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1 Zielsetzung
Mit dieser Praxisanweisung soll sichergestellt werden, dass Patienten an der Anmeldung zuvor-
kommend und entsprechend ihres Wunsches bedient werden. Die férmliche Anmeldung und Ter-
minierung werden gewahrleistet.
2 Geltungsbereich
Diese Praxisanweisung gilt fir alle Mitarbeiter der Anmeldung.
3 Begriffsdefinition
FC: Flowchart (Flussdiagramm, Ablaufdiagramm)
PVS: Praxisverwaltungssystem
4 Verantwortlich fiir die Inkraft- und AuBerkraftsetzung
Fur die Inkraft- und Auerkraftsetzung dieser Praxisanweisung ist die Praxisleitung verantwortlich.
5 Vorgehen und Zustandigkeiten (Regelungsinhalt)
Siehe FC ,Anmeldung”
6 Mitgeltende Unterlagen
- Terminkalender
- Wartezimmerliste
7 Aufzeichnungen, die im Zusammenhang entstehen
- Termin
- Anlegen eines neuen Patienten oder Patientenkontakts in PVS
- Eintrag in Wartezimmerliste
8 Verteiler
Die Praxisanweisung wird fur alle Mitarbeiter der Praxis im QM-Handbuch bereitgestellt.
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Patient erscheint an der Anmeldung
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Behandlung bleiben

Hat der Patient einen
Uberweisungsschein?

Uberweisungsschein in Akte einpflegen
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Versicherungskarte einlesen

!

Patient nach Beschwerden fragen und in
Wartezimmerliste eintragen und
vermerken, in welches Zimmer der
Patient gebracht werden soll

Termin vereinbaren, Termin und
Patiententelefonnummer notieren
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