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1. Ziel und Zweck
Diese Anleitung dient dem korrekten Import/Transfer der Patientenakten von Dr. Andreas
Graf in die Unimedica Praxis.

2. Geltungsbereich
MPA, lernende MPA, Arzte/innen

3. Begriffe/Abkiirzungen
KG = Krankengeschichte

4. Ablauf

a. Vorgehen
Es werden 1-2 Mac Books zusatzlich fiir Importe zur Verfligung stehen

Grundsatz: Im Grundsatz wird der Ordner unter Serverdokumente einfach
alphabetisch von oben nach unten abgearbeitet. Falls es aber eilt, wird der Arzt eine
Pendenz machen an MPA fiir Import der Akte. Falls Patientenakte noch nicht
importiert ist und Arzt diese bendtigt, wird er aktiv Gber Pendenz Import der Akte
anfordern.

Somit immer - bevor man startet - zuerst unter Pendenzen / MPA / Ordner «KG zum
Importieren» schauen, ob es eine dringende Akte gibt. Die dann als erstes machen, danach
von oben nach unten im Ordner.

120280 KG zum Importieren 24.09.2026 3 Normal 0.02 03 MPA

Dann Import der Akte gemdss dem Vorgehen wie unten beschrieben (Schritt 4-6)
Am Schluss, wenn alles abgelegt, in Serverdokumente abgelegte Akte zu «bereits

importiert» verschieben

(Mit dem Ordner 01_Basisdaten muss nichts gemacht werden)

(Falls eine Patientenakte leer ist, diese zu (02_KG ohne Daten) ziehen
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Betaubungsmittelbezugssperre:
e Beijeder Neuerfassung soll Gberprift werden, ob die betroffene Person auf dieser
Liste aufgefiihrt ist oder nicht. Falls ein Patient auf der Liste steht, muss die
Apotheken-verantwortliche MPA informiert werden. Falls nicht, muss nichts
weiter gemacht werden.

® Die Liste hangt wie bereits vorher in der Apotheke.

Vorgehen Aktentransfer:
1. Unter Serverdokumente / 01 Patientendaten GRA sind alle Akten abgelegt

2. Wenn Patienten 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 Patientendaten sind zu finden unter KG Reader / Stammdaten

3. Ab 01.10.2026 wird GRA im Stammblatt als Leistungserbringer hinterlegt
a. Somit unten rechts Leitungserbringer Graf Andreas (GRA) anwahlen

4. Im Dokumentenarchiv unter Archiv wird die komplette Patientenakte aus
Serverdokumente hineingezogen. Mit Tastenkombination «Command + A» kdnnen
alle Dokumente aus dem Ordner ausgewahlt werden. Es werden alle zusammen
importiert werden, und muss nicht jedes Dokument einzeln angewahlt werden.
(Zudem auch keine Schliisseldokumente zuteilen)

a. Dokument KG-Reader und Medical Data werden in keinen Ordner zugeteilt,

sondern nur in Dokumentenarchiv gezogen (siehe Bild unten)

b. Dokument Basisdaten auch ins Archiv ziehen

c. eMediplane sind (falls vorhanden) auch jeweils als separates Dokument im
Pat-Ordner. Diese werden im Dossier unter «Medikamentenliste»
reingezogen. Mit dem Ordner 01_Alle E-Mediplane muss somit nichts
gemacht werden.

d. Mit dem Ordner Rontgenbilder muss nichts gemacht werden. Es werden keine
Rontgenbilder importiert in unser Dossier. Dieser Ordner wird einfach so

belassen wie und wo er ist.
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& Arbeitsunfahigkeiten
n (Physio, Sportdispens, Ergo, Rezepte)
” Medikamentenliste
" Behandlungsplane
e EKG, 24h BD, Holter (intern und extern)
" Labor (Zytologie, Histologie, externes Labor)
€ Externe Berichte (Spezialisten, Rhea, Hosp/Austrittsberichte, OP)
£ Interne Berichte (Uberweisungen)
€ Foto/Bilder (inkl. US)
Interne Dokumente (Spirometrie, Gastrolyzer, Fragebogen, BD Tabelle, AGLA, Risikorechner, Mammaso
” Mailverkehr [4 Datei(en)) 138KB

& Versicherungen (Arztberichte fur Vers, IV, Arzt Zeugnisse, Attest)
€ Patientenverfiigung/Ausweise

Anhang Rechnungen
& Vitomed
€ Archiv [25 Datei(en)) ams

KG-Reader.htm! 162KB 24.09.2026 ... 21.09.2026 ..
3 MedicalData.html 143KB 24.09.2026 ... 21.09.2026 ...

e. Wenn Pat. vorher Termin bei anderem Arzt der Unimedica Praxis hat und die
Akten deshalb importiert werden, wird eine Pendenz an jeweiligen Arzt der
den Pat. dann in Kons sieht geschickt mit Kommentar «Akte importiert, bitte
freigeben»

5. Am Schluss, wenn alles abgelegt, in Serverdokumente abgelegte Akte zu «bereits
Importiert» verschieben

\ V1 DETeILs nnporuert 0o H— ==t oo ¥ W (V4 b 4 ducnen

daten GRA 01 Basisdaten &3 Bachmann_Fr...10.1940_6676

[ @Recently-Snaps @8 01 Alle_E-Mediplane 3 Emmenegger...1.03.1943_569

B 02 MPA {9 Estermann_Fi...02.1939_2355
[ 03 Aerzte [0 Affeltranger_....09.1968_1149 2 Fahrni_Ruth_....07.1936_1045
2 04 IT Powersolutions [ Affeltranger_...2.05.1971_1327 [0 Furrer _Silas_...01.1992_2046
[ 05 Archiv Serverdokumente 3 Ahmeti_Dard....02.1994_6354 [0 Giger_Marie_....11.1933_2302
I ApnealLink &8 Ahmeti_Emru...01.1964_6349 [0 Griter_Hans_...07.1935_2416
[ Basisdaten 0 Ahmeti_Grani....07.1991_6352 {3 Griter_Rita_08.07.1937_708

[ BOSO ABI 8 Ahmeti_Hazbi...09.1972_6351 {3 Heini-Roos_E...04.1934_3057

Es kommen Spezialisten-Berichte von Patienten mit HA GRA zwischen 09/26 und 12/26:
1. Wenn Patienten 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 Patientendaten sind zu finden unter KG Reader / Stammdaten

a. Ab 01.10.2026 wird GRA im Stammblatt als Leistungserbringer hinterlegt

2. Bericht werden gemadss unserem Prozess benennt und auf einen beliebigen Arzt
unserer Praxis importiert.

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

6. Revisionsstand
-29.09.2026: Erganzung Tastenkombination «Cmd + A», Ergdanzung E-Mediplane
-07.10.2026: e-Mediplane nicht aus separatem Ordner holen, keine Pendenz nétig nach Import,
Erganzung BTM Bezugssperre
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