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HowTo = Workflow - digitaler Posteingang

Workflow - digitaler Posteingang

Mit diesem HowTo mochten wir lhnen den Workflow fiir gescannte Dokumente und eArztbriefe beschreiben.
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Einleitung

Immer mehr Befunde kommen in der Praxis elektronisch an - ohne Papier. In der nicht digitalen Welt konnte der Papierbefund dem
Arzt vorgelegt werden. Der Arzt machte seine Notizen auf den jeweiligen Befunden und gab den Stapel der MFA zurlick. Die
Befunde wurden erst in die Karteikarte des Patienen zugeordnet, nachdem sie der Arzt gesehen hat. Durch die Zunahme des
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Versands der Befunde auf elektronischem Weg, werden diese vorab von der MFA der Patientenkarteikarte zugeordnet, bevor der
Arzt die Befunde gesehen hat.

Voraussetzungen

Vorausgesetzt werden Kenntnisse im Anlegen von ToDo-Listen, im Anlegen von Auftrdgen und die Bearbeitung von Dynamik View
Containern.

Vorgehensweise

In diesem HowTo gehen wir auf zwei gangige Varianten des Befundeingangs ein. Zum einen die Variante aus anderen Quellen, wie
z. B. per eArztbrief, und zeigen, wie der Befund dem Arzt elekronisch vorgelegt werden kann. Die zweite Variante ware (iber den
Scanner.

Im ersten Teil zeigen wir den Ablauf. Im zweiten Teil die dazu notwendigen Konfigurationsschritte.

Darstellung der Ablaufe

Befundeingang: eArztbrief-Lieferung
Ein eArztbrief kommt im Informationsmanager digital an und wird von der MFA dem Patienten zugeordnet. Da es nun kein Papier
mehr gibt, was dem Arzt vorgelegt werden kann, kann der Patient auf eine ToDo-Liste gesetzt werden. Der Arzt kann den

Patienten direkt aus der ToDo-Liste aufrufen. Die Schritte sehen wie folgt aus:

Der Brief kann (iber die Schaltflache ,,Patienten zuordnen® dem Patienten zugeordnet werden. (Abb. 1)
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Dr. med. Mustermann Sarah * Friedrichstr. 136 * 10117 Berlin

Dr. med. Peter Mustermann Gutmann
Facharzt fuir Chirurgie

Musterplatz 1

40667 Meerbusch

Friedrichstr. 136
10117 Berlin

Berlin, den 29.12.2021

Musterpatientin, Maria
Seeplatte 12,10117 Berlin

versichert als Mitglied bei AOK NORDWEST (Nr: W475647384, IK: 103411401, VKNR: 18111)

geb. 12.09.1956

»

4

Patient zuordnen | oK |

Abb. 1

Beim Klick auf die Schaltflache 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Dokument ablegen” (Abb. 2), in dem weitere Angaben gemacht

werden konnen, bevor der Brief beim Patienten gespeichert wird.

€ Dokument ablegen = O X
Patient |17, Musterpatientin, Maria, 12.09.1956 ] Q
Krankenblatt-Eintrag
Datum Mi20.12.2021 | Uhrzeit |16:58 | Kategorie |email v
Beschreibung | eArztbrief von Praxis Dr. Sarah Mustermann |
To-Do-Liste <keine> v
Abrechner ToDo-Befundeingang

ToDo-Dr. Musterfrau

ToDo-Dr. Mustermann

ToDo-MFA

Abb. 2
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Im Feld ,Beschreibung” (Abb. 2) konnen Sie weitere Informationen hinzufiigen. Diese Zeile wird spater in der Karteikarte sichtbar
sein. Im Feld , ToDo-Liste" konnen Sie eine beliebige ToDo-Liste auswahlen, in die der Patient gesetzt wird, sobald Sie die Maske mit
,OK* bestatigt haben. In der Tagesiibersicht sehen Sie sodann den entsprechenden Eintrag. (Abb. 3)

@?, MEDICAL OFFICE - Tagestbersicht - Praxis Mustermann

- m} X
"o
m [E X e i
Neu Bearbeiten Ldschen Drucken | Offene To-Dos
< 30. Dezember 2021 = Jzhr = Monat mm\Woche wmTag (DHeute v ojaTag wfsWoche s Monat e Jahr  Suche aQ, B A
44 4 Dezember2021 p W Pater Name ‘Ank |Wart lBeh ‘Geg |Bereich |Info
WoMo Di Mi Do Fr Sa So 17 Musterpatientin, Maria 30.12.21 00:00 = ToDo-Dr. M Arztbrief von Praxis Dr. Sarah M - Hautbefund
438 12 3 4 5
49 6 7 8 9 10 11 12

50 13 14 15 16 17 18 19
5120 21 22 23 24 25 26

5227 28 29m31

[ Ansicht |

Abb. 3

Aus der ToDo-Liste kann der Patient mit der ENTER-Taste aufgerufen werden. In der Karteikarte kann der Brief gedffnet und
gelesen werden.

Um das Dokument als gelesen zu markieren, gibt es auch hier zwei Maglichkeiten:

Maglichkeit 1: Die Krankenblattzeile wird mit dem Kiirzel erganzt.
Nach dem Lesen wird der eArztbrief geschlossen, es bleibt das kleine Fenster , Externe Datei* gedffnet. (Abb. 4)

Externe Datei ? X
Datum 30.12.2021 |Do Uhrzeit
Kategorie emall e Abbrechen
Beschreibung | axis Dr. Sarah Mustermann - Hautbefund [if1) |

Abb. 4

Im Feld ,,Beschreibung” erganzen Sie den Text z. B. mit Ihrem Kiirzel.

Maglichkeit 2: Dokumentation in der Karteikarte.
Die Dokumentation kann per Auftrag oder per Autotext in einer Textkategorie erfolgen. (Abb. 5)
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30.12.2021 gz  86901/#-86901/# # APM 08:48 KV Amb.Beh. APM
email eArztbrief von Praxis Dr. Sarah Mustermann - Hautbefund -p APM 08:49 P
30.12.2021 au  Gelesen : Arztbrief vom 30.12.21 /pm m APM 11:47 KV Amb.Beh. APM

Abb. 5

Befundeingang: Dokument wird eingescannt

Wird das Dokument iber einen Scanner in der Patientenakte abgelegt, gibt es nicht die Mdglichkeit, eine ToDo-Liste auszuwahlen.
Bei dieser Variante bedienen wir uns der Makrofunktion und dem Dokumentationsassistenten. Der Ablauf vom Scannen bis zur

Vorlage beim Arzt ware wie folgt:

Standardmafsig wird der Scanvorgang entweder per Schaltflache oder per Kiirzel, z. B. SB, gestartet. (Abb. 6)

€% Medical Office - Zentrale - o x

Hausarzt, Dr. med. Felix Lurch v ®

= Suche nach Patientenname, Geburtsdatum oder ID X O~ @@ﬁ@ @ E Q @ E CE} D

Q4/21 E: AOK NORDWEST

E 34996, Musterpatientin, Maria, *12.09.1956 (65)) W

Karte fehlt

Ig—.;'-f] Allgemein mit Icons links  Allgemein mit lcons oben  Dialyse - Belegung  Dialyse 1 Dialyse2  Dynamic View grau Dynamic View hellgrau/rot  Dynamic View weiss ~ Laborl  Termincontainer 3 [=2)
Sv foo I SCHNELLINFO NOTIZ DIAGNOSEN MEDIKAMENTE I FALL/BS/LE
r‘?v AOK NordWest - Primarkasse AOK Amb.Beh.[Q 4.21JAOK NordWest v
- Seeplatte 12, 10117 Berlin BETRIEBSSTATTE / BS (2)
&' MVZ WallstraBe v
% LEISTUNGSERBRINGER / LE (5)
= = Dr. med. Hans Frauenarzt v
: 03 : O > 46 SCHALTERLEISTE
o [suten..  |® O|&- BEX /@8- FVva N
2 X Datum TP A Inhalt N Fall LE BS N1 N2 | Scannen |
@ i l Lungenfunktion
% l ToDo .
l Bescheinigungen v
Marker
Abrechnung v

In unserem Beispiel ist der Schalter mit einem Makro verkniipft. Das Makro fiihrt zwei Schritte automatisch aus. Zuerst startet der
Scanvorgang und im zweiten Schritt wird ein Auftrag in die Karteikarte des Patieten abgesetzt.

In Abb. 7 sehen wir das Ergebnis, nachdem der Schalter ,Scannen® ausgefiihrt wurde.
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Suche nach Patientenname, Geburtsdatum oder ID

34996, Musterpatientin, Maria, *12.09.1956 (65J) W

E-".‘ﬂ Aligemein mit Icons links  Allgemein mit Icons oben  Dialyse - Belegung  Dialyse 1 Dialyse2  Dynamic View grau  Dynamic
[=v Foo ! SCHNELLINFO NOTIZ
ﬁ&)v AOK NordWest - Primarkasse AOK
' Seeplatte 12, 10117 Berlin
£
KT 1
OMP TIMER :
Sy  00:20:47
& |Suchte:¢.. |oo € ‘ P+ ROX/ @8- BvAa
@ X Datum Typ A Inhalt
@ 30.12.2021 au # Neuer Befundeingang
30.12.2021 bild # Laborbefund - kl. BB

Abb. 7

Der Auftrag ,Neuer Befundeingang* bewirkt, dass der aufgerufene Patient auf eine ToDo-Liste gesetzt wird. (Abb. 8)

f-fi MEDICAL OFFICE - Tagestbersicht - Hausarzt, Dr. med. Felix Lurch

m @ X & i
Neu Bearbeiten Loschen  Drucken Offene To-Dos

< 30. Dezember 2021

= Jzhr == Monat wm\Woche wmTag (DHeute v wjuTag = Woche wfs Monat wfm Jahr Suche:, Q,

4 4 Dezember2021 p W | PatNr|Name lAnk |Wart |Beh |Geg lBereich |Info
WoMo Di Mi Do Fr Sa So 34996 Musterpatientin, Maria, 30.12.21 00:03 D osteingang Neuer Befundeingang
438 12 3 4 5
49 6 7 8 9 10 11 12
50 13 14 15 16 17 18 19
5120 21 22 23 24 25 26
Abb. 8

Der Patient kann aus der ToDo-Liste mit der ENTER-Taste aufgerufen werden. Durch diese Aktion wird der Auftrag ,Neuer
Befundeingang” abgearbeitet (er verschwindet) und ein neuer Auftrag ,Befund gelesen von“ in die Karteikarte gesetzt. (Abb. 9)
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Suche nach Patientenname, Geburtsdatum oder ID

https://portal.indamed.de/wiki/howto/workflow-digitaler-posteingang/

S Aligemein mit Icons links  Allgemein mit Icons oben  Dialyse - Belegung  Dialyse 1  Dialyse2  Dynamic View grau
=V Foo SCHNELLINFO NOTIZ
l"g')v AOK NordWest - Primarkasse AOK

b TIMER

&gy 00:28:21

¥

7

Seeplatte 12, 10117 Berlin

Dynamic View hellgrau

P O FEXVvOE- RV A

|Suchte:{t...

X Datum Typ A Inhalt
30.12.2021 bild # Laborbefund - kl. BB

30.12.2021 au  # Befund gelesen von

Abb. 9

Wurde der Befund gelesen, wird der Auftrag ,,Befund gelesen von“ mit der ENTER-Taste bestatigt. In die Dokumentation (Abb. 70)
wird automatisch der Nutzername eingefiigt und kann mit weiteren Informationen erganzt werden.
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Auftragsbestaetigung

Datum Do Uhrzeit Sitzung 17\,

Auftrag
Befund gelesen von

Ergebnis (Zahlenwert) v

Ergebnistext
Felix Lurch, Dr. med. - Der Text kann noch mit weiteren Text erganzt werden.

Drucken _ Abbrechen

Abb. 10
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Ergeben sich noch Aufgaben fiir die MFA, z. B. der Patient soll einbestellt werden, kann die Aufgabe schnell Giber einen Schalter

gesetzt werden. (Abb. 7))

€% Medical Office - Zentrale

=i Suche nach Patientenname, Geburtsdatum oder ID

XD v

E 34996, Musterpatientin, Maria, *12.09.1956 (65)) W

@EEHSE R E 45, QD

- a X

Hausarzt, Dr. med. Felix Lurch v @

Q4/21 E: AOK NORDWEST

|£°—:r':j Allgemein mit Icons links  Allgemein mit Icons oben  Dialyse - Belegung  Dialyse 1 Dialyse2  Dynamic View grau  Dynamic View hellgrau  Dynamic View hellgrau/rot ~ Dynamic View weiss ~ Laborl  Termincontainer 3 [+2)
@ v FOTO SCHNELLINFO NOTIZ DIAGNOSEN MEDIKAMENTE FALL/BS/LE :
r’?v AOK NordWest - Primarkasse AOK # Amb.Beh.[Q 4.21]JAOK NordWest v
Seeplatte 12, 10117 Berlin BETRIEBSSTATTE / BS (2)
71} MVZ WallstraBe v
A LEISTUNGSERBRINGER / LE (5)
&b TMR Dr. med. Hans Frauenarzt v
&p  00:54:38
Op PO BEX/DE- RV A SHREREEE
2 X Datum e A Inhait N Fall Le B N N2 Scannen
=) | 30122021 bild + Laborbefund - ki. BB KV AmbBeh. F mz noa |
au  # Befund gelesen von e KV Amb.Beh. F MVZ FL FL
% Felix Lurch, Dr. med. - Der Text kann noch mit weiteren Text ergdnzt werden. l ToDo ~
l Befund anfor
Marker
fé% l Befund geles
{ 1
Termi l Bescheinigungen v
ermine
Abrechnung 4
N
. n . .
Wird der Schalter ,ToDo-MFA* angeklickt, erscheint das nachfolgende Fenster. (Abb. 12)
Zusatztext X
Bezeichnung: [ ToDo (MFA}):
Zusatztext: WV in 6 Wochen
| oK Abbrechen

Abb. 12

Hier kann der Arzt die Aufgabe an die MFA notieren, z. B. Wiedervorstellung in 6 Wochen. Nach Bestatigung mit ,0K* wird
automatisch die Aufgabe in der Karteikarte dokumentiert. Gleichhzeitig erscheint der Patient in der ToDo-Liste der MFA. (Abb. 13)
Auch hier kann der Patient mit der ENTER-Taste direkt aus der ToDo-Liste aufgerufen werden.
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BHMEDE 4R, QD
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— [m]
Hausarzt, Dr. med. Felix Lurch v ®

Q4/21 E: AOK NORDWEST

E] 34996, Musterpatientin, Maria, *12.09.1956 (65J) W
E.,E‘] Aligemein mit Icons links  Allgemein mit Icons oben  Dialyse - Belegung  Dialyse 1 Dialyse2  Dynamic View grau  Dynamic View hellgrau  Dynamic View hellgrau/rot  Dynamic View weiss ~ Laborl  Termincontainer B B
Bv rfoo SCHNELLINFO NOTIZ DIAGNOSEN MEDIKAMENTE FALL/BS/LE :
,'58\' AOK NordWest - Primarkasse AOK # Amb.Beh.[Q 4.21]AOK NordWest v
: Seeplatte 12, 10117 Berlin BETRIEBSSTATTE / BS (2)
1 MVZ WallstraBe v
LEISTUNGSERBRINGER / LE (5)
Jrn TIMER : Dr. med. Hans Frauenarzt v
5/, 00:58:00
Op [uer. P O[&- BEXVvOE- BV A SEODEEE
& X Datum TP A Inhalt N Fall LE Bs NTN2 Scannen
@ 30.12.2021 bild # Laborbefund - kl. BB KV Amb.Beh. F MVZ FL FL l Lungenfunktion
au  # Befund gelesen von e KV Amb.Beh. F MVZ FL FL
% Felix Lurch, Dr. med. - Der Text kann noch mit weiteren Text ergdnzt werden. l ToDo ~
30122021 au  # ToDo (MFA): (WV in 6 Wochen) KV Amb.Beh. F MvVZ FL l Befund anfor
Marker
l TODO - MFA
ﬂ%_f)\ l Befund geles
! 4 MEDICAL OFFICE - Tagesiibersicht - Hausarzt, Dr. med. Felix Lurch - a X l .
Termine Bescheinigungen Vv
"o
ﬁ g Abrechnung s
Neu  Bearbeiten Loschen Drucken
Kindervorsorge
% € 30.Dezember 2021 = Jahr == Monat == Woche mmTag (DHeute v duTag o Woche e Monat o Jshr  Suche |o @A ¢
Jobs [ - Erinnerung
« { Dezember2021 b W Pathr| Name [ank  |wart [Ben [Geg [Bereich [info
ABRECHNEN [WoMo Di Mi Do Fr Sa So 30.12.21 00:02 ==ToDo_ToDo (MFA): (WV in 6 Wochen) U Rezepte v
hem [AERE - - Lo lveordnn en v
maglich! v 496 7 8 9 1011 12 R 9,
50 13 14 15 16 17 18 19 WARTELISTE :
KONTAKT c1lan 21 2 23 ae e
Wurde der Termin mit dem Patienten vereinbart, quittiert die MFA die Aufgabe, in dem sie den Eintrag mit der ENTER-Taste
bestatigt. Danach offnet sich nachfolgendes Fenster. (Abb. 74)
Auftragsbestaetigung ? X
Datum Do  Uhrzeit [13:20 Sitzung
Auftrag
ToDo (MFA). (WVin 6 Wochen)
Ergebnis (Zahlenwert) v
Ergebnistext
erledigt
[k [ Abbrechen
03.03.2026, 08:59

9 von 28



Workflow — digitaler Posteingang — MEDICAL OFFICE Wissensportal https://portal.indamed.de/wiki/howto/workflow-digitaler-posteingang/

Die MFA kann ein Ergebnistext hinzufligen (z. B. erledigt). Durch die Bestatigung mit ,0K" erhalt der Krankenblatteintrag den
Zusatz z. B. erledigt. (Abb. 15)

Q;t;, Medical Office - Zentrale

X
@)
<

Suche nach Patientenname, Geburtsdatum oder ID

E 34996, Musterpatientin, Maria, *12.09.1956 (65J) W
Dialyse 1  Dialyse2 Dynamic View grau  Dynamic View hellgrau [

2N Allgemein mit Icons links  Allgemein mit lcons cben  Dialyse - Belegung
E] v FOTO : SCHNELLINFO NOTIZ : DIAGNOSEN
ﬁd v AOK NordWest - Primarkasse AOK
Seeplatte 12, 10117 Berlin
£
DMP TIMER
&y 010251
& lSuchte:xft... lp Q‘E{}"' FEXvOE- BvAa
@ X Datum Typ A Inhalt
@ 30.12.2021 bild # Laborbefund - kl. BB
au  # Befund gelesen von
5? Felix Lurch, Dr. med. - Der Text kann noch mit weiteren Text ergdnzt werden.
. 30122021 au ToDo (MFA): (WV in 6 Wochen): erledigt
Marker
Abb. 15
Konfiguration

Im zweiten Teil beschreiben wir die notwendigen Konfigurationen fiir den jeweiligen Befundeingang.

notwendige Konfigurationsschritte fiir den Ablauf ,,eArztbrief-
Lieferung®

ToDo-Listen anlegen

Im Datenpflegesystem unter Terminzonenverwaltung kénnen Sie neue ToDo-Listen anlegen. (Abb. 76)
Die Bezeichnung der ToDo-Liste kdnnen Sie natiirlich frei wahlen. Haben Sie bereits ToDo-Listen, die Sie nutzen, miissen Sie keine

neuen ToDo-Listen anlegen.
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0@

© MEDICAL OFFICE A

v - Arbeitsplatz

----- 5 Allgemein

-4 Kartenleser

----- 2 Telefon

-{#] Termine

- i Datensicherung

“““ ¥ Dienste

v -5 System

v Gy Einstellungen

= Allgemein
001 Rechnungsnummernkreise
... 7 Bargeldkassen

- Drucker und Formulare

-4 Institution

... Abrechner

-.fT Leistungserbringer

.48 Nutzer

=% Konten

----- = Datenprotokoll

----- Hy Patientendatenimport

----- Patiententerminals

----- H Archiv- und Wechselschnittste

v {2 Terminplanung

S Al i

v .44 Stammdaten

v -2 Auftrage

) Auftrage

J Diagnoseverkniipfungen
) Favoritenkategorien

) Grundleistungsabschnitte
.25 Diagnoseketten

- Medikamente

. ]’} Heilmittel

- ') Hilfsmittel

T Externe Arzte

..fg DMP-Datenannahmestellen
----- ¥ Kostentrager

----- ks Arbeitgeber

----- ¥ Markierungen

oALa_io.a

Hinweis

@ VYerwalten Sie hier alle Terminzonen

Typ ITo-Do»Liste VI ’D || ﬁ Neu Iil Bearbeiten & Ldschen
Wartezonen
Posteingang
£ To-Do-Liste: Posteingang - [m] X

Tvp
Bezeichnung

Betriebsstatte

Riickruftext

Allgemein  Online-Terminplaner

To-Do-Liste v D S

Leistungserbringer

Eintragsdefinition

Posteingang I
[ <Kein> |
|<Kein> ‘ Q

[{Patient.Nachname}, {Patient.Vorname}, {Pa]

l |

Termmin "belegt"

Termin "frei"

Uberweisungs- und
Medikamentanfragen

I v]

Abbrechen

Abb. 16

Denken Sie bitte daran, fiir neue ToDo-Listen Nutzerrechte zu vergeben.

Standard ToDo-Listen voreinstellen

Sollen die neuen Befunde immer in eine bestimmte ToDo-Liste gesetzt werden, kénnen Sie dies im Datenpflegesystem unter

Abrechner voreinstellen. (Abb. 77)
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0o

. XY Krankenhaus
991 Rechnungsnummernkreise

75 Bargeldkassen
% Drucker und Formulare

. Institution
eistungserbringer
AL Nutzer
=% Konten
=) Datenprotokoll
Wy Patientendatenimport
Patiententerminals
Hy Archiv- und Wechselschnittste
v 2 Terminplanung
3 Aligemein
{2 Terminzonenverwaltung
{2 Dienstplan
v .44 Stammdaten
v -5 Auftrage
=) Auftrage
‘#) Diagnoseverkniipfungen
=) Favoritenkategorien
=) Grundleistungsabschnitte
% Diagnoseketten
. Medikamente
) Heilmittel
7] Hilfsmittel
T Externe Arzte
£ DMP-Datenannahmestellen
% Kostentrager
= Arbeitgeber
9 Markierungen
= Autotext
Briefvorlagen
#{) Therapieplan
% Gebiihrenordnung

© MEDICAL OFFICE ~ Verwalten Sie hier alle sep brechnenden P
v - ™ Arbeitsplatz »
2 Aligemein - = = _
28 Kartenleser Suchbegriff ... || 2 neu [E] Bq & Abrechner <MVZ WallstraBe> o X I
B Telefon Name Allgemein  Betriebsstitten  KV-Worgaben GOA  Rechnungsteste  Abre Sonstiges  HVM EBM2K
{4 Termine mase PVS i eDs i GUSbox HEVG HVM Ringversuchszertifikate ~ Zeitbudget
g g.atentslcherung MVZ WalstraBe == V) Hier legen Sie fest, in welche ToDo-Liste importierte Laborbefunde und exteme Dokumente (Faxe, Briefe) abgelegt werden.
ienste ﬁ @
v-3 System Therapeutisches Zentrum
v % Einstellungen Tharingen Laborliste | V‘
3 Allgemein

Dokumertenlste

B o

Abb. 17

Auftrag anlegen: Gelesen von

Machte man iiber einen Schalter schnell eine Dokumentation hinterlegen, dass ein neuer Befund gelesen wurde, kann dies iiber
einen Auftrag erfolgen. Dazu muss der Auftrag folgendermafsen angelegt werden. (Abb. 18)
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= Auftrag bearbeiten = O X
Schliissel Intern  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  Abrechnung  Ergebnistext  Normwerte
Schiissel | GELESEN | Typ| v | Einheit|
Bezeichnung Gelesen
Auftragsart |Einze|auftra_q V‘ Auftragsoptpnen
| Grundleistung
Ausfuhrung ||ntern V| (] Gerdteanbindung
Dokumentation im Krankenblatt
Verkniipfung | VI || ohne Bestatigung
T arif || Zusatztext erforderlich
BMA || Mehifachanordnung
GOA Keine Dokumentation im Auftragsblatt
UVGUA D Makro
SV
o
Abb. 18

Die Schliissel und die Bezeichnung kdnnen frei gewahlt werden. (Abb. 19)
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= Auftrag bearbeiten
Schliissel Intern  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  &brechnung  Ergebnistext  Nomwerte

Standard-Ergebnistext

von {NutzerName}|

Abb. 19

notwendige Konfigurationsschritte fiir Befundeingang: Dokument
scannen

Zuerst werden die benétigten Auftrage angelegt.

Auftrag anlegen: Befund gelesen von
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= Auftrag bearbeiten = O X
Schlussel |nten  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  &brechnung  Ergebnistext  Normwerte
Schlissel | TODOGELESE Tvp| v | Einheit |
Bezeichnung | Befund gelesen von
Auftragsart |Einze| auftrag V| Auftragsoptionen
[] Grundleistung
iR Ilmem v| [ ] Gerdteanbindung
Dokumentation im Krankenblatt
Yerknlipfung I v| [ | ohne Bestatigung
T arif || Zusatztest erforderlich
EM2, [ | Mehrfachanordnung
GO [ ] Keine Dokumentation im Auftragsblatt
Uv-GOA [ ] Makro
SV
" hobecten
Abb. 20
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= Auftrag bearbeiten - a X

Schiiissel Intern  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  &brechnung  Ergebnistext  Nomwerte

Standard-Ergebnistext

[NutzerName}

Abb. 21

Auftrag anlegen: Neuer Befundeingang
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= Auftrag bearbeiten — O
Schiissel |ntern  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  &brechnung  Ergebnistext  Normwerte
Schiissel | TODOEINGAN Top| v | Einheit|
Bezeichnung | Neuer Befundeingang
Auftragsart |Einze|auftra_q Vl Auftragsoptionen
[] Grundleistung
Ausfuhrung ||ntern vl ] Gerdteanbindung
[ ] Dokumentation im Krankenblatt
Yerkniipfung | vl [ ] ohne Bestatigung
T arif [ ] Zusatztest erforderlich
BMA || Mehrfachanordnung
GOA Keine Dokumentation im Auftragsblatt
Uy-GOA [ ] Makro
s
it
Abb. 22
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=/ Auftrag bearbeiten - O X

Schliissel Intern  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  &brechnung  Ergebnistest  Nomwerte

Folgeauftrag | TODOGELESE | &

Terminzone/To-Do-Liste l Posteingang v |

Eintragsart I v
Abb. 23

Auftrag anlegen: Makro um den Prozess zu starten

Der Auftrag Makro hat keinerlei Funktion, er wird benétigt, um eine Verkniipfung zwischen Dokumentationsassistenten und der
Schalterleiste im Krankenblatt herzustellen. (Abb. 24)
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= Auftrag bearbeiten

Schlussel |ntern  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  Ergebnistext  Normwerte

Schiiissel | TODOMAKRO Top)| v | Einheit|

Bezeichnung | Makro fiir Todo Posteingang

Auftragsart |Einze|auftra_q v‘ AUft"a_QSODti'?nen
[ ] Grundleistung
Ausfiihrung |intern vl (] Gersteanbindung
|| Dokumentation im Krankenblatt
Yerknlipfung | vl ohne Bestatigung
T arif [] Zusatztext erforderlich
BMA, [] Mehrfachanordnung
GOA [ Keine Dokumentation im Auftragsblatt
UV-GOA Makro
SV

Abb. 24

Im Dokumentationsassistenten werden die Schritte angelegt, die beim Klick auf die Schaltflache abgearbeitet werden miissen. Der
erste Schritt ist das Starten des Scanvorgangs und der zweite Schritt das Absetzen des Auftrages ,Neuer Befundeingang®.

Gruppenschalter im Dokumentationsassistenten anlegen

Legen Sie im Dokumentationsassistenten einen neuen Gruppenschalter an: (Abb. 25)
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MEDICAL OFFICE - Dokumentationsassistent

EE——

MAKROS
Eintrag bearbeiten = O X

Text cannen |
Hinweistext ’ ‘
Eintragstyp | GRUPPENSCHALTER v
Unterordnen l v |
Untergeordnete Schalter
Auftrag - EIngang
Scanen
Eintragsfarbe
Schrift | MS Sans Serif [
Ausrichtung IZentriell v I
Verfugbarkeit I Immer v I
Makroauftrag | TODOMAKRO IE

: Abbrechen

Abb. 25

< > 3
Grippe
Gyn Schwanger

'39n Untersuchung
I Medikamente
| ziten
I Geriatrie
| A
tntlassmanagement

Makros

|

Im Feld ,Makroauftrag” wird der Auftrag ,Makro fiir ToDo-Posteingang” ausgewahlt, der zuvor angelegt wurde.
Das Feld ,,Untergeordnete Schalter* filllt sich von selbst, wenn die zwei folgenden Elemente angelegt werden.

Im Anschluss werden zwei neue Elemente angelegt, die dem Gruppenschalter ,,untergeordnet” werden.

Neues Element anlegen: Scanvorgang starten

(Abb. 26)
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MEDICAL OFFICE - Dokumentationsassistent - O X l

MAKROS < > @

Eintrag bearbeiten - O X Grippe
Text [Scanen Gyn Schwanger
Hinweistext ’ ‘ '39n Untersuchung
Eintragstyp |EINTF!AG v | I Medikamente
Unterordnen l Scannen v I I Ziffern
Eintragsfarbe I Geriatrie
Schrift \ MS Sans Serif ‘ I RIS

. tntlassmanagement
Ausrichtung IZentriell v I

Makros
Verfugbarkeit I Immer v I
Makroauftrag \ ‘ E
|

Abb. 26

Da der Eintragstyp ,Eintrag” eingestellt ist, muss die Maske zuerst mit ,,0K“ bestatigt werden. Im Anschluss wahlen Sie die Aktion
aus. (Abb. 27)
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B Kurzbefehl far — Oa X
Bildarchiv - Scanner-Brief vl

Abb. 27

Neues Element anlegen: Absetzen des Auftrages ,,Neuer Befundeingang®

(Abb. 28)
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MEDICAL OFFICE - Dokumentationsassistent

Eintrag bearbeiten = O X
Text Auftrag - Befundeingang
Hinweistext [
Eintragstyp | EINTRAG ~ |
Unterordnen I Scannen v ]
Eintragsfarbe
Schrift | MS Sans Serif |
Ausrichtung lZenttiert v ‘
Verfugbarkeit | Immer v |
Makroauftrag | | L

Abb. 28
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— O
< > 3
Grippe
Gyn Schwanger
l.‘z yn Untersuchung
I Medikamente
| zitem
I Geriatrie
| A

Fnllassmanagement

Makros

Da der Eintragstyp ,Eintrag” eingestellt ist, muss die Maske zuerst mit ,,0K" bestatigt werden. Im Anschluss wahlen Sie die Aktion
aus. (Abb. 29)
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B Kurzbefehl far = a X
Auﬂrag - Auftrag vl

Zusatzkirzel | TODOEINGAN

Abb. 29

Schalter in der Schalterleiste anlegen [ anpassen

Um den Vorgang direkt aus der Karteikarte zu starten, muss ein Schalter in der Schalterleiste angelegt werden. Existiert bereits eine
Schaltflache ,Scannen®, muss der Schalter nur noch angepasst werden. (Abb. 30)

24 von 28 03.03.2026, 08:59



Workflow — digitaler Posteingang — MEDICAL OFFICE Wissensportal https://portal.indamed.de/wiki/howto/workflow-digitaler-posteingang/

Schalter bearbeiten

Aktion:

|Auftrag v
Auftragsschluassel:

| TODOMAKRO Vorlage definieren
Automatische Wiederholung innerhalb von Tagen

Vorhandenen Texteintrag fortfihren
Anzeigetext:
Scanlen

Markierungsfarbe:

Limetten-Griin v

“Tooltip™-Text:
Auftrag |

Tastenkuarzel:
Umschalt+Strg+S v ‘

Regel:

Darstellungsbedingungen:

Verbergen wenn Bedingungen oder Regel nicht erfillt sind

I Ubernehmen | Abbrechen

Abb. 30

Der Auftragsschliissel, wie in Abb. 30 zu sehen, stammt aus dem Auftrag ,Makro fiir Posteingang".

Auftrag ToDo-MFA anlegen

Machten Sie per Schalter Aufgaben in die ToDo-Liste einer MFA setzen, zeigen wir Ihnen hier, wie der Auftrag angelegt werden
muss. Der Auftrag kann wiederum als Schaltflache in der Schalterleiste angelegt werden. (Abb. 37-33)
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= Auftrag bearbeiten = O X

Schlussel |ntern  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  &brechnung  Ergebnistext  Normwerte

Schiissel | TODOMFA Top| v | Einheit|

Bezeichnung ToDo (MFA):

Auftragsoptionen

Auftragsart |Einze|auftra_q V| [ Gruredeistng
Ausfuhrung |intern v| | Gerdteanbindung
Dokumentation im Krankenblatt

Verkniipfung | Vl [] ohne Bestatigung

T arif Zusatztext erforderlich

BM&, [] Mehrfachanordnung

GOA || Keine Dokumentation im Auftragsblatt

Uy-GOA [ ] Makro

SV

i Abbrechen
Abb. 31
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= Auftrag bearbeiten - a X

Schiiissel Intem  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  &brechnung  Ergebnistext  Nommwerte

Folgeauftrag { ‘ Q
Temminzone/To-Do-Liste |ToDo - MFA V]
Eintragsart | v
E
Abb. 32
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= Auftrag bearbeiten - O X

Schiiissel Intern  Favoritenkategorie  Grundleistungsabschnitt  &brechnung  Ergebnistext  Nomwerte

Standard-Ergebnistext
krledigt

Abb. 33
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