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Neuaufnahme und Terminvergabe
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1. Zweck und Geltungsbereich

Der Empfang vermittelt den ersten Eindruck der Praxis. Seine Auskünfte müssen freundlich, kompetent und informativ sein. Zu diesem Zweck werden die Empfangsmitarbeiter intensiv geschult, kennen die Praxisabläufe und verfügen mit den zentralen Terminkalendern über alle notwendigen Informationen.

2. Begriffe und Abkürzungen
Fokus

Anordnungsbogen


PatAkt

Patientenakte

3. Zuständigkeiten/ Beschreibung des Vorgangs
Die Aufnahme neuer Patienten beginnt bei der erstmaligen Terminvergabe. Aus den Behandlungswünschen resultiert eine erste Prüfung, ob der Patient in dieser Praxis behandelbar ist. Sollte der Fall nicht eindeutig sein, nimmt der Empfang Rücksprache mit einem Arzt zur Klärung. Bei der erstmaligen Terminvergabe fragt der Empfang nach folgenden Angaben und dokumentiert sie:

Überweisenden Arzt

Tumorleiden / hämatologische Erkrankung, Diabetes

Chemotherapie ja/nein

Krankenkasse, Geb.-Datum, Tel.-Nr.

Ferner wird der Neupatient gebeten evtl. vorhandene Unterlagen und Überweisungsschein mitzubringen.

Um eine schnelle und umfassende Diagnostik des Neupatienten am Tag des 1. Besuchs zu erreichen, werden diese nur in begrenzter Anzahl einbestellt.

Bei Eintreffen des Patienten werden Personalien sowie Versicherung erfaßt und der Patient mit der vorbereiteten Patientenakte in die Warteschlange des Arztes eingereiht.

Die vorbereitete Patientenakte enthält alle im weiteren Verlauf der Behandlung notwendigen Formulare.

Bei Rückkehr des Patienten mit der Patientenakte wird der weitere Ablauf nach 

VA09-1 geregelt.
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4. Hinweise, mitgeltende Unterlagen

Allgemeines

Alle Mitarbeiter des Empfangs werden durch den Praxisinhaber und den QM-Beauftragten über den Inhalt dieser Verfahrensanweisung informiert. Durch den QMB wird sichergestellt, dass sie Zugriff auf das QMH und diese VA haben und die benötigten Formulare an den Arbeitsplätzen vorliegen.

Mitgeltende Unterlagen

Keine

5. Dokumentation und Qualitätsaufzeichnungen
Alle patientenbezogenen Aufzeichnungen stellen Qualitätsaufzeichnungen dar.

Für die vollständige Archivierung dieser Aufzeichnungen in der Patientenakte ist der Empfang verantwortlich.

6. Änderungsdienst
Für den Änderungsdienst ist der QMB zuständig.

7. Verteiler

Diese VA erhalten alle Mitarbeiter.

8. Anlagen

Keine
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