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1. Ziel und Zweck 

Diese Anleitung dient dem korrekten Import/Transfer der PaSentenakten von Dr. Andreas 
Graf in die Unimedica Praxis. 
 
 

2. Geltungsbereich 
MPA, lernende MPA, Ärzte/innen  
 
 

3. Begriffe/Abkürzungen 
KG = Krankengeschichte 
 
 

4. Ablauf 
 

a. Vorgehen 
Es werden 1-2 Mac Books zusätzlich für Importe zur Verfügung stehen 
 

Grundsatz: Im Grundsatz wird der Ordner unter Serverdokumente einfach 
alphabeSsch von oben nach unten abgearbeitet. Falls es aber eilt, wird der Arzt eine 
Pendenz machen an MPA für Import der Akte. Falls PaSentenakte noch nicht 
imporSert ist und Arzt diese benöSgt, wird er akSv über Pendenz Import der Akte 
anfordern.  

 
Somit immer - bevor man startet - zuerst unter Pendenzen / MPA / Ordner «KG zum 
ImporSeren» schauen, ob es eine dringende Akte gibt. Die dann als erstes machen, danach 
von oben nach unten im Ordner.  
 
 
 
 
Dann Import der Akte gemäss dem Vorgehen wie unten beschrieben (Schric 4-6) 

• Sobald alles abgelegt ist Pendenz retour an entsprechenden Arzt, der es in Auerag 
gegeben hat und Vermerk: „KG imporSert, bice freigeben“ 

o OpSonal auch zusätzliche Info, dass Medikamente erfasst 
 
• Am Schluss, wenn alles abgelegt, in Serverdokumente abgelegte Akte zu bereits 

ImporSert verschieben 
 

• (Mit dem Ordner 01_Basisdaten muss nichts gemacht werden) 
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Vorgehen Aktentransfer: 
 

1. Unter Serverdokumente / 01 PaSentendaten GRA sind alle Akten abgelegt 
 

2. Wenn PaSenten noch nicht im System wird dieser von Hand erfasst  
=> Am Besten auf dem Dokument «Basisdaten» unter Versicherungsangaben mit 
80756…-Nummer aufnehmen (dann geht es am schnellsten)  
=> Restliche PaSentendaten sind zu finden unter KG Reader / Stammdaten  

 
3. Ab 01.10.2026 wird GRA im Stammblac als Leistungserbringer hinterlegt  

a. Bis zum 01.10.26 wird Feld offen gelassen und dann beim 1. Termin noch 
ergänzt wenn eCheckin gemacht wird.  
 

4. Im Dokumentenarchiv unter Archiv wird die komplece PaSentenakte aus 
Serverdokumente hineingezogen. (keine Schlüsseldokumente zuteilen)  

a. Dokument KG-Reader und Medical Data werden in keinen Ordner zugeteilt, 
sondern nur in Dokumentenarchiv gezogen (siehe Bild S. 2)  

b. Es gibt separaten Ordner (01 Alle E-Medipläne) mit eMediplänen. Dort prüfen, 
ob Pat. eMediplan hat, falls ja diesen unter Medikamentenliste ablegen im 
Dossier und MedikaSon übernehmen. eMediplan nicht zu «bereits 
imporSert» ziehen, sondern im Ordner belassen 

c. Mit dem Ordner Röntgenbilder muss nichts gemacht werden. Es werden keine 
Röntgenbilder imporSert in unser Dossier. Dieser Ordner wird einfach so 
belassen wie und wo er ist. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5. Sobald alles abgelegt ist Pendenz an GRA mit Ordner Alte KG studieren (Arzt) und 
Vermerk: «KG imporSert, bice freigeben»  

a. OpSonal auch zusätzliche Info, dass Medikamente erfasst 
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b. Wenn Pat. vorher Termin bei anderem Arzt der Unimedica Praxis hat und die 
Akten deshalb imporSert werden, wird die Pendenz nicht an GRA geschickt, 
sondern an jeweiligen Arzt der Pat dann in Kons sieht 

 
6. Am Schluss, wenn alles abgelegt, in Serverdokumente abgelegte Akte zu «bereits 

ImporSert» verschieben 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Es kommen Spezialisten-Berichte von Pa#enten mit HA GRA zwischen 09/26 
und 12/26: 
 

1. Wenn PaSenten noch nicht im System wir dieser von Hand erfasst  
=> Am Besten auf dem Dokument «Basisdaten» unter Versicherungsangaben mit 
80756…-Nummer aufnehmen (dann geht es am schnellsten)  
=> Restliche PaSentendaten sind zu finden unter KG Reader / Stammdaten  
 

a. Ab 01.10.2026 wird GRA im Stammblac als Leistungserbringer hinterlegt  
Bis zum 01.10.26 wird Feld offen gelassen und dann beim 1. Termin noch 
ergänzt wenn eCheckin gemacht wird.  

 
2. Bericht werden gemäss unserem Prozess benennt und auf einen beliebigen Arzt 

unserer Praxis imporSert.  
 

3. Verrechnung nach Prozess bei dem Arzt auf welchen Bericht abgelegt wurde. 
 

5. Mitgeltende Unterlagen 
- 
 

6. Revisionsstand 
Keine, da Erstversion.  
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