN
KETTENTERMINE

BUCHBARE ZEITEN
PATIENTENKOMMUNIKATION
TERMINANLAGEN ‘

BUCHUNGSBEDINGUNGEN
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Geben Sie nun einen Namen und eine Beschreibung fiir die Bedingungsvorlage ein.

Bedingungsvorlage

en | Terminarten”). ME ein Patient die Terminart iber die CLICKDOC-

gen der Bedingungsvorlage werden alle nicht aktivierten Beispiel-

Name * ] Beschreibung * ]
Reihenfolge Bedingung
‘ 1 |:| Fur diese Behandlung fallen folgende Kosten fur Sie an: Ox Euro.
2 |:| Die Behandlungskosten fur diese Behandlung werden von den gesetzlichen Krankenkassen nicht erstattet.
3 |:| Sie kdnnen diesen Termin auch als gesetzlich versicherter Patient buchen. In diesem Fall missen Sie die Behandlungskosten selbst zahlen (Selb...

Im unteren Teil sehen Sie bereits angelegte Beispiel-Bedingungen. Uber den Button ,Neue
Bedingung hinzufligen” kdnnen Sie zudem eigene Bedingungen hinzufligen.

9 [J Umeine cptimale Behandlung und Beratung sicherstellen zu kénnen, bitten wir Sie, Ihre Uberweisung, vorhandene Vorbefunde und Ihren aktuellen Medikationsplan mitzubringen.

10 [  Bitte bringen Sie Inren Impfausweis zum Termin mit

1 [}  Bitte buchen Sie nur dann einen Akuttermin, wenn Sie starke Schmerzen, Blutungen und Fieber haben. Im Rahmen dieses Termins behandeln wir nur Ihr akutes Anliegen und nehmen keine weiteren Untersuchungen v.
12 [ siekonnen den Betrag in Hohe von Ox Euro vor oder nach der Behandlung an der Anmeldung in bar oder mit EC-Karte bezahlen

13 [  Wenn Sie als Neupatient gesetzlich versichert sind, ist es zwingend erforderlich, zus&tzlich zu dieser Buchung einen Termin liber mtp://eterminservice.de/terminservice Uber die KV Berlin zu buchen. Nur mit dem Dri.

NEUE BEDINGUNG HINZUFUGEN

ANLEGEN ABBRECHEN

Klicken Sie in das Textfeld einer Bedingung, um den Text schnell und einfach anzupassen. So
kénnen Sie beispielsweise auch bereits bestehende Beispiel-Bedingungen anpassen, anstatt eine
neue Bedingung anzulegen.

Reihenfolge Bedingung

1 O [ Fur diese Behandlung fallen folgende Kosten fur Sie an: [Jx Euro. | ]

Uber das Dreipunkt-Menii auf der rechten Seite kénnen Sie eine Bedingung zudem kopieren,
I6schen oder die Reihenfolge der Bedingungen dndern.

Wichtig: Die Reihenfolge, die Sie hier festlegen, bestimmt die angezeigte Reihenfolge der
Bedingungen in der CLICKDOC-Arztsuche.
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Reihenfolge

o o o o

Bedingung

Fir diese Behandlung fallen folgende Kosten fiir Sie an: 0x Euro. b Bedingung bearbeiten
Bedingung kopieren

Die fir diese werden von den gesetzlichen Krankenkassen nicht erstattet.

Bedingung loschen

Sie konnen diesen Termin auch als gesetzlich versicherter Patient buchen. In diesem Fall missen Sie die Behandlungskosten selbst zahlen (Selb.

Nach unten schieben

Sollten Sie Ihren Termin nicht einhalten kénnen, sagen Sie diesen bitte spatestens 24 Stunden vorher ab. : 1—r—

Ist der Text einer Bedingung langer als das Textfeld, kdnnen Sie mit der Maus Uber den Text
fahren, um sich diesen vollstdndig anzeigen zu lassen.

15

O
a
a

[ Um eine optimale Behandlung und B:{ra ng arctellen zy kiinnen bitien w e_l|hre (lberweisyng vorha arbefunde und lhren aktuelle...
Um eine optimale Behandlung und Beratung sicherstellen zu kinnen, bitten wir

Sie, Ihre Uberweisung, vorhandene Vorbefunde und Ihren aktuellen

Bitte bringen Sie lhren Impfausweis zurg Y ENTETTEN BT eI EO N :

Bitte beachten Sie unsere aktuellen Hygienevorschriften und erscheinen Sie wenn moglich ohne Begleitperson in der Praxis. Sollten Sie Sympto...

Fligen Sie nun alle relevanten Bedingungen hinzu und bringen Sie diese in die gewiinschte

Reihenfolge.

Wichtig: Aktivieren Sie anschlieRend alle Bedingungen, die in der Bedingungsvorlage enthalten
sein sollen, durch das Setzen eines Hakens. Alle Bedingungen, bei denen kein Haken gesetzt ist,
werden beim Anlegen der Bedingungsvorlage automatisch geldscht! Das gilt auch fir nicht
genutzte Beispiel-Bedingungen.

Klicken Sie abschliefend auf ,,Anlegen”.

Name * Beschreibung *
[ Allgemeine Buchungsbedingungen ] [ Praxisallgemeine Buchungsbedingungen fiir Standard-Terminarten
Reihenfolge Bedingung
1 Bitte finden Sie sich bereits 15 Minuten vor dem eigentlichen Termin in der Praxis ein. :
2 Sollten Sie lhren Termin nicht einhalten kénnen, sagen Sie diesen bitte spatestens 24 Stunden vorher ab :
3 Bitte tragen Sie bequeme Kleidung. :
4 Wenn dies Ihr erster Besuch in unserer Praxis ist oder Ihr letzter Besuch mehr als 5 Jahre zuriickliegt, fiilllen Sie bitte den beigefiigten Patientenfr... :
5 Um eine optimale Behandlung und Beratung sicherstellen zu kéinnen, bitten wir Sie, Ihre Uberweisung, vorhandene Vorbefunde und Ihren aktuelle... H
6 Als Terminpraxis halten wir diesen Termin ausschlieBlich fir Sie frei. Sollten Sie nicht zu Ihrem Termin erscheinen, behalten wir uns vor, Ihnen na. :
7 D Diese Behandlung ist ausschlieBlich fiir Patienten vorgesehen, die vorab eine Beratung von uns erhalten haben. Falls Sie diese noch nicht erhalte... :
8 D Diese Behandlung ist ausschlieBlich fiir Patienten vorgesehen, die vorab eine Beratung von uns erhalten haben. Falls Sie diese noch nicht erhalte... :
=N
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18.18.3 Eine Bedingungsvorlage Terminarten zuweisen

Nachdem Sie eine Bedingungsvorlage angelegt haben, kénnen Sie diese einer oder auch

mehreren Terminarten zuweisen. Voraussetzung dabei ist, dass die Terminart online buchbar ist.

Offnen Sie dazu die Terminart im Menii ,Kalendereinstellungen | Terminarten“. Wihlen Sie
anschlieRend die gewiinschte Bedingungsvorlage im Feld ,Bedingungsvorlage auswahlen” aus.

Klicken Sie abschlieRend auf ,,Speichern”.

Terminart
Name der Terminart * Kilrzel
[ Besprechung } [ BES
Termingruppe * Buchungshinweis fir Patienten
[ Sprechstunde ~ } [ Bitte bringen Sie Ihre Versicherungskarte zum Termin mit.
Online buchbar fiir neue Patienten Online buchbar filr bestehende Patienten
[ Keine GKV Leistung [J covip-19 Impfung
‘ Bedingungsvorlage auswahl
[Allgememe Buchungsbedingungen ~
Keine Vorlage
Allgemeine Buchungsbedingungen
Blutentnahme Buchungsbedingungen
die Terminart Behanglern zugeordnet werden.
GeL Buchungsbedingungen
S Dauer in Minuten
Lisa Muller

Hinweis

Bitte beachten Sie, dass Sie einer Terminart nur eine Bedingungsvorlage zuweisen konnen. Eine
Bedingungsvorlage kdnnen Sie aber mehreren Terminarten zuweisen.

18.18.4 Bedingungsvorlagen verwalten

Im Menu ,Kalendereinstellungen | Buchungsbedingungen® kénnen Sie nicht nur neue
Bedingungsvorlagen hinzufiigen, sondern auch lhre bereits angelegte Bedingungsvorlagen
verwalten.

')

\.1/'
Verwandte Themen
® |Im Men( ,Kalendereinstellungen | Terminarten” konnen Sie neue Terminarten hinzufiigen

sowie bereits bestehende Terminarten bearbeiten und dabei auch vorab erstelle
Bedingungsvorlagen zuweisen: Terminarten verwalten

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Den Kalender verwalten

258



CLICK\DOC

Sie sehen dort eine Ubersicht aller bereits angelegten Bedingungsvorlagen. Uber das Dreipunkt-
Men auf der rechten Seite kénnen Sie die Bedingungsvorlagen bearbeiten, kopieren oder auch

|6schen.

Uberblick aller Bedingungsvorlagen

Name der Vorlage
Allgemeine Buchungsbedingungen
Blutentnahme Buchungsbedingungen

IGeL Buchungsbedingungen

BEDINGUNGSVORLAGE HINZUFUGEN

{

Beschreibung

P 1eine Bi 1 fir Standar

Buchur 1 fir die E

Buchungsbedingungen fiir IGeL

Zugewiesene Terminart(en)
sprechstunde, Besprechung

Blutentnahme E% Bedingungsvorlage bearbeiten

Bedingungsvarlage kopieren
Augeninnendruckmessung
Bedingungsvorlage 1schen

.
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19 Raume und Raumprofile

Uber das Menii "Sprechstunde | Riume" steuern Sie die Anwesenheitsverwaltung lhrer Patienten.
Im Menii "Praxiseinstellungen | Raume" konnen Sie im Menlpunkt "Raume" diese Rdume
verwalten. Sie kdnnen neue Raume hinzufiligen oder bestehende Raume bearbeiten, kopieren oder
|6schen.

e Riume verwalten

Im Menipunkt "Raumansicht" kdnnen Sie Raum-Profile erstellen. Mit einem Raum-Profil kdnnen Sie
individuell festlegen, welche Raume lhnen angezeigt werden sollen. Sie kdnnen zudem bestehende
Raumprofile bearbeiten, kopieren oder |6schen.

e Raum-Profile verwalten

Uber das Menii "Sprechstunde | Raume" steuern Sie die Anwesenheitsverwaltung lhrer Patienten.
Im Meni "Praxiseinstellungen | Raume" konnen Sie im Menilpunkt "Raume" diese Rdume
verwalten. Sie kdnnen neue Raume hinzufiigen oder bestehende Rdume bearbeiten, kopieren oder
|6schen.

KALENDEREINSTELLUNGEN F 4
° Raume Raumansicht

#  Praxiseinstellungen (7)

Raume
CGM LIZENZNEHMER
PRAXIS ~ WARTEZIMMER
PRAXISSITZ ~ SPRECHZIMMER UND BEHANDLUNGSRAUME
RAUME w S0ONMSTIGE

PRAXISTEAM RAUM HINZUFUGEN

OFFNUNGSZEITEN

19.1.1 Raume hinzufiigen

Sie haben beispielsweise die Raumlichkeiten Ihrer Praxis um ein Wartezimmer oder einen
Behandlungsraum erweitert. Dies wollen Sie nun in CLICKDOC KALENDER abbilden.

Gehen Sie dazu in das Menii "Praxiseinstellungen | Raume".

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Rdaume und Raumprofile 260



CLICK’\DOC

1. Klicken Sie auf "Raum hinzufligen".

KALENDEREINSTELLUNGEN V4
o Raume Raumansicht

A Praxiseinstellungen (7)

Raume
CGM LIZENZNEHMER
PRAXIS v WARTEZIMMER
PRAXISSITZ ~ SPRECHZIMMER UND BEHANDLUNGSRAUME
RAUME ~ SONSTIGE
PRAXISTEAM RAUM HINZUFUGEN o

OFFNUNGSZEITEN

2. Geben Sie in das Feld "Name*" eine entsprechende Bezeichnung des Raums ein.
3. Geben Sie in das Feld "Kiirzel*" ein entsprechendes Kiirzel des Raums ein.

4. Optional: Geben Sie in das Feld "Beschreibung" eine entsprechende Beschreibung des Raums
ein.

5. Wahlen Sie im Feld "Funktion*" die Funktion des Raums aus.
o
Hinweis

Die Funktion entscheidet dartiber, ob und wie der Raum im Menu "Sprechstunde | Rdume" angezeigt

wird:
e "Wartezimmer": Raum wird als Wartezimmer angelegt, in dem die Patienten sortiert werden
kénnen (beispielsweise nach Wartezeit, Terminart oder Behandler)
e  "Behandlung": Raum wird als Behandlungsraum angelegt und kann einem Behandler

zugewiesen werden, sodass der Raum mit Kirzel und Farbe des Behandlers angezeigt wird
e  "Sonstige": Raum hat keine Funktion und wird nicht im Menu "Sprechstunde | Rdume"
angezeigt

6. Optional: Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Keine Beschrankung", falls der Raum eine
maximale Kapazitat an Patienten aufweist.

Hinweis

Wenn Sie das Kontrollkdstchen "Keine Beschrankung" deaktiviert haben, wird Ihnen das Feld "Kapazitat*"
eingeblendet. Tragen Sie hier die maximale Anzahl an Patienten ein. Bei dieser Funktion geht es um die
Auslastung des Wartezimmers bzw. des Behandlungsraums. Die Rdume sind allerdings nicht auf die
definierte Anzahl von maximalen Patienten beschrankt, es erfolgt lediglich ein Hinweis, wenn die
maximale Kapazitat Gberschritten wurde. Sie kdnnen dem Raum dennoch weitere Patienten hinzuftgen.

7. Optional: Wahlen Sie aus der Liste "Standardpraktiker" einen Behandler aus, um den Raum
diesem Behandler zuzuweisen.
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Hinweis

Waéhlen Sie einen Behandler aus, wird der Raum mit Kiirzel und Farbe des Behandlers angezeigt.

8. Wahlen Sie im Feld "Farbpalette" die Farbpalette aus, die Sie nutzen wollen.

Hinweis

Wahlen Sie "Standard", um im nachsten Feld eine Farbe aus vordefinierten Farben auswahlen zu konnen.
Wabhlen Sie "Eigene", um im nachsten Feld eine eigene Farbe zu definieren.

9. Wahlen Sie eine Farbe aus

10. Wahlen Sie im Feld "Symbolsammlung" die Symbolsammlung aus, die Sie nutzen wollen.
11. Wahlen Sie ein Symbol aus.

12. Klicken Sie auf "Speichern".

Raumverwaltung
Name * Kiirzel *
— (2] ) [
Beschreibung
{ Behandlungsraum 3 im 1. Stock links 6 ]
Funktion * Kapazitat *
{Eehandlung 6 X | v ] {1 ] [] Keine Beschrankung e

Darstellung des Warteraums

‘ feren Sie die ige. Durch die Zuweisung eines erhalt der Raum das Kiirzel des Behandlers und wird in der Farbe des ausgewahiten Behandlers angezeigt

(Warteraum; .
= @ 7

= 0 e =" @ -[=-
@

KONFIGURIEREN DER OFFNUNG DES WARTERAUMS

SPEICHERN ABBRECHEN
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19.1.2 Raume bearbeiten

Gehen Sie in das Men( "Praxiseinstellungen | Rdume", um einen bestehenden Raum nachtraglich zu
bearbeiten.

1. Klicken Sie bei dem Hauptbereich des Raums auf den Pfeil, sodass dieser ausklappt.

2. Klicken Sie bei dem Raum auf das Dreipunkt-Menii und anschlieRend auf den Menipunkt
"Raum bearbeiten".

Riume Raumansicht

Raume
¥ WARTEZIMMER 1
o ~ SPRECHZIMMER UND BEHANDLUNGSRAUME 3

Name Kapazitat Symbol Beschreibung

Behandlungsraum 3 1 Behandlungsraum 3im 1. Stock links e % #  Raum bearbeiten

Raum1 3 ;[0 Raumkopieren

Raum2 3 @ Raumléschen

v SONSTIGE

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

4. Klicken Sie auf "Speichern".

19.1.3 Rdume kopieren
Gehen Sie in das Menl(i "Praxiseinstellungen | Rdume", um einen bestehenden Raum zu kopieren
und somit schnell und einfach einen ahnlichen Raum hinzuzufiigen.
1. Klicken Sie bei dem Hauptbereich des Raums auf den Pfeil, sodass dieser ausklappt.

2. Klicken Sie bei dem Raum auf das Dreipunkt-Menii und anschliefend auf den Menlpunkt
"Raum kopieren".

Raume Raumansicht

Rdume
v WARTEZIMMER 'I
o ~ SPRECHZIMMER UND BEHANDLUNGSRAUME 3

Name Kapazitit Symbol Beschreibung

Behandlungsraum 3 1 Behandlungsraum 3im 1. Stock links e % #  Raum bearbeiten

Raum 1 3 : IO raumkopieren

Raum2 3 M@ Raumléschen

~ SONSTIGE

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

4. Klicken Sie auf "Speichern".

19.1.4 Raume loschen

Gehen Sie in das Men( "Praxiseinstellungen | Rdume", um einen bestehenden Raum, den Sie nicht
mehr brauchen zu I6schen.

1. Klicken Sie bei dem Hauptbereich des Raums auf den Pfeil, sodass dieser ausklappt.
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2. Klicken Sie bei dem Raum auf das Dreipunkt-Menii und anschlieRend auf den Menipunkt
"Raum léschen".

Riume Raumansicht

Réume
~ WARTEZIMMER 1
o ~ SPRECHZIMMER UND BEHANDLUNGSRAUME 3
Name Kapazitit Symbol Beschreibung
Behandlungsraum 3 1 Behandlungsraum 3 im 1. Stock links e % # Raum bearbeiten
Raum1 3 - 1 rD Raum kopieren
Raum 2 3

@ Raumléschen

~ SONSTIGE

3. Klicken Sie auf "Raum l6schen".

RAUM LOSCHEN

0 Wollen Sie den ausgewahlten Raum wirklich loschen?

Raum loschen
Der ausgewahlte Raum wird endgltig geldscht ﬂ

Abbrechen
Der ausgewahlte Raum wird nicht geléscht

Hinweis

Damit Sie einen Raum I6schen kénnen, dirfen keine zukiinftigen Termine mit dem Raum verknipft sein.
Die Termine missen erst anderen Raumen zugeordnet werden.

Uber das Menii "Sprechstunde | Rdume" steuern Sie die Anwesenheitsverwaltung lhrer Patienten.

Im Men( "Praxiseinstellungen | Rdume" konnen Sie im Menipunkt "Raumansicht" Raum-Profile
erstellen. Mit einem Raum-Profil konnen Sie individuell festlegen, welche Rdume Ihnen angezeigt
werden sollen. Sie konnen zudem bestehende Raumprofile bearbeiten, kopieren oder I6schen.
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e Raume Raumansicht

#  Praxiseinstellungen (7)

Raumansicht
CGM LIZENZNEHMER

Raum-Profile werden pro Standort angelegt. Sie kénnen mehrere Profile pro Standort hinzufligen.

PRAXIS
PRAXISSITZ

MNAME DES PROFILS
RAUME

Alle Rdume
PRAXISTEAM

1. Stock

OFFNUNGSZEITEN

PROFIL HINZUFUGEN
ABWESENHEITSZEITEN

#  In Bearbeitung

19.2.1 Raum-Profile hinzufiigen
Sie wollen ein Raum-Profil hinzufiigen, um sich nur die Raume anzeigen zu lassen, die fir Sie relevant
sind.

Gehen Sie dazu in das Menii "Praxiseinstellungen | Raume". Klicken Sie dann auf den Menipunkt
"Raumansicht".

1. Klicken Sie auf "Profil hinzufligen".

e Raume Raumansicht

#  Praxiseinstellungen (7) .
Raumansicht
CGM LIZENZNEHMER
Raum-Profile werden pro Standort angelegt. Sie kdnnen mehrere Profile pro Standort hinzufiigen.

PRAXIS
PRAXISSITZ
MNAME DES PROFILS
RAUME
Alle REume
PRAXISTEAM
1. Stock
OFFNUNGSZEITEN
PROFIL HINZUFUGEN o
ABWESENHEITSZEITEN

#  In Bearbeitung

2. Geben Sie im Feld "Name des Profils*" eine entsprechende Bezeichnung ein.

3. Optional: Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Zusatzliche Spalte", wenn Sie die angezeigten
Rdume im MenU "Sprechstunde | Rdume" auf vier Spalten verteilen wollen.
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4. Optional: Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Diese Raumansicht in der Sprechstunde
ausblenden", um das das Raum-Profil nicht im Men( "Sprechstunde | Rdume" zur Auswahl

anzeigen zu lassen.

Hinweis

wollen.

Diese Option bietet sich an, wenn Sie ein Raum-Profil voribergehend ausblenden, aber nicht [6schen

5. Ziehen Sie nun die gewlinschten Rdume aus der Spalte ganz links "Profil in Raumansicht nicht
anzeigen" in die Spalten rechts daneben.

Hinweis

Ziehen Sie alle Raume in die gleiche Spalte, um sich die Rdume untereinander anzeigen zu lassen oder
verteilen Sie die Rdume auf mehrere Spalten, um sich diese nebeneinander anzeigen zu lassen.

6. Klicken Sie auf "Speichern”.

Profil hinzufiigen

Name des Profils *

{ Erdgeschoss

2] )

Raumansicht

Sie kénnen die Raume mit der Maus in die gewiinschte Spalte bewegen

[ zusétzliche spalte e

D Diese Raumansicht in der Sprechstunde nicht anzeigen o

Profilin der Raumansicht nicht anzeigen

A Abwesend

Spalte 1

wz Wartezimmer

Spalte 2

o Rl Raum1
4 3max

Spalte 3

Raum 2
a

3max.

BR3 Raum3
1 max

R4 Raum 4

SPEICHERN ABBRECHEN
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19.2.2 Raum-Profile anzeigen lassen

Sie wollen sich ein hinzugefligtes Raum-Profil anzeigen lassen.

Gehen Sie dazu in das Men "Sprechstunde | Rdume". Klicken Sie dann auf das gewiinschte Profil.

o F e Q Alle Raume 1. Stock | Erdgeschess 0
b
Y & .
R wz 0 ¥ R1 0 a R2 0 2]
B0 KoNTAKTE 6 2w B - o A o .

19.2.3 Raum-Profile bearbeiten

Gehen Sie in das Men( "Praxiseinstellungen | Raume". Klicken Sie dann auf den Mentpunkt
"Raumansicht”, um einen bestehendes Raumprofil nachtraglich zu bearbeiten.

1. Klicken Sie bei dem Raum-Profil auf das Dreipunkt-Meni und anschlieBend auf den
Menipunkt "Bearbeiten".

Réume Raumansicht

Raumansicht

Raum-Profile werden pro Standort angelegt. Sie konnen mehrere Profile pro Standort hinzufiigen

NAME DES PROFILS M REIHENFOLGE DER PROFILE
Alle Raume
stock 2

Erdgeschoss 3 i # Beaeiten

[0 wopieren
PROFIL HINZUFUGEN

A Nach oben verschieben

W Loschen

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

19.2.4 Raum-Profile kopieren

Gehen Sie in das Men( "Praxiseinstellungen | Rdume". Klicken Sie dann auf den Mentpunkt
"Raumansicht"”, um einen bestehendes Raumprofil zu kopieren und somit schnell und einfach ein
dhnliches Raum-Profil hinzuzufigen.

1. Klicken Sie bei dem Raum-Profil auf das Dreipunkt-Men( und anschlieBend auf den
Mentpunkt "Kopieren".
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Raume Raumansicht

Raumansicht

Raum-Profile werden pro Standort angelegt. Sie kénnen mehrere Profile pro Standort hinzufiigen

NAME DES PROFILS “ REIHENFOLGE DER PROFILE
Alle Rédume 1
1. Stock 2
Erdgeschoss 3 & Beabetten
I3 Kopieren
PROFIL HINZUFUGEN

A Nach oben verschieben

W Leschen

Hinweis

Das kopierte Raumprofil wird lhnen nun ebenfalls in der Liste angezeigt.

Raume Raumansicht

Raumansicht

Raum-Profile werden pro Standort angelegt. Sie kiinnen mehrere Profile pro Standort hinzufiigen

NAME DES PROFILS M REIHENFOLGE DER PROFILE
Alle Rdume

1. Stock 2

Erdgeschoss 3

Copy of Erdgeschoss 4

PROFIL HINZUFUGEN

2. Optional: Klicken Sie bei der Kopie des Raum-Profils auf das Dreipunkt-Meni und
anschliefend auf den Menilpunkt "Bearbeiten".

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

4. Klicken Sie auf "Speichern".

19.2.5 Raum-Profile I6schen
Gehen Sie in das Men( "Praxiseinstellungen | Rdume". Klicken Sie dann auf den Mentpunkt
"Raumansicht"”, um einen bestehendes Raumprofil, das Sie nicht mehr brauchen, zu I6schen.

1. Klicken Sie bei dem Raum-Profil auf das Dreipunkt-Men( und anschlieBend auf den
Menupunkt "Léschen".
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Raume Raumansicht

Raumansicht

Raum-Profile werden pro Standort angelegt. Sie kénnen mehrere Profile pro Standort hinzufiigen

NAME DES PROFILS N REIHENFOLGE DER PROFILE

Alle Raume

1. Stock
3 i # Beameiten

I3 Kopieren

Erdgeschoss

PROFIL HINZUFUGEN
A Nach oben verschieben

{
W Leschen

2. Klicken Sie auf "Loschen".

PROFIL LOSCHEN

0 Wollen Sie das Profil wirklich loschen?

Laschen

Profil wird geltscht. @

Abbrechen
Profil wird nicht gelgscht.

19.2.6 Anordnung der Raum-Profile anpassen

Die Reihenfolge der Raum-Profile im Menu "Praxiseinstellungen | Rdume" wirkt sich auf die
Reihenfolge der Profile im Men( "Sprechstunde | Raume" aus.

Haben Sie beispielsweise diese Reihenfolge der Raum-Profile im Menii "Praxiseinstellungen |

Raume":

Raume Raumansicht

Raumansicht

Raum-Profile werden pro Standort angelegt. Sie kiinnen mehrere Profile pro Standort hinzufiigen.

NAME DES PROFILS  REIHENFOLGE DER PROFILE

Alle Raume 1
1. Stock 2
Erdgeschoss 3

PROFIL HINZUFUGEN

Dann werden Ihnen die Raum-Profile im "Sprechstunde | Raume" so angezeigt:

Gultig ab: 10.2023
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o ‘ Patientensuche & Neuanlage Q, ‘ Alle R&ume 1. Stock Erdgeschoss
#  Sprechstunde (3)
s ®
S WZ 0 Y
Wartezimmer Patienten
%] KALENDER
[3 KONTAKTE o £ ¥ B “

A |n Bearbeitung
B unger, Adrian M

*12.03.1978

~  Tagesliste V :

Sie kdnnen die Reihenfolge der Raum-Profile Ihren Anforderungen entsprechend anpassen. Gehen
Sie dazu in das MenU "Praxiseinstellungen | Raume". Klicken Sie dann auf den Menipunkt
"Raumansicht".

Klicken Sie bei dem Raum-Profil, dessen Anordnung Sie anpassen wollen, auf das Dreipunkt-Men{i.

e Klicken Sie auf den Menlipunkt "Nach oben verschieben", um das Raum-Profil eine Position
nach oben in der Reihenfolge zu setzen.

e Klicken Sie auf den Menlpunkt "Nach unten verschieben", um das Raum-Profil eine Position
nach unten in der Reihenfolge zu setzen.
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20 Offnungszeiten und Abwesenheitszeiten

Im Menii "Praxiseinstellungen | Offnungszeiten" konnen Sie die Offnungszeiten lhrer Praxis
hinterlegen.

o (Offnungszeiten verwalten

Im Menii "Praxiseinstellungen | Abwesenheitszeiten" kénnen Sie angeben, an welchen Feiertagen
Ilhre Praxis geschlossen hat. Zudem kdnnen Sie praxisspezifische Ruhetage definieren sowie die
Abwesenheiten |hrer Mitarbeiter verwalten.

e Abwesenheitszeiten verwalten

Im Meni "Praxiseinstellungen | Offnungszeiten" kdnnen Sie die Offnungszeiten lhrer Praxis
hinterlegen. Die von Ihnen definierten Offnungszeiten werden sowohl im Kalender als auch in lhrer
Praxisprasentation in der CLICKDOC Arztsuche angezeigt.

Offnungszeiten eintragen
1. Klicken Sie auf "Offnungszeiten eintragen".

2. Klicken Sie auf die entsprechenden Zeiten im Kalender, zu denen die Praxis gedffnet hat.

Hinweis

Die eingetragenen Zeiten werden griin hinterlegt.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

© Offnungszeiten

A Praxiseinstellungen (7)
Gffnungszeiten werden im Kalender und zusatzlich in der CLICKDOC-Praxisprésentation angezeigt

CGM LIZENZNEHMER
PRAXIS
PRAXISSITZ .

A Praxis Julian Dersch
RAUME

PRAXISTEAM # OFFNUNGSZEITEN EINTRAGEN 0 Py

OFFNUNGSZEITEN 60~  Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag samstag Sonntag

ABWESENHEITSZEITEN

100
200
300
400
500

{ 600

700

A InBearbeitung

1500
1600
700
800
1500
2000
2100
2200
2300

©

ABBRECHEN SPEICHERN
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Offnungszeiten entfernen
1. Klicken Sie auf das Radiergummi-Symbol.
2. Klicken Sie auf die entsprechenden Zeiten im Kalender, die Sie entfernen wollen.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

A Praxiseinstellungen (7)

Offnungszeiten

Gffnungszeiten werden im Kalender und zuséitzlich in der GLIGKDOG-Praxisprasentation angezeigt
CGM LIZENZNEHMER

PRAXIS
PRAXISSITZ

A Praxis Julian Dersch
RAUME

PRAXISTEAM # OFFNUNGSZEITEN EINTRAGEN 0 S

OFFNUNGSZEITEN 60  Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

ABWESENHEITSZEITEN -
200
300
200
500

[ 600

700

A InBearbeitung

800
900
1000

©

ABBRECHEN SPEICHERN

Im Men "Praxiseinstellungen | Abwesenheitszeiten" kdnnen Sie angeben, an welchen Feiertagen
Ihre Praxis geschlossen hat. Zudem kdnnen Sie praxisspezifische Ruhetage definieren sowie die
Abwesenheiten lhrer Mitarbeiter verwalten.

20.2.1 Feiertage verwalten

Sie kdnnen einstellen, an welchen Feiertagen lhre Praxis geschlossen hat. Gehen Sie dazu in das
Meni "Praxiseinstellungen | Abwesenheitszeiten". Sie befinden sich dann im entsprechenden
Menipunkt "Feiertage".

CLICKDOC KALENDER wird voreingestellt ausgeliefert. Daher sind die Feiertage lhres Bundeslands
bereits hinterlegt, sodass Sie diese nicht selbst anlegen miissen. Bedarfsweise kdnnen Sie aber
weitere Feiertage hinzufligen oder bestehende Feiertage deaktivieren.

Klicken Sie dazu einfach auf den Schieberegler des jeweiligen Feiertags. Ist der Schieberegler blau, ist
der Feiertag aktiviert. Ist der Schieberegler grau, ist der Feiertag deaktiviert.
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A Praxiseinstellungen (7)

CGM LIZENZNEHMER

Feiertage in Deutschland

Neben den gesetzlichen Feiertagen, die in lhrem Bundesland gelten, konnen Sie weitere Ruhetage definieren, an denen Ihre Praxis geschlossen ist

PRAXIS
PRAXISSITZ
RAUME

J Datum

PRAXISTEAM
01.01.2021

OFFNUNGSZEITEN
06.01.2021

ABWESENHEITSZEITEN
08.03.2021
A In Bearbeitung 02.04.2021
05.04.2021
01.05.2021
13.05.2021
24.05.2021
03.06.2021
08.08.2021
15.08.2021
20.09.2021
03.10.2021
31.10.2021
01.11.2021
17.11.2021
25.12.2021

26.12.2021

Feiertag

Neujahr

Heilige drei Kénige
Internationaler Frauentag
Karfreitag

Ostermontag

Tag der Arbeit

Christi Himmelfahrt
Pfingstmontag
Fronleichnam
Augsburger Friedensfest
Maris Himmelfahrt
Weltkindertag

Tag der deutschen Einheit
Reformationstag
Allerheiligen

BuB- und Bettag

1. Weihnachtsfeiertag

2. Weihnachtsfeiertag

20.2.2

Giiltigkeit

Alle Bundeslander

Baden-Wiirttemberg, Bayern, Sachsen-Anhalt
Berlin

Alle Bundeslinder

Alle Bundeslinder

Alle Bundeslsnder

Alle Bundeslsnder

Alle Bundeslander

CLICK’\DOC

Baden-Wiirttemberg, Bayern, Hessen, Nordrhein-Westfalen, Rheinland-Pfalz, Saarland

Bayern
Bayern, Saarland
Thilringen

Alle Bundeslander

Bremen, Hamburg,

Bayern,

Sachsen

Alle Bundeslander

Alle Bundeslander

Saarland

Sachsen

Praxisspezifische Ruhetage verwalten

S8vuudvuuvulBobodv

Neben den Feiertagen konnen Sie weitere Ruhetage lhrer Praxis definieren. An diesen Tagen ist lhre
Praxis ebenfalls geschlossen, sodass Patienten fiir diese Tage keine Online-Termine buchen kdénnen.
Gehen Sie dazu in das Men( "Praxiseinstellungen | Abwesenheitszeiten". Klicken Sie dann auf den

Menlpunkt "Praxis".

Hier haben Sie bereits eine Auswahl an vordefinierten Ruhetagen, beispielsweise Rosenmontag.

Diese konnen Sie bei Bedarf mit Klick auf den Schieberegler aktivieren. Ist der Schieberegler blau, ist

der Ruhetag aktiviert. Einen aktivierten Ruhetag konnen Sie mit einem Klick auf den Schieberegler

wieder deaktivieren. Ist der Schieberegler grau, ist der Feiertag deaktiviert.
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A Praxiseinstellungen (7)
CGM LIZENZNEHMER
PRAXIS
PRAXISSITZ
RAUME
PRAXISTEAM
OFFNUNGSZEITEN

ABWESENHEITSZEITEN

A~ InBearbeitung

CLICK’\DOC

Felertage Mitarbsiter

Sie kinnen zusatzliche Ruhetage definieren. An diesen Tagen kinnen Patienten keine Termine online buchen,

s Datum Ruhetag
¥ 11.02.2021 Weiberfastnacht »
v 15.02.2021 Rosenmontag »
v 16.02.2021 Veilchendienstag »
v 17.02.2021 Aschermittwoch »
v 28.03.2021 Palmsonntag »
v 01.04.2021 Griindonnerstag »
{ v 03.04.2021 Karsamstag »
v 09.05.2021 Muttertag »
v 02.11.2021 Allerseelen »
v 14.11.2021 Volkstrauertag »
v 21.11.2021 Totensonntag »
v 28.11.2021 1. Advent »
“ 05.12.2021 2. Advent »
v 06.12.2021 Nikolaus »
v 12.12.2021 3. Advent »
v 19.12.2021 4. Advent »
v 24.12.2021 Heiligabend »
v 31.12.2021 silvester »

RUHETAG HINZUFUGEN

Ruhetage hinzufiigen

Neben den bereits in CLICKDOC KALENDER hinzugefiigten Ruhetagen, konnen Sie weitere Ruhetage

hinzuflgen.

1. Klicken Sie auf "Ruhetag hinzufligen".

2. Klicken Sie auf die neue Zeile, sodass das Formular ausklappt.

v 28.11.2021

v 05.12.2021

v 06.12.2021

v 12.12.2021

v 19.12.2021

v 24.12.2021

v 31.12.2021

v 16.11.2021

1. Advent
2. Advent
Nikolaus
3. Advent
4. Advent

Heiligabend

Silvester

RUHETAG HINZUFUGEN o

3. Geben Sie in das Feld "Name*" eine entsprechende Bezeichnung ein.

Sie haben nun zwei Moglichkeiten:

e Lassen Sie das Kontrollkdstchen "Benutzerdefinierten Zeitraum eintragen" aktiviert, um ein
Startdatum sowie ein Enddatum mit entsprechenden Uhrzeiten eintragen zu kénnen.

o

Glltig ab: 10.2023
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Tragen Sie im Feld "Beginn*" das Datum ein, zu dem der oder die Ruhetage
beginnen.

Tragen Sie im Feld "von**" die Uhrzeit ein, zu der der oder die Ruhetage beginnen.
Tragen Sie im Feld "Ende*" das Datum ein, zu dem der oder die Ruhetage enden.

Tragen Sie im Feld "bis**" die Uhrzeit ein, zu der der oder die Ruhetage enden.
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Eintrag bearbeiten
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~ Name=
e Teamevent

| Benutzerdefinierten Zeitraum eintragen

- von

~ Baginn *

16.11.2021

08:00

Gl

- bis*

18.11.2021

&l

18:00

RUHETAG HINZUFUGEN

ABBRECHEN

e Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Benutzerdefinierten Zeitraum eintragen", um
lediglich einen gesamten Tag als Ruhetag zu definieren.

o Tragen Sie im Feld "Beginn*" das Datum des Ruhetags ein.

# 16.11.2021

Eintrag bearbeiten

- Name *

Teamevent

‘ [ Benutzer Zeitraum eintragen

16.11.2021

&l

RUHETAG HINZUFUGEN

Hinweis

ABBRECHEN

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch keine
Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen,

wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich

SPEICHERN

SPEICHERN

stets zuordnen lassen kdnnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, al§
auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungultig.

Klicken Sie anschliefend auf "Speichern". Aktivieren Sie dann den Ruhetag mit Klick auf den
Schieberegler, sodass sich dieser blau farbt.
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Ruhetage bearbeiten

Sie wollen einen hinzugefligten Ruhetag nachtraglich bearbeiten.

1. Klicken Sie auf die Zeile des Ruhetags, sodass das Formular ausklappt.

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
3. Klicken Sie auf "Speichern".

~ 18.11.2021 Teamevent o

Eintrag bearbeiten

~ Name =

| Benutzerdefinierten Zeitraum eintragen

Teamevent

~ Beginn® von*

18.11.2021 B| o0.00 ‘
- Ende  bia ) e
18.11.2021 E| 2359 ‘

RUHETAG HINZUFUGEN

Ruhetage l6schen

Sie wollen einen Ruhetag, den Sie nicht mehr brauchen, |6schen.

1. Klicken Sie auf die Zeile des Ruhetags, sodass das Formular ausklappt.

2. Klicken Sie auf das Milleimer-Symbol.

A 18112021 Teamevent o

Eintrag bearbeiten

l’ temer ‘ Benutzerdefinierten Zeitraum eintragen
Teamevent

- Beginn*

[ &) (= )

~ Ende*

(i 6) (= 1

RUHETAG HINZUFUGEN

3. Klicken Sie auf "Loschen".

LOSCHEN

0 Machten sie den ausgewshlten Ruhetag loschen?

Loschen
Der Ruhetag wird geldscht @

Abbrechen
L&schvergang abbrechen
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20.2.3 Abwesenheiten von Mitarbeiten verwalten

Ilhre Mitarbeiter fahren in den Urlaub, sind krank oder im Mutterschutz. Solche Abwesenheiten
kdénnen Sie in CLICKDOC KALENDER erfassen. Die Abwesenheiten werden lhnen dann im Kalender
angezeigt, somit haben Sie jederzeit einen Uberblick, welche Mitarbeiter abwesend sind. Gehen Sie
dazu in das Menii "Praxiseinstellungen | Abwesenheitszeiten". Klicken Sie dann auf den Menipunkt

"Mitarbeiter".

1. Klicken Sie auf "Abwesenheit eintragen".

2. Navigieren Sie zu dem gewtlinschten Zeitraum.

3. Klicken Sie in der Zeile des Mitarbeiters auf die entsprechenden Zeiten im Kalender, zu denen
dieser abwesend ist.

A Praxissinstellungen (7]
CGM LIZENZNEHMER
PRAXIS
PRAXISSITZ
RAUME
PRAXISTEAM
BFFNUNBSZEITEN

ABWESENHEITSZEITEN

Hinweis

Feiertage  Praxis
Abwesenheiten der Mitarbeiter

Sie kianen Abwesenhei t die Auswahl einer Vertretung magich

Alle Rollen anzeigen - # ABWESENHEIT EINTRAGEN & ac < HEUTE >
KW a4 KW 45 KW 46 KW 47 KW 48

Mo Di Mi Do Fr Sa S0 Mo Di Mi Do Fr Sa So Mof[JJMi Do B Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di

1 2 3 4 5828 9 10 mn 125304 s 17 [18 19 (2021 22 23 24 25 26 (27 (28 2 30

v

MUE Lisa Miller

SCH Dr. Ursula Schrmidt

Die eingetragenen Zeiten werden gelb hinterlegt. Wollen Sie eingetragene Zeiten wieder entfernen,
klicken Sie entweder auf das Radiergummi-Symbol "Eintréage entfernen" und klicken Sie dann auf die
Zeiten im Kalender, die Sie entfernen wollen, oder klicken Sie auf "AC", um alle eingetragenen Zeiten zu

|6schen.

4. Wahlen Sie im Feld ,Abwesenheit” die Art der Abwesenheit aus.

Aby

ABWESENHEIT EINTRAGEN

fur Dr. Clickdoc Demo

[ Ganztags abwesend

10

ndividuel

Ganztags abwesend
Vormittags abwesend

Machmittags abwesend

ndividuell (pro Tag)

&

ANLEGEN ABBRECHEN
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Hinweis
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®  Mit der Option ,Individuell” kdnnen Sie Start- und Enddatum sowie Start- und Endzeit flexibel

festlegen.

®  Mit der Option , Individuell (pro Tag)” kdnnen Sie einen Zeitraum definieren, in dem der
Mitarbeiter taglich zu einer wiederkehrenden Zeit abwesend ist. Das bietet sich beispielsweise
an, wenn der Mitarbeiter eine Woche lang eine Schulung am Vormittag besucht und daher

jeden Tag erst nachmittags in die Praxis kommt.

®  Beiden Optionen ,Vormittags abwesend” und ,Nachmittags abwesend” konnen Sie die
vordefinierten Uhrzeiten und Daten der jeweiligen Option anpassen.

5. Optional: Passen Sie den Zeitraum an.

Hinweis

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch
keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8
Ziffern bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen
kann. Die Eingabe muss sich stets zuordnen lassen kdnnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die
Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind unguiltig.

6. Optional: Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Es gibt eine Vertretung", wenn ein
Vertretungsbehandler einspringt und wahlen Sie aus der Liste "Vertretungsbehandler" eine

Vertretung aus.

®

Verwandte Themen

® |hnen werden in der Liste nur Mitarbeiter angezeigt, die die Rolle "Vertretungsarzt" haben.
Erfolgt eine Vertretung innerhalb des Praxisteams, muss dies organisatorisch gelost werden.
Alles Wissenswerte zu Rollen erfahren Sie in diesem Abschnitt: Rollen verwalten

7. Klicken Sie auf "Anlegen".

ABWESENHEIT EINTRAGEN

fuir Dr. Clickdoc Demo

[ Individuell

]

Von*

[ 07.06.2022

~ Bis*
[ 09.06.2022

I

8] o

9

~ Endzeit *

Es gibt eine Vertretung

e [ Dr. Gustav Vertretung v ‘

~ Vertretungsbehandier *

@
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21 Online-Praxisprofil

Im Menii "CLICKDOC Einstellungen | Praxisprasentation" konnen Sie Ihr Online-Praxisprofil
hinterlegen und bearbeiten. Dieses wird, wenn Sie dies einstellen, in der CLICKDOC Arztsuche
angezeigt.

e Praxisprdsentation verwalten

Im Meni "CLICKDOC Einstellungen | Behandlerprasentation" konnen Sie die Online-Profile lhrer
Behandler hinterlegen und bearbeiten. Diese werden, wenn Sie dies einstellen, in der CLICKDOC
Arztsuche angezeigt. Zudem kénnen Sie einstellen, ob Patienten fiir die jeweiligen Behandler online
Termine (iber die CLICKDOC Arztsuche buchen kénnen.

e Behandlerprasentation verwalten

Im Menii "CLICKDOC Einstellungen | Ubergreifende Einstellungen" kénnen Sie Einstellungen fiir
Patienten vornehmen, die tiber die CLICKDOC Arztsuche Termine bei lhnen buchen wollen und somit
den Online-Buchungsprozess Ihren Anforderungen entsprechend anpassen.

e Ubergreifende Einstellungen verwalten

Im Men( "CLICKDOC Einstellungen | Praxisprasentation" konnen Sie Ihr Online-Praxisprofil
hinterlegen und bearbeiten. Dieses wird, wenn Sie dies einstellen, in der CLICKDOC Arztsuche
angezeigt.

= CLICK\DOC’ Montag, 19. Juni 2023 - 13:55 Uhr

SPRECHSTUNDE CLICKDOC EINSTELLUNGEN

Praxisdaten

Praxisprofil in CLICKDOC.de

| s ormen e e Smpaton e Prass i CLKDOC o el

Praxisbeschreibung
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Offnungszeiten

Ausstattung

Praxisbilder

o o Y o

Vorschau

Passen Sie die einzelnen Bestandteile lhren Anforderungen entsprechend an und klicken Sie
abschlieRend auf "Speichern".

Praxisdaten

Praxisname*: Indas Feld "Praxisname" wird automatisch der Praxisname tibernommen, den Sie im Menli
Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

StraRe*: In das Feld "StralRe" wird automatisch die StraBe (ibernommen, den Sie im Menii
Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Hausnummer*: In das Feld "Hausnummer" wird automatisch die Hausnummer Gilbernommen, den Sie im
Menii Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Land: In das Feld "Land" wird automatisch die Hausnummer tibernommen, den Sie im Men
Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Bundesland*: In das Feld "Bundesland" wird automatisch das Bundesland (ibernommen, das Sie im Meni
Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Postleitzahl*: In das Feld "Postleitzahl" wird automatisch die Postleitzahl Gbernommen, die Sie im Meni
Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Ort*: In das Feld "Ort" wird automatisch der Ort Gibernommen, den Sie im Meni
Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Telefon: Geben Sie in das Feld "Telefon" die Telefonnummer Ihrer Praxis ein.
Telefax: Geben Sie in das Feld "Telefax" die Faxnummer Ihrer Praxis ein.
Website: Geben Sie in das Feld "Website" die Internetadresse Ihrer Praxis ein.
E-Mail: Geben Sie in das Feld "E-Mail" die E-Mail-Adresse Ihrer Praxis ein.
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Praxisprofil in der CLICKDOC Arztsuche
Hier kdnnen Sie die Sichtbarkeit Ihrer Praxis in der CLICKDOC Arztsuche einstellen.

e Aktivieren Sie die Option "Offline", wenn Ihr Profil nicht in der CLICKDOC Arztsuche angezeigt
werden soll.

e Aktivieren Sie die Option "Online sichtbar fiir Arzte", wenn lhr Profil lediglich anderen Arzten
in der CLICKDOC Arztsuche angezeigt werden soll.

e Aktivieren Sie die Option "Online sichtbar fiir Arzte und Patienten", wenn lhr Profil anderen
Arzten sowie den Patienten in der CLICKDOC Arztsuche angezeigt werden soll.

A~
ey

Verwandte Themen

®  Mit den Optionen "Online sichtbar fiir Arzte" und "Online sichtbar fir Arzte und Patienten"
stellen Sie grundsatzlich ein, dass Ihre Praxis in der CLICKDOC Arztsuche sichtbar ist. Wollen Sie
auch lhre Behandler in Ihrem Praxisprofil anzeigen lassen, missen Sie zunachst individuell pro
Behandler definieren, ob dieser Behandler online sichtbar sein soll oder nicht. Beachten Sie
zudem, dass die Option, die Sie hier wahlen, direkten Einfluss auf die Einstellungen der
Behandlerprasentation hat. Wenn Sie beispielsweise bei der Praxisprasentation die Option
"Offline" gewahlt haben, kdnnen Sie fir die Behandlerprasentation ebenfalls nur die Option
"Offline" wahlen. Alles Wissenswerte zur Behandlerprasentation finden Sie in diesem Abschnitt:
Behandlerprdsentation verwalten

Praxisbeschreibung

Praxisbeschreibung: Geben Sie in das Feld eine kurze Beschreibung Ihrer Praxis ein, die fiir Ihre Patienten
interessant sein kénnte.

Offnungszeiten

Die Zeitrdume, in denen lhre Praxis von Patienten zur Konsultation aufgesucht werden kann,
hinterlegen Sie im Menii "Kalendereinstellungen | Offnungszeiten". Diese Zeitrdume werden
automatisch in den Bereich Offnungszeiten (ibernommen und erscheinen in der CLICKDOC Arztsuche.

N
\1/’

Verwandte Themen

®  Wie Sie Offnungszeiten hinterlegen und verwalten, erfahren Sie in diesem Abschnitt:
Offnungszeiten verwalten

Ausstattung

Barrierefrei: Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn lhre Praxis barrierefrei ist.
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Praxisbilder

Im Bereich "Praxisbilder" kdnnen Sie bis zu drei Praxisbilder sowie Ihr Praxislogo hinzufiigen. Die
Praxisbilder und lhr Logo erscheinen in der CLICKDOC Arztsuche.

1. Klicken Sie jeweils auf "Datei wahlen".

2. Wihlen Sie die gewiinschte Datei auf Ihrem Computer und klicken Sie dann auf "Offnen".
3. Optional: Verschieben, verkleinern oder vergrofRern Sie den Bildausschnitt.
e Klicken Sie auf "Bild zuschneiden", wenn Sie den Bildausschnitt verandert haben.

o Klicken Sie auf "Fenster schlieRen", wenn Sie den Bildausschnitt nicht anpassen wollen.

Vorschau

Klicken Sie auf "CLICKDOC ARZTSUCHE", um einen Eindruck zu erhalten, wie Ihr Praxisprofil in der
CLICKDOC Arztsuche aussehen wird. Sichtbar fiir andere Arzte und/oder Patienten ist Ihr Praxisprofil
erst, wenn Sie dies im Abschnitt "Praxisprofil in der CLICKDOC Arztsuche" freigegeben haben.

Im Men( "CLICKDOC Einstellungen | Behandlerprasentation" konnen Sie die Online-Profile lhrer
Behandler hinterlegen und bearbeiten. Diese werden, wenn Sie dies einstellen, in der CLICKDOC
Arztsuche angezeigt. Zudem kénnen Sie einstellen, ob Patienten fir die jeweiligen Behandler online
Termine (iber die CLICKDOC Arztsuche buchen kénnen.

Um ein Online-Profil eines Behandlers zu hinterlegen oder zu bearbeiten, klicken Sie per Doppelklick
auf den Eintrag des jeweiligen Behandlers.
= CLICK‘vDOC™

= CLICK\

Montag, 12. Juri 2023 -12:55 U

SPRECHSTUNDE CLICKDOC EINSTELLUNGEN

Behandlerprasentation

EODEEHA <

WM N NN

Passen Sie dann die einzelnen Bestandteile lhren Anforderungen entsprechend an und klicken Sie
abschlieRend auf "Speichern".

Behandlerprofil

Titel: Geben Sie in das Feld den Titel des Behandlers ein.
Vorname*: Geben Sie in das Feld den Vornamen des Behandlers ein.
Nachname*: Geben Sie in das Feld den Nachnamen des Behandlers ein.
Geschlecht: Wiéhlen Sie aus der Liste das Geschlecht des Behandlers aus.
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Fachrichtung: Geben Sie in das Feld die Fachrichtung(en) des Behandlers ein.

Sprache wiéhlen: Geben Sie in das Feld die Sprache(n) des Behandlers ein.

Behandlerabgleich

Machen Sie einen Behandlerabgleich, um zu priifen, ob der Behandler bereits in der CLICKDOC
Arztsuche hinterlegt ist. Falls der Behandler bereits hinterlegt ist, konnen Sie somit Mehrfacheintrage
vermeiden.

Klicken Sie dazu auf "Abgleich starten". Wenn der Behandler bereits hinterlegt ist, wahlen Sie diesen
aus der Ergebnisliste aus.

Behandlerprofil in der CLICKDOC Arztsuche
Hier konnen Sie die Sichtbarkeit des Behandlers in der CLICKDOC Arztsuche einstellen.

e Aktivieren Sie die Option "Offline", wenn das Profil nicht in der CLICKDOC Arztsuche
angezeigt werden soll.

e Aktivieren Sie die Option "Online sichtbar fiir Arzte", wenn das Profil lediglich anderen Arzten
in der CLICKDOC Arztsuche angezeigt werden soll.

e Aktivieren Sie die Option "Online sichtbar fiir Arzte und Patienten", wenn das Profil anderen
Arzten sowie den Patienten in der CLICKDOC Arztsuche angezeigt werden soll.

)

\

Vérwandte Themen

® Die Optionen, die Ihnen zur Auswahl zur Verfligung stehen, hdangen von den Einstellungen in der
Praxisprasentation ab. Wenn Sie beispielsweise bei der Praxisprasentation die Option "Offline"
gewahlt haben, kénnen Sie fir das Behandlerprofil ebenfalls nur die Option "Offline" wahlen.
Wie Sie das Online-Profil lhrer Praxis einrichten, erfahren Sie in diesem Abschnitt:
Praxisprasentation verwalten

Online Buchbarkeit

Online Aktivieren Sie dieses Kontrollkdstchen, wenn Patienten die Moéglichkeit haben sollen, bei diesem
buchbar: Behandler Gber die CLICKDOC Arztsuche von lhnen freigegebene Termine buchen zu kénnen.

Online-Beschreibung

Online- Geben Sie in das Feld eine kurze Beschreibung des Behandlers ein, die fir lhre
Beschreibung: Patienten interessant sein konnte.

Online-Darstellung

Klicken Sie auf "CLICKDOC ARZTSUCHE", um einen Eindruck zu erhalten, wie das Behandlerprofil in
der CLICKDOC Arztsuche aussehen wird. Sichtbar fiir andere Arzte und/oder Patienten ist lhr
Behandlerprofil erst, wenn Sie dies im Abschnitt "Behandlerprofil in der CLICKDOC Arztsuche"

freigegeben haben.
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Im Menii "CLICKDOC Einstellungen | Ubergreifende Einstellungen" kénnen Sie Einstellungen fiir
Patienten vornehmen, die tiber die CLICKDOC Arztsuche Termine bei Ihnen buchen wollen.

Passen Sie die einzelnen Bestandteile lhren Anforderungen entsprechend an und klicken Sie
abschlieRend auf "Speichern".

CLICKDOC-Einstellungen fiir Patienten

Terminbuchung fiir andere Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn Sie Patienten die Moglichkeit
erlauben: geben wollen, einen Termin fir andere Personen, beispielsweise
Familienmitglieder, zu vereinbaren.

Terminanfragen automatisch Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, um eingehende Terminanfragen
akzeptieren automatisch zu akzeptieren.

Bemerkungen des Patienten bei Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn Patienten bei Terminanfragen
Terminanfrage und Bemerkungen schreiben kdnnen sollen/missen.

Terminwunsch Wenn Sie das Kontrollkdstchen aktiviert haben, haben Sie zwei

Optionen:

e Waihlen Sie "Patient kann eine Bemerkung schreiben", wenn
Patienten die Option haben sollen, eine Bemerkung zu
schreiben, dies aber nicht missen.

e Wahlen Sie "Patient muss eine Bemerkung schreiben", wenn
Patienten eine Bemerkung schreiben mussen.

Informationen fiir den Patienten

Informationen fiuir den Geben Sie in das Feld eine kurze Information Ihrer Praxis ein, die fiir Ihre
Patienten: Patienten interessant sein kdnnte.

Zeitrahmen fiir Terminvorschlage

Wenn Patienten einen Termin tUber die CLICKDOC Arztsuche bei Ihrer Praxis buchen wollen, werden
diesen Terminvorschlage angezeigt. Den Zeitrahmen der Terminvorschlage konnen Sie definieren.

Zunachst kénnen Sie den Zeitpunkt fiir den ersten Terminvorschlag einstellen. Ausgangspunkt ist der
Zeitpunkt, an dem der Patient auf lhrem Praxisprofil ist und einen Termin buchen will.

1. Geben Sie in das Feld "Anzahl*" die Anzahl der Stunden/Tage/Wochen ein.

2. Wahlen Sie im Feld "Einheit*" die entsprechende Einheit aus.
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{ Zeitrahmen fiir Terminvorschlédge
Legen Sie den Zeitpunkt fir den ersten Terminvorschlag fest.

¢ Anzahl * y Einheit *
‘ 1 ‘D ‘ {Tag[e}abheute 9 ~ ]

Stunde(n) ab jetzt

Tag(e) ab heute )C

Woche(n) ab heute

AnschlieBend kdnnen Sie den Zeitrahmen aller Terminvorschlage einstellen:
1. Geben Sie in das Feld "Anzahl*" die Anzahl der Tage/Wochen/Monate ein.

2. Waihlen Sie im Feld "Einheit*" die entsprechende Einheit aus.

Legen Sie den Zeitrahmen aller Terminvorschlage fest.

«~ Anzahl * . Einheit *
6 o ‘ { Monat(e) ab heute 9 ~ ]

Monat(e) ab heute

Terminverschiebung oder Terminabsage liber CLICKDOC

Sie kdnnen einstellen, ob Patienten die Moglichkeit haben sollen, ihre vereinbarten Termine tber
CLICKDOC zu verschieben oder abzusagen.

Wenn Sie den Patienten die Moglichkeit geben wollen, gehen Sie so vor:

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Patient darf einen Termin verschieben oder absagen
spatestens".

2. Geben Sie in das Feld "Anzahl*" die Anzahl der Stunden/Tage ein.
3. Wabhlen Sie im Feld "Einheit*" die entsprechende Einheit aus.
4. Geben Sie in das Feld "Informationen fiir den Patienten, wenn die Absagefrist Giberschritten

ist*" einen entsprechenden Hinweis ein.

Terminverschiebung oder Terminabsage iiber CLICKDOC

Anzghl ¥ ————— ———  Einheit

Patient darf einen Termin verschieben oder absagen spatestens o | 3 e | Stundsa(n) e v | vor dem Termin.

~ Informationen fiir den Patienten, wenn die Absagefrist iberschritten ist

Absagefrist uberschritten. Bitte rufen Sie uns an unter der Tel.Nr..... o
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22 Praxisdaten und Mitarbeiterdaten

Im Menii "Praxiseinstellungen | CGM Lizenznehmer" kénnen Sie im Bereich "Lizenzverwaltung"
Informationen zu Ihrer Organisation einsehen und erhalten einen Uberblick tiber Ihre aktuellen
Produkte sowie eine Feature-Ubersicht samt Anzahl der Lizenzen und Giiltigkeitsende. Im Bereich
,,CLICKDOC PRO CONNECTOR" kénnen Sie einstellen, dass der CLICKDOC PRO Connector Zugriff auf
Ilhre Praxisdaten hat. Zuletzt kdnnen Sie sich iber den Bereich ,Bei lhrer Praxis anmelden” schnell
mit einem neuen Gerat, beispielsweise Ihrem Smartphone, bei lhrer Praxis in CLICKDOC anmelden,
u.a. durch einen QR-Code.

e CGM Lizenznehmer verwalten

Im Men( "Praxiseinstellungen | Praxis" kénnen Sie im Bereich "Stammdaten" den Praxisnamen, die
Webseite |hrer Praxis sowie eine oder mehrere E-Mail-Adressen hinterlegen.

e Praxisdaten verwalten

Im Men( "Praxiseinstellungen | Standorte" konnen Sie lhren Praxissitz verwalten und dabei
beispielsweise Name, Anschrift oder Kontaktdetails hinterlegen und bearbeiten.

e Praxissitz verwalten

Im Menii "Praxiseinstellungen | Praxisteam" kénnen Sie lhre Mitarbeiter in CLICKDOC KALENDER
verwalten. Sie kdnnen neue Mitarbeiter hinzufiigen und bestehende Mitarbeiter bearbeiten oder
|6schen.

e Mitarbeiterdaten verwalten

22.1.1 Lizenzverwaltung einsehen

Im Men( "Praxiseinstellungen | CGM Lizenznehmer" kénnen Sie im Bereich "Lizenzverwaltung"
folgende Informationen einsehen:

Organisationsform Hier sehen Sie die Organisationsform, mit der Ihre Praxis bei Ihrer Bestellung hinterlegt
wurde (beispielsweise Einzelpraxis).

Organisationsname Hier sehen Sie den Organisationsnamen, mit dem lhre Praxis bei Ihrer Bestellung
hinterlegt wurde.

CGM-Kunden-Nr. |Hier sehen Sie Ihre CGM-Kunden-Nr., mit der lhre Praxis bei Ihrer Bestellung hinterlegt
wurde.

AnschlieRend erhalten Sie einen Uberblick Gber Ihre aktuellen Produkte sowie eine Feature-
Ubersicht samt Anzahl der Lizenzen und Giiltigkeitsende.

22.1.2 CLICKDOC PRO CONNECTOR verwalten
Im Meni "Praxiseinstellungen | CGM Lizenznehmer" kénnen Sie im Bereich "CLICKDOC PRO

CONNECTOR" einstellen, dass der CLICKDOC PRO CONNECTOR Zugriff auf Ihre Praxisdaten hat.
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Klicken Sie dazu auf den Schieberegler. Ist der Schieberegler blau, ist der Zugriff aktiviert. Ist der
Schieberegler grau, ist der Zugriff deaktiviert. Haben Sie den Schieberegler aktiviert, missen Sie in
der Folge den CLICKDOC PRO CONNECTOR mit den angezeigten Konfigurationsdaten auf lhrem
Praxisserver einrichten.

{ CLICKDOCpro CONNECTOR

Bitte aktivieren Sie diese Konfiguration, um den regelmaRigen Datenaustausch zwischen CLICKDOCpro und angebundenen CGM Primérsystemen zu ermdglichen. Sie missen anschlieBend den CLICKDOCpro CONNECTOR auf threm
Praxisserver mit den hier angezeigten Daten einrichten.

CLICKDOCpro CONNECTOR Zugriff auf Praxisdaten @)

IN DIE ZWISCHENABLAGE KOPIEREN IN DATEI SPEICHERN KONFIGURATIONSDATEN ERNEUERN

22.1.3 Einfaches Anmelden bei CLICKDOC KALENDER mit neuen
Gerdaten

Sie wollen sich mit einem neuen Gerat, beispielsweise Inrem Smartphone, bei lhrer Praxis in
CLICKDOC KALENDER anmelden. Gehen Sie dazu mit lhrem aktuellen Gerat in das Men
»Praxiseinstellungen | CGM Lizenzteilnehmer”. Im Ment finden Sie den Bereich ,,Bei Ihrer Praxis
anmelden”.

Scannen Sie dort den QR-Code mit Ihrem neuen Gerat. Sie werden dann direkt zur Anmeldeseite
Ihrer Praxis weiterleitet. Ist dies mit Ihrem Gerit nicht méglich, kénnen Sie tiber das [[]-Symbol
Ihren Praxis-Link kopieren.

Im Falle einer neuen Registrierung brauchen Sie den Lizenzschlissel. Auch diesen kdnnen Sie tber
das [[J-Symbol in die Zwischenablage kopieren.

Bei lhrer Praxis anmelden

Scannen Sie den QR-Code oder kopieren Sie den Praxis-Link, um sich auf einem anderen Gerat anzumelden. Nutzen Sie den Lizenzschlissel im Falle einer neuen Registrierung

Praxis-Link: |E]

Lizenzschllssel: @

Im Meni "Praxiseinstellungen | Praxis" kénnen Sie im Bereich "Stammdaten" den Praxisnamen, die
Webseite lhrer Praxis sowie eine oder mehrere E-Mail-Adressen hinterlegen.

1. Geben Sie in das Feld "Praxisname*" den Namen lhrer Praxis ein.

2. Optional: Geben Sie in das Feld "URL" die Webseite lhrer Praxis ein.
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3. Geben Sie in das Feld "E-Mail*" die E-Mail-Adresse Ihrer Praxis ein.

i)

Hinweis

Klicken Sie auf "Weitere E-Mail-Adresse hinzufiigen", um ein weiteres Feld zu 6ffnen, das Sie ausfillen

kénnen.

4. Klicken Sie auf "Speichern".

a o

A Praxiseinsteliungen (7) K
Praxis

Berechtigungen

CGM LIZENZNEHMER

PRAXIS A

STANDORTE

RAUME

PRAXISTEAM

Geben Sie den Praxisnamen, die URL des Intemetauftritts Ihrer Praxis und eine zentrale Mail-Adresse ein.

GFFNUNGSZEITEN

ABWESENHEITSZEITEN

WEITERE E-MAIL-ADRESSE HINZUFUBEN

I Bearbeitung

m ANDERUNGEN VERWERFEN

Im Men( "Praxiseinstellungen | Standorte" konnen Sie lhren Praxissitz verwalten und dabei
beispielsweise Name, Anschrift oder Kontaktdetails hinterlegen und bearbeiten.

1. Passen Sie die gewiinschten Felder an.

Standortname* |Geben Sie in das Feld den Namen der Praxis ein.

Kiirzel* Geben Sie in das Feld ein Kirzel der Praxis ein.
StraRe*: Geben Sie in das Feld den Namen der Straf3e ein, in der sich die Praxis
befindet.

Hausnummer*: |Geben Siein das Feld die Hausnummer der Praxis ein.

Adresszusatz Klicken Sie auf "Adresszusatz hinzufiigen", um einen Adresszusatz

hinzufiigen hinzuzufiigen.

Land Wahlen Sie aus der Liste das Land aus, in dem sich die Praxis befindet.

Bundesland* Waéhlen Sie aus der Liste das Bundesland aus, in dem sich die Praxis
befindet.

Postleitzahl*: Geben Sie in das Feld die Postleitzahl der Praxis ein.
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Ort*: Geben Sie in das Feld den Namen des Ortes ein, in dem sich die Praxis
befindet.

Telefon Geben Sie in das Feld die Telefonnummer der Praxis ein.

(Geschaftlich):

Fax (Geschiftlich: Geben Sie in das Feld die Faxnummer der Praxis ein.

2. Wahlen Sie im Feld "Farbpalette" die Farbpalette aus, die Sie nutzen wollen.

Hinweis

Wahlen Sie "Standard", um im nachsten Feld eine Farbe aus vordefinierten Farben auswahlen zu kénnen.
Wabhlen Sie "Eigene", um im nachsten Feld eine eigene Farbe zu definieren.

3. Wahlen Sie eine Farbe aus

4. Klicken Sie auf "Speichern".

© Standorte

[ Awoerumoen verwenren

Im Men "Praxiseinstellungen | Praxisteam" konnen Sie lhre Mitarbeiter in CLICKDOC KALENDER
verwalten. Sie kdnnen neue Mitarbeiter hinzufiigen und bestehende Mitarbeiter bearbeiten oder
|6schen.

22.4.1 Neue Mitarbeiter anlegen

Damit Ihre Mitarbeiter in CLICKDOC KALENDER arbeiten kénnen, missen Sie diese anlegen und ihnen
eine Rolle zuweisen. Durch das Zuweisen einer Rolle ermdglichen Sie den Mitarbeitern den Zugriff
auf die fir sie relevante Programmbereiche in CLICKDOC KALENDER.

Gehen Sie in das Men( "Praxiseinstellungen | Praxisteam", um einen neuen Mitarbeiter
hinzuzufiigen.

1. Klicken Sie auf das Plus.
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e o Praxisteam

A Praxiseinstellungen (7)

CGM LIZENZNEHMER ~ ANGESTELLTER ARZT

~ PRAXISINHABER

PRAXIS

PRAXISSITZ ~ ARZT

RAUME ~ MEDIZINISCHE FA
PRAXISTEAM ~ VERTRETUNGSARZT

OFFNUNGSZEITEN v AUSZUBILDENDER

ABWESENHEITSZEITEN V' VERWALTUNG

~ FACHKRAFT

A In Bearbeitung
~ BONSTIGE MITARBEITER

‘ ~ SYSTEMADMINISTRATOR

~ SUPPORT

2. Klicken Sie auf "Neuen Mitarbeiter anlegen".

+  Neuen Mitarbeiter anlegen
. Rolleh nzufiigen

*[1 Raum hinzufiigen

21 Profil hinzufiigen

Passen Sie die einzelnen Bestandteile lhren Anforderungen entsprechend an.
Personalien
Im Bereich "Personalien" kdnnen Sie zunachst ein Mitarbeiterfoto hinzufligen.
1. Klicken Sie auf "Datei wahlen".
2. Waihlen Sie die gewiinschte Datei auf lhrem Computer und klicken Sie dann auf "Offnen".
3. Optional: Verschieben, verkleinern oder vergrofRern Sie den Bildausschnitt.
e Klicken Sie auf "Bild zuschneiden", wenn Sie den Bildausschnitt verdandert haben.
o Klicken Sie auf "Fenster schlieRen", wenn Sie den Bildausschnitt nicht anpassen wollen.

Fullen Sie anschlieBend die Felder aus.

Titel: Geben Sie in das Feld den Titel des Mitarbeiters ein.

Vorname*: Geben Sie in das Feld den Vornamen des Mitarbeiters ein.
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Nachname*: Geben Sie in das Feld den Nachnamen des Mitarbeiters ein.
Adelstitel Wenn Sie auf "Adelstitel hinzufligen" klicken, werden diese Felder eingeblendet:
hinzufiigen: e "Namensvorsatz": Sie konnen in dieses Feld einen Namensvorsatz eingeben.

Namensvorsatze sind vor dem Nachnamen eines Mitarbeiters vermerkte
Beifligungen, wie beispielsweise "von", "van" oder "de".

e  "Namenszusatz Suffix": Sie kdnnen in dieses Feld einen Namenszusatz eingeben.
Namenszusatze sind nach dem Nachnamen eines Mitarbeiters vermerkte
Beifligungen, wie beispielsweise ein Adelstitel.

Geburtsdatum | Geben Sie in das Feld das Geburtsdatum des Mitarbeiters ein.
Geschlecht: Wihlen Sie aus der Liste das Geschlecht des Mitarbeiters aus.

Anrede*: Geben Sie in das Feld die Anrede des Mitarbeiters ein.

o

Hinweis

Bei der Eingabe des Geburtsdatums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch
keine Trennzeichen unterstitzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern
bestehen, wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe
muss sich stets zuordnen lassen konnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe kdnnte sowohl den
21.02.23, als auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungultig.

Allgemeine Daten A

Personalien
[+
Foto hier ablegen
DATEI WAHLEN
‘ Titel ‘ v ‘ Vorname * ‘ < ‘ Nachname * ‘ ADELSTITEL HINZUFUGEN
‘ Geburtsdatum E‘ Geschlecht v ‘ Anrede * ‘ v ‘

{
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Rollen

Nachdem Sie die Personaldaten erfasst haben, miissen Sie Ihrem Mitarbeiter eine Rolle zuweisen.
Die Rolle bestimmt, welche Aktionen ein Mitarbeiter in CLICKDOC KALENDER durchfiihren darf. So
wird sichergestellt, dass bestimmte Programmfunktionen nur von vorgesehenen Mitarbeitern
angeschaut und/oder bedient werden kénnen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen bei der Rolle, die Sie Ihrem Mitarbeiter zuweisen wollen.
o
Hinweis

Sie konnen einem Mitarbeiter auch mehrere Rollen zuweisen.

Rollen

Beachten Sie, dass jedem Benutzer mindestens eine Rolle Zugewiesen sein muss. Nach dem Andem der eigenen Rolle werden Sie automatisch abgemeldet
Name Beschreibung Ausgewshit
Praxisinnaner
Arzt O
Vertretungsarzt
Fachkraft Fachkraft mit Terminwahmenmung ]
Sonstige Mitarbeiter Sonstige Mitarbeiter ohne Terminwahrehmung
Support m]

Behandlerkennzeichnung

Geben Sie in das Feld "Kennzeichen*" ein maximal dreistelliges Kiirzel fir lhren Mitarbeiter ein.

{ Behandlerkennzeichnung

Geben Sie das Kennzeichen und die Farbe vor, die zur Kennzeichnung des Behandlers verwendet werden soll.

‘. Kennzeichen * . .

Initiale Zugangsdaten

Im Bereich "Initiale Zugangsdaten" legen Sie Benutzernamen und Passwort an, die Ihr Mitarbeiter
zum Anmelden in CLICKDOC KALENDER bendtigt.

Benutzername: Geben Sie in das Feld einen Benutzernamen fiir den Mitarbeiter ein,

Neues Geben Sie in das Feld ein Passwort fiir lhren Mitarbeiter ein.

Passwort: HINWEIS: Beachten Sie, dass das Passwort aus mindestens 8 Zeichen bestehen muss.

AuRerdem muss es wenigstens eine Zahl, einen GroRbuchstaben, einen Kleinbuchstaben
und ein Sonderzeichen enthalten.

Neues Geben Sie in das Feld noch einmal das Passwort fiir Ihren Mitarbeiter ein.
Passwort:
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Initiale Zugangsdaten

Benutzername * | | Neues Passwort * | | Meues Passwort *

Pasawort-Anforderungen

A mind. 1 Klsinbuchstabe
A mind. 12z

Klicken Sie nun auf "Anlegen".

Initiale Zugangsdaten

l Benutzername * [:] l l Neuss Passwort * >0 ] ‘ Neues Passwort *

[ e

Es wird nun ein Formular heruntergeladen. Das Formular enthalt die initialen Zugangsdaten lhres
Mitarbeiters. Sie finden es im Download-Ordner lhres Webbrowsers.

Downloads i @ QLTI

. TemplnitData_tt.pdf
Datei &ffnen

Mehr anzeigen

Offnen Sie die PDF-Datei. Sie kdnnen diese nun ausdrucken und lhrem Mitarbeiter aushiandigen. Das
Formular enthalt die initialen Zugangsdaten lhres Mitarbeiters. Dadurch kann sich dieser mithilfe des
darin enthaltenen Benutzerkiirzels und Passworts in CLICKDOC KALENDER anmelden. Wahrend des
Anmeldevorgangs wird er dazu aufgefordert, fiir sich ein neues Passwort zu wahlen. Somit ist
gewahrleistet, dass nur lhr Mitarbeiter seine eigenen Zugangsdaten kennt.

©

Verwandte Themen

®  Wenn sich lhre Mitarbeiter zum ersten Mal bei CLICKDOC KALENDER mit den initialen
Zugangsdaten anmelden, mussen sie ihr Passwort dndern. Wie das geht, ist in diesem Abschnitt
beschrieben: Zum ersten Mal bei CLICKDOC KALENDER anmelden

®  Sje koénnen jederzeit neue Rollen in CLICKDOC KALENDER hinzufligen: Rollen verwalten

®  Sje konnen fir jede Rolle die jeweiligen Berechtigungen definieren: Berechtigungen von Rollen
verwalten
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Beispielansicht des Formulars:
@ TemplnitData_tt.pdf x [=F

'3/Downloads/TemplnitData_tt.pdf

- 4+ = 1 von 1 @

CLICK'vDOC

Praxis Schneider

Herr
Test T

Initiale Zugangsdaten:

Benutzername: -
Passwort: -
Melden Sie sich mit diesen Zugangsdaten an.

Bei der ersten Anmeldung miissen Sie ein neues Passwort vergeben.

Damit das Passwort den Mindestsicherheitsstandard erfullt, muss es folgende Bedingungen
erfiillen:

® mind. 8 Zeichen

* mind. | Grofibuchstabe
* mind. | Kleinbuchstabe
* mind. | Zahl

¢ mind. 1 Senderzeichen

22.4.2 Adresse und Kontaktdaten von Mitarbeitern hinzufiigen

Nachdem Sie einen Mitarbeiter hinzugefligt und diesem Zugangsrechte zugewiesen haben, kdnnen
Sie die Adress- und Kontaktdaten des Mitarbeiters erfassen.

Gehen Sie dazu in das Menii "Praxiseinstellungen | Praxisteam".

1. Klicken Sie bei dem Mitarbeiter auf das Dreipunkt-Meni und anschlieBend auf den
Menipunkt "Mitarbeiter bearbeiten".

Praxisteam

~ Praxiseinstellunge
COM LIZENZNEHMER Name Rollen

PRAXIS

onstion Witarbeiter
STANDORTE

o Prasimae
PRAXISTEAM t
OFFNUNGSZEITEN

at
ABWESENHEITSZEITEN
Dr. Max Mustermann =
A mBewnating
o At

MITARBEITER HINZUFUGEN
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2. Klicken Sie auf den Menipunkt "Personalakte".

Allgemeine Daten Rollen Personalakte

)
@

Personalien

[+

Foto hier ablegen

DATEI WAHLEN

D
|\1)
Verwandte Themen

®  Firdie Personalakten kénnen Sie — wie fur jeden Bereich im CLICKDOC KALENDER — einstellen,
welche Mitarbeiterrollen berechtigt sein sollen, auf diese Daten zuzugreifen. So kénnen Sie
sicherstellen, dass die privaten Daten Ihrer Mitarbeiter nur von dafiir Berechtigten eingesehen
werden kénnen und somit geschitzt sind: Berechtigungen von Rollen verwalten

3. Klicken Sie auf "Adresse hinzuftigen".

Allgemeine Daten Rollen Personalakte

Private Adresse

ADRESSE HINZUFUGEN o

4. Fillen Sie die Felder aus.

StraRe*: Geben Sie in dieses Feld den Namen der Stral3e ein, in der der Mitarbeiter wohnt.

Hausnummer*: |Geben Sie in dieses Feld die Hausnummer des Mitarbeiters ein.

Adresszusatz Klicken Sie auf "Adresszusatz hinzufiigen", um einen Adresszusatz hinzuzufigen.
hinzufiigen

Postleitzahl*: Geben Sie in dieses Feld die Postleitzahl des Mitarbeiters ein.

Ort*: Geben Sie in dieses Feld den Namen des Ortes ein, in der der Mitarbeiter wohnt.

Linderkennzeich Klicken Sie auf "Landerkennzeichen hinzufligen", um ein entsprechendes Land
en hinzufiigen auszuwahlen. Das bietet sich beispielsweise dann an, wenn der Mitarbeiter seinen
Wohnsitz nicht in Deutschland hat.
Private Adresse

Strafle * | Hausnummer * | ADRESSZUSATZ HINZUFUGEN

| LANDERKENNZEICHEN ANZEIGEN
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5. Klicken Sie auf "Kontaktdaten hinzufiigen".

Allgemeine Daten Rollen Personalakte

Private Adresse

ADRESSE HINZUFUGEN

Private Kontaktdaten

KONTAKTDATEN HINZUFUGEN °

6. Fullen Sie die Felder aus.

Telefon: Geben Sie in dieses Feld die Festnetznummer des Mitarbeiters ein.

E-Mail: Geben Sie in dieses Feld die E-Mail- Adresse des Mitarbeiters ein.

Private Kontaktdaten o

7. Klicken Sie auf "Speichern".

22.4.3 Mitarbeiter bearbeiten
Sie kénnen die Daten Ihrer Mitarbeiter jederzeit bearbeiten, beispielsweise um diesen eine neue
Rolle zuzuweisen oder die Adressdaten zu andern.
Gehen Sie dazu in das Menii "Praxiseinstellungen | Praxisteam".

1. Klicken Sie bei dem Mitarbeiter auf das Dreipunkt-Meni und anschlieBend auf den
Menipunkt "Mitarbeiter bearbeiten".

© Praxisteam

Name Fulln

STANDORTE

2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

3. Klicken Sie anschlieBend auf "Speichern".
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22.4.4 Mitarbeiterdaten exportieren

Sie kdnnen die Daten des Mitarbeiters zu Aufbewahrungszwecken exportieren. Die Daten werden in
einem strukturierten JSON-Format ausgegeben.

Gehen Sie dazu in das Menu "Praxiseinstellungen | Praxisteam".

Klicken Sie bei dem Mitarbeiter auf das Dreipunkt-Men( und anschlieRend auf den

1.
Menilpunkt "Mitarbeiter bearbeiten".

© Praxisteam

Rolken ),

M LIZENZNEHMER Name

PRAXIS

STANDORTE
RAUME
PRAXISTEAM

OFFNUNGSZEITEN

MITARBEITER HINZUFUGEN

Sie befinden sich nun im Menipunkt "Allgemeine Daten".

2. Klicken Sie im Bereich "Datenexport" auf "Daten exportieren".

Datenexport

Gemalt DSGVO konnen Sie hier alle Daten des Benutzerkontos von Dr. Peter Doctore in einem maschinenlesbaren Format exportieren.

DATEN EXPORTIEREN o

3. Optional: Offnen Sie die heruntergeladene Datei.

Hinweis
Die Datei wird bei Klick auf "Daten exportieren" sofort heruntergeladen. Die Datei wird in dem im
Browser definierten Speicherort abgespeichert. In den meisten Fallen ist das der Download-Ordner.

@
Verwandte Themen

® |hre eigenen Daten kdnnen Sie auch tber Ihr Benutzerprofil exportieren. Mehr dazu erfahren Sie

in diesem Abschnitt: Eigene Daten exportieren
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22.4.5 2-Faktor Authentifizierung verwalten

Sie kdnnen die 2-Faktor Authentifizierung nur in lhrem eigenen Mitarbeiterprofil verwalten.

Aktivieren Sie die Zwei-Faktor Authentifizierung, um lhren Zugang zu CLICKDOC KALENDER mit lhrem
Smartphone zu sichern. Falls Sie die Zwei-Faktor Authentifizierung nicht mehr bendétigen, konnen Sie
diese leicht wieder entfernen.

®)
oS

Verwandte Themen

®  Sje konnen die 2-Faktor Authentifizierung auch direkt Gber Ihr Benutzerprofil verwalten. Wie das
im Detail funktioniert, erfahren Sie in diesem Abschnitt: 2-Faktor Authentifizierung verwalten

22.4.6 Mitarbeiter l6schen

Sie kdnnen einen Mitarbeiter aus CLICKDOC KALENDER l6schen, beispielsweise wenn dieser nicht
mehr in Ihrer Praxis arbeitet. Beachten Sie, dass beim Loschen alle personenbezogenen Daten sowie
Zuordnungen in Terminen und Kalendereinstellungen entfernt werden. Der Léschvorgang kann nicht
riickgangig gemacht werden.

1. Klicken Sie bei dem Mitarbeiter auf das Dreipunkt-Meni und anschliefend auf den
Menipunkt "Mitarbeiter |I6schen".

© Praxisteam

MITARBEITER HINZUFOGEN

2. Klicken Sie auf "Name des Mitarbeiters |6schen".

MITARBEITER LOSCHEN

personenbezegenen Daten, Zuordnungen in Terminen und
Kalendereinstellungen werden aus dem Programm entfernt. Diese
Aktion kann NICHT wieder ruckgangig gemacht werden. Sie werden
im Anschluss automatisch vom Programm abgemeldet um den
Luschvorgang abzuschlieen.

0 Bitte bestatigen Sie die Loschung von Test T. Alle

Abbrechen
Léschvorgang nicht durchfihren.

Hinweis

Sie kénnen Mitarbeiter nur I6schen, wenn mit diesen keine Termine mehr verknipft sind. Sind mit einem
Mitarbeiter noch Termine verknipft, missen Sie diese erst anderen Mitarbeitern zuweisen.
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23 Rollen und Rechte

In CLICKDOC KALENDER konnen Sie Mitarbeitern Rollen zuweisen. An einzelne Rollen sind spezielle
Berechtigungen geknipft. Die Berechtigungen bestimmen, welche Aktionen ein Mitarbeiter mit
dieser Rolle in CLICKDOC KALENDER durchfiihren darf. Die Berechtigungen fiir jede Rolle kénnen Sie
im Detail flr die verschiedenen Bereiche und Funktionen in CLICKDOC KALENDER bestimmen.

e Rollen verwalten

e Berechtigungen von Rollen verwalten

Im Men( "Praxiseinstellungen | Praxis" konnen Sie im Menipunkt "Rollen" die Mitarbeiterrollen
Ihrer Praxis verwalten. Sie konnen neue Rollen hinzufligen und bestehende Rollen bearbeiten oder

I6schen.

23.1.1 Rollen hinzufiigen

Sie wollen eine neue Rolle hinzufligen. Gehen Sie dazu in das Menu "Praxiseinstellungen | Praxis".
Klicken Sie dann auf den Menipunkt "Rollen".

1. Klicken Sie auf "Hinzufligen".

2. Geben Sie in das Feld "Name*" eine entsprechende Bezeichnung ein.

3. Optional: Geben Sie in das Feld "Beschreibung" eine Beschreibung der Rolle ein.

4. Wahlen Sie aus der Liste "Kennzeichnung*" die entsprechende Kategorie der Rolle aus.

5

Klicken Sie auf "Speichern".

Stammdaten Rollen Berechtigungen

Rollen

In der Tabelle sind alle Rollen aufgefiihrt, die in dieser Praxis existieren. Uber das Menii lassen sich weitere Rollen hinzufiigen. Des Weiteren kénnen bestehende Rollen in der Tabelle bearbeitet oder geldscht werden
o HINZUFUGEN Y

Name Kennzeichnung Beschreibung

[e Ny zesl I Arztlicher Behandler 03 Eo , 2551 o

b

] ‘Am | Arztlicher Behandler
§

4/255

Nichtarztlicher Behandler

‘ Fachkraft | ‘ Fachkraft mit Terminwahrnehmung ‘ o
i sonstige i

Vertretungsarzt

Sonstige Mitarbeiter Telesekretar Sonstige Mitarbeiter ohne Terminwahrnehmung o

Techniker
Support _ 1]

o}

e m ANDERUNGEN VERWERFEN

Vertretungsarzt Vertretungsarzt
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23.1.2 Rollen bearbeiten

Sie wollen eine bestehende Rolle bearbeiten. Gehen Sie dazu in das Meni "Praxiseinstellungen |
Praxis". Klicken Sie dann auf den Menlpunkt "Rollen".

1. Klicken Sie auf das Feld der Rolle, die Sie bearbeiten wollen und nehmen Sie die
gewiinschten Anderungen vor.

2. Klicken Sie auf "Speichern".

Stammdaten  Rollen# Berechtigungen

Rollen

In der Tabelle sind alle Rollen aufgefiihrt, die in dieser Praxis existieren. Uber das Menii lassen sich weitere Rollen hinzufiigen. Des Weiteren konnen bestehende Rollen in der Tabelle bearbeitet oder geldscht werden

HINZUFUGEN Y

Name /N Kennzeichnung Beschreibung

Arzt o H Nichtarztlicher Behandler v ” I m
/255 0/255

Fachkraft Arztlicher Behandler Fachkraft mit Terminwahrnehmung m

Nichtérztlicher Behandler

Sonstige
Sonstige Mitarbeiter Sonstige Mitarbeiter ohne Terminwahmehmung m
Vertretungsarzt
Support Telesekretar m
Techniker
- 0}

Vertretungsarzt

e m ANDERUNGEN VERWERFEN

23.1.3 Rollen I6schen

Sie wollen eine bestehende Rolle, die Sie nicht mehr brauchen, |6schen. Gehen Sie dazu in das
Meni "Praxiseinstellungen | Praxis". Klicken Sie dann auf den Menlipunkt "Rollen".

1. Klicken Sie auf das Miulleimer-Symbol, der Rolle, die Sie I6schen wollen.

stammdaten  Rollen Berechtigungen

Rollen

In der Tabelle sind alle Rollen aufgefiihrt, die in dieser Praxis existieren. Uber das Menii lassen sich weitere Rollen hinzufiigen. Des Weiteren konnen bestehende Rollen in der Tabelle bearbeitet oder geldscht werden.

HINZUFUGEN Y

Name Kennzeichnung Beschreibung

[ Azt } [ Arztlicher Behandler v l [ i)
Ty
Y Fachkraft Nichtarztlicher Behandler Fachkraft mit Terminwahrnehmung o
A\
Sonstige Mitarbeiter Sonstige Sonstige Mitarbeiter ohne Terminwahrmehmung 0]
Support Sonstige o
Vertretungsarzt Vertretungsarzt m

2. Klicken Sie auf "Ausgewahlte Rolle I6schen".
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HINWEIS

0 Wollen Sie die ausgewshlte Rolle wirklich loschen?

Ausgewshlte Rolle 16schen
Die ausgewshlte Rolle wird endgiltig geldscht, falls sie keinen
Mitarbeiterbezug mehr enthalt.

Abbrechen @

Die ausgewshlte Rolle wird nicht geléscht

Hinweis

Sie kénnen eine Rolle nur [6schen, wenn diese keinem Mitarbeiter mehr zugeordnet ist. Weisen Sie den
Mitarbeitern in einem solchen Fall eine andere Rolle zu

23.1.4 Mitarbeitern eine Rolle zuweisen

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter in CLICKDOC KALENDER anlegen, weisen Sie diesem eine oder
mehrere Rollen zu.

O

Verwandte Themen

®  Wie Sie neue Mitarbeiter anlegen und diesen direkt bei der Anlage eine Rolle zuweisen,
erfahren Sie in diesem Abschnitt: Neue Mitarbeiter anlegen

Zudem konnen Sie bereits angelegte Mitarbeiter bearbeiten und die zugewiesenen Rollen @ndern.

Gehen Sie dazu in das Menii "Praxiseinstellungen | Praxisteam".

1. Klicken Sie bei dem Mitarbeiter auf das Dreipunkt-Meni und anschlieRend auf den
Menlpunkt "Mitarbeiter bearbeiten".

e Praxisteam

A Pransensteingen
CGM LIZENZNEHMER Name. Rlen
PRAXIS

STANDORTE

s g Serneiser

PRAXISTEAM o Jannica Mustertraa am
OFFNUNGSZEITEN
o Manus Beispet A
ABWESENHEITSZEIEN
o, Max Mustermam At
~ mBsamenng
st T At

MITARSEITER HINZUFUGEN
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2. Aktivieren oder deaktivieren Sie die Kontrollkdstchen der jeweiligen Rolle(n).

3. Klicken Sie auf "Speichern".

Rollen

Beachten Sie, dass jedem Benutzer mindestens eine Rolle zugewiesen sein muss. Nach dem Andem der eigenen Rolle werden Sie automatisch abgemeldet. o
Name Beschreibung Ausgewahit
Praxisinhaber [m]
Arzt
Vertretungsarzt
Fachkraft Fachkraft mit Terminwahmehmung O
Sonstige Mitarbeiter Senstige Mitarbeiter ohne Terminwahmehmung O
Support O

o SPEICHERN ANDERUNGEN VERWERFEN

Sie kdnnen fur jede Rolle im Detail bestimmen, welche Berechtigungen diese in CLICKDOC KALENDER
haben soll.

Gehen Sie dazu in das Men( "Praxiseinstellungen | Praxis". Klicken Sie dann auf den Menlpunkt
"Berechtigungen".

Sie sehen nun einen Uberblick aller Bereiche des CLICKDOC KALENDERS mit einer kurzen Erlauterung
und einer graphischen Darstellung, welche Rollen welche Berechtigungen in diesem Bereich haben.
Ein Haken in einem Kreisf-“] bedeutet, dass diese Rolle alle verfiigbaren Berechtigungen in diesem
Bereich hat. Ein einfacher Haken bedeutet, dass diese Rolle eingeschrankte Berechtigungen hat.
Ist kein Haken vorhanden, hat diese Rolle keine Berechtigungen in diesem Bereich. Uber das
Dreipunkt-Meni konnen Sie zudem nach Rollen filtern.

Q Stammdaten  Rollen

A Praxiseinstellungen (7]

Alle fiollen anzsigen
COM LIZENZNEHMER

o

IR T U L L L

PRAXISTEAM

OFFNUNGSZEITEN
ABWESENHEITSZEITEN Sonstign Mitarbaiter

Systemadminisirator

Support

Sie kdnnen die Berechtigungen fiir einen Bereich schnell und einfach anpassen.
1. Klicken Sie auf einen Bereich, sodass dieser ausklappt.

2. Klicken Sie auf den Unterpunkt, sodass dieser ausklappt.
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3. Aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkastchen fir die gewiinschte Rolle.
4. Klicken Sie auf "Speichern".

stammdaten Rollen Berechtigungen #

Berechtigungen

Arbeiten mit Wartezimmer, Kalender und Adressbuch

A Réume

Verwaltung aller anwesenden Patienten

Anzeigen Wartezimmer und Abwesenheitsverwaltung anzeigen
Bearbeiten Wartezimmer bearbeiten (] Ef (]} (] e_
 Kalender Praxiskalender und Verwaltung der Termine (V1] Qo o
 Adressbuch - Neue Patienten Verwaltung des Adressbuchs fiir Patienten Q9 Qo o
‘ ~ Adressbuch - Mitbehandler Verwaltung des Adressbuchs fur Mitbehandler (V1] Qo @
chte fiir die Patientenakle verwalten (/]

tungen von z. B. Terminvereinbarungen

hung nach den Regeln der Datenschutzgrundv

Verwaltung der Prax

SPEICHERN I ABBRECHEN
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24 Vorlagen fur Praxiskommunikation

Sie kénnen in CLICKDOC KALENDER Vorlagen fiir lhre Praxiskorrespondenz hinterlegen, um somit
eine standardisierte Kommunikation zu den Patienten zu gewahrleisten.

Im Menii "Vorlagen | Allgemein" konnen Sie Standardformatierungen fiir Ihre Vorlagen hinterlegen.
Standardformatierungen betreffen Inhalte und Gestaltung des Briefkopfs, des Betreffs und des
BrieffulRes Ihrer Praxiskorrespondenz.

e Standardformatierungen fiir Vorlagen verwalten

Im Meni "Vorlagen | Einverstidndniserklarungen" sind die Vorlagen der Einverstandniserklarungen
flr das Speichern eines Patientenfotos sowie die Termindatenibermittlung hinterlegt. Diese konnen
Sie bei Bedarf jederzeit anpassen. Aullerdem kénnen Sie neue Vorlagen erstellen.

e Vorlagen fir Einverstandniserkldrungen verwalten

Im Men(l "Vorlagen | Terminkarte" ist die Vorlage der Terminkarten lhrer Praxis hinterlegt, auch
diese kdnnen Sie bei Bedarf entsprechend anpassen.

e Vorlage fir Terminkarten verwalten

Sie kdnnen in CLICKDOC KALENDER Standardformatierungen fiir Ihre Vorlagen hinterlegen.
Standardformatierungen betreffen Inhalte und Gestaltung des Briefkopfs, des Betreffs und des
BrieffulRes Ihrer Praxiskorrespondenz.

Gehen Sie in das Men( "Vorlagen | Aligemein".

24.1.1 Funktionsweise von Variablen

Die Vorlagen basieren auf der Nutzung von Variablen. Sie kdnnen beispielsweise angeben, dass im
Briefkopf der Name Ihrer Praxis angezeigt werden soll. Dazu schreiben Sie aber nicht den Namen
Ihrer Praxis in das entsprechende Feld, sondern wahlen die Variable "Praxisname" aus. CLICKDOC
KALENDER Gbernimmt dann automatisch den Praxisnamen, den Sie in den Praxiseinstellungen
definiert haben. Das hat den Vorteil, dass wenn sich beispielsweise der Name Ihrer Praxis andert und
Sie dies in den Praxiseinstellungen anpassen, automatisch auch der Praxisname in der Vorlage
angepasst wird.

Um in einem Feld eine Variable auszuwéhlen, geben Sie einfach das S-Zeichen ein (Umschalttaste +
4). Dann kénnen Sie aus einer Liste die gewiinschte Variable auswahlen, diese wird anschlieRend in
das Feld Ubertragen.
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O [ |

- Vorlagen (3)

Praxiskopf

I ALLGEMEIN rd [ Praxiskopf - Zeile 1

EINVERSTANDNISERKLARUNGEN

TERMINKARTE

A Arbeitsbereich

Steusrnummer

Datum
l T ~ J { e w J

{ SPRACTICE_NAME - SPRACTICE STREET _AND_NR - SPRACTICE POSTAL CODE SPRACTICE.

Wahlen Sie beispielsweise den Eintrag "Praxisname" auswahlen, wird in das Feld die entsprechende
Variable "SPRACTICE_NAME" eingetragen. Sie kdnnen in einem Feld auch mehrere Variablen
auswahlen. Neben den Variablen kénnen Sie die Felder frei befiillen, also beispielsweise
verschiedene Variablen durch ein Leerzeichen und/oder einen Bindestrich abgrenzen.

24.1.2 Praxiskopf verwalten

Im Bereich "Praxiskopf" definieren Sie Inhalte und Formatierung des Briefkopfes. Im Folgenden
sehen Sie eine beispielhafte Schritt-fiir-Schritt-Anleitung, wie Sie den Praxisnamen sowie Stral3e,
Postleitzahl und Ort Ihrer Praxis im Briefkopf hinterlegen. Sie kénnen natirlich auch andere Variablen
fir den Briefkopf nutzen.

Praxisnamen hinterlegen
1. Geben Sie in das Feld "Praxiskopf - Zeile 1" das S-Zeichen ein (Umschalttaste + 4).
2. Waihlen Sie aus der Liste den Eintrag "Praxisname" aus.

S C—

~ Vorlagen (3)

Praxiskopf

I ALLGEMEIN ra Praxiskopf - Zeile

EINVERSTANDNISERKLARUNGEN

TERMINKARTE

A~ Arbeitsbereich

Steuernummer

Datum

Glltig ab: 10.2023
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Im Feld "Praxiskopf - Zeile 1" ist nun automatisch "SPRACTICE_NAME" eingetragen.

Wahlen Sie aus der Liste "GroRe" eine SchriftgroRRe aus.

Wahlen Sie in der Liste "Art" aus, ob die Schrift normal oder fettgedruckt dargestellt werden

soll.

Klicken Sie auf "Speichern".

Praxiskopf

Praxiskopf - Zeile 1
[ SPRACTICE_NAME

Grole Art
v @ [« @ -

Praxiskopf - Zeile 2
[ SPRACTICE_STREET_AND_NR - SPRACTICE_POSTAL_CODE SPRACTICE_CITY

Grolle Art
[ 16 ~ ] { fett v

[ SPRACTICE_NAME - SPRACTICE_STREET_AND_NR - SPRACTICE_POSTAL_CODE $PRACTICE.

Grlle An
[9 v } {ﬂurmal v

Betreff

Grife Art
[ 14 v ] { fett v

Hinweis

Praxis Meier-Schmidt RitterstraBe 26
Ritterstralie 26 - 10969 Berlin

Pris Mfer-Schpnidh - Riversuade 24 - 10090 Barlin

Sanrede
Svorname Snachname
SstraBe ShansNr

$plz Sstadt

19.11.2021

Sehr geshrte(r) Senrede Snachnzme

-
m DRUCKEN UND SPEICHERN ABBRECHEN

Wenn Sie ein $-Zeichen eingeben und anschlieBend einen Eintrag aus der Liste auswéhlen, beispielsweise
"Praxisort", wird in das Feld automatisch eine Variable eingetragen, beispielsweise "SPRACTICE_CITY".
Der Inhalt, der mit der Variable ausgespielt wird, basiert auf den Informationen, die Sie beispielsweise in

den Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Sie kdnnen stets die Variablen angeben, die Sie ausgespielt haben méchten. Zudem kénnen Sie das Feld
ansonsten frei beflllen, also beispielsweise die Variablen durch einen Bindestrich oder durch Kommata
abtrennen. Sie sehen stets eine Vorschau lhrer Einstellungen auf der rechten Seite, sobald Sie Ihre

Anderungen gespeichert haben.

Glltig ab: 10.2023
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StraRe, Postleitzahl und Ort der Praxis hinterlegen

1.

Geben Sie in das Feld "Praxiskopf - Zeile 2" das $-Zeichen ein (Umschalttaste + 4).

2. Wahlen Sie aus der Liste den Eintrag "Praxisstrasse" aus.

Praxiskopf

Praxiskopf - Zeile 1
[ SPRACTICE_NAME SPRACTICE_STREET_AND_NR

Grode Art
[ 18 4 ] [ fett

Praxiskopf - Zeils 2
[

Praxisname

Praxisstrasse @ 9
PraxisPLZ

Praxisort

Praxistelefon

Steuernummer

Hinweis

Im Feld "Praxiskopf - Zeile 2" ist nun automatisch "SPRACTICE_STREET_AND_NR" eingetragen.

3. Gehen Sie erneut in das Feld und klicken Sie rechts neben "SPRACTICE_STREET_AND_NR".

Praxiskopf

SPRACTICE_NAME SPRACTICE_STREET_AND_NR

{ Praxiskopf - Zeile 1

Grofe Art
{ 18 v ] { fett

Praxiskopf - Zeile 2
{ SPRACTICE_STREET_AND_N RI o

Grofe Art
{16 v ] {fetl

Gultig ab: 10.2023
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4. Tragen Sie ein Leerzeichen, einen Bindestrich und wieder ein Leerzeichen ein.

Praxiskopf

Praxiskopf - Zeile 1
{ SPRACTICE_NAME SPRACTICE_STREET_AND_NR

Gralte Art
{ 18 v { fett v ]

Praxiskopf - Zeile 2
[ SF’RACTICE_STREET_.AND_NR-| o

fi— C—

Absenderzeile
{ SPRACTICE_NAME - SPRACTICE_STREET_AND_NR - SPRACTICE_POSTAL_CODE SPRACTICE.

Grofle Arnt
{ 9 v { normal v

Hinweis

Durch die Leerzeichen und den Bindestrich trennen Sie die Variablen optisch voneinander ab. Beispiel:
"Musterstrale 1 - Musterpostleitzahl".
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5. Geben Sie das S-Zeichen ein.

6. Wabhlen Sie aus der Liste den Eintrag "PraxisPLZ".

Praxiskopf

Praxiskopf - Zeile 1
( SPRACTICE_MAME SPRACTICE_STREET_AND_NR

Grofle Art
( 18 v ‘ ( fett W

Praxiskopf - Zeile 2
[ SPRACTICE_STREET_AND_NR - g e

Praxisname

Praxisstrasse

PraxisPLZ 6
‘ Praxisort @

Praxistelefon

Steuernummer

Datum

[ v T v

Hinweis

Im Feld "Praxiskopf - Zeile 2" ist nun automatisch "SPRACTICE_POSTAL_CODE" eingetragen.

7. Gehen Sie erneut in das Feld und klicken Sie rechts neben "SPRACTICE_POSTAL_CODE".

Praxiskopf

Praxizkopf - Zeile 1
{ SPRACTICE_NAME SPRACTICE_STREET_AND_NR

Grafle Art
{ 18 v { fett ~

Praxiskopf - Zeile 2
[ SPRACTICE_STREET_AND_NR - SPRACTICE_POSTAL_CODEI o

Grafle Art
{ 16 v { fett ~
|
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8. Tragen Sie ein Leerzeichen ein.

Praxiskopf

Praxiskopf - Zeile 1
{ SPRACTICE_NAME SPRACTICE_STREET_AND_NR

Graflle Art
{ 18 v { fett v

Praxizkopf - Zeile 2
[ SPRACTICE_STREET_AND_NR - SPRACTICE_POSTAL_CODH e

Graflle Art
{ 16 v { fett ~

|

9. Geben Sie das $-Zeichen ein.

10. Wahlen Sie aus der Liste den Eintrag "Praxisort".

Praxiskopf

~ Praxiskopf - Zeile 1

SPRACTICE_NAME SPRACTICE_STREET_AND_NR

~ Grofle Art
18 v ‘ (fe‘tl W ‘

~ Praxiskopf - Zeile 2

SPRACTICE_STREET_AND_NR - SPRACTICE_POSTAL_CODE §

Praxisname
Praxisstrasse
PraxisPLZ
‘ Praxisort @ @
Praxistelefon
Steuernummer

Datum

[— - TP b

Hinweis

Im Feld "Praxiskopf - Zeile 2" ist nun automatisch "SPRACTICE_CITY" eingetragen.
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11. Wahlen Sie aus der Liste "GroRe" eine SchriftgroRRe aus.

12. Wahlen Sie in der Liste "Art" aus, ob die Schrift normal oder fettgedruckt dargestellt werden

soll.

13. Klicken Sie auf "Speichern".

Praxiskopf

Praxiskopf - Zeile
[ SPRACTICE_NAME $PRACTICE_STREET_AND_NR

Grofe Art
[ 18 v ] [ fett v

Praxiskopf - Zeile 2
[ SPRACTICE_STREET_AND_NR - SPRACTICE_POSTAL_CODE $SPRACTICE_CITY

‘(?'5“ @ - @ -

Absenderzeil

[ SPRACTICE_NAME - SPRACTICE_STREET_AND_NR - SPRACTICE_POSTAL_CODE SPRACTICE.

Grofle Art
{9 v ] {nurmal ~

Betreff

Grofle Art
{14 v ] {feu %

Hinweis

Praxis Meier-Schmidt Ritterstrafie 26
Ritterstrafie 26 - 10969 Berlin

Drais Meier-Schmidt - Rittersirafie 26 - 10069 Beriin
Sanrads

$vomame Smachname

$straBe Shansr

$plz Sstadt

Selr geshrte(r) Sanreds Snackmame

on: 12345

meierschmidi@clickdoc.com

19.11.2021

w DRUCKEN UND SPEICHERN ABBRECHEN

Wenn Sie ein $-Zeichen eingeben und anschlieRend einen Eintrag aus der Liste auswéhlen, beispielsweise
"Praxisort", wird in das Feld automatisch eine Variable eingetragen, beispielsweise "SPRACTICE_CITY".
Der Inhalt, der mit der Variable ausgespielt wird, basiert auf den Informationen, die Sie beispielsweise in

den Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Sie konnen stets die Variablen angeben, die Sie ausgespielt haben mochten. Zudem kénnen Sie das Feld
ansonsten frei beflllen, also beispielsweise die Variablen durch einen Bindestrich oder durch Kommata
abtrennen. Sie sehen stets eine Vorschau lhrer Einstellungen auf der rechten Seite, sobald Sie Ihre

Anderungen gespeichert haben.

Gultig ab: 10.2023
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24.1.3 Betreff verwalten

Im Bereich "Betreff" definieren Sie die Formatierung des Betreffs lhrer Praxiskorrespondenz.

1.
2.

Wahlen Sie aus der Liste "Grof3e" eine SchriftgrofRe aus.

Wahlen Sie in der Liste "Art" aus, ob die Schrift normal oder fettgedruckt dargestellt werden
soll.

Klicken Sie auf "Speichern".

Betreff

Konto: Noch nicht definiert

Praxisful®

Praxisful - Zeile 1
[ Konto: $PRACTICE_BANK_ACCOUNT_1

i 2] (e .

[ Praxisful - Zeile 2

[ﬁ v ] [nurma\ v

m DRUCKEN UND SPEICHERN ABBRECHEN

24.1.4 Praxisful® verwalten

Im BrieffulR werden oft Geschéaftsangaben, wie beispielsweise die Bankverbindung lhrer Praxis,
hinterlegt und thematisch aufgeteilt.

Sie haben im Briefful® zwei Zeilen, die Sie beflillen kdnnen. Eine beispielhafte Anordnung ware

in der ersten Zeile: Praxisname, Praxiskonto, Steuernummer, Datum

in der zweiten Zeile: Praxisstralle, PraxisPLZ, Praxisort, Praxistelefon
Tragen Sie in das Feld "Praxisful’ - Zeile 1" die gewlinschten Variablen ein.
Wahlen Sie aus der Liste "GroRRe" eine SchriftgrofRe aus.

Wahlen Sie in der Liste "Art" aus, ob die Schrift normal oder fettgedruckt dargestellt werden
soll.

Tragen Sie in das Feld "Praxisful’ - Zeile 2" die gewlinschten Variablen ein.
Wahlen Sie aus der Liste "GroRRe" eine SchriftgrofRe aus.

Wahlen Sie in der Liste "Art" aus, ob die Schrift normal oder fettgedruckt dargestellt werden
soll.

Klicken Sie auf "Speichern".

Glltig ab: 10.2023
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Praxisful ‘ ‘

Praxisfull - Zeile 1

{ SPRACTICE_NAME - Konto: SPRACTICE_BANK_ACCOUNT_1 - SPRACTICE_TAX_NUMBER - $D. ] o

[ﬂ@ V] {:mma\ 6 ”]

Praxisfull - Zeile 2

{ SPRACTICE_STREET_AND_NR - $PRACTICE_POSTAL_CODE $PRACTICE_CITY - SPRACTICE_F ] o

{ﬂ e V] “era\ @ "l

m DRUCKEN UND SPEICHERN ABBRECHEN

Hinweis

Wenn Sie ein $-Zeichen eingeben und anschlieRend einen Eintrag aus der Liste auswéhlen, beispielsweise
"Praxisort", wird in das Feld automatisch eine Variable eingetragen, beispielsweise "SPRACTICE_CITY".
Der Inhalt, der mit der Variable ausgespielt wird, basiert auf den Informationen, die Sie beispielsweise in
den Praxiseinstellungen hinterlegt haben.

Sie konnen stets die Variablen angeben, die Sie ausgespielt haben mochten. Zudem kénnen Sie das Feld
ansonsten frei befllen, also beispielsweise die Variablen durch einen Bindestrich oder durch Kommata
abtrennen. Sie sehen stets eine Vorschau lhrer Einstellungen auf der rechten Seite, sobald Sie lhre
Anderungen gespeichert haben.

In CLICKDOC KALENDER sind im Meni "Vorlagen | Einverstandniserklarungen"
Einverstandniserklarungen fiir das Speichern eines Patientenfotos sowie die
Termindatenibermittlung hinterlegt. Diese Einverstandniserklarungen kénnen fir jeden Patienten in
der Ubersicht eines Patienten hinterlegt werden, sofern die Patienten diese unterschrieben haben.
Zudem kdnnen Sie auch eigene Vorlagen fir Einverstandniserkldarungen hinzufigen.

)
Y
Verwandte Themen

®  Wie Sje Einverstandniserklarungen der Patienten direkt in CLICKDOC KALENDER hinterlegen,
erfahren Sie in diesem Abschnitt: Einverstandniserkldrungen von Patienten verwalten

24.2.1 Bestehende Vorlagen fiir Einverstandniserklarungen
bearbeiten

Sie kdnnen die bestehenden Vorlagen fir die Einverstandniserklarungen fir Patientenfoto und
Termindatenlbermittlung Ihren Anforderungen entsprechend anpassen. Gehen Sie dazu in das
Meni "Vorlagen | Einverstandniserkldarungen".

Glltig ab: 10.2023
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1. Klicken Sie bei der gewiinschten Vorlage auf das Dreipunkt-Meni und anschlieRend auf den
Menlpunkt "Vorlage Bearbeiten".

Einversténdniserklarungen

EMEIN
l FINVERSTANONISERKLARUNGEN Name - Abkiirzung Betret Zuietz geandert am Zuetzt geandert von
TERMINKARTE
Palenlentotn w2 Einverstanchiserklnung z1x Speicherung enes Fotos 19072023 Angell \oriage bearpetten

52 &

niserkdsrung 7ur Termindstendbenmittiung per E-Mail oo

9.07.2023 angsil

2. Passen Sie die gewlinschten Felder an.

Q

. "Name*": Passen Sie den Namen der Vorlage an.

b. "Kurzel*"

Passen Sie das Kiirzel der Vorlage an.
c. "Beschreibung": Passen Sie die interne Beschreibung der Vorlage an,
d. "Betreff": Passen Sie den Betreff der Vorlage an.
e. "Briefinhalt*": Passen Sie den Inhalt der Vorlage an.
3. Klicken Sie auf "Speichern".
o
Hinweis

Sobald Sie Ihre Anderungen gespeichert haben, sehen Sie eine Vorschau auf der rechten Seite.

Vorlage Einverstandniserkldrung

- Name - Karzel Praxis Schneider
| Patientenfoto ‘ #P2 ‘ Maria Trost 21 - 56070 Koblenz

ceibung
Voriage - Einverstandniserklarung zur Speicherung des Patientenfotos in den Stammdaten des Patienten. Das Foto wird an den Stellenim
Programm angezeigt, an der die Patientenkarte genutzt wird, 2 8. in der Tagesliste

[2)

Texte Ich, Stitel SNamenszusatz Svomame Snachname, wohnhait SstraBe ShausNr in Splz Sstadt, bin
damit einverstenden, dass die behandelnde Praxiz ein Foto von mir aufnimmt und dieses digital zug

Einverstindniserklirung zur Speicherung eines Fotos

) 1 [deatifizierung von mir speichest. Das Foto wird in der Software CLICKDOC Pro
- et gespeichert, die auch als Cloud-Anwenduag von der CompuGroup Medical Deutschland AG mit
Einverstandniserklarung zur Speicherung eines Fotos Sitz in Koblenz auf Basis eines Aufira 2 225 angeboten
wisd. Meine Daten werden dabei entweder lokal ia der Arzipraxis oder in eimem Rechenzentrum in
Deutschland gespeichert. Eine Verwendung des Fotos auberhalb des oben aufgefuhrten
Briefinhalt * Verwendungszwecks erfolgt nicht
Die Erklarung er Einwilligung erfolgt freiwillig. Thnen entstehen keine Nachteile, wena Sie nicht
B I einwilligen. Sie kéanen [hre Enverstandniserklarung jederzeit formlos fiir die Zukunft widerrufen
Teilen Sie einen Widerruf des Praxis mit. Im Falle des Widerrufs wird die Aufahme uaverziiglich
[Unterschrit des / der Erziehungsberechtgten] geloscht

Bei Minderjahrigen bis zur Vollendung des 16. Lebensjahres miissen die Erzichungsberechigien
einwilligen, bei Minderjahrigen ab Vollendung des 16. Lebensjahres mussen diese selbst und die
Erzichuagsberechtigien cinwilligen

[Spractice_city, Sdatum] {ab dem 16. Geburtstag: Unterschrift des/ der Minderjahrigen]

[Spractice_city, Sdatum],[bei Volljahrigkeit Unterschrift der Patientin des Patienten]

[Usterscheift des / der Erzichungsberechtigten]

[Spractice_city, Sdatum],[ab dem 16. Geburtstag: Unterschrift des’ der Mindesjahrigen]

0‘ m SPEICHERN UND DRUCKEN ANDERUNGEN VERWERFEN

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Vorlagen flr Praxiskommunikation 314



CLICK\DOC

24.2.2 Neue Vorlagen fiir Einverstiandniserklarungen
hinzufiigen

Sie wollen eine neue Vorlage fir eine Einverstandniserklarung hinzufiigen. Gehen Sie dazu in das
Menu "Vorlagen | Einverstidndniserklarungen".

1. Klicken Sie auf das Plus.

~ \orlagen (3)

Einverstandniserklarungen

ALLGEMEIN
I EINVERSTANDNISERKLARUNGEN Name A
TERMINKARTE
Patientenfoto #P2
. Arbeitsbereich
Termindatenibermittiung #¥E2

2. Klicken Sie auf "Vorlage hinzufiigen".

X

Vorlage hinzufigen @

3. Fillen Sie die Felder aus.

a. "Name*": Geben Sie den Namen der Vorlage ein.

b. "Kirzel*": Geben Sie das Kiirzel der Vorlage ein.

c. "Beschreibung": Geben Sie die interne Beschreibung der Vorlage ein,
4. Wahlen Sie aus der Liste "Kategorie*" den Eintrag "Einverstandniserklarungen" aus.
5. Fdullen Sie die Felder aus.

a. "Betreff": Geben Sie den Betreff der Vorlage ein.

b. "Briefinhalt*": Geben Sie den Inhalt der Vorlage ein.

Glltig ab: 10.2023
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6. Klicken Sie auf "Anlegen".

Hinweis

Sobald Sie Ihre Vorlage angelegt haben, sehen Sie eine Vorschau auf der rechten Seite.

Einverstandniserklarungen
ame * Horzel* Praxis Schneider
{Tmm"a‘-’e ] {ﬂ l Maria Trost 21 - 56070 Koblenz
[ Test [-] l
Kategone *
{Elnvemannmserk\arungen v l 0 _— e Tros 21 - 5070 Kobtens
Sanrede Telefon
Svomame Snachname [
Sstrabe ShausNr
Splz Sstadt
Texte
Betret 11082023
[ Betreff der Enverstandniserklarung
Ohne Betreff
Briefinhalt * e Sehr geehrte(s) Sanrede Snachname
B I
Dies ist die Vorlage einer neuen Einverstandniserkianng.

o ANLEGEN SPEICHERN UND DRUCKEN ABBRECHEN

24.3 Vorlage fiir Terminkarten verwalten

In CLICKDOC KALENDER ist eine Vorlage fiir die Terminkarten lhrer Praxis hinterlegt. Sie kdnnen diese
Vorlage lhren Anforderungen entsprechend anpassen. Das Standard-Format ist dabei immer DIN A6
im Querformat.

Gehen Sie dazu in das Meni "Vorlagen | Terminkarte".

e 17 Terminkarte

~ Vorlagen (3)

Ep— Format: DIN A6 im Querformat
EINVERSTANDNISERKLARUNGEN
I TERMINKARTE Logn
A Asbeitsbereich Ausncrmrg - anatand bnks in e - At oten i e -
Hinksbindig v |‘“ ‘ ‘2 i -
© pire WL D BN 48 Termisen Piectal
TR H PR i —
Erene
[ s a R T e —
{ VoRscHAUDRUCKEN  ZunlcksETzen
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Im Bereich "Logo" kénnen Sie zunachst Ihr Praxislogo hinzufiigen.

1. Klicken Sie auf "Datei wahlen".

2. Wibhlen Sie die gewiinschte Datei auf lhrem Computer und klicken Sie dann auf "Offnen".

3. Optional: Verschieben, verkleinern oder vergrofiern Sie den Bildausschnitt.

e Klicken Sie auf "Bild zuschneiden", wenn Sie den Bildausschnitt verandert haben.

o Klicken Sie auf "Fenster schlieRen", wenn Sie den Bildausschnitt nicht anpassen wollen.

Logo

Ausrichtung Abstand links in mm Abstand oben in mm
[ linksbiindig v [ 10 [ 2

Breite inmm
[ 35

| a

Sie kénnen nun die Ausrichtung lhres Logos anpassen.

1. Passen Sie dazu die gewlinschten Felder an.

Ausrichtung:

Abstand links in mm/
Abstand rechts in mm:

Abstand oben

Breite in mm

Schloss-Symbol a

Hoéhe in mm

Gultig ab: 10.2023

Wahlen Sie aus der Liste die Ausrichtung des Logos
(linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig).

Geben Sie in das Feld einen Wert fiir den Einzug ein, den
das Logo vom linken/rechten Seitenrand haben soll.

e  "Abstand links" wird angezeigt, wenn Sie bei
"Ausrichtung" linksblindig ausgewahlt haben.

e "Abstand rechts" wird angezeigt, wenn Sie bei
"Ausrichtung" rechtsbiindig ausgewahlt haben.

e Wenn Sie bei "Ausrichtung" zentriert ausgewahlt
haben, konnen Sie das Feld nicht befillen.

Geben Sie in das Feld einen Wert fur den Abstand ein,
den das Logo vom oberen Seitenrand haben soll.

Geben Sie in das Feld einen Wert fiir die Breite des Logos
ein.

Klicken Sie auf das Schlosssymbol, um das Feld "Héhe"
ausfillen zu kénnen.

Geben Sie in das Feld einen Wert fiir die Hohe des Logos
ein.

HINWEIS: StandardmaRig wird die Hohe des Logos an der
Breite orientiert. In diesem Feld kdnnen Sie dies manuell
anpassen.
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2. Klicken Sie auf "Anlegen".

Praxisdaten

CLICK’\DOC

Im Bereich "Praxisdaten" konnen Sie Ausrichtung und Format lhrer Praxisdaten anpassen.

1. Passen Sie dazu die gewlinschten Felder an.

Ausrichtung:

Abstand links in mm/

Abstand rechts in mm:

Abstand oben in mm:

Grole:

Art:

Wahlen Sie aus der Liste die Ausrichtung der
Praxisdaten (linksblindig, zentriert,
rechtsbindig).

Geben Sie in das Feld einen Wert fiir den
Einzug ein, den die Praxisdaten vom
linken/rechten Seitenrand haben soll.

e "Abstand links" wird angezeigt, wenn
Sie bei "Ausrichtung" linksblindig
ausgewahlt haben.

e "Abstand rechts" wird angezeigt,
wenn Sie bei "Ausrichtung"
rechtsbiindig ausgewahlt haben.

e  Wenn Sie bei "Ausrichtung" zentriert
ausgewahlt haben, kénnen Sie das
Feld nicht befiillen.

Geben Sie in das Feld einen Wert fir den
Abstand ein, den die Praxisdaten vom oberen
Seitenrand haben soll.

Wahlen Sie aus der Liste die SchriftgroRe der
Praxisdaten.

Wahlen Sie in der Liste aus, ob die Schrift
normal oder fettgedruckt dargestellt werden
soll.

2. Klicken Sie auf "Anlegen".
Termin- und Patienteninformationen

Im Bereich "Termin- und Patienteninformationen" kdnnen Sie Ausrichtung und Format der
entsprechenden Informationen anpassen.

1. Passen Sie dazu die gewlinschten Felder an.

Wahlen Sie aus der Liste die Ausrichtung der
Informationen (linksbiindig, zentriert,
rechtsbindig).

Ausrichtung:

Geben Sie in das Feld einen Wert fiir den
Einzug ein, den die Praxisdaten vom
linken/rechten Seitenrand haben soll.

Abstand links in mm/
Abstand rechts in mm:

e "Abstand links" wird angezeigt, wenn
Sie bei "Ausrichtung" linksblindig
ausgewahlt haben

Glltig ab: 10.2023
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Abstand oben in mm:

Grole:

Art:

2. Klicken Sie auf "Anlegen".

FuBzeile

CLICK’\DOC

e "Abstand rechts" wird angezeigt,
wenn Sie bei "Ausrichtung"
rechtsbindig ausgewahlt haben.

e  Wenn Sie bei "Ausrichtung" zentriert
ausgewahlt haben, kénnen Sie das
Feld nicht befiillen.

Geben Sie in das Feld einen Wert fiir den
Abstand ein, den die Praxisdaten vom oberen
Seitenrand haben soll.

Wahlen Sie aus der Liste die SchriftgroRe der
Praxisdaten.

Waihlen Sie in der Liste aus, ob die Schrift
normal oder fettgedruckt dargestellt werden
soll.

Im Bereich "FuRRzeile" kénnen Sie einen Text hinterlegen und dessen Ausrichtung und Format

anpassen.

1. Passen Sie dazu die gewlinschten Felder an.

Ausrichtung:

Abstand links in mm/
Abstand rechts in mm:

Abstand oben in mm:

GroRe:

Art:

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7

Wahlen Sie aus der Liste die Ausrichtung der

FuBzeile (linksbiindig, zentriert, rechtsblindig).

Geben Sie in das Feld einen Wert fir den
Einzug ein, den die FuRzeile vom
linken/rechten Seitenrand haben soll.

e "Abstand links" wird angezeigt, wenn
Sie bei "Ausrichtung" linksblindig
ausgewahlt haben.

e "Abstand rechts" wird angezeigt,
wenn Sie bei "Ausrichtung"
rechtsbiindig ausgewahlt haben.

e Wenn Sie bei "Ausrichtung" zentriert
ausgewahlt haben, kénnen Sie das
Feld nicht befiillen.

Geben Sie in das Feld einen Wert fiir den
Abstand ein, den die FuRzeile vom oberen
Seitenrand haben soll.

Wahlen Sie aus der Liste die SchriftgroRe der
FuBzeile.

Waéhlen Sie in der Liste aus, ob die Schrift
normal oder fettgedruckt dargestellt werden
soll.

Vorlagen flr Praxiskommunikation
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Textinhalt: Geben Sie in das Feld den Text ein, der in der
FulRzeile angezeigt werden soll.

2. Klicken Sie auf "Anlegen".

Glltig ab: 10.2023
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25 DSGVO - Umgang mit Daten

Im Meni "DSGVO" kdnnen Sie Daten datenschutzkonform verwalten. Sie kdnnen Patienten-Altdaten
ohne Aufbewahrungsfrist sowie die Daten von temporaren Patienten, Kontaktpersonen und
Terminen l6schen. Dazu miissen Sie entsprechende Aufbewahrungsfristen definieren. Zudem kénnen
Sie samtliche Datenverarbeitungsvorgange protokolliert nachvollziehen.

e Ldschen von Daten

e Protokolle von Datenverarbeitungsvorgingen verwalten

e Loschfristen fiir Daten verwalten

Im Menl "DSGVO | DSGVO-Loschung" konnen Sie Patienten-Altdaten sowie die Daten von
tempordaren Patienten, Kontaktpersonen und Terminen l6schen. Die zu I6schenden Daten werden
Ihnen dabei in einer Ubersichtsliste dargestellt, in der Sie alle oder auch nur ausgewahlte Daten
|6schen kdnnen.

Damit Daten in diesen Ubersichtslisten auftauchen miissen sie dlter sein als der definierte Zeitraum
im Rahmen der Loschfristen.

®
Verwandte Themen

®  Sje konnen die Loschfristen jederzeit nach Ihren Anforderungen anpassen: Loschfristen fir
Daten verwalten

25.1.1 Loéschen von Patienten-Altdaten

Diese Ubersichtsliste listet inaktive Patienten auf, fiir deren Daten die gesetzliche
Aufbewahrungsfrist bereits abgelaufen ist. Inaktive Patienten sind Patienten, die nicht zum aktuellen
Patientenstamm gehoren, weil sie beispielsweise verstorben oder umgezogen sind. Bei Bedarf
koénnen Sie die Daten dieser Patienten |6schen.

Gehen Sie dazu in das Meni "DSGVO | DSGVO-Léschung". Sie befinden dann bereits im
entsprechenden Bereich "Daten ohne Aufbewahrungspflicht".

CLICKA/DOC"™ Montag, 08. November 202
DSGVO
Daten ohne Aufbewahrungspflicht Temporare Patienten Kontaktpersonen Tt
{hr
A~ DSGVO (3) . . .
I . Ubersicht von Patienten-Altdaten
DSGVO-LOSCHUNG

Diese Tabelle listet alle Patienten auf, deren Status nicht auf aktiv steht und alter als die eingestellte Frist ist
AUDIT TRAIL

DSGVO-EINSTELLUNGEN

Glltig ab: 10.2023
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Sie wollen alle Eintrige aus der Ubersichtsliste I6schen

1. Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen links neben "Patientenname", sodass alle Eintrage der
Liste markiert werden.

2. Klicken Sie auf "Loschen".

Daten ohne Aufbewahrungspflicht # Tempordre Patienten Kontaktpersonen Termine

Ubersicht von Patienten-Altdaten

Diese Tabelle listet alle Patienten auf, deren Status nicht auf aktiv steht und &lter als die eingestellte Frist ist.

5 /N Patientenname o Geburtsdatum

Dicks, Bea 12.10.1946

Haase, Adam 23.04.1058

LOSCHEN ABBRECHEN

3. Bestatigen Sie den Vorgang Uber "Patientendaten |6schen".

CLICKDOC KALENDER erstellt automatisch eine Dokumentation des Loschvorgangs im PDF-Format.
Die PDF-Datei wird in Inrem Download-Ordner gespeichert.

Glltig ab: 10.2023
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Sie wollen nur einzelne Eintrige aus der Ubersichtsliste I6schen

1. Klicken Sie auf das Kontrollkastchen links neben dem Namen des Patienten, um den
entsprechenden Eintrag der Liste zu markieren. Wiederholen Sie dies fir alle Eintrage, die Sie
|6schen mochten.

2. Klicken Sie auf "Loschen".

Daten ohne Aufbewahrungspflicht # Temporare Patienten Kontaktpersonen Termine

Ubersicht von Patienten-Altdaten

Diese Tabelle listet alle Patienten auf, deren Status nicht auf aktiv steht und alter als die eingestellte Frist ist.

[0 - patientenname Geburtsdatum

O Dicks, Bea 12.10.1946

@ Haase, Adam o 23.04.1958

LOSCHEN ABBRECHEN

3. Bestatigen Sie den Vorgang Uber "Patientendaten |6schen".

CLICKDOC KALENDER erstellt automatisch eine Dokumentation des Loschvorgangs im PDF-Format.
Die PDF-Datei wird in Ihrem Download-Ordner gespeichert.

Die Loschfrist fur Patienten ist standardmaRig bei zehn Jahren festgelegt. Nach Ablauf dieser Frist
werden die Patienten in der Ubersichtsliste dargestellt.

-

‘\1/
Verwandte Themen

®  Sje konnen die Loschfristen jederzeit nach Ihren Anforderungen anpassen: Loschfristen fir
Daten verwalten

®  Sie kdnnen einen Patienten jederzeit auch vor Ablauf der Frist manuell zu der Ubersichtsliste
hinzufiigen. Das geht ganz einfach tber die Ubersicht eines Patienten: Ubersicht eines Patienten

25.1.2 Léschen von temporaren Patienten

Die Ubersichtsliste , Temporare Patienten” listet temporéare Patienten auf, fiir deren Daten die
definierte Aufbewahrungsfrist bereits abgelaufen ist. Temporare Patienten sind Patienten, die
beispielsweise nur voriibergehend vertretungsweise von lhnen behandelt wurden. Bei Bedarf
koénnen Sie die Daten dieser Patienten |6schen.

Glltig ab: 10.2023
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Die Loschfrist fur Daten temporarer Patienten ist standardmaRig bei einem Tag festgelegt. Nach
Ablauf dieser Frist werden die Patienten in der Ubersichtsliste dargestellt.

'
W
Verwandte Themen

®  Sie kdnnen die Loschfristen jederzeit nach lhren Anforderungen anpassen: Loschfristen fir
Daten verwalten

Um die Daten temporérer Patienten zu l6schen, gehen Sie in das Ment "DSGVO | DSGVO-
Loschung". Klicken Sie dann auf den Bereich "Temporare Patienten".

Daten ohne Aufbewahrungspflicht Temporare Patienten Kontaktpersonen Termine

~ DSGVO (3)

) Ubersicht temporérer Patienten
I DSGVO-LOSCHUNG

Diese Tabelle listet alle temporaren Patienten auf, deren Erstellungsdatum alter als die eingestellte Frist ist
AUDIT TRAIL

DSGVO-EINSTELLUNGEN

Sie wollen alle Eintrige aus der Ubersichtsliste I6schen

1. Klicken Sie auf das Kontrollkastchen links neben "Patientenname", sodass alle Eintrdage der
Liste markiert werden.

. . "y e n
2. Klicken Sie auf "Léschen".
Daten ohne Aufbewahrungspflicht Temporére Patienten # Kontaktpersonen Termine

Ubersicht temporarer Patienten

Diese Tabelle listet alle temporaren Patienten auf, deren Erstellungsdatum &lter als die eingestellte Frist ist

o 5 /™ Patientenname Geburtsdatum Status Patient seit

Temporar, Bernd 01.01.1927 temporar 01.09.2021

Wiedermann, Bruno 22.02.1984 temporar 17.08.2021

LOSCHEN ABBRECHEN

3. Bestdatigen Sie den Vorgang lber "Patientendaten |6schen".
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CLICKDOC KALENDER erstellt automatisch eine Dokumentation des Loschvorgangs im PDF-Format.
Die PDF-Datei wird in Ihrem Download-Ordner gespeichert.

Sie wollen nur einzelne Eintrige aus der Ubersichtsliste I6schen

1. Klicken Sie auf das Kontrollkastchen links neben dem Namen des Patienten, um den
entsprechenden Eintrag der Liste zu markieren. Wiederholen Sie dies fir alle Eintrage, die Sie
|6schen mochten.

. . "y e n
2. Klicken Sie auf "Léschen".
Daten ohne Aufbewahrungspflicht Temporare Patienten ## Kontaktpersonen Termine

Ubersicht temporérer Patienten

Diese Tabelle listet alle temporaren Patienten auf, deren Erstellungsdatum lter als die eingestellte Frist ist.

“ Patientenname Geburtsdatum Status Patient seit
Temporér, Bernd 01.01.1927 temporar 01.09.2021

Wiedermann, Bruno 22.02.1984 tempordr 17.08.2021

=
-l OO

LOSCHEN ABBRECHEN

3. Bestdtigen Sie den Vorgang lber "Patientendaten |6schen".

CLICKDOC KALENDER erstellt automatisch eine Dokumentation des Loschvorgangs im PDF-Format.
Die PDF-Datei wird in Ihrem Download-Ordner gespeichert.

25.1.3 Loschen von Kontaktpersonen
Die Ubersichtsliste ,Kontaktpersonen” listet Kontaktpersonen von Patienten auf, fiir deren Daten die
definierte Aufbewahrungsfrist bereits abgelaufen ist.

Die Loschfrist fir Daten von Kontaktpersonen ist standardmaRig bei einem Tag festgelegt. Nach
Ablauf dieser Frist werden die Kontaktpersonen in der Ubersichtsliste dargestellt.

75N

)
Verwandte Themen

®  Sie konnen die Loschfristen jederzeit nach Ihren Anforderungen anpassen: Loschfristen fir
Daten verwalten
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Um die Daten von Kontaktpersonen zu I6schen, gehen Sie in das Menii "DSGVO | DSGVO-Loschung".
Klicken Sie dann auf den Bereich "Kontaktpersonen".

Daten ohne Aufbewahrungspflicht Temporére Patienten Kontaktpersonen Termine

A DSGVOD (3) :\ﬂj

I ) Ubersicht Kontaktpersonen
DSGVO-LOSCHUNG

Diese Tabelle listet alle Kontaktpersonen von Patienten auf, die fur die Léschung beriicksichtigt werden kénnen.
AUDIT TRAIL

DSGVO-EINSTELLUNGEN
Sie wollen alle Eintrige aus der Ubersichtsliste I6schen

1. Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen links neben "Name", sodass alle Eintrage der Liste
markiert werden.

2. Klicken Sie auf "Loschen".
3. Bestdtigen Sie den Vorgang.

CLICKDOC KALENDER erstellt automatisch eine Dokumentation des Loschvorgangs im PDF-Format.
Die PDF-Datei wird in Ihrem Download-Ordner gespeichert.

Sie wollen nur einzelne Eintrige aus der Ubersichtsliste I6schen

1. Klicken Sie auf das Kontrollkastchen links neben dem Namen der Kontaktperson, um den
entsprechenden Eintrag der Liste zu markieren. Wiederholen Sie dies fir alle Eintrage, die Sie
|6schen moéchten.

2. Klicken Sie auf "Léschen".
3. Bestatigen Sie den Vorgang.

CLICKDOC KALENDER erstellt automatisch eine Dokumentation des Loschvorgangs im PDF-Format.
Die PDF-Datei wird in Inrem Download-Ordner gespeichert.

25.1.4 Loschen von Terminen
Die Ubersicht "Termine" zeigt die Anzahl der Termine, deren definierte Aufbewahrungsfrist bereits
abgelaufen ist.

Die Loschfrist fur Termindaten ist standardmaRig bei einem Jahr festgelegt. Nach Ablauf dieser Frist
werden die Termine in der Ubersicht verortet.

73N
( )
2/

Verwandte Themen

®  Sje konnen die Loschfristen jederzeit nach Ihren Anforderungen anpassen: Loschfristen fir
Daten verwalten

Um die Termindaten zu l6schen, gehen Sie in das Meni "DSGVO | DSGVO-L6éschung". Klicken Sie
dann auf den Bereich "Termine".
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Klicken Sie im Bereich "Termine" auf "Termine l6schen".

Daten ohne Aufbewahrungspflicht Temporare Patienten Kontakipersonen Termine

Termine

In dieser Ubersicht konnen Sie alle Termine 16schen, die nicht mehr der eingestellten Aufbewahrungsfrist unterliegen. Diese Aktion kann NICHT wieder rickgangig gemacht werden

Anzahl abgelaufener 326
Termine:

Bestatigen Sie anschlieRend den Vorgang mit Klick auf "Loschen".

TERMINLOSCHUNG

0 Die abgelaufenen Termine werden unwiederbringlich geldscht.
Michten Sie wirklich fortfahren?

Loschen
Terminldschung abschlielen @

Abbrechen
Die Termine werden nicht geloscht

CLICKDOC KALENDER erstellt automatisch eine Dokumentation des Loschvorgangs im PDF-Format.
Die PDF-Datei wird in Ihrem Download-Ordner gespeichert.

Im Men( "DSGVO | Audit Trail" konnen Sie Protokolle von Datenverarbeitungsvorgangen einsehen,
exportieren und drucken. Datenverarbeitungsvorgange beziehen sich beispielsweise auf das
Anmelden und Abmelden des jeweiligen Nutzers von CLICKDOC KALENDER oder auch auf die Anlage
von neuen Patienten. Zudem konnen Sie einstellen, wie lange die Protokolle gespeichert werden
sollen.

25.2.1 Protokolle einsehen, exportieren und drucken

Gehen Sie in das Men( "DSGVO | Audit Trail". Sie befinden dann bereits im entsprechenden Bereich
"Protokoll".

1. Wahlen Sie bei "Von" das Anfangsdatum des Zeitraums aus, zu dem die
Datenverarbeitungsvorgdnge abgerufen werden sollen.

2. Wahlen Sie bei "Bis" das Enddatum des Zeitraums aus, zu dem die
Datenverarbeitungsvorgdnge abgerufen werden sollen.

Hinweis

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch keine
Trennzeichen unterstltzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen,
wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich
stets zuordnen lassen kdnnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als
auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungultig.
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3. Optional: Wahlen Sie bei "Nutzer" einen Nutzer aus, dessen Datenverarbeitungsvorgange
abgerufen werden sollen.

Hinweis
Wahlen Sie hier keinen Nutzer aus, werden die Datenverarbeitungsvorgange aller Nutzer in diesem

Zeitraum angezeigt.

4. Optional: Wahlen Sie bei "Ereignis" die Ereignisse aus, zu denen Datenverarbeitungsvorgange
abgerufen werden sollen.

Hinweis

StandardmaRig werden alle Ereignisse des Zeitraums angezeigt.

5. Klicken Sie auf "Abrufen", um sich die Datenverarbeitungsvorgange anzeigen zu lassen.
6. Optional: Exportieren Sie das Protokoll im PDF-Format.

7. Optional: Drucken Sie das Protokoll aus.

Protokoll Einstellungen
Protokolle einsehen
Geben Sie einen Zeitraum ein, fir den Datenverarbeitungsvorgénge abgerufen werden sollen. Sie kdnnen die Protokolle exportieren und drucken e o

® e © o0 o ¢
Von* Bis* Ereignis
[ns 11.2021 ] ] [UB 11.2021 = ] [ Nutzer v l [Al\e v ] A ABRUFEN
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25.2.2 Lo6schfristen fur Protokolle verwalten

Gehen Sie in das Men( "DSGVO | Audit Trail". Klicken Sie dann auf den Bereich "Einstellungen".
StandardmaRig werden Datenverarbeitungsvorgange ein Jahr gespeichert. Sie kdnnen den Zeitraum
aber Ihren Anforderungen entsprechend anpassen.

1. Wabhlen Sie bei "Format" die gewiinschte Zeitangabe aus.

2. Tragen Sie bei "Frist" die gewlinschte Zahl hinsichtlich der zuvor eingetragenen Zeitangabe
ein.

3. Klicken Sie auf "Speichern".
Protokoll Einstellungen #*

Protokoll Loschfrist

Geben Sie einen Zeitraum an, fir den Datenverarbeitungsvorgange gespeichert werden sollen.
ae Frist*

[ Monate A I { 12 ]

T e

Monate

O

Jahre

)
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Im Men(i "DSGVO | DSGVO-Einstellungen" kénnen Sie die Loschfristen fir Patienten-Altdaten sowie

die Daten von temporaren Patienten, Kontaktpersonen und Terminen festlegen. Sobald
entsprechende Daten dann den definierten Zeitraum liberschritten haben, werden Ihnen diese in
den Ubersichtslisten im Menii "DSGVO | DSGVO-Léschung" angezeigt, wo Sie diese dann l6schen
kénnen.

So kénnen Sie Anderungen an den standardmaRig definierten Léschfristen vornehmen:
1. Wabhlen Sie fir die entsprechenden Daten bei "Format" die gewlinschte Zeitangabe aus.

2. Tragen Sie bei "Frist" die gewlinschte Zahl hinsichtlich der zuvor eingetragenen Zeitangabe
ein.

3. Klicken Sie auf "Speichern".

Ldschfristen

Geben Sie einen Zeitraum an, fir den Datenverarbeitungsvorgénge gespeichert werden sollen.

Fo Fris

Patienten [Jahve v l ( 10 ] AUF STANDARD ZURUCKSETZEN
Forma Fri

Temporére Patienten [Tage v l { 1 ] AUF STANDARD ZURUCKSETZEN
F Frist*

Kontaktpersonen [Tage v l ( 1 } AUF STANDARD ZURUCKSETZEN
Forma Fri

‘ Termine [Jahre v l { 1 ] AUF STANDARD ZURUCKSETZEN

o

Hinweis

Wollen Sie den Standard-Zeitraum wiederherstellen, klicken Sie einfach auf die Schaltflache "Auf
Standard zurlcksetzen".
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26 Daten importieren

Sie kdnnen Daten aus anderen Anwendungen in CLICKDOC KALENDER importieren und somit lhr
System schnell und einfach aufsetzen. Diesen Prozess fiihren Sie in der Regel gemeinsam mit dem
Onboarding-Team durch. Bitte importieren Sie Daten nur nach Riicksprache.

e Praxiseinstellungen importieren

e Patienten importieren

e Termine importieren

Sie kdnnen Praxiseinstellungen aus dem CGM PRAXISTIMER in CLICKDOC KALENDER importieren.
Exportieren Sie zunachst die Praxiseinstellungen aus der anderen Anwendung in einem XML-Format.

Gehen Sie dann in das Menu "Datenimport | Praxiseinstellungen", um die Praxiseinstellungen in
CLICKDOC KALENDER zu importieren.

1. Klicken Sie auf "Datei wahlen".
2. Waihlen Sie die gewiinschte Datei auf lhrem Computer aus.

3. Klicken Sie auf "Offnen".

Praxiseinstellungen

~ Datenimport (3)

DATEI WAHLEN

mmm e
1 1

I PRAXISEINSTELLUNGEN ! o :
1 1

! XML-Datei hier ablegen ,

PATIENTEN # ! ¢ :

! Oder |

TERMINE ! |

! i

1 i

4. Weisen Sie die Behandler lhrer Praxis den Behandlern aus der zu importierenden Datei zu.

Gransch, Gerhard
| Nicht zugeordnet ~ ‘

Dr. Julian Dersch
Dr. Perfekt, Petra Dr. Ursula Schmidt
Dr. Peter Meier

sa Miiller @

Dr. Peter Doctore

Rastlos, Rita

Marie Becke

Doris Dragon

‘ Nicht zugeordnet v

5. Klicken Sie auf "Import starten".
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Sie kdnnen Patienten aus einer anderen Anwendung in CLICKDOC KALENDER importieren.

Exportieren Sie zunachst die Patienten aus der anderen Anwendung in einem CSV- oder JSON-
Format.

Gehen Sie dann in das Meni "Datenimport | Patienten", um die Patienten in CLICKDOC KALENDER
zu importieren.

26.2.1 Schritt 1: Eine Import-Datei auswahlen

1. Klicken Sie auf "Datei wahlen".
2. Wahlen Sie die gewlinschte Datei auf Ihrem Computer aus.

3. Klicken Sie auf "Offnen".

Patienten

» Datenimport (3)

PRAXISEINSTELLUNGEN

o
CSV/JSON-Datei hier ablegen
PATIENTEN
TERMINE

1
1
1
1
i
1
Oder |
1
DATEI WAHLEN H

1

1

26.2.2 Schritt 2: Allgemeine Konfiguration

e Wabhlen Sie "Neue hinzufligen", um neue Patienten hinzuzufiigen, existierende Patienten
aber unverandert zu belassen.

e Waibhlen Sie "Alle aktualisieren", um neue Patienten hinzuzufligen und existierende Patienten
zu aktualisieren.

Allgemeine Konfiguration

Zusammenflhrungs-Strategie @ Neue hinzufiigen
Neue Patienten werden hinzugeflgt, Existierende bleiben unverandert.

O Alle aktualisieren
Neue Patienten werden hinzugeflgt, Existierende werden aktualisiert.

Glltig ab: 10.2023
Revision: 23.7 Daten importieren 332



CLICK"\DOC

26.2.3 Schritt 3: Patientenstammdaten-Zuordnung

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Nicht zugeordnete Felder ausblenden" fiir eine bessere
Ubersicht (optional).
2. Prifen Sie im Bereich "Vorschau", ob die zu importierenden Daten richtig zugeordnet sind.

3. Klicken Sie auf "Zuordnung bestatigen".

Patientenstammdaten - Zuordnung

o Nicht zugeordnete Felder ausblenden [[] Bestatigte Felder ausblenden
Personalien
Zuordnung Datenfeld CLICKDOC PRO < VORSCHAU > ZUORDNUNG BESTATIGEN

Vorname

Vorname M Anita
Nachname ﬁ Goedel e

\
\
Geburtsdatum ‘ Geburtstag ﬁ 12.08.1986
\
\

Nachname

Anrede

Anrede ﬁ Frau

Beruf

ooooro®

Beruf

Wiederholen Sie die Schritte 2. und 3. fir alle Datenbereiche.

26.2.4 Schritt 4: Stammbehandler-Zuweisung

Ordnen Sie aus der Liste "Stammbehandler Zuweisung" die Behandler lhrer Praxis zu.

26.2.5 Schritt 5: Importvorgang abschliefRen

1. Klicken Sie auf "Import starten".

2. Klicken Sie auf "Report herunterladen".

Daten erfolgreich importiert. Bitte laden sie ihren Import-Report herunter.

a REPORT HERUNTERLADEN

3. Klicken Sie auf "Schliessen".

Daten erfolgreich importiert. Bitte laden sie ihren Import-Report herunter.

a REPORT HERUNTERLADEN

SCHLIESSEN
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Sie kdnnen Termine aus einer anderen Anwendung in CLICKDOC KALENDER importieren.
Exportieren Sie zunachst die Termine aus der anderen Anwendung in einem CSV- oder JSON-Format.

Gehen Sie dann in das Menu "Datenimport | Termine", um die Termine in CLICKDOC KALENDER zu
importieren.

26.3.1 Schritt 1: Eine Import-Datei auswahlen

1. Klicken Sie auf "Datei wahlen".
2. Wahlen Sie die gewlinschte Datei auf hrem Computer aus.

3. Klicken Sie auf "Offnen".

Termine

~ Datenimport (3)

PRAXISEINSTELLUNGEN

1 1

1 1

: o :

! CSV/JSON-Datei hier ablegen .

PATIENTEN # ! ' K :

! Oder |

1 ]

I TERMINE ! DATEI WAHLEN !
1 ]

1 1

26.3.2 Schritt 2: Allgemeine Konfiguration

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Importzeitraum einschranken", wenn Sie nur die Termine eines
bestimmten Zeitraums importieren wollen.

Falls Sie das Kontrollkdstchen aktiviert haben, konnen Sie in den Feldern "Ab Datum" und "Bis
Datum" einen Zeitraum definieren.

Hinweis

Bei der Eingabe des Datums werden als Trennzeichen Punkte, Schragstriche, Minuszeichen, Leerzeichen oder auch keine
Trennzeichen unterstltzt. Werden jedoch keine Trennzeichen verwendet, muss die Eingabe aus 4, 6 oder 8 Ziffern bestehen,
wahrend bei einer Verwendung von Trennzeichen die Eingabe aus lediglich 5 Ziffern bestehen kann. Die Eingabe muss sich
stets zuordnen lassen kdnnen. Ziffernkombinationen wie beispielsweise 21223 (Die Eingabe konnte sowohl den 21.02.23, als
auch den 02.12.23 meinen) oder 1112023 sind ungultig.
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26.3.3 Schritt 3: Termindaten-Zuordnung

1. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen "Nicht zugeordnete Felder ausblenden" fiir eine bessere
Ubersicht (optional).
2. Prifen Sie im Bereich "Vorschau", ob die zu importierenden Daten richtig zugeordnet sind.

3. Klicken Sie auf "Zuordnung bestatigen".

Termindaten - Zuordnung

o Nicht zugeordnete Felder ausblenden D Bestatigte Felder ausblenden
Behandler 9
Zuordnung Datenfeld CLICKDOC PRO < VORSCHAU » @ ZUORDNUNG BESTATIGEN
Terminkalender Behandler Identifier H Dr. Frank Miller
Termin
Zuordnung Datenfeld CLICKDOC PRO < VORSCHAU » D ZUORDNUNG BESTATIGEN
Anfangsdatum Startzeit M 01.07.2021 14:00
Enddatum Endzeit ﬁ 01.07.2021 14:50 e (]
Besuchsgrund Besuchsgrund ﬁ Akupunktur D
Notizen Anmerkungen D
Status Status Od

Wiederholen Sie die Schritte 2. und 3. fur alle Datenbereiche.

26.3.4 Schritt 4: Behandler-Zuweisung

Ordnen Sie aus der Liste "Stammbehandler Zuweisung" die Behandler lhrer Praxis zu.

26.3.5 Schritt 5: Terminarten-Zuordnung

Ordnen Sie die Terminarten aus der importierten Datei bereits in CLICKDOC KALENDER vorhandenen
Terminarten zu oder legen Sie die Terminarten aus der importierten Datei direkt als neue Termin in
CLICKDOC KALENDER an.

1. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen der Terminart.

Hinweis

Sie konnen auch mehrere Kontrollkastchen gleichzeitig aktivieren.

2. Offnen Sie die Auswabhlliste.

e Wahlen Sie die bereits vorhandene Terminart aus, der Sie die Terminart aus der importierten
Datei zuweisen wollen.

e Waibhlen Sie "Terminart anlegen und zu Liste hinzufligen", um die Terminart aus der
importierten Datei anzulegen.
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SchlieRen Sie den Vorgang mit Klick auf "Dieser Terminart zuweisen ab".

Terminarten Anlage und Zuweisung

Bitte fihren Sie eine Zuordnung der Terminarten durch. Sie kénnen eine Terminart neu anlegen oder zuweisen. Nicht zugewiesene Terminarten werden der Standardterminart 'Ad hoc Sitzung’
Zugewiesen.

Zugewiesene Terminarten anzeigen

Nicht Zugewiesene Terminarten anzeigen

I DIESER TERMINART ZUWEISEN I

Nicht zugeordnet & J

Nicht zugeordnet

Zuordnung
Terminart anlegen und zu Liste hinzufiigen

‘ Nicht zugeordnet

@ Nicht zugeordnet

Nicht zugeordnet

Abstrichentnahme
Ad hoc Sitzung
Aknemassage

Nicht zugeordnet
Akupunkctur-K

L Buwiucksr Nicht zugeordnet
D Blutentnahme Blutentnahme
D Eisen-Infusion Eisen-Infusion
= o P R

26.3.6 Schritt 6: Importvorgang abschlieBen

1. Klicken Sie auf "Import starten".

2. Klicken Sie auf "Report herunterladen".

Daten erfolgreich impaortiert. Bitte laden sie ihren Import-Report herunter.

REPORT HERUNTERLADEN

U

3. Klicken Sie auf "Schliessen".

Daten erfolgreich importiert. Bitte laden sie ihren Import-Report herunter.

a REPORT HERUNTERLADEN

SCHLIESSEN

&
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27 Daten exportieren

Sie kdnnen Daten aus CLICKDOC KALENDER zu Aufbewahrungszwecken exportieren.

e Patienten exportieren

e Termine exportieren

Sie kdnnen Patientendaten zum Zwecke der Aufbewahrung exportieren. Die Daten werden in einem
strukturierten JSON-Format ausgegeben.

1. Gehen Sie in das Meni "Datenexport | Datenexport".
2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Patientenexport".

3. Klicken Sie auf "Speichern".

Datenexport

I DATENEXPORT o 4

= e

Die Datei mit den Patientendaten wird nun heruntergeladen.

Sie kdnnen Termindaten zum Zwecke der Aufbewahrung exportieren. Die Daten werden in einem
strukturierten JSON-Format ausgegeben.

1. Gehen Sie in das Meni "Datenexport | Datenexport".
2. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Terminexport".

3. Klicken Sie auf "Speichern".

Datenexport
7O IS, Dié DALeN Weroen i e STTurer

| oo @

Die Datei mit den Termindaten wird nun heruntergeladen.
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28 CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE

CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE ist eine Software fir telemedizinisch gestiitzte Fernkommunikation.
Durch die einfache Bedien-/Anwendbarkeit kann CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE auch ohne
jegliche Vorkenntnisse in vielen verschiedenen Bereichen und Situationen des Praxisalltags
eingesetzt werden und bietet somit das Potenzial fiir Entlastung, Kostenersparnis und einen
gesteigerten Servicegedanken.

Insbesondere immobile Patienten, Berufstatige, Schwangere und Patienten, die fiir ein ganz simples
Anliegen wie beispielsweise der Befundbesprechung, der Nachkontrolle oder einem einfachen
Abstimmungsgesprach nicht mehr zwingend den Weg in die Praxis suchen missen, wissen diesen
Beratungsweg sehr zu schatzen.

Neben den genannten Anwendungsfallen kann die Videosprechstunde in so gut wie allen
Fachbereichen Anwendung finden, so beispielsweise auch in der Dermatologie, Psychotherapie, im
Bereich der Heilmittelerbringer (Physiotherapie, Erndhrungstherapie und Logopéadie), im Bereich der
Orthopadie in der Gynakologie sowie in vielen weiteren Bereichen. Kein Fachbereich ist
ausgeschlossen.

Die Videosprechstunde kann dartiber hinaus auch im Falle klassischer Hausbesuche unterstitzen.
Nicht jeder Hausbesuch ist notwendig, auch die Betreuung eines Pflege- oder Altenheims ist in einem
gewissen Rahmen Uber die Videosprechstunde maglich.

Zudem koénnen auch telekonsiliarische Gesprache mit der Videosprechstunde abgehalten und
abgerechnet werden. Alles in allem schafft die Videosprechstunde nicht nur Vorteile fiir Sie, sondern
und gerade auch auf der Seite lhrer Patienten. Allen Beteiligten werden unnétige Anfahrtswege
erspart, die Ansteckungsgefahr flr Ihr Praxisteam und die Patienten wird signifikant reduziert und
zeitliche sowie finanzielle Ressourcen werden geschont. Davon profitieren insbesondere landliche
Regionen, die vom demografischen Wandel sowie vom Fachkraftemangel besonders hart getroffen
werden. Aber auch in Stadten in denen Stau und die Parkplatzsuche eine immense zeitliche und
kostspielige Herausforderung darstellt, schafft man eine Entlastung.

CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE lauft als Web-App im Browser. Fiir Sie bedeutet das: kein
Download, keine Installation, keine Probleme.

Fir die CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE miuissen Sie sich registrieren. Detaillierte Informationen
erhalten Sie unter diesem Link.

Haben Sie sich fur die CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE registriert, kdnnen Sie diese mit CLICKDOC
KALENDER verbinden.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie

e CLICKDOC KALENDER mit der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE verbinden

e Leistungen fir die CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE in CLICKDOC KALENDER anlegen

e schnell auf die CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE in CLICKDOC KALENDER zugreifen kdnnen
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Sie kénnen fur die jeweiligen Behandler den Zugang zur CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE
hinterlegen, sofern diese bei der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE registriert sind.

Gehen Sie dazu in das Men( "Kalendereinstellungen | Praxisteam".

1. Klicken Sie bei dem Mitarbeiter auf das Dreipunkt-Meni und anschlieRend auf den
Menlpunkt "Mitarbeiter bearbeiten".

Praxisteam

2. Klicken Sie auf den Menipunkt "Kalendereinstellungen".

3. Geben Sie im Feld "CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE Benutzername" lhren Benutzernamen

ein.

4. Klicken Sie nun auf "Mit CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE verbinden".

c paten _["Kalender Personalakte
A Praxiseinstellungen (7) ) 0
Videosprechstunde
CGM LIZENZNEHMER
PRAXIS CLICKDOC Videosprechstunde Benutzemname e MIT CLICKDOG VIDEOSPRECHSTUNDE VERBINDEN o

STANDORTE
RAUME
PRAXISTEAM
OFFNUNGSZEITEN

ABWESENHEITSZEITEN

Sie bekommen dann von der CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE eine Bestatigung per E-Mail und
kénnen den Zugang bestatigen.

Damit Patienten eine Behandlung fiir eine Videosprechstunde buchen kénnen, miissen Sie in
CLICKDOC KALENDER Terminarten hinzufiigen, die als Videosprechstunde definiert sind.

Gehen Sie dazu in das Men( "Kalendereinstellungen | Terminarten".

1. Klicken Sie auf "Terminart hinzufiigen".

° Terminarteniibersicht  Terminart pro Termingruppe

A Kalendereinstellungen (11) . B .
Terminarteniibersicht
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

TERMINVERGABE v

KALENDERDARSTELLUNG Teminart

Gruppenname - ®a SN

"
Ha

SCHICHTEN

Ad hoc Sitzung Behandlung

TERMINGRUPPEN

TERMINARTEN Emahrungsberatung Behandlung v v

KETTENTERMINE
Sprechstunde » Behandlung
BUCHBARE ZEITEN

‘ TERMINART HINZUFUGEN o
PATIENTENKOMMUNIKATION
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2. Geben Sie in das Feld "Name der Terminart*" den Behandlungsgrund ein.
3. Geben Sie in das Feld "Kiirzel*" ein Kirzel fir die Terminart ein

4. Wabhlen Sie aus der Liste "Termingruppe" die Termingruppe aus, der Sie die Terminart
zuordnen mochten.

5. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen "Video-Sprechstunde".

6. Geben Sie bei den Behandlern, denen Sie die Terminart zuordnen wollen, eine
Behandlungsdauer in Minuten ein.

7. Klicken sie auf "Anlegen".

Hinweis

Sie konnen die Terminart nur den Behandlern zuweisen, die in CLICKDOC KALENDER mit der
CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE registriert sind.

(+] Grungeinsteilungen #

Terminart
ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN
KALENDERDARSTELLUNG
SCHICHTEN

Bensnoung v
TERMINARTEN
BUCHBARE ZEITEN
PATIENTENKOMMUNIKATION

{ am Daver in Miten

TERMINANLAGEN

BUCHUNGSBEDINGUNGEN

Emihrungsumsteliung
(Esu

HBBHB <

O X (o
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28.3 Schnellzugriff auf CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE in
CLICKDOC KALENDER

Sie kénnen jederzeit Gber die Titelleiste auf die CLICKDOC VIDEOSPRECHSTUNDE zugreifen. Klicken
Sie dazu einfach auf das Kamera-Symbol .

= CLICK\/DOC Donnerstag, 03. Februar 2022 - 1419 Uhr V| i DG or.Clickd(cDemo v
% CUCKDOC Videosprochstunde

SPRECHSTUNDE

L
Videosprechstunde

Febuar 222 > (B

CLICK\DOC [REEEE S

@ | ratientensuche s Newantage

Februar 2022

~ Sprechstunde (3) y D

M
B o &l T 2 ¢ o os osfiom o2

I B KaLenoer o VIDEOSPRECHSTUNDE 7 wos el e o
e ——— IR EUECE T
03 xonTakTE 10v scH  MUE JDE  ME DOC  SCH MUE JDE  MB DOC  SCH  MUE D Login fiir registrierte Nutzer »

A InBearet
i Nutzemame @ Termin pajken
A Tagestiste (52) Y ¢

B Buchard,Erich M 09:00

Sorecnstoncs

Passwort

Anmeiden

oedel, Anita W 09.00 | ‘

w0010

Passwort vergessen?

IT) Termin kopieren

M 09:20 L2
vi
= Zum Login fir Géste >
M 0920 S
]
1z 8]
&
W 0930 B
Em]
Ve
W 09:40 e
L Termi
) P [ Termin absagen
M 0940 oy
r®

1300

Geben Sie nun Ihren Nutzernamen und Ihr Passwort ein und klicken Sie dann auf "Anmelden".

Videosprechstunde

"CLICK\/DOC

VIDEOSPRECHSTUNDE

Login fiir registrierte Nutzer

Nutzername @

Passwort

Anmelden

)

Passwort vergessen?

Zum Login fiir Gaste »
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