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It’s your time...
So lautet der Slogan unseres Produktes Medstar successio.

Immerhin geht es um lhre kostbare Zeit, die Sie in der
Ordination verbringen und in der Sie auch Spal} bei der Arbeit
haben sollen. Nattrlich geht es auch um lhre Freizeit, die oh-
nehin schon knapp genug ist und die Sie sich redlich verdient
haben. Schliel3lich geht es darum, die wertvolle Zeit effizient zu
nutzen, denn ,Zeit ist Geld".

Medstar successio unterstutzt alle Aufgabenbereiche im taglichen
Ordinationsbetrieb.
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Medstar successio Vorwort

Vorwort

Herzlich willkommen

im Kreise der Medstar -Anwender! Schon, dass Sie sich fur unser
Produkt entschieden haben. Um die Arbeit mit Medstar successio von
Anfang an so einfach und effizient wie mdglich zu gestalten, empfehlen
wir Thnen, die notwendige Zeit zu nehmen um sich mit dem Produkt
eingehend auseinander zu setzen. So werden Sie am schnellsten die
Vorzuge kennen lernen und den optimalen Nutzen erzielen!

Vom Anwender werden folgende Grundkenntnisse vorausgesetzt:

o Grundkenntnisse uber die Funktion und Bedienung von
Hardwarekomponenten (Drucker, Tastatur, Bildschirm,
Datentrager usw.).

o Allgemeine Kenntnisse uber die Bedienung des Betriebs-
systems (Windows).

o Natirlich werden Kenntnisse Uber die Ablaufe in einer
Arztpraxis vorausgesetzt.

Wenden Sie sich gegebenenfalls an Ihren Hardwarebetreuer oder lesen
Sie die entsprechende Dokumentation.

Informationen Uber das Produkt Medstar successio finden Sie auch im
Internet unter www.wis.at

Zu den Ublichen Birozeiten steht lhnen natirlich auch die Hotline unter
der Telefonnummer +43 (0)1 865 57 86 zur Verflugung.

Die Hotline ist fir Kunden mit glltigem Betreuungs- und Wartungsver-
trag kostenlos.

Am besten stellen Sie Anfragen jedoch per E-Mail an office@wis.at.

Bedenken Sie, dass mdglicherweise einige Teile der Dokumentation fur
Ihre Programme-Edition nicht relevant sind!

Wir winschen Ihnen viel Freude und Erfolg mit unserem Produkt!

Wien, im Juni 2017
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Bevor Sie beginnen...

Systemvoraussetzungen

Medstar benotigt als Betriebssystem Microsoft Windows. Wir empfehlen
Windows 10. Zusatzlich muss ein Datenbanksystem installiert werden.

Zur Zeit werden Microsoft SQL Server unterstitzt.

Zum Bedrucken von Formularen und Arztbriefen benétigen Sie einen
Drucker. Schénere Ausdrucke erzielen Sie mit einem Laser- oder Tin-
tenstrahldrucker. Wenden Sie sich diesbezuglich auch an Ihren Hard-
warebetreuer.

Eine tagliche Datensicherung auf einem auswechselbaren Datentrager
sollte selbstverstandlich sein. Medien, die dafir in Frage kommen, sind
USB-Stick und externe Festplatte.

Installation
Das Installationspaket konnen Sie sich online von unserer Webseite
herunterladen.
1. Geben Sie folgenden Link ein: http://www.wis.at/

2. Wahlen Sie ,Produkte”

3. Wahlen Sie ,Kostenlose Testversion”
4. Wahlen Sie ,Download”

5. Folgen Sie den Anweisungen am Bildschirm

Kurzanleitung Seite 5
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Der erste Start...

Stellen Sie zuallererst sicher, dass die Datenbank gestartet ist.

Beim ersten Start vom Medstar erscheint ein spezielles Fenster, in dem
verschiedene Konfigurationsaufgaben durchzufiihren sind.

So muss die Verbindung zur Datenbank hergestellt, sowie einige grund-
legende praxisbezogene Daten eingespielt werden.

Medstar erledigt diese Aufgaben weitgehend selbst. Sie missen das
Programm nur anweisen, fur welches Bundesland und welche Fach-
gruppe die Basisdaten bereitgestellt werden sollen.

Die Verbindung zum Datenbankserver wahlen Sie aus dem Klappmen
aus oder Sie geben den Namen des Datenbankrechners ein.

Medstar successio beginnt nun mit dem Anlegen der Daten. Sobald dies
abgeschlossen ist, kbnnen Sie beginnen.

Naturlich mussen noch einige Daten Ihrer Ordination, wie Name und
Anschrift usw., eingegeben werden. Diese Grundeinstellungen erfolgen
im sogenannten Ordinationsprofil.

Wahlen Sie dazu den MenUpunkt [Datei]-[Ordinationsprofil].
Tragen Sie die notwendigen Informationen ein.

Weitere Hinweise finden Sie dazu in der Onlinehilfe.

Kurzanleitung Seite 6
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Grundlegende Anmerkungen

Fur die tagliche Arbeit mit Medstar ist es unerlasslich, dass Sie
sich mit der Bedienung von Windows vertraut machen. Hier sei
auf die Windowshilfe oder das Windowshandbuch verwiesen.

Lesehinweise

In diesem Dokument werden verschiedene Textarten verwendet, um
bestimmte Sachverhalte auszudriicken:

o

o

o

Wichtige Textstellen sind fett gedruckt.

Beispiel stellt eine beispielhafte Eingabe dar.

Tastaturkiirzel: shift}Enter]bedeutet, dass Sie die Shift Tas-

te (auch als Umschalttaste bezeichnet) und zuséatzlich die Enter-
taste driicken sollen. Danach lassen Sie beide wieder los.

Felder: Name bezeichnet ein Eingabefeld mit dem Namen ,Na-

me .

Knopf: [oK steht zum Beispiel fir einen Knopf mit der Aufschrift
,OK*.

Mendauswahl: [Patient]-[Stammdaten] bedeutet, dass Sie
zuerst den Menupunkt ,Patient” aufrufen. In dem sich 6ffnenden
Unterment wahlen Sie danach den MenUpunkt ,Stammdaten®.

Tastenbezeichnungen

Taste

Bezeichnung

1y
U

if

Umschalttaste Shift-Taste

Feststelltaste oder Capslock: Sie dient dazu, um nur Grol3buch-
staben einzugeben. Wenn Sie diese Taste betatigt haben, leuch-
tet auf allen handelslblichen Tastaturen ein entsprechendes

Lampchen. Wollen Sie wieder wie gewohnt arbeiten, driicken Sie

— je nach Systemeinstellung — entweder shift|oder nochmals

die Capslock}Taste.

Tabulatortaste. Sie dient im Wesentlichen dazu, zwischen Ein-

gabefeldern zu springen. In Kombination mit der shiftfTaste
springen Sie ein Feld zurlck.

Enter-Taste

Kurzanleitung
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Hilfe

Sollten Sie einmal Hilfe benétigen, kénnen Sie einfach den MenlUpunkt

[?] auswahlen oder F1|beziehungsweise A1t}F1]dricken.

Damit gelangen Sie ins Hilfesystem. Die Hilfe ist kontextsensitiv, d.h.
zur jeweils aktuellen Funktion wird ein passender Hilfetext anzeigt.

Zusatzlich zu diesem Hilfesystem gibt es bei allen Symbolen sogenann-
te Tooltipps. Das sind Kurzhinweise, die eingeblendet werden, wenn
man mit der Maus einige Zeit auf einem Symbol verweilt.

Passwort

Bei einigen Funktionen bendtigen Sie ein Passwort. StandardmaRig ist
dabei das a einzugeben.

Sie sollten aus Sicherheitsgrinden das Passwort so schnell wie mog-
lich &ndern. Halten Sie das Passwort immer geheim!

Achtung: Grof3- und Kleinschreibung wird unterschieden!

Datensicherung

Trotz aller Vorsichtsmafinahmen kénnen immer wieder Situationen auf-
treten, in denen Daten verloren gehen. Beispielsweise kann die Fest-
platte defekt werden oder ein Blitzschlag die Elektronik zerstéren. Ganz
zu schweigen von Diebstahl oder Feuer.

Vergessen Sie daher nicht, taglich eine Datensicherung durchzufihren!

Ideal ist es, eine Sicherung auf die Festplatte zur schnellen Wiederher-
stellung und zusatzlich eine Sicherung auf einem tragbaren Datentrager
fur absolute Notfalle zu erstellen. Verwenden Sie dazu einen USB-Stick
oder eine externe Festplatte.

Bewahren Sie diese Datentrager nach Moglichkeit nicht in lhren
Ordinationsrdumen auf!

Kurzanleitung Seite 8
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Allgemeine Konzepte

Bedienung mit der Tastatur

Bei fast allen Menis und Knépfen werden Sie bemerken, dass ein
Buchstabe unterstrichen ist, zum Beispiel [Datei].

Diese Markierung bedeutet, dass Sie mit A1t} D| den Menupunkt direkt
aktivieren kénnen.

Viele Funktionen kdnnen auch Uber systemweite sogenannte Shortcuts
(also Tastatur-Abklrzungen) aufgerufen werden.

Eine Liste mit den wichtigsten Shortcuts finden Sie auf Seite 29.

Zur Navigation zwischen einzelnen Eingabefeldern mussen Sie auch
nicht auf die Maus zurtickgreifen. Einmal die Tabulator-Taste driicken

bringt Sie ins nachste Eingabefeld. Einmal shift}Tab| bringt Sie ins
vorige Eingabefeld.

Das Plus

Land: Bei vielen Eingabefeldern konnen Sie aus einer Liste von vor-

I & definierten Eintragen auswahlen, um sich miihsame Tipparbeit
zu ersparen und das Arbeitstempo zu erhéhen. Immer wenn eine Aus-
wahlmoglichkeit besteht, finden Sie am rechten Rand des Eingabefel-
des einen kleinen Knopf mit der Aufschrift [f]. Klicken Sie auf diesen
Knopf, um das Auswahlfenster zu 6ffnen. Alternativ kbnnen Sie auch in
das Eingabefeld doppelklicken. Uber die Tastatur lasst sich, wie bei der

Enter]| die Auswahl aufrufen.

Datenanderung, Verwerfen, Speichern

Wo immer Sie Fenster zur Dateneingabe vorfinden, werden Sie von

mindestens zwei Knopfen begleitet: Einem oK und einem
Knopf.

Mit dem oK Knopf speichern Sie alle Daten, die im aktuellen Fenster zu
sehen sind.

Der Knopf verwirft getétigte Anderungen.

In diesem Zusammenhang werden Sie besonders bei Listen (Wartelis-
ten, Journal) auf Bedienungselemente stof3en, die Sie vielleicht nicht
gewohnt sind. Diese sollen kurz beschrieben werden.

Normalerweise haben Datensatze (sprich Zeilen) in Listen keine Mar-

kierung an ihrem linken Rand. Solche Eintrage D0.01062017[L 1973
sind gespeicherte Daten.

Kurzanleitung Seite 9



Medstar successio Bevor Sie beginnen...

Jede Liste besitzt eine Art Zeiger, der den aktuell ausgewahlten Da-
tensatz markiert; gekennzeichnet durch ein kleines Dreieck am
linken Rand. } Do.01.06:2017 UW Labor. EEG. Blutbild

Dann gibt es noch eine andere Art von Eintragen. * Il

Neue, noch nicht gespeicherte Daten werden mit einem Stern am
Beginn markiert. Solche Eintrdge mussen Sie erst abspeichern, damit
sie in der Datenbank bleiben. Meistens gibt es einen eigenen Knopf fur
das Speichern.

Ein Klick in einen anderen Datensatz oder einen anderen Bereich erle-
digt das Abspeichern auch.

Wenn Sie hingegen 'Esc] dricken, verwerfen Sie die Eingaben.

Eine\_/veitere_Art"sind

markierte Eintrage. 4 B

Sie kdnnen (zum Beispiel fur einen Parameterauszug) mehrere Kartei-
eintrage markieren. Im Bild sehen Sie zwei markierte Elemente (die mit
dem Punkt) und einen markierten mit Pfeil. Dieser mit dem Pfeil ist der

aktuelle Datensatz.

Sie markieren mehrere Elemente entweder mit der 'Leertaste} oder
mit St rg| und einem Klick mir der linken Maustaste.

Kurzanleitung Seite 10
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Die tagliche Arbeit ...

In diesem Abschnitt finden Sie Schritt-fir-Schritt-Anleitungen fur die
tagliche Arbeit mit Medstar successio.

Typischer Arbeitsablauf

Wenn Sie einen Patienten bearbeiten, gibt es einen typischen Arbeits-
ablauf, der zuerst einmal skizziert werden soll.

Néahere Beschreibungen zu den Punkten finden Sie weiter unten.
1. Patient anlegen oder aufrufen.

2. Behandlungsperiode anlegen: Behandlungsperioden sind notwendig,
um abrechnungsrelevante Daten erfassen zu kdnnen.

3. Diagnosen und Leistungen eingeben: Um eine Abrechnung korrekt
durchfuhren zu kénnen, missen Sie Leistungen und Diagnosen zu
den Behandlungsperioden erfassen. Die Kassen wollen schlief3lich
wissen, welche Leistungen Sie aus welchen Griinden erbracht haben.

4. Sonstige Daten eingeben: Anamnesen, Rezepte, Uberweisungen.

Patientenmanager
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Der Patientenmanager ist das Herzstlick der Ordinationssoftware und
stellt die eigentliche Arbeitsumgebung fir Arzt und Sprechstundenhilfe
dar.

Jeder Patient muss im Patientenmanager aufgerufen werden, bevor
Karteieintrage gemacht werden kdnnen.

Der Aufbau und die Darstellungsweise der Informationen im Patienten-
manager kann — je nach Programmversion — weitgehend vom Arzt
selbst festgelegt werden.

Im einfachsten Fall sieht die tagliche Arbeitsumgebung so aus, wie Sie
es auf dem Bild sehen kdénnen.

Kurzanleitung Seite 11
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Im oberen Bereich werden Stammdaten des Patienten in Kurzform an-
gezeigt.

Der mittlere, grol3e Teil des Patientenmanagers stellt die Karteieintrage
dar. Jede Zelile ist ein Karteieintrag von einem bestimmten Typ. Anam-
nesen, Diagnosen, Leistungen, Parameter, Befunde, Uberweisungen,
Krankmeldungen und Formulare sind Beispiele von Karteieintragen.

Der Ubersichtlichkeit halber, kann jeder Eintragstyp in einer anderen
Farbe angezeigt werden. Diese Einstellung ist unter [Optionen] -
[Einstellungen]-[Anzeige]-[Karteitext einfarbig] oder
auch unter [Anzeige]-[Karteibereich]-[Anzeigeoptionen] -
[Karteitext einfarbig]zu finden.
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Am unteren Ende befindet sich die Karteieingabezeile. Durch Eingabe
der Karteiartkennung (Kurzzeichen) 6ffnet sich ein Fenster, in dem die
jeweiligen Informationen eingegeben werden.
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Fur jede Eintragsart gibt es zusatzlich unterhalb der Karteieingabezeile
einen Knopf. Durch einen Klick mit der Maus auf einen solchen Knopf
offnet sich ebenfalls ein entsprechendes Eingabefenster.

Beispiele werden in den entsprechenden Abschnitten auf den folgenden
Seiten beschrieben.
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Patienten anlegen

Um generell Karteieintrage fur einen Patienten erfassen zu kdnnen,
mussen Sie die Stammdaten des Patienten einmal anlegen.

Situation: Ein neuer Patient kommt in die Praxis und muss daher neu
angelegt werden.
LOsung:

1. [Patient]-[Stammdaten] oder Strg}P

2. Geben Sie die Daten des Patienten ein. Felder kdnnen Sie
auch leer lassen, wenn die Information nicht bendétigt wird.

Im Stammdatenfenster R *
werden sowohl Patienten e o | - I
angelegt, als auch bei o[ etz i o [ —
Bedarf Anderungen an ¢ m ' thmm
den Daten vorgenommen. }m:“" :F’“ : !
Anmerkungen: :’3‘;;..;5"?‘ mev| H"m?m ||F7‘m_m_ :f‘"“ -
Um einen Patienten = | i
erfassen zu kdnnen, der - ] [ Il .|
ein Angehoriger ist (also [ L N —— |
nicht selbst versichert), r :lr | = :
mussen Sie zuerst den e . A
Versicherten erfassen! e DLOG2NT 1N:22 Lo s OLOB2NT S oderarisie

Die Versicherungsnummer ist verpflichtend anzugeben. Sollte die voll-
standige Nummer nicht bekannt sein, ist zumindest das Geburtsdatum
anzugeben.

Tipps: Wenn Sie gewisse Felder — zum Beispiel Name oder Vorname —
durch Eingabe von Enter| bestatigen, wird der erste Buchstabe

automatisch grof3 geschrieben.

Anlegen eines mitversicherten Patienten:
Nachdem Sie den Versicherten erfasst haben, lasst sich komfortabel
ein mitversicherter Patient anlegen:

Geben Sie im Feld Name einige Buchstaben des Familiennamens des
Versicherten ein und klicken Sie auf [ oder driicken Sie shift}Enter]
Damit 6ffnet sich ein Patientenauswahlfenster, in dem der Versicherte
ausgewahlt werden kann. Sobald Sie einen Patienten Ubernehmen,
werden auch alle seine relevanten Daten (Adresse, Versicherung) beim
Mitversicherten gespeichert.

Kurzanleitung Seite 13
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Die tagliche Arbeit ...

Patienten aufrufen

Patienten, die sich in
Ihrer Kartei befinden,
koénnen nach verschie-
denen Kriterien gesucht
werden.

24 Suchen

<Alle Patienten> ~

Situation: Ich will einen
Patienten aufrufen.

= Name Vormame:

Vers.Nr. Versicherung Strasse: Post Or

Anita, Mag. .04 0266 DoblerhofstraBe 1110 Wi

<

Suchen nach

"
Suchbegriff:

‘Ma\| ‘

T Patient zufnfen

11

1 Mur Patierten mit aktueller Behandlungsperode

Hirwseise:

it % suchen Sie nach einer beliebige Zeichenfolge,
mit _ nach genau einem beliebigen Zeichen!

z.B. ‘me¥" sucht alle Eintrage. die mit me beginnen.
‘m_ier* findet sowohl meier als auch maisr

Losung: Dazu gibt es mehrere Varianten:

o Die Standardmethode: Offnen Sie dazu das Suchfenster Uiber

[Anmeldung] - [Suchen] (driicken Sie alternativ Strg}-Sj), um
direkt die Auswabhlliste zu 6ffnen. Standardmé&nRdig wird nach
Nach- und Vorname gesucht. Sie kdnnen dieses Kriterium aber
in dem Feld Suchen nach dndern und zum Beispiel nach der
Versicherungsnummer suchen.

o Der schnellere Weq: Tippen Sie in die Karteieingabezeile ein

Fragezeichen, gefolgt von Nachname und Vorname ein. In der
folgenden Auswahlliste kdnnen Sie den gewinschten Patienten

aussuchen.

Beispiel: ?zmed fra findet: Medstar Franz (insofern der Patient

erfasst ist).

o Weitere Mdglichkeiten: Tippen Sie in die Karteieingabezeile die

Versicherungsnummer oder das Geburtsdatum des Patienten
ein. Sie bekommen wieder die Auswabhlliste.
Beispiel: 2060471 findet alle Patienten, die am 06.April 1971

geboren sind.

Beispiel: Die Eingabe 21234060471 sucht den Patienten mit der
Versicherungsnummer 1234060471 (sofern dieser existiert).

Generell gilt: Sie mussen nicht immer den kompletten Nach- oder Vor-
namen eingeben. Medstar sucht sich die passenden Patienten aus dem
eingegebenen Text zusammen.

Kurzanleitung
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Die tagliche Arbeit ...

Anmerkung: Bei allen Suchvorgéangen, die Sie durchfiihren, kénnen
Sie Platzhalter verwenden: Das Prozentzeichen und den Unterstrich.

Das % steht fur eine beliebige Anzahl von beliebigen Zeichen.

Beispiele: ma%er findet unter anderem die Frau Maierhofer.
$maier findet unter anderem den Herrn Obermaier.
4 Suchen hd - O X 2 Suchen
<Ale Patienten ~ <Mle Patienten ~
* Name Vomame Vers.Nr. Versicherung Strasse Post (A * Name Vomame
Maier Anita. Mag. ... 040266 DaoblerhofstraBe 1110 }
ld Maierhofer Elfriede ...1203 89 Landstralle 2540 Maierhofer Elfriede
* Mayer Anna ..200596 WGKK LinzerstraBe 4310 ¢
Mayer Max ..050560 WGKK Linzersirale 4810 ¢
v
< > <
Suchen nach: ] Nur Patienten mit aktueller Behandlungsperiode Suchen nach:
% Hineise: &
X it % suchen Sie nach einer beliebige Zeichenfolge. i
Suc?begnﬁ. mit _ hach genau einem beliebigen Zeichen Suchbegriff:
|Ma er | z.B.: 'me’ sucht alle Eintrage, die mit me beginnen, “maier |
. ; ‘m_jer' findet zowohl meier als auch maier
3] Patient aufrufen | @ Patient aufiufen |
24 12

Der _steht fur ein beliebiges Zeichen. So finden Sie mit ma_er die
Frau Maier und den Herrn Mayer.

&4 Suchen - - O Ed
|<Alle Patierten> |
* Name Vomame Vers Nr. Versicherung Strasse Post (&
Anita. Mag. ____ 040266 Daoblerhofstrale 1110
* Mayer Anna ...200596 WGKK Linzersirale 43101
Mayer Max ...050560 WGKK Linzersirale 43101
W
< >
Suchen nach: [ Mur Patierten mit aktueller Behandlungsperiode
| MName. Vomame ¥ | = Hirmeize:
Suchbegrf: M_it % suchen Sie n@ch eine_r bn_aliebige_Zeichenfolge,
m mit _ nach genau einem beliebigen Zeichen!
| a_er zB.: 'meX' zucht alle Eintrage, die mit me beginnen,
‘rn_ier' findet zowahl meier al: auch maier
51 Patient aufnfen
1/3
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Warteliste
D9 Planer had — O >
- . . . Liste Patient Ansicht QOptionen Heute
Die Wartelisten sind die e R e
Basis eines effizienten 2 "BEBv9 t-BolT-a|E: |
Ordinationsmanage- o msoiss | e et e Water
g° g Plingstmontag »OEEEERAEEl  Konwolle 123502 1
ments Mi 07 Maier Anita Mag. 12:35:14 T
Do 02 Musterpatient Max M Untersuchung 12:35:26 1
=
. . ) Mo 12
Patienten konnen in War- [p
telisten aufgenommen AR
) Sa 17
werden, wenn sie z.B. oy
zum Arzt ins Ordinations- Eﬂi
zimmer oder in einen s
. 50 25 —
Laborraum mussen. o 5
M 28 < > v
Do 25
Fro30 [ tewerEnmg | Bearbeiten || Patertasnfen | )|
1wvon3  KW22 Donnerstag, 01.06.2017 i

Situation: Ich will einen gerade hereingekommenen Patienten auf eine
Warteliste setzen.

Ldsung:

1.
2.

Rufen Sie den Patienten auf (siehe oben)

Offnen Sie die Warteliste mit Strglw] oder Uber die Mentifolge

[Anmeldung] -[Planer]

Wabhlen sie links oben die Warteliste aus, auf die der Patient ge-

setzt werden soll.

Flgen Sie den aktuellen Patienten durch einen Klick auf den

Knopf [Neuer Listeneintrag oder das Icon & hinzu.

Speichern Sie den neuen Eintrag.

Situation: Ich will wissen, wie viele Patienten noch warten.

Losung:

1.

2
3.
4

Offnen Sie die Warteliste.

Wahlen Sie die Warteliste aus, die Sie einsehen wollen.

Sie sehen eine Liste mit Patienten.

Rufen Sie einen Patienten auf, indem Sie auf ihn doppelklicken.

Hinweis: Sie kdnnen alle Patienten der Warteliste anzeigen, in-
dem Sie im obersten Auswahlfeld 211e auswahlen.

Kurzanleitung
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Behandlungsperioden

Eine Behandlungsperiode
ist notwendig um tberhaupt
abrechnungsrelevante
Diagnosen und Leistungen
in das System eingeben zu
konnen.

Hinweis: Ein Patient muss
aufgerufen sein.

Bei der Neuanlage einer
Behandlungsperiode werden
alle relevanten Daten aus
den Stammdaten des
Patienten ibernommen.

7 Behandlungsperiode X
Dstei  Verrechnung  Optionen
B-BeX| 4|2 2| Quartal: 2/2017
At Grund: Vemechnung:
| Krankenschen = 9] |wekk- ERw &
Zusatzkennzeichen Erstbehandlung:
| Fallpauschale [v] [p3052m7 | [ Legiimiert
01.04.2017 - 30.06.2017 Berechtigter  Angehdriger
Dienstgeber Patient:
| = b ] om
| [rta |[oo0o04n285 | @ W
I I
At
Arstrummer: -
Adresse
[Déblerhofstrate |
N |
| | | IL_9| |
At Zeitraum Er 03052017 |D  Antioagulation ~
) E T S T [ Dobetes el
1 |L 1. Tagesordination auleralb ¢
110.06.2017 |D ACE- Unvertraglichkeit
1 |L 11, VU: allgemeine Untersuchu w
< > < >
e V]
e

Selbstverstandlich kdnnen Sie diese Daten bei Bedarf anpassen.

Situation: Wie lege ich eine neue Behandlungsperiode an?

Losung:

1. Wahlen Sie [Patient]-[Behandlungsperiode] aus

(alternativ kbnnen Sie Strg

2. Klicken Sie auf Ney|

-B| driicken).

3. Eine neue Periode wird gedffnet und mit den Basisdaten des

Patienten ausgefullt.

4. Klicken Sie Legitimiert an

5. Speichern Sie die Behandlungsperiode mit einem Klick auf oK

(oder einfach Enter]driicken).

Situation: Ein Patient vergisst seine eCard. Was mache ich?

Losung:

1. Offnen Sie das Behandlungsperiodenfenster.

2. Ist keine aktuelle Behandlungsperiode eingegeben, verfahren
Sie wie oben beschrieben.

3. Lassen Sie das Feld Legitimiert frei, um anzugeben, dass der
Patient die Chipkarte oder den Schein vergessen hat.

Speichern Sie die neue Behandlungsperiode.

Kurzanleitung
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Situation: Der Patient bringt die eCard nach, eine Behandlungsperiode
existiert bereits. Was mache ich?

LAsung:
1. Offnen Sie das Behandlungsperiodenfenster wie oben.

2. Wenn nicht die gewiinschte Behandlungsperiode angezeigt
wird (also nicht die, fur die der Patient die eCard nachbringt),
wahlen Sie [Optionen]-[Liste]. Die Ubersicht tiber alle

Behandlungsperioden erscheint am unteren Fensterrand. Wah-
len Sie die entsprechende Behandlungsperiode aus.

3. Kreuzen Sie das Feld Legitimiert an.

4. Speichern Sie die Anderungen.
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Karteieintrage

Karteieintrage sind alle Leistungen, Parameter, Anamnesen, Rezepte,
Uberweisungen und so weiter. Kurzum: Alle Informationen, die die
Krankengeschichte des Patienten betreffen.

Karteieintrage konnen Sie ebenfalls Giber mehrere Wege eintragen:
Verwenden Sie die Karteieingabezeile um die jeweiligen Kurzzeichen
einzugeben. Das ist die allgemeinste Methode und funktioniert ohne
weitere Konfigurationsmaflinahmen.

Alternativ steht Ihnen das sogenannte Quickboard zur Verfligung. Das
ist ein Bereich, auf dem Sie Karteieintréage vordefinieren kdnnen.

Karteieingabezeile
Eingaben in der Karteieingabezeile missen in folgender Form erfolgen:
art text.wert

Dabei steht art fur die Art des Eintrages, die mit der Kurzbezeichnung
des Eintrages identisch ist (also zum Beispiel p fur Parameter, d flr den
Eintrag Diagnose, usw.).

text ist entweder ein Kurzel (Diagnosenkirzel, Leistungskurzel etc.)
oder ein Langtext.

Lassen Sie den Text weg, Offnet sich ein Auswahlfenster von allen Ein-
tragen zu dieser Art.

wert steht fir den Wert und muss nicht vorhanden sein (zum Beispiel
wirde p rr.130/90 einen Blutdruck von 130/90 eintragen, vorausge-
setzt, rr ist das Kirzel fur den Parameter Blutdruck).

Sonderform:
x * offnet eine Liste aller bisherigen Eintrége der Art art

Situation:
Ich will eine Leistung ,Ordination® T umatl-Lestung .
. Gruppe: | <Alle Leistungen v
e I n g e b e n Position  Bezeichnung Kurzzeichen A
R22a Ordination ohne Anwendung d.Rdntgenapparates r2la
Lésung: R .
. . . . P . 474 O a
Tippen Sie in die Karteieingabezeile a3 DENreE———— -
. . AS Ordinationszuschlag Nacht (20-7 Uhr) ad v
1 A1 ein. (Voraussetzung: Al istals |« >
. . . . . Kiterium: Suche nach ] Mur Favoriten
Kurzzeichen fur eine Ordination [Bezectrng ] [ouin |
eingetragen)

Bei einigen Leistungspositionen sind optional zusatzliche Angaben, wie
eine Begriindung oder eine Uhrzeitangabe notwendig. Dazu 6ffnet sich
ein spezielles Eingabefenster.
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Situation: Ich will einen Parameter Blutdruck gleich mit Wert eingeben.

Losung: Tippen Sie in die Karteieingabezeile p rr.160/90 ein (Vo-
raussetzung: rr ist das Kurzzeichen fur Blutdruck)

Situation: Ich will ein Rezept eingeben.
Losung 1:

1. Tippen Sie in die Karteieingabezeile das Kurzel fir Rezepte ein.

2. Beginnen Sie im Feld Verordnung die Bezeichnung eines Medi-
kamentes zu tippen und driicken Sie anschlieBend StrglEnter]

(oder shiftlEnter])) Sie bekommen nun eine Auswahl aller
Heilmittel, die zum eingegebenen Text passen.

3. Menge wird automatisch vorgeschlagen, kann aber geandert
werden.

4. Die Signatur konnen Sie wieder mittels Kirzel oder mit den
Kndpfen darunter festlegen.

Losung 2:

1. Tippen Sie in die Karteieingabezeile das Rezeptkirzel ein, ge-
folgt vom Beginn der Verordnung. Dann Enter

2. Sie bekommen nun zuerst die Liste mit Verordnungen und erst
danach das Fenster zum Angeben der Menge, Signatur usw.

Beispiel: r cratae liefert eine Auswahl aller Heilmittel, die mit der
Buchstabenfolge cratae beginnen, also zum Beispiel alle Varianten
von Crataegutt und Crataegan.
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Beispiele zum Karteieintrag

In der folgenden Tabelle sind ein paar Beispiele aufgelistet.

In Klammern werden zu den jeweiligen Eintrdgen die dazugehoérigen
Kirzel angegeben.

Eingabe Aktion

112 Tragt die Leistung mit dem Kirzel 12 ein.

1 .12 Tragt die Leistung mit der Position 12 ein.
(Man beachte den Punkt, der ja eigentlich einem
Wert vorausgeht. Bei Leistungen ist der ,Wert* die
Positionsnummer)

1 o; 1 vt Tragt die Leistungen Ordination (o) und Tagesvisite

oder (vt) ein

1 o+vt

p rr+chol

p rr.120/90

1l o; d at

Tréagt die Parameter Blutdruck (rr) und Cholesterin
(chol) ein und 6ffnet danach das Fenster zur Ein-
gabe der Parameterwerte.

Tragt den Parameter Blutdruck (rr) mit dem Wert
120/90 ein

Trégt eine Leistung Ordination (o) und eine Diagno-
se Arthritis (at) ein

Anmerkung:

Diese Kurzzeichen missen nicht zwangslaufig mit denen tbereinstim-
men, die in lhrem System erfasst sind.

Wir haben fur die Beispiele bewusst sprechende Kiirzel beziehungs-
weise Abklrzungen gewabhilt.
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Quickboard

Das Quickboard (strgl-0]oder [Anmeldung] - <Al Leistungen> M %
[Quickboard]) bietet fortgeschrittenen i
Benutzern eine effiziente Mdglichkeit, 6fters ge-
brauchte Eintrage schnell via Mausklick zu tatigen. Ez"'[;ﬁ ” ::"
Der obere Teil des Quickboards ist fur Leistungen Heim | FSMEE
reserviert. Um eine Leistung einzutragen, klicken Sie __FsMEET || Med
einfach auf den jeweiligen Knopf. Afz ” AE'}LH

. . Aubogine || Stomo
Das Hakchen rechts daneben bestimmt, ob alle =T

Leistungen aufgelistet werden sollen, oder nur lbor || Réntg.

solche, die Sie als Favoriten markiert haben. B ” R_Loctte
Wirklich effizient wird das Quickboard, wenn Sie ”
eine Serie von Eintragen auf einen, selbst definier- Dok | Behz

baren Knopf legen.

Situation: Ich habe eine Eintragskombination, also mehrere Eintrage,
die immer zusammen eingegeben werden. Ich will diese mit einem Klick
eintragen konnen.

Losung:

H w NP

Klicken Sie mit der rechten Maustaste ins Quickboard.
Wabhlen Sie Neuer Eintrag im aufspringenden Menu.
Wabhlen Sie eine sprechende Beschriftung

Geben Sie im Feld Eintrag/Aktion die Karteieintrage ein, die sie
auch in der Karteieingabezeile eingeben wirden.

Geben Sie einen erklarenden Text ein und Sie Ih-

re Anderungen.

Beispiele: p chol+tg+hdl oderp chol;p tg;p hdl

Voraussetzung: chol, tg und hdl sind Kirzel fur Parameter.

Resultat: Diese Aktion wird bei jedem Mausklick auf den Knopf die drei
Parameter eintragen.

Analog funktioniert auch das Andern eines bereits definierten Knopfes.
Wahlen Sie dazu Eintrag bearbeiten (anstatt Neuer Eintrag)

und andern Sie die Aktion des Knopfes nach lhren Vorstellungen.
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Drucken

Der Druckmanager wickelt alle formularorientierten Druckauftrage ab
und verwaltet das zentrale Druckmanagement.

Situation: Ich will ein Rezept drucken.
Losung:

1. Offnen Sie den Druckmanager tiber den Menupunkt

[Anmeldung] - [Druckmanager] oder Strg}D|.

2. Klicken Sie den gewunschten Druckauftrag an.

3. Klicken Sie auf das Druckersymbol, um den Druck zu starten.

Anmerkungen zum Druckmanager

(=} Druckmanager hd — O >
01.06.2017 = = Y R A

w - [3.05.2017 - Musterpatient Max Mag.

% - Ubenweisung - [Labor - WGKK] - [UZE]

» - Uberweisung - [Inners Medizin - WGKK]

» - Formular - [Krankmeldung Dienstgeber - WGKK]
- 04.05.2017 - Miller Max

» - Dberweisung - [Innere Medizin - ]

» - Formular - [Krankmeldung SVG Seite 1-]
- 05.05.2017 - Mayer Max
i » -Uberweisung - [Innere Medizin - WEKK]
w - [05.05.2017 - Mayer Anna

: » - Formular - [Krankmeldung Dienstgeber - ]
w - [05.05.2017 - Musterpatient Max Mag.

» - Formular - [Krankmeldung Dienstgeber - WGKK]

e ot

Links oben sehen Sie ein Datumsfeld. Alle Druckauftréage dieses Tages
sind darunter zeilenweise angeordnet. Bereits gedruckte Auftrage wer-
den mit (GEDRUCKT) markiert, um Mehrfachdrucke zu verhindern.

Selbstverstandlich kann diese Markierung mit einem Klick auf &
hoben werden und somit ein Auftrag 6fters gedruckt werden.

Hinweis zu Rezepten: Normalerweise werden jeweils funf Verordnun-
gen zu einem Rezept zusammengefasst. Sie kdnnen die einzelnen
Verordnungen zwischen den Rezepten verschieben, indem Sie sie mit
der Maus zum gewiinschten Rezept ziehen.
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Journal

Das Journal dient dazu, alle Eintrage, die im " - B

Laufe eines Tages getatigt wurden, nochmals |

zu Uberprufen. .|Do.D1.DB.2Cl‘IT-’" M s

(strglJ]oder [Anmeldung] - [Journall) ﬁhmmmfgmni

Vergessene Diagnosen, Leistungen oder N :j:i,l,_msm paﬁemmah‘

Falscheingaben kénnen schnell erkannt und Musterpatient Max Mag.. _
Maier AntaMag. . . ..o

nachgetragen werden. Maiorhofer Effriade

Das Journal ist grob in zwei Teile gegliedert: Obermair Alois 20 15:ae)y
Muster_016773 Patient Diakrit Dr.
1 1 1 1 +] 01.06.2017: L - 1.07, Hamoglobin + Udjil
o Oben sehen Sie die Patientenliste 10T 082017 L-1.5.7. 3 Depoic -
aller am ausgewahiten Tag Iy
. . [+] 01.06 2017: OW - Labor, EEG, Blutbild «
bearbeiteten Patienten. Stammaten-Andening + Udilovic
[+] 01.06.2017: P - Blutzucker 70 mg/dl, (35
o Darunter finden Sie die € ?

| Patient aufrufen | Geprift

Datené&nderungen, die zum jeweiligen

Patient durchgefthrt wurden.

Wenn Sie Uberprift haben, dass die Bearbeitung der Daten in Ordnung

war, klicken Sie auf den Knopf.

Der néchste Patient wird automatisch ausgewahlt.

Ungeprufte Patienten werden in fetter Schrift dargestellt, geprufte in
normaler Schriftbreite.

Die Informationen im unteren Bereich sind nur als Zusatz zum Patien-
tenmanager gedacht.

Um sich einen wirklichen Uberblick tiber die Eintrage des Patienten zu
verschaffen, sollten Sie den Patienten (iber [Patient aufrufen|in den

Patientenmanager laden und wie gehabt bearbeiten.

Wichtig!

Sie sollten in Ihrem eigenen Interesse taglich das Journal durchgehen
und darauf achten, dass die erfassten Daten sinnvoll und korrekt sind.
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Abrechnung

Das Abrechnungsfenster

Der Bereich Abrechnung ist fUr jede Arztpraxis von zentraler Bedeutung
und Hauptmotivation, ein computergestlitztes Managementsystem ein-
zusetzen.

Wahlen Sie den Menlpunkt [Anmeldung] - [Abrechnung]:

Z.z Abrechnung b — O X
Datei Bearbeiten Listen Extra

T|leaXx |29 | 6 P @B

Bereich: |§2-Kassen "«-"| |Leg'rtimiert Vl [] Machtrage
Zeitraum: | Quartal v| Von: [01.042017 | bis:{30.062017
Mr. Mame Vomame  Vers Mr. Versichemng Erst »
3 Mayer Max 0000050560 WGKK - ERW 051
4 Muller Max 0000210500 WGEKK - ERW 04
5 Musterpatient Max 1002211172 WGKK - ERW 02
PG Musterpatient Max 1002030335 WGKK-ERW 0Os.1
< >
6wvon 14 Quartak: 2720

Generell gibt mehrere Arbeitsablaufe, denen folgende Arbeitsschritte

gemein sind:
1. Waéhlen Sie einen Kassenbereich aus (z.B.: §2-Kassen).
2. Wabhlen Sie die Option, ob Sie nicht legitimierte (of fen) oder
legitimierte Scheine behandeln wollen.
3. Wabhlen Sie einen Zeitraum.
4. Wahlen Sie die Patienten aus, die bearbeitet werden sollen (im

Normalfall alle).
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Situation: Ich will prifen, ob alle fur eine korrekte Abrechnung erforder-
lichen Daten eingegeben sind (Abrechnungsverifikation).

LAsung:

1.
2.

Klicken Sie auf das Icon Abrechnung verifizieren.52

Wabhlen Sie die zu uberprufenden Kriterien aus und klicken Sie
aut FEazter]

Im Hintergrund wird ein Dokument gedffnet, in dem Fehler mit-
protokolliert werden. Wenn die Verifikation beendet ist, kdnnen
Sie anhand dieses Protokolls die Fehler beheben.

Situation: Ich mochte eine Rechnung drucken.

Ldsung:

1.

2.

Wahlen ie [Bearbeiten] - [Rechnung] oder klicken Sie auf
das Icon&l.

Wéhlen Sie im Zwischenfenster.

Situation: Ich mochte verschiedene Abrechnungslisten drucken.

LOsung:

1. Wahlen Sie [Listen] und suchen Sie sich die richtige Liste
aus.

2. Sie kdnnen dann entscheiden, ob Sie Detailinformationen wie
Leistungen und Diagnose ebenfalls auf der Liste stehen haben
wollen.

3. Wahlen Sie im Zwischenfenster.
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Abrechnung und Verifikation

Abrechnung

Die Abrechnung bertcksichtigt nur Scheine, die im aktuellen Abrech-
nungszeitraum legitimiert wurden (Schein abgegeben).

Das Kontrollk&stchen Nachtrage gibt an, ob Scheine aus alten Abrech-
nungszeitrdumen (voriges Quartal oder Monat) bei der aktuellen Ab-
rechnung berucksichtigt werden sollen oder nicht.

Der Menupunkt [Bearbeiten]-[Abrechnungsschein] bietet die
Maglichkeit, einzelne Abrechnungsscheine zu bedrucken. Diese Art der
Abrechnung wird aber kaum noch verlangt.

Verifikation

Die Abrechnungsverifikation erméglicht es Ihnen, formale Fehler in der
Datenerfassung zu erkennen und zu beseitigen noch bevor Sie die
eigentliche Abrechnung durchftihren.

Beispielsweise wird gepruft, ob eine Diagnose oder Leistung eingege-
ben wurde oder sich die Versicherungsdaten eines Patienten geandert
haben.

Das Ergebnis der Verifikation wird in einem Protokoll zusammengefasst
und in einem Texteditor abgelegt. Somit kbnnen Sie das Protokoll je-
derzeit ausdrucken oder abspeichern.

Fuhren Sie vor jeder Abrechnung in Ihrem eigenen Interesse eine Veri-
fikation durch, denn sie erspart Ihnen und lhrem Abrechnungspartner
nachtragliche Korrekturen.

Leistungsstatistik
Die Leistungsstatistik bietet lhnen die Mdglichkeit, die Verteilung der
von lhnen erbrachten Leistungen zu Uberblicken.
Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Offnen Sie das Abrechnungsfenster wie oben beschrieben.

2. Wahlen Sie den Kassenbereich und den Zeitraum, fir die die
Statistik erstellt werden soll.

3. Wahlen Sie [Bearbeiten]-[Abrechnungsstatistik] oder
einem Klick au.
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Mahnungen

Mahnungen werden Uber die Seriendruckfunktion abgewickelt.

Situation: Ich mochte den Patienten, deren Schein ausstandig ist, eine
Mahnung schicken.

Losung:

o

1. Offnen Sie wie oben beschrieben das Abrechnungsfenster.
2. Wabhlen sie einen Kassenbereich aus.

3.
4

. Markieren Sie alle Eintrage tiber den Menupunkt

Wahlen Sie die offenen Scheine im Auswabhlfeld.

[Bearbeiten]-[Alle Markieren].
Starten Sie den Seriendruck Uber [Datei]-[Seriendruck].

Wabhlen Sie aus der Liste der Bausteine die gewiinschte aus und

klicken Sie auf B££nen|

Anmerkungen: Sie kdnnen auf diese Weise nicht nur Mahnungen,
sondern beliebige Dokumente drucken lassen.
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Anhang

Tastenkirzel

Patient suchen
Warteliste .....cooovveeeieiieiiein
Journal

Datenassistent
Quickboard...........ccceviiiiiinnn
Druckmanager
Befunde importieren

Patientenmanager (neu) ...........
Texteditor (n&chster) |

Texteditor (N€U)......ccoeeveveeeeeennn.
Webbrowser (néchster)

Webbrowser (neu) ....................
Nachricht........ccccooveiiiiiiiiiiiinnnn.

Telefon oo

Homepage
Fitness
Schwangerschaft .....................
Kinder
Biorhythmus.............cccooevvnnnnnn.
Rechner
Stammdaten...........ccceeeeeeeennnnn..
Angehdrige anzeigen
Versicherter........cccoeeveevvviieeeen,
Merkmal setzen.........cccoeeevunne..
Behandlungsperiode.................
Drucken ........ccceeeeevieeiieeeeins
Symbolleiste ein/aus................
Werkzeugleiste ein/aus............
Instanzenleiste ein/aus
Arbeitsbereich abdecken .........
Hilfe zum aktuellen Fenster
Makro aufzeichnen...................
Makro ausfuhren
Platzhalter auflosen .................. Alt

-F12|oder AltFEnter

Kurzanleitung Seite 29



Medstar successio Anhang

Probleme und Fragen

Sollten Probleme bei der Arbeit mit Medstar auftreten, so steht Ihnen
neben der eingebauten Online-Dokumentation und dem Web-Service
im Internet auch die Hotline zur Verfigung.

Meist handelt es sich um simple Bedienungsfehler, die sich ganz ein-
fach l6sen lassen.

Einige haufig auftretende Probleme beziehungsweise Fragen:

Medstar akzeptiert plétzlich mein Passwort nicht mehr.

Wahrscheinlich haben Sie die Feststelltaste gedriuckt. Da penibel

zwischen Grol3- und Kleinschreibung unterschieden wird, gibt es
damit Probleme. Driicken Sie auf die shift|-Taste.

Ich kann einige Leistungspositionen nicht von der Karteieingabezeile
aus eintragen.

Das Problem ist wahrscheinlich, dass die Positionsnummer einen
Punkt enthalt. Der Punkt dient in Medstar als Trennzeichen.

Die Eingabe 1 .1.14 wird also interpretiert als: ,Trage 14 Mal die
Leistungsposition 1 ein®. Dieses Problem kénnen Sie umschiffen,
indem Sie die Leistungspositionen, die Punkte enthalten, in einfa-
che Hochkommas einschlie3enein.

Der korrekte Eintrag istdemnach 1 .71.14".
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Notizen
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