Fir die Praxis

m Praxisorganisation und -fiihrung

Der Praxis-Empfang -

Aushangeschild einer Praxis
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Der Praxis-Empfang ist die ,Zentrale
der Arztpraxis® Bei der Anmeldung
findet der Erstkontakt zwischen Patient
und der Praxis statt. Die/der Praxisan-
gestellte am Empfang ist die Stimme,
der Spiegel und der erste Eindruck. Sie

TIPPS -
Fortbildungsangebote der KVSA:

Professionell am Praxistresen
agieren

Wann? 30.01.2019, 14:00 Uhr bis
19:00 Uhr

Wo? KVSA, Abrechnungsstelle Halle,
Am Kirchtor 9

Telefontraining

Wann? 20.02.2019, 14:00 Uhr bis
19:00 Uhr

Wo? Haus der Heilberufe Magdeburg

Anmeldung? Bitte nutzen Sie das
Anmeldeformular am Ende dieser
PRO-Ausgabe.

Weitere Informationen?

»Fortbildung Kompakt“ als Beilage
zu dieser PRO-Ausgabe

6 PRO 12019

fadelt oft ein, was die Patienten {iber
die Praxis bzw. das MVZ denken,
wenn sie zu Hause berichten und sich
erinnern, wie es beim Arzt war.

»Diskretion bitte“ - Achtung vor
slauschenden Ohren”

Durch ausreichenden Abstand zu ande-
ren Patienten bzw. giinstige rdumliche
Gegebenheiten sowie sensible und ge-
schulte Mitarbeiter sind diskrete Da-
tenerhebungen und Kommunikation
moglich. Zu priifen ist, ob trotz un-
glinstiger raumlicher Gegebenheiten
Hilfsmittel zur akustischen Abschir-
mung (Trennwinde, Hinweisschilder,
Hintergrundmusik) sinnvoll eingesetzt
werden konnen. Das Team ist zu sensi-
bilisieren und zu schulen. Bestenfalls
macht sich das Team gegenseitig auf
Diskretion aufmerksam, um einer ge-
wissen Betriebsblindheit entgegenzu-
wirken.

Datenschutz
Um die Einsicht auf Computerbild-
schirme durch Unbefugte zu verhin-
dern, sollten folgende Mafinahmen er-
griffen werden:
Priifung Standort der Bildschirme
Die Standorte der Computerbild-
schirme sind so zu wihlen, dass
Patienten keinen Einblick haben.
Einrichtung von Bildschirmschonern
Dringend empfohlen werden auto-
matisch aktivierte Bildschirmscho-
ner, die von jedem Benutzer durch
ein individuelles Passwort deaktiviert
werden konnen.
Individueller Passwortschutz
Regeln fiir die Verwendung von Pass-
wortern sollten festgelegt werden,
dazu zéhlen auch Schreibweisen
(z.B. mindestens 6 Buchstaben und
1 Zeichen) und eine begrenzte Giil-
tigkeit (z. B. 40 Tage).
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Unterlagen und Gespriche

In der Praxis diirfen Unterlagen von
anderen Personen nicht eingesehen
werden. Auch Gespriche, die andere
Patienten betreffen, diirfen nicht mit-
gehort werden. Das Praxisteam ist zu
sensibilisieren, dass im Beisein ande-
rer Patienten nicht namentlich tiber
andere Personen, z. B. iber Befunde
oder Diagnosen gesprochen wird.

Hinweis: Auch Rezepte und Formulare
werden in der Praxis nicht offen und
frei zugdnglich fiir andere Personen
aufbewahrt.

Telefonische Anfragen

Die Mitarbeiter am Telefon miissen
wissen, welche Patientenanfragen sie
selbst beantworten diirfen und welche
dem Arzt bzw. Psychotherapeuten zur
Klarung durchgestellt werden miissen.
Letzteres sollte — aufler in Notfillen —
nicht wihrend der Konsultation ande-
rer Patienten erfolgen.

Erreichbgrkeit —
persinlich

vnd telefonisch
v/ Praxisschild informiert tiber

aktuelle Sprechzeiten

v/ Bei Abwesenheit erfolgt
Aushang unter Angabe der
Vertretung

| ¢ Ansage auf dem Anruf-
beantworter ist aktuell



Am Telefon ist es besonders wichtig,
den Anrufer zweifelsfrei identifizieren
zu konnen. Eine einfache Moglichkeit
hierfiir ist die Nachfrage nach dem Ge-
burtsdatum, der kompletten Anschrift
oder der Versichertennummer.

Telefonische Information

und Beratung

Patienten oder Sorgeberechtigten wird
es in bestimmten Fallen ermoglicht,
den Arzt bzw. Psychotherapeuten tele-
fonisch zu erreichen, um mit ihm As-
pekte der Behandlung besprechen zu
konnen (telefonische Konsultation).

FUr die Praxis

Sie haben Fragen oder wiinschen wei-
tere Informationen? Gern konnen Sie
sich an Christin Richter telefonisch
unter 0391 627-6446 oder per Mail an
Christin.Richter@kvsa.de wenden.
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