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Dieses Benutzerhandbuch ist anders als manche Handbiicher, die Sie kennen.

Es erklart IThnen nicht isoliert jeden einzelnen Schalter oder Funktionalitdt, sondern gibt lhnen bei
konkreten Fragen wie z.B. ,Wie lege ich einen neuen Patienten an“ oder ,Wie erstelle ich meine
Abrechnung” Hilfestellung.

Auf diese Art und Weise wird Ihnen nicht isoliertes Wissen zu einer Funktion vermittelt, sondern Sie
erhalten ohne langes Suchen sofort einsetzbare Losungen fiir einen Geschaftsvorfall.

MedHQ ist besonders einsteigerfreundlich und Sie benétigen kein Seminar, um es bedienen zu
koénnen. Es ist deshalb besonders fiir Praxisinhaber geeignet, die noch nie eine Software eingesetzt
haben (z.B. Praxisgriinder) und diese schnell produktiv nutzen wollen.

Alle Funktionen, die Thnen MedHQ zur Verfligung stellt, wurden vorher in einer grolRen Pilotpraxis
getestet und hinsichtlich Nutzbarkeit beurteilt. Die langjahrigen Erfahrungen dieser Praxis sind in
MedHQ eingeflossen und ergeben eine malkgeschneiderte Losung.

Zeichenerklarung:

amin 3
«0n:

““= Dieses Zeichen zeigt lhnen an, dass Sie etwas in MedHQ tun mussen.

@ Dieses Zeichen kennzeichnet Sachverhalte, die Sie unbedingt beachten sollten.

i
rﬂ

Dieses Zeichen warnt davor, etwas zu tun.

@ Dieses Zeichen zeigt Ihnen beachtenswerte Informationen an.




1 Benutzeroberfliche
MedHQ ist mit einer dynamischen Benutzeroberfliche ausgestattet, die sich eigenstdndig den
jeweiligen Ausgaben anpasst.

Dies gestattet MedHQ, mit sehr wenigen Ausnahmen ohne zuséatzliche Fenster auszukommen und
Ihnen so immer alle notwendigen Daten Ubersichtlich auf nur einem Bildschirm zu prasentieren.

Dies ist der erste Bildschirm, den Sie sehen, wenn Sie MedHQ_ starten:

Er besteht aus folgenden Bereichen:

1. Bereichsleiste: Hier wahlen Sie den Bereich aus, in welchem Sie arbeiten mochten.

2. Befehlsleiste: Hier werden lhnen alle fiir den gewahlten Bereich verfligbaren Befehle
angezeigt. Die Befehlsflichen von tempordr nicht nutzbaren Befehlen sind ausgegraut
dargestellt.

3. Statusleiste: Hier werden Ihnen alle Meldungen von MedHQ angezeigt.

e Griin = |hre Daten wurden einwandfrei verarbeitet.
e Gelb =Esist zu einem Fehler gekommen, der jedoch leicht behoben werden kann.
e Rot=
i. Es ist zu einem schweren Fehler gekommen. Folgen Sie bitte den
vorgeschlagenen MalRnahmen oder
ii. Ein Therapeut bucht derzeit Leistungen iber den Barcode-Scanner ein. Bitte
den Scanner nicht fiir andere Aufgaben benutzen.

4. Datenbereich: Hier werden die zur Losung der jeweiligen Aufgabe notwendigen Daten
angezeigt.

5. Masken im Datenbereich beinhalten teilweise Reiter, Uber die Teilbereiche der Maske
themenbezogen gedndert werden.




Felder, die fiir das Speichern der Daten einen Inhalt haben miissen (= Mussfelder), werden
mit einem roten Hintergrund dargestellt.

Felder, die nur Daten anzeigen und in die keine Daten eingegeben werden kdénnen, werden
mit grauem Hintergrund dargestellt.




2 Bereich Setup

2.1 MedHQ auf die erste Nutzung vorbereiten
Bevor Sie MedHQ produktiv einsetzen kénnen, miissen Daten erfasst werden, die fir den Betrieb
unbedingt bendtigt werden.

ﬁ Wahlen Sie bitte hierfiir den Bereich SETUP in der Bereichsleiste

Es wird lhnen folgender Bildschirm angezeigt:




2.2 Eigene Stammdaten eingeben

Im Setu

p erfassen Sie lhre Praxisdaten, die fiir einen produktiven Betrieb benétigt werden.

0N
% wahlen Sie im Datenbereich unter dem
Firma Briefe/Rechnungen |EGEVG Punkt Praxisdaten den Unterpunkt Stammdaten.
| Praxis Maria Mustermann |
Name Drucker
[ Wit Muszermann QU [P Color Laserer 26057260502} Es wird lhnen folgende Maske im Datenbereich
— — Papierfach .
| © weiblich O manniich | ‘Automatisch auswahlen |'| angezelth
Strasse
[ An der Allee 15 | . ) ) ) )
Pz ot Erganzen Sie hier bitte die Stammdaten lhrer
— Ich benutze eigenes Briefpapier
[21002 || Musterstact | Praxi
sundeions raxis.

| Schleswig-|

Holstein | = |

Telefon

MasterlD erzeugen

[0123/773

In der Druckerverwaltung konnen Sie den

245

S

MasterlD-Label drucken

EMail

Drucker und das Papierfach separat fir

| praxis@muster.de

> Briefe und Rechnungen

IK-Nummer far hnung 160 » die Bedruckung von Rezepten (manueller
- :

Praistyp Physiotherap [-] Einzug)

Verband TS

Abrechnung mit Krankenkassen a uswa hle n.

Direktabrechnung

Sonstige Daten

Kontonummer 112244 R

Betitigen Sie derzeit noch nicht die
::‘k W Schaltflache ,MasterID erzeugen”. Dies wiirde die
Stevermummer Reiter SETUP und ABRECHUNG mit einem

Zugriffsschutz belegen.

Geben Sie unbedingt folgende Daten ein:

Name:

Sollten Sie aus MedHQ ein Verschlisselungszertifikat fiir die Direktabrechnung mit den
Krankenkassen beantragen wollen, ist diese der Ansprechpartner, der im Zertifikat zur
Verschlisselung der Abrechnungsdaten angegeben wird. Der Ansprechpartner kann nicht
nachtraglich im Zertifikat geandert werden.

IK-Nummer:

Dies ist das eindeutige Institutskennzeichen, welches Ihnen von der ARGE-IK zugeteilt wurde
(s. http://www.arge-ik.de/arge-ik/antrag/index.jsp). Ohne IK-Nummer kdnnen Sie keine

Verordnungen gegeniber den Krankenkassen abrechnen.

Direktabrechnung:

Kreuzen Sie dieses Feld bitte an, wenn Sie direkt mit den Krankenkassen abrechnen wollen.
Andernfalls geht MedHQ davon aus, dass Sie liber ein Abrechnungszentrum abrechnen.
Beachten Sie bei Direktabrechnung mit den Krankenkassen unbedingt das Kapitel
,Voraussetzungen fir eine Direktabrechnung”.



http://www.arge-ik.de/arge-ik/antrag/index.jsp

Weitere Daten:

o Ich benutze eigenes Briefpapier:
Kreuzen Sie dieses Feld an, wenn Sie eigenes Briefpapier fiir Ihre Rechnungen nutzen wollen.
In diesem Fall druckt MedHQ keinen Briefkopf/-ful auf die Rechnungen.

e Kostenpauschalen:
Zuzahlungen miussen in der Regel bar in der Praxis entrichtet werden. Hier kann eine
Kostenpauschale definiert werden, die Sie fir Rechnungstellung und Porto berechnen
wollen.

e Kontonr./BLZ oder IBAN/BIC:
Nutzen Sie eigenes Briefpapier, haben die hier erfassten Daten keine Relevanz.
Wenn MedHQ jedoch einen Briefkopf/-ful drucken soll, werden diese Daten im Briefful}
angezeigt. Sie konnen entweder Kontonr/BLZ oder IBAN/BIC drucken lassen und so ganz
leicht die SEPA-Umstellung vornehmen.
Geben Sie in das IBAN-Feld einfach , KtoNr. |hre Kontonr” oder ,,IBAN lhre IBAN“ und im BIC-
Feld ,BLZ Ihre BLZ” oder ,,BIC lhr BIC” ein.

| |
tl Speichern Sie lhre Stammdaten durch Betatigen der Schaltfliche SPEICHERN in der
Befehlsleiste.

2.3 EMail fiir Direkt-Abrechnung mit den Krankenkassen einrichten

Mit MedHQ kénnen Sie leicht direkt mit den gesetzlichen Krankenkassen abrechnen. Diese erwarten
die Abrechnungsdaten in elektronischer Form auf Datentrdger oder via Fernlibertragung.
Datentrdger sind veraltet und MedHQ bietet lhnen die komfortable Moglichkeit, Ihre
Abrechnungsdaten via EMail zu versenden.

Erfassen Sie die smtp-Daten fiir das EMail-Konto, welches Sie fir

die Versendung Ihrer Abrechnungsdaten verwenden wollen.

Internet finden.

EMail | testmail@web.de |
Host |smipwebde L Im Beispiel sehen Sie die Daten fiir ein web.de-Konto. Die Daten
Port [587 | anderer Mailanbieter lassen sich leicht via Suchmaschine im
Lagin | testmail@web.de |

Paszwort | meinPasswort
Mail testen \j Wenn Sie die eingegebenen Daten Uber die entsprechende
Schaltflaiche priifen, wird eine EMail an lhre Praxisadresse (s.

unter Praxisanschrift. Diese muss vorher gespeichert worden sein!!l) versendet. Zuséatzlich wird bei
Sendung liber dieses EMail-Konto grundsatzlich eine Kopie an dieses Postfach gesendet.

R in

7

-
-1

Rt

“" Fragen Sie bitte lhren EMail-Anbieter nach den korrekten Parametern.

b

ﬁ Es missen hier nur Daten erfasst werden, wenn Sie nicht Gber ein Abrechnungszentrum
abrechnen.




2.4 Therapeuten anlegen
Behandlungen miissen von lhren Therapeuten in MedHQ gebucht werden. Hierzu ist es notwendig,
dass Sie diese Therapeuten MedHQ bekannt machen.

MedHQ ist in der Anzahl der Therapeuten nicht beschrankt.

R ein
e

b=

" Wahlen Sie im Datenbereich unter dem Punkt Praxisdaten den Unterpunkt Therapeuten.

-
—

p)

(lJ

Es wird lhnen folgende Maske im Datenbereich angezeigt:

| &
Adam Eva EA -
Drallig Ben BD
Heisterkamp Heiner HH [
Meister Silke SM
Mustermann Maria MM
Schulz Sylvia SyS
Zobel Sunna 5Z -
Name Vorname
| Adam | | Eva |
Kiirzel aktiv? |
2 e
’ B

Im oberen Bereich werden die Therapeuten in Listenform angezeigt, die bereits erfasst wurden.

Im unteren Bereich haben Sie die Moglichkeit, neue Therapeutendaten zu erfassen oder vorhandene
zu andern.

Zusatzlich sind zwei Arten von Befehlsschaltflachen enthalten:

1. Allgemeine Befehle, die Sie teilweise auch auf anderen Masken finden werden:

a. '@ Nutzen Sie diese Schaltfliche, um einen neuen Therapeuten anzulegen.
Nach Betdtigung werden die Eingabefelder geleert, falls vorher ein existierender
Therapeut gewahlt war.

| |
b. tl Bei Betitigung dieser Schaltfliche speichern Sie Anderungen und Eingaben
ab.
2. Spezielle Befehle, die nur auf dieser Maske existieren:

a. % Sollten Sie Uber einen Labeldrucker verfiigen, kénnen Sie hier fur die
einzelnen Therapeuten einen Barcode ausdrucken, mit dessen Hilfe der Therapeut in
Verbindung mit einem Barcode-Scanner seine Behandlungen in MedHQ buchen
kann.

Es wird jeweils das Label fir den Therapeuten gedruckt, den Sie vorher in der Liste
durch Mausklick selektiert haben und dessen Daten in den Eingabefeldern angezeigt
werden.

10



Es besteht keine Moglichkeit, Therapeuten zu l6schen, damit durch diese getatigte Umsatze in
MedHQ erhalten bleiben und ggf. ausgewertet werden kénnen.

6 Uberschreiben Sie Daten nicht mehr in lhrer Praxis arbeitender Therapeuten nicht durch
Daten neuer Therapeuten. Entfernen Sie zur Deaktivierung eines Therapeuten den Haken im Feld
»aktiv?“,

2.5 InIhrer Praxis angebotene Heilmittelarten selektieren
MedHQ gibt lhnen die Mdglichkeit, die Heilmittelarten zu selektieren, die in Ihrer Praxis angeboten
werden.

In der Folge werden die von lhnen in Ihrer Praxis nicht abgegebenen Heilmittelarten von MedHQ
nicht mehr in Rezeptformular zur Eingabe der verschriebenen Heilmittel angezeigt.

Dies erhéht wesentlich die Ubersichtlichkeit.

¥ on )
y

“~" Wahlen Sie im Datenbereich unter dem Punkt Praxisdaten den Unterpunkt Heilmittelarten.

Es wird lhnen folgende Maske im Datenbereich angezeigt:

Heilmittelart ~ Wird angeboten? M

Bidegeubimastge Markieren Sie in der Spalte “Wird
Chirogymnastik
S angeboten?” alle Heilmittelarten, die

Elekirabehandlung bei Lshmungen

Sie in lhrer Praxis anbieten.

Geburtsvorbereitung je Std

1 s o o o o 5

Gerstegestitzte Krankengymnastik
Heie Ralle
Hydroelektrisches Teilbad/Zwei-/Vierzellenbad

Die von |hnen vorgenommenen

Hydroelektrisches Vollbad
Inhalation - Einzelbehandlung . .
Anderungen werden beim Verlassen
KG - Atemtherapie / Mukoviszidose

KG - Einzelbeh. im Bewegungsbad m. Nachruhe
KG - Einzelbehandlung

KG - Gruppenbeh. im Bewegungsbad (2-3 Pers)

der Maske automatisch gespeichert.

KG - Gruppenbeh. im Bewegungsbad (4-5 Pers)
KG - Gruppenbehandiung

KG- cerebral Fkt.Starung bis 141./Grp. 2-4
KG-ZNS (Bobath)

KG-ZNS (PNF)

KG-ZNS (Vajta)

KG-ZNS-Kinder (Bobath)

KG-ZNS-Kinder (Vojta)

Klassische Massagetherapie
Kohlensaurebad

Man, Lymphdrainage Ganzbehandlung (60 min)
Man. Lymphdrainage Grogehandlung (45 min)
Man. Lymphdrainage Teilbehandlung (30 min)
Manuelle Therapie

MLD - Kompressicnsbandagierung
Reflexzonen-/Segment-/Periost-/Colonmassage
Ruckbildungsgymnastik je Std.

Teilbad mit Peloiden

Traktionsbehandlung m. Gerat

Ubung - Einzelbehandlung

Ubung - Einzelbehandlung im Bewegungsbad
Ubung - Gruppenbehandlung
Ubung - Gruppanbehandlung im Bewegungsbad (2-3 Pers)

ID0000EODO0DSESEEEE 000000000 OREO0 O

Ubung - Gruppenbshandiung im Bewegungsbad (4-5 Pers)
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2.6 Abrechnungspreise und Positionsnummern eingeben oder dndern
Um gegenlber der Krankenkassen und lhren Privatpatienten korrekt abrechnen zu kénnen, miissen
Sie die fir Ihre Praxis geltenden Abrechnungspreise in MedHQ erfassen.

Wenn Sie |hre Rezepte taxieren missen und dies nicht ein Abrechnungszentrum fir Sie Gbernimmt,
ist es zusatzlich notwendig, die fir das abzurechnende Heilmittel glltige Positionsnummer
einzugeben.

Die fiir Sie giiltigen Positionsnummern und Abrechnungspreise entnehmen Sie bitte den Preislisten,
die lhnen |hr Verband oder Ihr Abrechnungszentrum zur Verfligung stellt.

Wir beabsichtigen, im Rahmen unserer Update-Subscription einen Preislistenserver aufzubauen. Sie
wirden dann alle Preise und Preisanderungen im Rahmen eines Updates via Internet erhalten. Wir
werden Sie hierzu auf dem Laufenden halten.

N

L

s

Wahlen Sie im Datenbereich unter dem Punkt Abrechnungssatze die Krankenkasse aus, fiir
die Sie Abrechnungspreise und Positionsnummern neu erfassen oder andern mdchten.

Es wird lhnen folgende Maske im Datenbereich angezeigt:

£
1 Gultig ab [ I mit Zuzahlung 2 |_|
[ — | in sozialer Einrichtung Lk
|5
Kopierparameter -
Kopieren? m L]
Kassenart [ []zuschiagin [ o]
Abrechungssitze
0106.2012
Posr. Satz
0,00€
20107 598 € ’\ A
20206 1470¢€ 1
22001 3155¢
21302 100¢
21302 781¢€
21901 586 ¢
28933 1078 €
28934 554 ¢
21310 572¢€
21312 1380 €
21530 543¢€
21801 432¢
20702 3300€
20710 1815€
20708 280€ L
20805 BesE
20501 1405€
20002 1564 €
20507 s14€
20801 552€
KG-Grp-Bad(2-3) 21004 113€
KG-Grp-Bad(4-5) 21005 310¢€
KG-PNF 20712 1815¢€
KG-Vojta 20711 1815¢€
KG-Vojta-Kind 20709 280€
KMT 20106 573€
Kompression 20204 6,00 €
KSBad 21714 1388 ¢€
KT 21534 435 € ~1

1. Erfassen Sie das Datum, ab dem die neuen Abrechnungssatze giiltig sein sollen.
Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, das fiir Sie giiltige Tarifkennzeichen zu erfassen. Dies ist
nur relevant, wenn Sie nicht tiber ein Abrechnungszentrum abrechnen.
Das Tarifkennzeichen ist 5-stellig und spezifiziert die fiir Sie giltige Preisliste. Ist Innen dieses
nicht bekannt, sollten Sie dieses Feld frei lassen. Die Krankenkassen nehmen in der Regel
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Kontakt zu Ihnen auf, wenn Sie nicht das korrekte Tarifkennzeichen verwenden. Alternativ
kénnen Sie bei Ihrem Verband oder der entsprechenden Krankenkasse nachfragen.

2. Bei nicht-privaten Krankenkassen muss zusatzlich angegeben werden, ob vom Patienten eine
Zuzahlung geleistet werden muss. Zusatzlich missen Sie angeben, ob auch Bewohner sozialer
Einrichtungen Zuzahlungen auf den Abrechnungssatz fiir Hausbesuche leisten missen. Dies
weicht von Krankenkasse und Bundesland ab und muss nicht einheitlich sein.

3. Sie haben die Moglichkeit, bei der Erfassung neuer Preislisten eine andere Preisliste als
Kopiervorlage zu nutzen. Diese Moglichkeit ist insbesondere nitzlich, wenn Krankenkassen
und Verbande Preiserhohungen vereinbaren, die nicht immer alle Preise der Liste betreffen.
Nach dem Kopiervorgang miissten Sie in der Folge lediglich die veranderten Positionen
anpassen.

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, einen prozentualen Aufschlag zu den Preisen der
Kopiervorlage vorzugeben. Diese Funktion ist nitzlich, wenn lhre Preise flr Privatpatienten
z.B. der 1,8-fache Satz der vdek-Preisliste ware; in diesem Fall geben Sie bei der Erfassung
der Preisliste fiir Privatpatienten einen Zuschlag von 80 ein.

Wenn Sie die Kopiervorlage nutzen wollen, kreuzen Sie bitte das Feld ,,Kopieren?“ an.

4. Wenn Sie Daten dndern wollen, klicken Sie bitte mit der Maus in das Feld und dndern Sie den
Inhalt.

Die Positionsnummern werden zur Taxierung auf die Verordnungen gedruckt. Sollte eine
Position von der Krankenkasse nicht vergiitet werden (evtl. z.B. Therapeutenbericht), so
erfassen Sie bitte unbedingt unter Positionsnummer ein leeres Feld und als Abrechnungssatz
0.

5. @ Es ist notwendig, dass Sie gednderte Preise oder Positionsnummern mit der Enter-

‘_l | El
Taste =l' oder === 5bhschlieRen. Gednderte Werte werden farblich markiert.
6. Folgende Befehle stehen lhnen zur Verfligung:

a. LT Erzeugt mit den vorgegebenen Daten eine neue Preisliste.
b. @ Loscht die Preisliste, die mit dem Giltig-ab-Datum spezifiziert wird. Es muss

immer mindestens eine Preisliste vorhanden bleiben.

ol |
C. tl Speichert alle Neuerfassungen und Anderungen ab.

6 Es kénnen nur die Daten der neusten Preisliste gedndert werden. Historische Preisliste
kénnen nicht gedndert werden.

13



Werden in der angezeigten Maske bereits Preise und Positionsnummern angezeigt, so wurden diese
im Rahmen der Installation von MedHQ zentral von unserem Installationsserver eingespielt, um Sie
von der Eingabe zu entlasten.

Dieser Service ist jedoch nur moglich, wenn uns diese Preisliste vorgelegen hat.

2.7 Preislistenserver

Wenn Sie Uiber eine laufende Update-Subscription verfligen, werden die neusten Preise der GKVs,
der BG, der Beihilfe und der Postbeamtenkasse A direkt (iber unseren Preislistenserver in MedHQ
eingespielt.

Sie sparen sich also das separate Eingeben.

Hierzu ist es notwendig, dass uns die aktuellen Preislisten vorliegen. Wir veroffentlichen die
Gliltigkeit der Preislisten, die wir (iber den Preislistenserver einspielen, im unteren Teil unserer
Internetseite http://www.medhqg.de/download.html.

Sollte die hier aufgelistete Preisliste alter sein als die Ihnen aktuell vorliegende, dann senden Sie uns
Ihre neue Preisliste bitte an die EMail-Adresse preisliste@medhg.de.

Wir werden diese dann Uber unseren Preislistenserver fir Sie bereitstellen.
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2.8 Preislisten fiir Privatpatienten erfassen
Sie haben in MedHQ die Mdglichkeit bis zu 10 unterschiedliche eigene Preislisten zu verwalten.

Hierzu gehoren die Preislisten, die Sie fiir Ihre Privatpatienten nutzen wollen, und die Preislisten, die

Sie separat anlegen missen, weil ein Kostentrager weder eine gesetzliche Krankenkasse noch eine
Berufsgenossenschaft ist (z.B. u.a. fir Bundeswehr, Bundespolizei, Polizei und Feuerwehr).

[ oin )
00

-

¢

A

s,'»

. ==
=
*7

Betatigen Sie im Befehlsbereich die Schaltfliche ,,Privatsitze / NEU” W .

Im Datenbereich wird daraufhin unter Abrechnungssitze / Privat eine neue Preisliste

,Privatpatienten x“ (x: 0 — 9) erzeugt.

Wenn Sie diese Preisliste auswahlen wird lhnen folgende Maske im Datenbereich angezeigt:

Gitigab |

Abrechungssatze

Diese Maske unterscheidet sich von der Maske fiir die Eingabe von Preislisten fiir gesetzliche
Krankenkassen durch die Moglichkeit, den Kassennamen zu dndern. Tragen Sie hier ein
Kirzel ein, an dem Sie den Inhalt der Preisliste gut erkennen kénnen (z.B. Privat normal,
Privat Heim xyz).

6 Markieren Sie alle Preislisten, die Sie fiir lhre Privatpatienten definieren mit einem
Haken als sichtbar. Fir Preislisten z.B. u.a. fiir Bundeswehr, Bundespolizei, Polizei und
Feuerwehr setzen Sie bitte keinen Haken.

Dies bewirkt, dass Ihnen diese Kassen nicht als Auswahlmaoglichkeit in den Patienten- oder
Rezeptstammdaten angezeigt werden, da es sich hier um eine Preisliste flr eine Kassenarten
und nicht um eine Einzelpreislisten wie bei lhren Privatpatientenpreisen handelt.
Kassenarten wie z.B. AOK oder vdek kdnnen fiir viele Kostentrager als Preisliste dienen. So
sind vdek-Kassen z.B. DAK oder Techniker Krankenkasse; AOK-Kassen z.B. AOK NordWest
oder AOK Plus. Allen gemeinsam ist die Preisliste flir AOK bzw. vdek.

Sie haben jedoch die Mdoglichkeit, z.B. eine Preisliste fiir Polizei und Feuerwehr zu definieren,
dieser spater jedoch mehrere Adressdaten zuordnen, an die Sie Ihre Rechnungen versenden,
wenn Sie nicht iber ein Abrechnungszentrum abrechnen. Diese Kostentrager nehmen nicht
am Datenaustausch gem. § 302 SGB V teil und erwarten eine Papierrechnung.

Fir die Eingabe der Adressdaten lesen Sie bitte Kapitel 2.10, nachdem Sie das erste Setup
abgeschlossen haben.

Zusatzlich entfallt die Moglichkeit zur Eingabe einer Zuzahlungsverpflichtung des Patienten.

Die Maske wird ansonsten genauso bedient, wie die Maske fiir gesetzliche Krankenkassen.
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2.9 Preislisten fiir Privatpatienten l6schen
Zum Loschen einer Preisliste fir Privatpatienten selektieren Sie die entsprechende Preisliste und

®
betitigen Sie in der Befehlsleiste die Schaltfliche , Privatsétze / Loschen” @ .

Vor dem endgliltigem Loschen der Daten erhalten Sie eine Sicherheitsabfrage.

@ Beachten Sie bitte unbedingt, dass das komplette Loschen von Preislisten weitreichende
Konsequenzen hat. Sollten Sie Rechnungen erzeugen oder Rezepttaxierungen vornehmen, die auf
geldschten Preislisten fullen, so erhalten Sie kein korrektes Ergebnis, weil die notwendigen Daten

nicht mehr in MedHQ vorhanden sind.

2.10 Adressdaten fiir Kostentrager eingeben
Die gesetzlichen Krankenkassen verdffentlichen die fiir eine Direktabrechnung mit ihnen
notwendigen Daten als Kostentragerdatei unter http://www.gkv-

datenaustausch.de/leistungserbringer/sonstige leistungserbringer/kostentraegerdateien sle/kosten

traegerdateien.jsp.

Sie erhalten diese Daten von uns im Rahmen einer Update-Subscription regelmafig als Update in lhr
MedHQ eingespielt. Sollten Sie keine giiltige Subscription haben, haben Sie die Moglichkeit, diese
Daten manuell zu pflegen.

0 Bitte beachten Sie, dass die Daten der Kostentragerdatei von den gesetzlichen
Krankenkassen veroffentlicht und verantwortet werden. Wir kénnen deshalb leider keine Haftung fir

dort enthaltene Fehler ibernehmen.

Fir Kostentrdger, die jedoch nicht am elektronischen Datenaustausch teilnehmen, miussen
Adressdaten gespeichert sein, um die Papierrechnung entsprechend ausstellen zu kénnen.

Flr einige Berufsgenossenschaften bringt MedHQ bereits die entsprechenden Daten mit.

Sollten Sie im Kapitel ,Preise fiir Privatpatienten” Preislisten fiir z.B. fiir Bundeswehr, Bundespolizei,
Polizei und Feuerwehr definiert haben, missen Sie nun die Adressdaten fiir diese erganzen.

“  Selektieren Sie im Datenbereich den Eintrag ,Abrechnung / Kostentrager”.
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Es wird lhnen folgende Maske im Datenbereich angezeigt:

Auswahl \v|1

P ]
2 IK-Nummer Abrechnung nach

| [aox 516

F— H

[ \

Strasse

[ \

PLZ Ont

C \
S ———

IK-Nummer

[ \

Bezeichnung

[ |

[ —— .

IK-Nummer

[ \

Bezeichnung

[ |

Strasse

[ \

PLZ Ort

i \
- EE——
5 IK-Nummer

[ \

Bezeichnung

[ \

EMail - Adresse

[ 11C)

1. Uber die Auswahlleiste haben Sie die Méglichkeit, Krankenkassen zu suchen und
auszuwahlen, um sich die Adressdaten anzuzeigen und dandern zu kdnnen.
Alle Auswabhlfelder in MedHQ stellen Ihnen eine sehr komfortable und leistungsfahige
Suchfunktion zur Verfligung. Sie geben einfach einen Teil der gesuchten Krankenkasse ein
und es werden lhnen Ubersichtlich alle Vorkommen dieses Sucheintrags angezeigt. Sie
werden in MedHQ nie wieder mit antiquierten Karteikartensystemen in Bertihrung kommen.
2. Krankenkasse:
Dieser Eintrag wird lhnen bei der Auswahl der Krankenkasse bei den Patienten- und
Rezeptstammdaten angezeigt.
Erfassen Sie die Daten fiir z.B. Bundeswehr, Bundespolizei, Polizei und Feuerwehr und haben
Sie bereits Preislisten fir diese angelegt, so wahlen Sie diese nun im Feld ,,Abrechnung nach”
aus.

6 Bei Abrechnung liber ein Abrechnungszentrum waren Sie an dieser Stelle bereits
fertig, weil hierfir nur die korrekte Preisliste selektiert sein muss.

ol Betatigen Sie in diesem Fall die oberste Schaltflache -! der Befehlsleiste (6).
Hiermit werden die links der Schaltflache erfassten Daten kopiert.
Ergdnzen Sie die Mussfelder — diese sind farblich hinterlegt — und speichern Sie mit der

|
Schaltflache tl der Befehlsleiste (6).
Wenn Sie lhre Verordnungen Uber ein Abrechnungszentrum einreichen, kdnnen Sie Fantasie-
Adressdaten eingeben.
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3. Kostentrager:
Gesetzliche Krankenkassen kdnnen Versichertenkarten ausgeben, auf denen Krankenkassen
mit gleichem Namen, aber mit unterschiedlichen IK-Nummern codiert sind. Der Kostentrager
ist in diesem Fall die Stelle, die fiir alle diese Krankenkassen die Kosten gegeniiber den
Leistungserbringern begleicht.

4. Papierannahmestelle:
Einige Kostentrdger beauftragen externe Dienstleister mit der Kontrolle der Verordnungen.
An diese Adresse sind Verordnungen und rechnungsbegleitende Unterlagen (z.B.
Papierrechnung und Genehmigungen) zu senden.

5. Datenannahmestelle:
Einige Kostentrdger beauftragen externe Dienstleister mit der Entgegennahme und
Weiterverarbeitung der von lhnen erzeugten elektronischen Abrechnungsdaten.

@ Fiir Sonstige Kostentrager darf keine Datenannahmestelle erfasst werden.

@ Achten Sie unbedingt auf die korrekte Email-Adresse, die von der
Datenannahmestelle als diejenige veroffentlicht wurde, (iber die lhre Abrechnungsdaten
angenommen werden.

6. Befehlsleiste:

)

E=  Kopiert die links stehenden Daten in alle unter diesem Block stehenden Datenfeldern

Loscht alle Datenfelder zur Eingabe neuer Kostentrdgerdaten

e Loscht die Felder der Datenannahmestelle

|
tl Speichert die Neueingaben bzw. Anderungen ab

6 Achten Sie darauf, dass alle Anderungen im Setup-Bereich erst nach einem Neustart von
MedHQ verfligbar sind. Sollten Sie z.B. eine Preisliste flir Sonstige Kostentrager erfasst haben, so
wird diese bei der Eingabe von Adressdaten erst nach einem Neustart angezeigt.

E Sie sollten auf keinen Fall Anderungen an den Daten der gesetzlichen Krankenkassen

vornehmen, wenn Sie liber eine laufende Update-Subscription verfiigen. Diese Daten werden im
Rahmen eines Updates gepflegt. Es kdnnte sonst evtl. zu Fehlleitungen lhrer Abrechnungsdaten
kommen.
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2.11 Eingabe eines Sonstigen Kostentragers
Sonstige Kostentrdger sind Stellen im Gesundheitswesen, die medizinische Leistungen bezahlen, aber
keine gesetzlichen Krankenkassen oder Berufsgenossenschaften sind.

Dies sind z.B.:

e Sozialamter,

e Polizei,

e Bundespolizei,

e Bundeswehr usw.

Es ist vom Bundesland abhangig, wie hoch die Abrechnungssatze fiir Sonstige Kostentrager sind. So
werden diese Verordnungen in einigen Bundeslandern nach RVO-Satzen + 10% und in anderen nach
vdek-Satzen abgerechnet.

/

v el

y .

U7 Um einen Sonstigen Kostentrager anzulegen, missen Sie die fiir diesen Kostentrager giltigen
Abrechnungsséatze erzeugen.

Legen Sie hierfiir eine neue Preisliste fiir Privatpatienten an. Nennen Sie diese Preisliste z.B.
,Bundeswehr”, kopieren Sie die zugrundeliegende Preisliste (z.b. RVO+10% oder vdek) und kreuzen
Sie das Feld ,,ausblenden?”“ an (s. auch , Kap. 2.8 Preislisten fiir Privatpatienten erfassen”).

Ermitteln Sie die IK-Nummer und Adressdaten des Sonstigen Kostentragers und geben Sie diese in
der Kostentrager-Datenerfassung ein (s. ,Kap. 2.10 Adressdaten flir Kostentrager eingeben®).

Sollte der Kostentragen liber keine eigene IK-Nummer verfiigen, wahlen Sie eine Nummer gréRer als
100 000 050 und kleiner als 100 000 100 (= freier IK-Nummernbereich).

Wahlen Sie dort im Feld ,,Abrechnung nach” die von lhnen vorher erfasste Preisliste. Diese Preisliste
kénnen Sie mehrfach verwenden, wenn z.B. Polizei und Bundeswehr nach gleichen
Abrechnungssatzen abgerechnet werden.

In der Folge werden bei Ihrer Abrechnung automatisch Rechnungen fiir diese Sonstigen Kostentrager
erzeugt.

6 Legen Sie eine neue Preisliste an, wenn die zugrundeliegende Preisliste angepasst wird.
Wenn z.B. die Preisliste des Sonstigen Kostentrdgers der vdek-Preisliste folgt, passen Sie erst diese an
und danach kopieren Sie diese neuen Preise einfach in die Preisliste des Sonstigen Kostentragers.
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2.13 Nutzung eines Stempels auf der Rezeptriickseite
Rezepte werden in der Regel auf der Rickseite mit |hrem Praxisstempel oder Stempel lhrer
Abrechnungsstelle versehen.

MedHQ nimmt lhnen das stempeln ab und erlaubt das Bedrucken der Rezeptriickseite mit einer
entsprechenden Grafik.

MedHQ unterstiitzt die Formate:

o gif
o tif
* jpg

Scannen Sie zur Nutzung dieser Funktion lhren Praxisstempel und erzeugen Sie ein Image mit einem
der unterstiitzen Formate.

Die Abmessungen des Images sollten zwischen 130x130 und 400x400 Pixel liegen.

Speichern Sie dieses Image im Installationsordner von MedHQ unter dem Name ,,Praxisstempel.xxx“
(xxx: Format).

@ Beenden Sie MedHQ jetzt zur Ubernahme aller Anderungen im Setup und starten Sie MedHQ
erneut.

6 Wenn Sie Uber ein Abrechnungszentrum abrechnen, haben Sie an dieser Stelle alle
notwendigen Daten eingegeben.

Sie konnen das Setup beenden und sich anderen Themen widmen. Wir empfehlen lhnen, sich
zunachst das Kapitel ,Patienten erfassen” anzusehen.

Sollten Sie direkt mit den Krankenkassen abrechnen wollen, folgen Sie bitte den weiteren Kapiteln.
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2.14 Verschliisselungszertifikat beantragen oder erneuern

Wenn Sie direkt mit den gesetzlichen Krankenkassen abrechnen wollen, miissen Sie gem. § 302 Abs.
2 SGB V lhre Abrechnungsdaten elektronisch einreichen. Informationen hierzu finden Sie unter
http://www.gkv-datenaustausch.de/.

Die Erzeugung dieser Daten tGbernimmt MedHQ fir Sie.

Da diese sensiblen Daten via Email ibermittelt werden, muss die Vertraulichkeit und Integritat dieser
Daten sichergestellt werden. Dies kann nur mittels einer Verschlisselung und der digitalen
Unterschrift (Signatur) gewéhrleistet werden.

Die ITSG GmbH ist die Stelle der gesetzlichen Krankenkassen, die die fiir die Verschliisselung und
Signierung notwendigen Verschliisselungszertifikate ausstellt. Informationen hierzu finden Sie unter

www.itsg.de.

0 Die Beantragung von Verschlisselungszertifikaten ist kostenpflichtig. Informieren Sie sich

Uber die aktuellen Kosten bitte Uiber die ITSG-Homepage.

MedHQ besitzt die Zulassung der ITSG und unterstiitzt Ihre Beantragung lber eine direkte Online-
Schnittstelle zur ITSG.

Sie haben so die Moglichkeit, Ihr neues Zertifikat direkt aus MedHQ heraus zu beantragen oder zu

erneuern.
Rt
S Selektieren Sie in der Befehlsleiste die Schaltflache , Verschliisselung / Zertifikat”
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Es wird lhnen folgende Maske im Datenbereich angezeigt:

| &
Aktuelle Setup-Daten
Firma | Praxis Maria Mustermann ‘
Ansprechpartner | Maria Mustermann ‘
IK-Nummer [ 123456789 \

Diese Daten werden fiir die Beantragung Ihres Zertifikats verwendet.
Anderung nehmen Sie bitte im Setup vor.

2 Aktuelles Zertifikat

Firma | Kein Zertifikat vorhanden ‘
Ansprechpartner | Kein Zertifikat vorhanden ‘
IK-Nummer | Kein Zertifikat vorhanden ‘
glltig bis | Kein Zertifikat vorhanden ‘

Die Beantragung eines Zertifikats ist kostenpflichtig. Bitte informieren Sie sich auf
www.ITSG.de unter TrustCenter iiber Bestimmungen und Kosten.

Zertifikat beantragen 3

Generieren der Zertikatsanforderung

h ‘ 4 Antrag drucken ‘ tﬂ‘ 5

Beantragung des Zertifikats

Datum der Erzeugung |

Antraq bestatigen

Datum der Beantragung | ‘

.6

Datum des Empfangs | ..

Zertifikat abholen

Empfang Zertifikat

1. Die unter Setup / Stammdaten erfassten Daten werden fir die Beantragung lhres
Zertifikates herangezogen.

@ Achten Sie unbedingt darauf, dass diese Daten korrekt sind. Eine nachtragliche
Anderung der im Zertifikat eingebetteten Daten durch die ITSG ist nicht méglich.

2. Sollte ein Zertifikat vorhanden sein, so werden die Daten — insbesondere das Ende der
Gultigkeit — hier angezeigt.

.

3. @ Betatigen Sie die Schaltflache , Zertifikat beantragen”, wenn Sie ein kostenpflichtiges
Verschlisselungszertifikat beantragen wollen.

Es ist bereits jetzt ein Teil lhrer Verschlisselung erzeugt worden. Erzeugen Sie nun UNBEDINGT
eine Datensicherung aus MedHQ heraus.

Bitte informieren Sie sich liber geeignete SicherungsmaBnahmen und -medien.
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‘®

e
4, \V Bestatigen Sie Gber die Schaltflache , Antrag bestatigen”, ob Sie das Zertifikat
tatsachlich beantragen wollen. Ihr Antrag wird elektronisch an die ITSG Ubertragen.

0 Fiir die Ubermittlung Ihres Antrags ist eine aktive Internetverbindung notwendig.

e

=N

5. “#  Sollten Sie Gber MedHQ zum ersten Mal ein Zertifikat beantragen, ist ein zusatzlicher
schriftlicher Antrag bei der ITSG notwendig.
Drucken Sie den Antrag lber die Schaltflaiche , Antrag ausdrucken” und senden Sie diesen

unterschrieben an die ITSG.

Sollten Sie lhr Zertifikat lber MedHQ erneuern, ist ein schriftlicher Antrag nicht mehr
notwendig. lhr Folgeantrag wird in diesem Fall durch Ihr ablaufendes Zertifikat
unterschrieben (= signiert).

Die Schaltflache ist in diesem Fall ausgeblendet.

@ Der Antrag wird auf Blankopapier ausgedruckt.

6. Haben Sie in lhren Stammdaten eine giiltige Email-Adresse angegeben, wird lhnen die ITSG
nach einigen Tagen Bearbeitungsdauer eine Nachricht mit Ihrem Zertifikat zusenden.
Wenn Sie MedHQ nutzen, ist es nicht notwendig, dass Sie dieses Zertifikat separat
installieren missen.

h
@ Betatigen Sie einfach die Schaltflache , Zertifikat abholen®.
MedHQ wird lhr Zertifikat elektronisch abrufen und an korrekter Stelle ablegen. Zusatzlich
werden alle fiir eine Verschlisselung lhrer Abrechnungsdaten notwendigen Zertifikate der
gesetzlichen Krankenkassen abgerufen.

4 ; Nach Empfang lhres Zertifikates haben Sie nun alle Voraussetzungen erfiillt, direkt Gber
MedHQ mit den am Datentrageraustausch teilnehmenden Krankenkassen abzurechnen.

@ Speichern Sie Ihr empfangenes Zertifikat und alle weiteren fiir eine korrekte Verschliisselung
notwendigen Dateien unbedingt als Sicherungskopie und bewahren Sie diese Daten an einem
anderen Ort als lhrem MedHQ-Arbeitsplatz auf.

Sollten Sie MedHQ neu installieren missen, so missen Sie diese Daten manuell zuriicksichern.

Erzeugen Sie nun zusatzlich UNBEDINGT eine Datensicherung aus MedHQ heraus.

Bitte informieren Sie sich iiber geeignete SicherungsmaRnahmen und -medien.
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Sollten Sie bereits ein Zertifikat nutzen, weil Sie z.B. Umsteiger eines Konkurrenzproduktes sind,
wenden Sie sich bitte unter support@medhg.de an unseren Support.

Wir werden versuchen, Ilhnen die Weiternutzung lhres Zertifikates zu ermdoglichen. Leider jedoch
verschliisseln manche Hersteller diese Zertifikate so, dass sie nur mit deren Software nutzbar sind,
um lhnen einen Wechsel auf bessere Produkte zu erschweren.

Zertifikate, die Sie Gber MedHQ beantragen, konnen Sie leicht in andere Formate konvertieren. Wir
legen lhnen hier keine Steine in den Weg.

2.15 Sonstige Leistungen vorbereiten (Neu: Version 1.6.0.0)

MedHQ bietet lhnen die Moglichkeit, nicht von den GKVs gezahlte Leistungen wie z.B. Wellness,
Osteopathie und Heilpraktiker-Leistungen in Rechnung zu stellen. Hierbei kann auch eine
entsprechende Umsatzsteuerberechnung eingeschaltet werden.

MedHQ liefert Leistungen fir Heilpraktiker bereits mit. Sie konnen diese nach Belieben an lhre
Bediirfnisse anpassen und erganzen.

N
0N

-
-1

b ¢

" Sie erreichen das Fenster fiir die Einstellungen der Sonstigen Leistungen im Setup-Bereich tiber
den Eintrag , Sonstige Leistungen”.

.

Leistung i A? P2 12 U Ue
Y Heilpraktiker 6 12 14 [«
hé Allg. Leistungen 7 10 11 13 15
1 8 Eingehende Untersuchung 9 oo0e O OOOMO
2a Homéopat. Anamnese oo [OOOODE
2b Vollst. Krankenexamens mit Repertorisatio oooe [0 CEEE
3 Kurze Information auch per Telefon oo [O0OOOE

Sonstige Leistungen sind gegliedert in Bereiche (6), Gruppen (7) und die eigentlichen Leistungen (9).
Fir jede Leistung konnen Sie Leistungsziffern (8) und Preise (10) definieren, die spater in der
Rechnung auch so gedruckt werden.

Wenn Sie einzelne Leistungen nicht anbieten, dann haben Sie die Mdglichkeit, diese zu l6schen (4)
oder einfach auszublenden, in dem Sie die Checkbox A? (11) nicht ankreuzen.

Sollte der abzurechnende Preis variabel sein oder Sie wollen die Leistung spater noch ergadnzen,
kénnen Sie diese Daten bei der spateren Buchung der Leistung nachtragen. Wenn Sie die Checkboxen
P? (12) und/oder L? (13) ankreuzen, wird MedHQ lhnen eine entsprechende Eingabemdglichkeit fur
Preis und Leistung anbieten.

Sollten Sie die Umsatzsteuer ausweisen wollen, markieren Sie einfach die Checkbox U (14) fir den
normalen oder Ue (15) fiir den ermaRigten Umsatzsteuersatz.
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Sonstige RechengraBen Die Umsatzsteuersatze definieren Sie in Setup / Stammdaten.

Pauschale fiir Zuzahlungsrechnung '”€ Wenn Sie Kleinunternehmer nach §19 UStG sind, weisen Sie

Umsatzsteuer in % 19 . ) .
fsstEsieaErn keine Umsatzsteuer in lhren Rechnungen aus. Sollten Sie

Ermiatigie Uinsatsietes m5 . . . . .
rmabigte Umsatzsteuer in diese Einstellung markiert haben, wird keine Umsatzsteuer

DII

Kleinunternehmer (§19 UStG)
gerechnet.

6 Informieren Sie sich unbedingt, ob Sie Umsatzsteuer in lhren Rechnungen ausweisen miissen.
Wenn Sie diese auf lhren Rechnungen ausweisen, miissen Sie diese auch an das zustdndige
Finanzamt abflhren.

Sie konnen die Eintrage in der Liste der Sonstigen Leistungen Uber die Schaltflachen (1) und (2)
umsortieren. Markieren Sie einfach den entsprechenden Eintrag in der Liste und betatigen Sie die
gewinschte Schaltfliche. Es kdnnen nicht nur Leistungen, sondern auch Bereiche und Gruppen
umsortiert werden.

Neue Eintrage kbnnen Sie auf zwei Arten in der Liste der Sonstigen Leistungen erzeugen:

1. Selektieren Sie einen Eintrag und betatigen Sie die Schaltfliche (3). Wenn Sie einen Bereich
selektiert haben, wird sofort ein neuer Bereich erzeugt; gleiches bei Gruppen und
Leistungen.

2. Rufen Sie das Kontextmeni(i (rechte Maustaste) eines Eintrags auf, ohne diesen vorher zu
selektieren. Hier kdnnen Sie einen untergeordneten Eintrag erzeugen. Auf einem Bereich
wird eine Gruppe und auf einer Gruppe eine Leistung neu angelegt.

Alle Anderungen in der Liste werden erst gespeichert, wenn Sie die Speichern-Schaltfliche (5)
betatigt haben.
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3 Bereich Stammadaten

3.1 Namenstitel eingeben
MedHQ verfiugt Gber eine komfortable Methode, Titel (z.B. Prof., Dr., Graf usw.) erfassen zu kénnen.
Hierbei werden Sie nicht durch vorgefertigte Listen, in denen evtl. einzelne Titel fehlen, beschrankt.

Fiir die Titeleingabe nutzen Sie jeweils das Feld ,Vorname“. Der Titel ist dabei dem Vornamen
getrennt durch,,_“ (= Unterstrich) voranzustellen.

Beispiele:

e Dr. Sylvia Meister: Namensfeld = Meister, Vornamensfeld = Dr._Sylvia
e Prof. Dr. Heiner Pabst: Namensfeld = Pabst, Vornamensfeld = Prof. Dr._Heiner
e Freiherr Otto von Windmill: Namensfeld = von Windmill, Vornamensfeld = Freiherr_Otto

MedHQ Gbernimmt die korrekte Verarbeitung bei der Erstellung von Drucksachen.

3.2 Datumsfelder
In Datumsfeldern kénnen Sie bei der Erfassung von Tag (iber Monat zu Jahr durch das Betatigen der
Leer-Taste wechseln.

Zusatzlich kénnen Sie nach dem Aufklappen eines Datumsfeldes durch Anklicken der Monatsangabe
Monate oder Jahre mit der Maus auswahlen.

Klicken Sie mehrmals, um sich mit dem Verhalten eines Datumsfeldes vertraut zu machen.
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3.3 Listenfelder

Listenfelder werden genutzt, um viele Daten unterschiedlicher Art anzuzeigen.

Ein Beispiel hierfiir ist die Liste der abrechnungsfahigen Rezepte.

BKX MOBRL OIL
BKX MOBRL OfL

- - = Dax

DAK
- ® ADK Rhemnland/Hambut
- e SECURVITA BKX

Deutsche BXX

Deutsche BXX

]

wsld
10xKG-Bobath 10xHB-Sozial

IND 10xKG-Bobath 10xHE-Sozial 650
EX3a ExKG-Emnze 1546 €
2 SMLD-45 LaBencht 20856 ¢
LY2a 6xMLD-45 IxBencht 000 ¢
IN2» 10xKG-Bobath IxBencit 0,00 €

Manche Listen bieten lhnen eine Sortier- und Filtermdéglichkeit.

1.

Ein Pfeil zeigt Ihnen die Moglichkeit an, nach einer Spalte zu sortieren. Sollten Sie nach einer

anderen Spalte (z.B. nach Krankenkasse) sortieren wollen, klicken Sie einfach die Spalte an.
Um die Sortierreihenfolge zu dndern (z.B. von aufsteigend zu absteigen), klicken Sie einfach

auf den Sortierpfeil.

Eine Filtermoglichkeit wird Ihnen durch einen kleinen Trichter neben dem Spaltennamen

angezeigt, wenn Sie den Mauszeiger Uber den Spaltennamen bewegen.
Wahlen Sie durch Mausklick auf das Filter-lcon ein Filterkriterium aus, wird die Liste sofort

entsprechend gefiltert.

Es wird am unteren Ende der gefilterten Liste die Bedingung des Filters angezeigt. Sie haben

die Moglichkeit, mehrere Spalten in einen Filter einzubeziehen.

= Rezeptdatum Krankenkasse T
15032013 AOK Rheinland/Hamburg
== 29012013 AOK Rheinland/Hamburg
- 11022013 AOK Rheinland/Hamburg
21032013 AOK Rheinland/Hamburg
11042013 AQK Rheinland/Hamburg
= 16012013 AQK Rheinland/Hamburg
- . 06032013 AQK Rheinland/Hamburg
- - 05022013 AQK Rheinland/Hamburg

26022013 AOK Rheinland/Hamburg

[Krankenkasse] = 'AOK Rheinland/Hamburg' Und [Behandlungen] = '6xKG-Einzel’ ~

Y Filter Editor ]
Und @
Gleicht AOK 9O

Behandlungen Gleicht 6xKG-Einzel &

EX3a
EX2a
EX2a
EX2a
422
EX3b
Ws2a
E£X22
X202

7 Zuzshung ~ Wert

1846 €

Behandlungen
6xKG-Einzel

Durch Mausklick auf das

6xKG-Einzel 1846 € B430€ . .

Bk wee wne | SchlieBen-lcon (s. Pfeil-
6xKG-Einzel 1846 € B430€

ke iac wwe | Mmarkierung) wird der Filter
6xKG-Einzel 1846 € 8430€ . . .

B s uee wxe | entfernt und die Liste zeigt

6xKG-Einzel 18,46 €

wieder alle Daten an.

Durch Mausklick auf das Stift-lcon 6ffnen Sie den Filter-
Editor. Hier haben Sie die Moglichkeit, beliebig komplexe
Filter zu erzeugen.

Probieren Sie es einfach aus...
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3.4 Arztdaten eingeben oder dndern

N

3 e

"7 Zur Eingabe oder Anderung von Stammdaten fiir Arzte wihlen Sie in der Befehlszeile , Arzt /
Anzeigen”.

MedHQ zeigt Ihnen folgende Maske an:

—— = H Es st?hen lhnen 4 Namen‘seintré.ge zur

- - = e Verfligung, um auch Praxisgemeinschaften
r e = 4 ‘ eintragen zu kdénnen.

- - [ ‘ 2 Es kann eine Vertragsarzt-Nummer

e . = \ eingetragen werden, die bei Neuanlage des
| L [ = | L Rezeptes dann dort vorbelegt wird.

Zur Anderung von Arztdaten wihlen Sie hier den entsprechenden Arzt aus.
Lokale Befehle:

'@ Wahlen Sie diese Schaltflache, wenn Sie neue Arztdaten erfassen méchten und es
werden bereits Daten in der Maske angezeigt

|
tl Wihlen Sie diese Schaltfliche, um lhre Neueingaben oder Anderungen zu speichern

@ Wahlen Sie diese Schaltflache, um die angezeigten Arzt-Stammdaten zu I6schen.
Diese Schaltflache kann nur benutzt werden, wenn der Arzt nicht bereits auf einem in
MedHQ gespeichertem Rezept als verschreibender Arzt angegeben ist

Bei Betatigen dieser Schaltflache wird die Maske geschlossen. Vergessen Sie nicht,
Ihre Eingaben abzuspeichern.
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3.5 Patientendaten eingeben oder dndern
Die erste Maske, die Ihnen MedHQ anbietet, ist die Maske zur Erfassung von Patientenstammdaten.

[ ering

el

-
=

b

L

Wenn Sie einen neue Patientendaten erfassen mochten und es werden bereits Daten in der

Maske angezeigt, betatigen Sie in der Befehlsleiste die Schaltflache ,Patient / Neu” % .

Neueingaben oder Anderungen speichern Sie in der Befehlsleiste mit der Schaltfliche , Patient /

Speichern” & .

Patientenauswahl 4
e
Name Vorname Strasse
Geburtsdatum Merkmale PLZ Ort
| I:‘ soz.Einrichtung | | | |
Geschlecht Telefon 1
— - I:‘ Rechnung
‘-fﬂ weiblich [ Vertreter | |
(2 mannlich [ Lastschrift Telefon 2
Status _I EMail
Befreiung von der Zuzahlung
Befreit [ | seit I:E Befreit auch im nachsten Jahr ||

Kassentyp

Vers.Status (5-stellig)

Um Patientenstammdaten zu dndern, bietet lhnen MedHQ eine komfortable Suchmaéglichkeit. Sie
missen sich nicht durch Karteikarten oder lange Listen quélen.

In allen entsprechenden Suchfeldern geben Sie einfach einen Teil des gesuchten Begriffes ein und
MedHQ zeigt Ihnen alle Treffer hierzu an. Hierbei ist es unerheblich, ob sich lhr Suchbegriff am
Anfang, in der Mitte oder am Ende der von lhnen durchsuchten Menge befindet.

Suchfeld fir die Suche nach Patienten

Fir jeden Patienten kdnnen mehrere Merkmale eingegeben werden. Bei Auswahl
bestimmter Merkmale werden weitere Reiter (s. 4) angezeigt, um weiterflihrende Angaben
zum entsprechenden Merkmal eingeben zu kénnen:

a. Soz.Einrichtung:
Markieren Sie dieses Feld, wenn der Patient Bewohner einer sozialen Einrichtung ist.
Diese Angabe ist notwendig, um die korrekten Abrechnungssatze flir Hausbesuche
ermitteln zu kénnen.

b. Rechnung:

Zuzahlungen sind in der Regel in Bar in |hrer Praxis zu entrichten.
Sollten Patienten hierzu nicht in der Lage sein, so haben Sie durch Auswahl dieses
Merkmals die Moglichkeit, dass MedHQ automatisch Rechnungen tber diese
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Zuzahlungen erzeugt.
In der Rechnung wird eine Kostenpauschale fiir Porto und Erstellung addiert, die Sie
im Setup angegeben haben.

@ Sie sollten den betroffenen Patienten (iber diese Kostenpauschale
informieren und ggf. eine schriftliche Vereinbarung hiertiber schlieRen.

c. Vertreter:

Nach Auswahl dieses Merkmals blendet MedHQ einen weiteren Reiter (s. 4) ein.
Hier haben Sie die Moglichkeit, Angaben zum Vertreter des Patienten einzugeben.
Alle Rechnungen, die MedHQ erzeugt, werden mit der Adresse des Vertreters
gedruckt.

d. Lastschrift: Ist ab Version 1.2.2.0 mit Umstellung auf SEPA weggefallen
Nach Auswahl dieses Merkmals haben Sie die Moglichkeit, die Kontodaten des
Patienten fiir einen Lastschrifteinzug zu erfassen.

6 Flr einen Lastschrifteinzug ist eine besondere Vereinbarung mit Ihrem
Patienten und in der Regel auch lhres Kreditinstituts notwendig. Ihr Kreditinstitut
wird Sie iber diese Moglichkeiten informieren kénnen.

3. Patienten gesetzlicher Krankenkassen kénnen sich von der Zuzahlung befreien lassen.
MedHQ beriicksichtigt diese Befreiungen bei der Berechnung der Zuzahlung, wenn Sie
dieses Merkmal in den Patientenstammdaten vermerkt ist.

Befreiungen sind in der Regel fiir das laufende Jahr giiltig. Zu jedem Jahresanfang l6scht
MedHQ alle Befreiungen automatisch.

Sollte der Patient bereits fir das Folgejahr eine Befreiung vorlegen, markieren Sie hierzu das
Feld , Befreit auch im nachsten Jahr”. MedHQ wird dies bei der Léschung von Zuzahlungen
bericksichtigen.

4. Je nach Auswahl von Merkmalen wird hier eine unterschiedliche Anzahl an Reitern
angezeigt.

Wegegeld:

Um Wegegeld abrechnen zu kénnen, ist es notwendig, dass Sie die abrechnungsfahigen km in den
Patientenstammdaten erfassen.

Einige Krankenkassen zahlen z.B. erst ab dem 10. km. Hierfir erfassen Sie im vorgesehenen Feld bei
einer Fahrtstrecke von z.B. 21 km (21 — 10 = 11) nur die fir das Wegegeld relevante Strecke von 11
km.

6 Sollten Sie in diesem Feld keine Eingaben gemacht haben und MedHQ stellt bei
Rezepteingabe fest, dass Wegegeld abgerechnet werden kann und keine Wegegeldpauschale
definiert wurde, so erhalten Sie eine entsprechende Meldung.
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Reiter Krankenkasse

6 Eintragungen, die Sie unter diesem Reiter machen, werden bei Anlage eines Rezeptes
automatisch in dieses Ubertragen. Durch die Speicherung an dieser Stelle sparen Sie sich die
entsprechenden Eingaben bei der Erfassung von Rezepten zu diesem Patienten.

(MEUIEN IS Hausarzt  Bemerkungen

Kasse Kassentyp

Vers.Nr. Vers.Status (53-stellig)

Folgende Maskenfelder werden angezeigt:

e [Kasse:
Uber dieses Auswahlfeld wahlen Sie die Krankenkasse des Patienten aus.

0 Wenn Sie eine gesetzliche Krankenkasse suchen, suchen Sie nach der auf dem Rezept
angegebenen Kassennummer. Gesetzliche Krankenkassen geben in der Regel
Versichertenkarten mit unterschiedlichen IK-Nummern (= 10 + Kassennummer) aus, so dass
eine Suche nach Kassenname mehrere Treffer bringen wird.

o Kassentyp:
Dies ist ein reines Anzeigefeld, welches Ihnen den Kassentyp der gewahlten Krankenkasse
anzeigt.

e Vers.Nr.
Erfassen Sie hier die Versichertennummer des Patienten.

@ Dieses Feld missen Sie nicht erfassen, wenn Sie lhre Verordnungen lber ein
Abrechnungszentrum einreichen

e Vers.Status:
In diesem Feld erfassen Sie den Versichertenstatus, der auf dem Rezept angegeben ist.
Der Versichertenstatus kann maximal 5-stellig sein.

@ Dieses Feld missen Sie nicht erfassen, wenn Sie Ihre Verordnungen Gber ein

Abrechnungszentrum einreichen
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Reiter Hausarzt

In diesem Reiter haben Sie die Mdglichkeit, den Hausarzt des Patienten zu selektieren.

6 Eintragungen, die Sie unter diesem Reiter machen, werden bei Anlage eines Rezeptes
automatisch in dieses Ubertragen.

Reiter Bemerkungen

Unter diesem Reiter haben Sie die Moglichkeit, einen Farbcode und Bemerkungen zum Patienten zu

erfassen.
Der Farbcode wird lhnen unter ,Status” direkt auf der Maske angezeigt, ohne dass Sie den Reiter
auswahlen mussen.

Sie haben so die Moglichkeit, z.B. schwierige Patienten sofort zu erkennen.

Krankenkasse  Hausarzt [ RIra

Orot

@ grun w 5| ‘

O gelb 2 Pl 1 /'

1. Zur Eingabe von Bemerkungen klicken Sie bitte auf die Auswabhlleiste.
2. Wenn das Symbol ausgegraut ist, befinden sich keine Eintrage in den Bemerkungen.

Reiter Vertreter

Unter diesem Reiter erfassen Sie die Kontaktdaten des Vertreters des Patienten. Mussfelder sind
entsprechend gekennzeichnet.

Krankenkasse Hausarzt Bemerkungen EELE&Y

Vomame [ | Mame|

pz | o] |

Telefon | |

Reiter Kontodaten Ist ab Version 1.2.2.0 mit Umstellung auf SEPA weggefallen

Dieser Reiter dient zur Erfassung der Kontodaten des Patienten. Mussfelder sind entsprechend
gekennzeichnet.

Krankenkasse  Hausarzt  Bemerkungen
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3.6 Patientenlabel drucken
Sie haben die Moglichkeit, Ihre Patientenkartei aus MedHQ heraus mit einem Label zu versehen.
Dieser enthalt alle wichtigen Daten, die Sie sonst per Hand auf der Karteikarte eintragen mussten.

i) e
“7  Betéatigen Sie in der Befehlsleiste die Schaltfliche ,Patient / Label” = , um ein Label

desjenigen Patienten zu erstellen, dessen Daten angezeigt werden.

-
-

b

6 Um diese Funktion nutzen zu kénnen, miissen Sie einen Labelprinter angeschlossen haben.
Informieren Sie sich bitte Gber unsere Internetseite www.medhg.de dariiber, welche Labelprinter
MedHQ aktuell unterstitzt.

3.7 Neues Rezept eingeben
Rezeptdaten kénnen nur eingegeben werden, wenn zuvor der zugehorige Patient gewadhlt wurde.

LN X g
SO0 i
7 Betatigen Sie in der Befehlsleiste die Schaltfliche ,Rezept / Neu” &7 , um fur den
angezeigten Patienten ein neues Rezept anzulegen.

Es wird Ihnen parallel zu den Patientendaten die Maske zur Eingabe der Rezeptdaten angezeigt:

[ | Aok NoRDWEST

[ Mustermann, Werner

{. W

Befreit auch im nachsten Jahe |

1. Alle Daten, die Sie bereits als Patientenstammdatum eingegeben haben, werden auf dem
Rezeptformular eingetragen.
Sollten Anderungen notwendig sein, so kdnnen Sie diese direkt auf dem Rezeptformular
vornehmen. Es ist z.B. moglich, ein BG- oder Privatrezept einzugeben, obwohl der Patient
Mitglied einer gesetzlichen Krankenkasse ist, indem Sie einfach eine andere Krankenkasse fir
dieses Rezept auswahlen.

2. Erfassen Sie, ob es sich bei dem Rezept um eine Erst-, Folge- oder Verordnung aufRerhalb des
Regelfalls handelt.
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Zusatzlich geben Sie an, ob Gruppentherapie oder Hausbesuch abgegeben werden sollen
oder ein Therapeutenbericht an den verschreibenden Arzt erstellt werden muss.

3. Markieren Sie, ob die Behandlungen in Doppelzeiten abgegeben werden sollen. Sie miissen
in diesem Fall wie bei einigen Konkurrenzprodukten kein zusatzliches Rezept mit gleichen
Leistungen anlegen.

In der ersten Zeile der Heilmittel geben Sie das vorrangige Heilmittel ein. Klicken Sie hierzu
einfach in die Zeile und 6ffnen Sie die dann angezeigte Auswabhlliste. Es werden nur als
vorrangiges Heilmittel gliltige Behandlungsformen angezeigt. Zusatzlich ist die Liste um
diejenigen Heilmittel reduziert, die Sie im Setup ausgeblendet haben, weil Sie diese in lhrer
Praxis nicht anbieten. Dies steigert wesentlich die Ubersichtlichkeit.

In der zweiten Zeile geben Sie das optionale oder zusétzliche Heilmittel an.

Die dritte Zeile nutzen Sie, wenn Sie z.B. ein drittes Heilmittel eingeben mussen, weil fir
dieses Rezept z.B. nicht die Heilmittelrichtlinien Giiltigkeit haben (z.B. BG- oder
Privatrezepte).

4. Nach Speichern der Rezeptdaten lber die Schaltfliche , Rezept / Speichern” H errechnet
MedHQ automatisch die Zuzahlung des Patienten und zeigt diese direkt auf dem
Rezeptformular an.

Ein ausgefiilltes Rezeptformular:

e i
""" AOK NORDWEST

6 Wenn Sie lhre Rezepte nicht ({iber ein
Abrechnungszentrum einreichen, sollten auf dem Rezept
folgende Felder erfasst werden:

" Mustermann, Werner

e Versicherten-Nummer

e Status
e Betriebsstatte
s o 1reas w Lteymtamat, gogesaninam wesrens S | e Arzt-Nummer

Dieser Daten missen elektronisch an die Krankenkasse
Ubermittelt werden.

=

Rechnen Sie Uber ein Abrechnungszentrum ab, miissen Sie
diese Felder nicht fullen.

ﬁ Bei nicht-gesetzlichen Krankenkassen kann die angezeigte Kassennummer von der
Kassennummer des Rezeptes abweichen. Dies kénnen Sie vernachlassigen.
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<

-~ Sie haben die Moglichkeit, sich die Rezeptriickseite anzeigen zu lassen. Betatigen Sie hierzu

.

die Schaltflache ,‘ oben rechts auf dem Rezeptformular.

7] Die Rickseite des Rezeptformulars:
[

Genehmigung der Krankenkasse bei Verordnung auBerhalb des Regelfalles

1. MedHQ zeigt Ihnen so viele Zeilen an, wie Sie

an Verordnungsmenge von primaren Heilmitteln auf
der Vorderseite angegeben haben.

Bitte immer unmittalbar nach der Abgabs Ihrer Leistungen durch Linterscheft quittisren lasse

F,";’{fj"?j?‘ii'i‘fﬂ,“,“?,f.‘,‘",?" Hdonyermctartan Das Rezept muss vorher gespeichert worden sein.
B ST T L sollte die Verordnungsmenge groRer sein als Zeilen
. 1 angezeigt werden, scrollen Sie bitte mit dem Mausrad.
. 2. Sollten Sie ein Rezept abbrechen mussen,

buchen Sie allen durchgefiihrten Behandlungen und
kreuzen Sie das Feld ,,Behandlungsabbruch” auf der
Rickseite des Rezeptformulars an.

2 Speichern Sie diese Anderung ab.
'/ ° MedHQ wird dieses Rezept dann fiir die Abrechnung
bericksichtigen.

e s i s 3. Gebuchte Behandlungen kénnen Sie mit der
8 _
:% Léschen-Schaltflache e wieder entfernen.

3.8 Rezept mit Barcode und Praxisstempel bedrucken
Sie haben die Moglichkeit, die Rezeptriickseite mit einem Barcode und lhrem Praxisstempel (s. Kap.
,Nutzung eines Stempels auf der Rezeptriickseite”) zu bedrucken.

Sollten Sie einen Barcode-Scanner einsetzen, kdnnen Sie Uber diesen Barcode sofort die Daten des
Rezeptes aufrufen oder Ihre abgegebenen Behandlungen auf dieses buchen.

6 Da der Einsatz eines Barcode-Lesers |hre Produktivitait maRgeblich steigert, empfehlen wir
Ihnen die Nutzung eines solchen Gerates. Informieren Sie sich bitte unter www.medhg.de (ber die
von MedHQ unterstiitzten Modelle.

o
')

=7

.

“ Zum Drucken nutzen Sie bitte den manuellen Einzug des Druckers, den Sie im Setup definiert

haben und betétigen Sie dann in der Befehlszeile die Schaltfliche , Rezept / Barcode” =~
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3.9 Rezeptldéschen

Rezepte kdnnen geléscht werden, solange auf dieses keine Behandlung gebucht worden sind.
Mochten Sie ein Rezept trotzdem I6schen wollen, miissen Sie vorher alle auf dieses gebuchte
Behandlungen |6schen.

N,
01

" Zum Léschen des angezeigten Rezeptes betatigen Sie in der Befehlsleiste die Schaltflache

Kz

A

r

o~
-

P

s)

,Rezept / Loschen” =] .

3.10 Friihere Rezepte anzeigen (Rezepthistorie)
Wenn fir einen Patienten mindestens ein Rezept erfasst wurde, wird lhnen von MedHQ eine
Rezepthistorie zur Verfliigung gestellt.

A

<

ing
0n:

~  Die Daten friiherer Rezepte kdnnen Sie sich durch Klicken auf den Datumseintrag anzeigen

-
-

N

.,]5

lassen.

Wenn ein Rezept bereits abgerechnet wurde, wird Ihnen dieses

29012013

13122012 . . ( .
2117 1 \1 durch eine Miinze '’ angezeigt.

02.11.2012 i -

o
®  Rezeptdaten kdnnen nach Abrechnung nicht mehr verdandert werden.
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3.11 Zuzahlungsquittung drucken

d MedHQ nimmt Ilhnen das Schreiben von Quittungen fiir die gesetzliche Zuzahlung ab.
“" Sie haben die Moglichkeit Giber die entsprechende Schaltflache eine Quittung in DIN A6

auszudrucken.

Zuzahlungsquittung ... g1 s68v

fiir Ben Mustermann

aufgrund srztlicher Verordnung vom 13.102014 Den zu nutzenden Drucker definieren Sie im Setup.
als Zuzahlung zur Heilmittelbehandlung
Verordnungsgebihr: 10.00€
+ prozentuale Zuzahlung: 924€
Gesamtsumme 1924 €

Datum / Unterschrift

‘Praxis Musterfra
Am Allesberg 21, 21334 Hambarg

Beachtea Sie bitte, dass Sie diese Quittuag im Rahmen eines Befreiungsantrags bei der
Krankenkasse einreichen kénnen Bewahren Sie deshalb diese Quittung sorgfaltig auf

3.12 Rezept auf Konformitiat mit den Heilmittelrichtlinien (HMR) priifen
MedHQ ist mit einem Prifmodul ausgestattet, mit dem automatisch jedes Rezept geprift wird, ob
dieses den Heilmittelrichtlinien entspricht.

MedHQ zeigt Ihnen das Ergebnis der HMR-Priifung automatisch an:

Rezeptpriifung

Fehler ATla:
Gesamtanzahl im Regelfall berschritten
Anzahl Heilmittel zu hoch

MedHQ greift u.a. auf frihere Rezepte zu. Sollten sich diese nicht im System befinden, weil Sie z.B.
Umsteiger von einem Konkurrenzprodukt sind, zeigt Ihnen die HMR-Prifung die Meldung , OK, aber
zuwenige Vorrezepte” an. Dies bedeutet, dass das Rezept formal in Ordnung ist, jedoch aufgrund des
Fehlens friiherer Rezepte die 12-Wochen-Frist nicht geprift werden kann.

Zusatzlich werden ebenfalls Fristen und Frequenzen gepriift:

Fristen / Frequenzen

Unterbrechung >14 Tage zwischen 09.02. und 26.02.
26.02.: UNTERschreitung Wochenfrequenz

04.03.: UNTERschreitung Wochenfrequenz

11.03.: UBERschreitung Wochenfrequenz

@ Bitte beachten Sie, dass die Auswertungen des HMR-Priifmoduls eine Empfehlung darstellt.
Es besteht die Moglichkeit, dass die Verordnung trotz Fehlermeldung den HMR entspricht, weil z.B.
eine abweichende Diagnose angegeben wurde und so ein neuer Regelfall entstanden ist.

Das Ergebnis der Priifung sollte so interpretiert werden, dass Sie bei Anzeige eines Fehlers das Rezept
diesbezliglich nochmals manuell priifen sollten.

Auch wenn die HMR-Priifung Fehler anzeigt, kann das Rezept gespeichert werden.
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3.13 Behandlungen buchen
MedHQ stellt Ihnen automatisch alle Verordnungen zur Abrechnung, dessen letzte Behandlung
erfolgt ist oder die abgebrochen worden sind.

Hierzu ist es notwendig, dass alle abgegebenen Behandlungen von lhren Therapeuten auf das
jeweilige Rezept gebucht werden.

Eine Buchung kann Gber drei Wege erfolgen:

e (iber die Buchungskarte des Therapeuten
e (ber die Buchungsmaske
o (ber die MedHQ-App

Die Buchungskarte kénnen Sie nutzen, wenn:

e ein Barcode-Scanner und Labelprinter angeschlossen ist,
e die Behandlung am gleichen Tag wie die Buchung abgegeben wurde und
o alle auf dem Rezept verschriebenen Heilmittel und Nebenleistungen abgegeben wurden.

Ist einer dieser Punkte nicht erfillt, muss die Behandlung liber die Buchungsmaske gebucht werden.

3.13.1 Buchungskarte fiir den Therapeuten erstellen

Wenn Sie einen Barcode-Scanner und Labelprinter angeschlossen haben, kdnnen Sie ein Label
drucken, welches lhren Therapeuten erlaubt, schnellstmoéglich eine abgegebene Behandlung zu
buchen.

/.

im0
«<0n:

“~" Waéhlen Sie im Bereich ,Setup” den Eintrag ,Stammdaten / Therapeuten”. Wihlen Sie den
Therapeuten aus, fiir den Sie die Buchungskarte erstellen méchten. Uber die Schaltfliche ,Barcode

drucken / Behandlungsbuchung” L1 erstellen Sie das Buchungslabel des Therapeuten. Dieses
Label passt hervorragend auf eine ausgediente Plastikkarte im EC-Karten-Format.

3.13.2 Buchung mit Barcode-Scanner
Um eine Behandlung zu buchen, scannt der Therapeut seine Buchungskarte und danach das
entsprechende Rezept.

Fertig!

Die Moglichkeit einer Buchung wird in der Statusleiste entsprechend angezeigt. In dieser Zeit kann
der Barcode-Scanner nicht fiir andere Aufgaben genutzt werden.

6 Es ist dem Therapeuten innerhalb von ca. 10 Sekunden nach der letzten Buchung moglich,
eine weitere Buchung auf einem anderen Rezept durchzufiihren. Nach Ablauf dieser Zeit erlischt die
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Anzeige in der Statusleiste und der Barcode-Scanner kann wieder fiir andere Aufgaben genutzt
werden.

Der Buchungsmodus kann ebenfalls durch nochmaliges Scannen der Buchungskarte vorzeitig
beendet werden.

3.13.3 Buchung iiber Buchungsmaske
Um abgegebene Behandlungen manuell zu buchen, rufen Sie das Rezept auf, fir welches die
Behandlung abgegeben wurde.

3 rr;\" . K

=~ Waibhlen Sie die Schaltflache ,Rezept / Behandlung” s

-

MedHQ blendet Ihnen die Buchungsmaske direkt unter dem betroffenen Rezept ein:

e romeT
etere] NoR, Vo iz % Vers

e
[zt 1. Anzeige des Rezeptes, auf welches Sie
buchen werden

2. Wahlen Sie das Datum der Behandlung

ein

|; Mustermann, Werner

56666

Verardnung nach Mafigate des Kataloges

3. Wahlen Sie den Therapeuten, der die
Behandlung durchgefiihrt hat

tomi nsch Mafigabe des Kataloges —— 4
[[J[ & o~ tinzelbenandiung 12
6 Warme mit Strahler/HeiBiuft

Es werden alle Heilmittel und

Nebenleistungen angezeigt, die noch abgegeben

werden kdnnen

5. Entfernen Sie den Haken, wenn ein
Heilmittel (z.B. Rotlicht) nicht abgegeben wurde

| |
H Wahlen Sie diese lokale Schaltflache, um lhre Buchung zu speichern

-!a Bei Betatigen dieser lokalen Schaltflache wird die Maske geschlossen.

6 Wenn Sie sich die Rickseite des Rezeptes anzeigen lassen, kdnnen Sie beobachten, dass die
Buchung sofort nach dem Speichern eingetragen wird.
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3.13.4 Buchung von Sonstigen Leistungen (Neu: Version 1.6.0.0)
Wahlen Sie zuerst einen Patienten aus, flir den Sie Sonstige Leistungen buchen méchten.

\

[

"}\1 Wihlen Sie dann die Schaltfliche , Sonstige Leistungen / Buchen* lsssi

5

Es werden lhnen auf der rechten Seite die bisher gebuchten Sonstigen Leistungen fiir den Patienten
angezeigt. Auf der linken Seite sind alle Sonstigen Leistungen aufgelistet, die Sie im Setup unter A?
angekreuzt haben.

r

Buchung Sonstige Leistmgen
- - 349
28072015 " | BHEEE Mi, 1507.15 1 Engehends Untersuchung 15206 @S

Wi, 150715 W Hausbesuch 1631 € @

-

Fr, 100715 W Hausbesuch 1631 € @

Mo, DE07.15 1 Eingehende Untersuchung 15206 @

e, 060715 n Homaopst Anamnese 1810¢ /@

Diagnose: Allergie Cl

Wahlen Sie das Datum der Leistung (1) und den Therapeuten (2) aus und selektieren Sie aus der
linken Liste die Leistung aus, die Sie buchen mdchten.

Betatigen Sie danach die Speichern-Schaltflache (4). Die entsprechende Buchung finden Sie danach
unmittelbar in der rechten Auflistung.

Textfelder fur z.B. Diagnosen kdnnen Sie erfassen, wenn Sie die Schaltflache (3) anklicken. Diese
Texte werden ebenfalls in der Rechnung ausgedruckt.

Sollten Sie eine Leistung falsch gebucht haben, kdnnen Sie diese jederzeit Gber die Ldschen-
Schaltflache (6) 16schen.

6 Bereits gedruckte Leistungen kdnnen nicht mehr geldscht werden.

Die Buchungsmaske fir Sonstige Leistungen konnen Sie Uber die SchlieRen-Schaltflache (5) wieder
verlassen.

6 Selektierte Zeilen werden rot und bereits gedruckte Leistungen werden blau unterlegt.

Wenn Sie im Setup fir eine Sonstige Leistung eingestellt haben, dass der Kostensatz und/oder die
Leistung bei Buchung ergdnzt werden sollen, dann wird Ihnen eine zusatzliche Eingabemoglichkeit
zur Verfligung gestellt.
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3.14 Sonstige Leistungen in Rechnung stellen (Neu: Version 1.6.0.0)
Wahlen Sie zuerst einen Patienten aus, flr den Sie Sonstige Leistungen in Rechnung stellen mdchten.

i)

& o
ji_--_ﬂj Wahlen Sie dann die Schaltfliche , Sonstige Leistungen / Buchen” |; .
Sie koénnen nun in der rechten Liste der fiir den Patienten gebuchten Leistungen diejenigen
selektieren, die Sie in Rechnung stellen mochten. Um mehrere Eintrage zu selektieren, verwenden

Sie die windowsublichen Tasten (Shift+/Strg+Mausklick).

Zusatzlich bietet |hnen MedHQ Uber das Kontextmeni (rechte Maustaste) der Liste den Befehl
,Offene Leistungen auswahlen”. Wenn Sie diesen Befehl nutzen, werden automatisch alle
Leistungen selektiert, die noch nicht in ausgedruckt wurden.

Nach lhrer Selektion nutzen Sie einfach den Befehl ,Auswahl
drucken” aus dem Kontextmeni und es wird lhnen zur
Rechnung eine Druckvorschau angezeigt. Hier kdnnen Sie
i vorher Druckerparameter einstellen oder die Rechnung z.B. in
ein anderes Format exportieren.

Sollten Sie eingestellt haben, dass Mehrwertsteuer gerechnet

o werden soll, dann wird diese in der Rechnung entsprechend
’ ausgewiesen.

‘Zuan Sta i b 11083015 Geamtumme nxe

Wit weisen darau bin, dass flr den Fall, dass nicht innerbalb von 30 Trgen nack Filliskeit uad
Tuzans der Rechnuns des Rechmungshetiag beglichen wird, automsutisch Versag eintitt der weitese
Konsequenzes haben kann (} 236 BGB)

Kemovwindag AL

<{L01- MedHQ kann Ihnen alle noch offenen Posten bzgl. Sonstiger Leistungen anzeigen. Wéhlen Sie
o & <

hierzu einfach die Schaltfliche , Sonstige Leistungen / Offene Posten”

Patienten mit offenen Sonstigen Leistungen

Datum Patient - Offener Betrag

-

Es werden lhnen alle Patienten angezeigt, denen Sie noch Sonstige Leistungen in Rechnung stellen
kénnen. Das Datum zeigt das der letzten Leistung an, die noch nicht abgerechnet wurde.

Durch Doppelklick auf den Eintrag werden lhnen sofort alle Sonstigen Leistungen des selektierten
Patienten angezeigt. Aus dieser Liste konnen Sie dann wie oben beschrieben die Rechnung erzeugen.

Sie kdnnen die Liste verlassen, wenn Sie die Schaltfliche ,Patient / Neu” % betatigen.
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3.15 Bericht des Therapeuten an den Arzt ausdrucken
ﬁ

N -
d00r ="
77 Ober die Schaltfliche »,Rezept / Arztbericht” ' kénnen Sie jederzeit zum angezeigten

Rezept einen Bericht des Therapeuten an den Arzt ausdrucken.

Der Druck erfolgt auf Blankpapier.

3.16 Diagnosen und ICD-10-Schliissel eingeben

\J

=7 Uber die Schaltfliche ,Rezept / Diagnose“ S kénnen Sie zum angezeigten Rezept
Diagnosen und ICD-10-Schliissel erfassen.

Wenn Sie direkt mit den Krankenkassen abrechnen, werden diese Daten elektronisch im Rahmen der
Abrechnungsdaten mit Gbertragen. Sie sollten dann mindestens alle ICD-10-Schlissel erfassen.

e
N KD-10  Einaeldiagnose G @ . ) ) B ] ]
= Wahlen Sie diese Schaltflaiche, wenn Sie eine neue

Diagnose erfassen mochten

1
tl Waiahlen Sie diese lokale Schaltfliche, um die
@ | Diagnosen zu speichern

L

Bei Betatigen dieser lokalen Schaltflache wird die Maske geschlossen.

Wenn Sie eine neue Diagnose erfassen mdchten, betdtigen Sie die Schaltfliche &2,
Es wird lhnen eine neue Datenerfassungszeile

Nr. ICD-10 Einzeldiagnose

angezeigt.
Zur Eingabe eines ICD-10-Schlissels klicken Sie einfach direkt in das Feld ICD-10.

Es offnet sich der Katalog mit allen ICD-10-
Schliisseln und deren Klartext.

Nr. ICD-10 Einzeldiagnose

02 Uber das Such-Feld kénnen Sie den passenden

SeleRt Schlissel komfortabel suchen.
Fraktur des Schadels und der Gesichtsschadelknachen
s02.0 Schadeldachfraktur

s02.1 Schadelbasisfraktur

s02.2 Masenbeinfraktur

s02.3 Fraktur des Crbitabodens

s0z24 Fraktur des Jochbeins und des Oberkiefers Der KlarteXt erd dabei aIS Einze|diagnose
s02.5 Zahnfraktur

s026 Unterkieferfraktur
S02.60 Unterkieferfraktur: Teil nicht naher bezeichnet nachtr‘églich geénder‘t werden.

Unterkieferfraktur: Processus condylaris

Wahlen Sie den passenden Schliissel einfach
durch Anklicken des entsprechenden Eintrags.

Ubertragen. Dieser Text kann von lhnen

Einzeldiagnose

502.60 Unterkieferfraktur: Teil nicht naher bezeichnet

1
2 Sonstige Diagnose 1

3 BOL Varizellen [Windpocken] /

4 Sonstige Diagnose 2

5

A0L3 Ich kann alles Gberschreiben




Sie haben die Moglichkeit unbeschrankt viele Diagnosen zu erfassen. Einzelne Diagnosen kdnnen Sie

Giber die Schaltflache G 6schen.

3.17 Heilmittelkatalog
Wir haben fiir Sie den Heilmittelkatalog in MedHQ implementiert.

Sie mussen jedoch die einzelnen Eintrdge nicht extra suchen... Bewegen Sie den Mauszeiger im
Rezeptformular einfach liber den Indikationsschliissel und die entsprechenden Erklarungen werden
Ihnen automatisch angezeigt.

Folgende Informationen werden lhnen I

Il Geee Befunds

hier gezeigt:

1. Leitsymptomatik

Therapieziel
3. Heilmittel im Regelfall —
> A:Vorrangiges Heilmittel g In..,.
> B: Optionales Heilmittel H

<]

» C: Erganzendes Heilmittel
4. Verordnungsmenge
> E: Erstverordnung
> F: Folgeverordnung
> G: Gesamtverordnungsmenge im Regelfall
» f: Frequenzempfehlung pro Woche
5. Zusatzliche Informationen zum Indikationsschlissel

0 Wenn Sie sich den Eintrag im Heilmittelkatalog zu einem anderen Indikationsschliissel ansehen
wollen, so dndern Sie diesen einfach im Rezeptformular. Sie miissen die Anderung nicht abspeichern,
so dass der urspriingliche Eintrag erhalten bleibt.
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4 Bereich Druck

4.1 Rechnungen fiir Privatpatienten ausdrucken
MedHQ ermittelt automatisch, welche Verordnungen von Privatpatienten abgeschlossen worden
sind und somit in Rechnung gestellt werden kénnen.

Die Ausgabe erfolgt entweder auf Blankpapier oder auf lhrem Briefpapier. Wahlen Sie hierzu die
entsprechende Einstellung im Setup aus.

Es werden ein Original fir Ihre Unterlagen und ein Original und eine Kopie fiir lhren Patienten
ausgegeben.

N
/

T Zum Ausdrucken Ihrer Privatrechnungen betétigen Sie die Schaltfliche ,Rechnungen /

@ 50

Privat” <
Bei Betatigung dieser Schaltflache gibt MedHQ alle druckbaren Rechnungen aus.
Sollte die Schaltflache ausgegraut sein, so liegen keine Privatrechnungen zum Ausdruck vor.

MedHQ beriicksichtigt bei der Adressierung der Rechnungen, ob diese direkt an den Patienten oder
an seinen Vertreter versendet werden sollen.

4.2 Rechnungen fiir Zuzahlungen ausdrucken
Sie haben die Moglichkeit, in den Stammdaten des Patienten anzugeben, ob dieser Rechnungen
erhalten soll.

In diesem Fall werden fallige Zuzahlungen dem Patienten als Rechnung ausgedruckt.

Die Ausgabe erfolgt entweder auf Blankpapier oder auf lhrem Briefpapier. Wahlen Sie hierzu die
entsprechende Einstellung im Setup aus.

Es wird je ein Original fiir Ihre Unterlagen und fir Ihren Patienten ausgegeben.

=
Y
27

57 zum Ausdrucken Ihrer Zuzahlungsrechnungen betétigen Sie die Schaltflaiche ,,Rechnungen /

Zuzahlung” A
Bei Betatigung dieser Schaltflache gibt MedHQ alle druckbaren Rechnungen aus.
Sollte die Schaltflache ausgegraut sein, so liegen keine Zuzahlungsrechnungen zum Ausdruck vor.

MedHQ berilicksichtigt bei der Adressierung der Rechnungen, ob diese direkt an den Patienten oder
an seinen Vertreter versendet werden sollen.
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4.3 Berichte des Therapeuten an den Arzt ausdrucken
MedHQ ermittelt automatisch alle Patienten, fiir die Berichte an den Arzt zu senden sind.

Die Ausgabe erfolgt auf Blankopapier.

|y
e A

Sz Zum Ausdrucken Ihrer Arztberichte betétigen Sie die Schaltfliche ,Berichte / Arztbericht”

s P

Bei Betatigung dieser Schaltflache gibt MedHQ alle druckbaren Berichte aus.

Sollte die Schaltflache ausgegraut sein, so liegen keine Berichte zum Ausdruck vor.

@ Diese Schaltfliche existiert ebenfalls bei den Stammdaten zum Rezept. Diese gibt dann
jedoch nur einen Bericht mit den Daten des angezeigten Rezepts aus.

4.4 Liste: Zuzahlung nach Jahreswechsel
Diese Liste gibt lhnen alle Patienten aus, dessen Zuzahlungsbefreiung im vergangenen Jahr
ausgelaufen ist und die im neuen Jahr noch keine Befreiung eingereicht haben.

Sollten von diesen Patienten Rezepte im vergangenen Jahr begonnen worden sein, jedoch
Behandlungen in das neue Jahr fallen, so sind fiir diese Behandlungen Zuzahlungen zu leisten.

Diese Liste gibt Ihnen alle betroffenen Patienten mit den zu zahlenden Zuzahlungsbetrdgen aus.
Eintrage in dieser Liste werden geldscht, wenn:

e eine Befreiung fir den Patienten in den Stammdaten eingetragen wird, dessen
Gultigkeitsdatum der Jahresanfang ist oder
e das Rezept abgerechnet wurde.

Ist die Schaltflaiche ausgegraut, so sind keine Zuzahlungsverpflichtungen (ber den Jahreswechsel
entstanden oder die oben aufgefiihrten Bedingungen wurden zwischenzeitlich erfiillt.

@ Da sich der Inhalt der Liste Uber die Zeit verdndert, empfehlen wir einen regelmaligen
Ausdruck der Liste.
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5 Bereich Abrechnung

In diesem Bereich erledigen Sie alle Belange, die sich um das Thema ,Abrechnung” drehen.

6 Wenn Sie die folgenden Kapitel nacheinander durcharbeiten, erhalten Sie am Ende eine
komplett fertig erstellt Abrechnung.

Sie werden Uberrascht sein, wie schnell und unkompliziert Sie diese Arbeiten mit MedHQ erledigen.

Voraussetzung fiir die Abrechnung mit den gesetzlichen Krankenkassen ist eine lhnen zugeteilte IK-
Nummer (s. http://www.arge-ik.de/arge-ik/antrag/index.jsp).

0 Wenn Sie lhre Verordnungen nicht lber ein Abrechnungszentrum einreichen, sind zusatzlich
zwingend weitere folgende Voraussetzungen notwendig:

e Sie bendétigen ein glltiges Verschlisselungszertifikat der ITSG. Dieses kdnnen Sie direkt aus
MedHQ heraus beantragen (s. Kap. ,Verschlisselungszertifikat beantragen oder erneuern®).

e Sie mussen die smtp-Daten flir ein von |hnen verwendetes EMail-Konto im Setup erfasst
haben. Wir empfehlen Ihnen, eine eigene EMail-Adressenur fir die Abrechnung tiber MedHQ
anzulegen. Dies verhindert, dass Sie abrechnungsrelevante Mails such missen. Sollte es zur
Ablehnungen einer Datenlieferung kommen, werden Sie direkt Uber diese EMail-Adresse
informiert.

0 Informieren Sie uns bitte unbedingt Uber support@MedHQ.de, falls es zu
Ablehnungen aus formalen Griinden kommen sollte.
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5.1 Abrechnungsfihige Verordnungen anzeigen

MedHQ zeigt lhnen alle abrechnungsfahigen Verordnungen (bersichtlich mit allen relevanten Daten
an.

Es ist nicht notwendig, dass Sie Rezepte separat auswahlen und manuell zur Abrechnung stellen.

[l
[0

e

" Betatigen Sie die Schaltflache ,Start / Rezeptliste anzeigen” % .

o~

P

s)

!

6 MedHQ bereitet unmittelbar nach Betatigung dieser Schaltflache alle fiir die Abrechnung
notwendigen Daten auf. Da es sich um eine sehr datenintensive Arbeit handelt, bendtigt diese eine
gewisse Zeit.

Es wird lhnen folgender Bildschirm angezeigt:
(Da es sich um Originaldaten handelt, wurden die Patientennamen verpixelt.)

1. Auf der linken Seite werden lhnen alle abrechnungsfahigen Verordnungen angezeigt
2. Auf der rechten Seite werden lhnen alle Verordnungen angezeigt, die sich in der aktuellen
Abrechnung befindet.

v

= Sollten Meldungen aus der Rezeptprifung vorliegen, dann werden Ihnen diese hier in der
Rezeptliste nochmals farbcodiert angezeigt. Bewegen Sie die Maus einfach tber den Eintrag und der
Grund der Meldung wird Ihnen unmittelbar angezeigt.
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5.2 Verordnungen taxieren
Die Krankenkassen verlangen, dass die Abrechnungsdaten eines Rezeptes auf diesem einzutragen
sind. Diesen Vorgang nennt man ,taxieren”.

MedHQ nimmt diese Taxierung fir Sie vor und bedruckt lhre DinA5-Rezepte mit den
Taxierungsdaten.

Andere Formate versehen Sie bitte manuell mit den Taxierungsdaten, die Sie auf der rechten Seite
ausgewiesen sehen.

[ iy
ST Um in den Taxierungsmodus zu schalten, betatigen Sie bitte die Schaltflache ,Rezepte

b

taxieren” @ . Betatigen Sie diese Schaltflache ein zweites Mal, um den Taxierungsmodus zu
beenden.

MedHQ zeigt lhnen diesen Modus entsprechend an, weil die nachfolgende Anforderung einer
Taxierung einen Druckvorgang auflost:

B ~
E Q Abrechnungsfihige Verordnungen Q a

Patient = Rezeptdatum Krankenkasse Ind Behandlungen Zuzahlung Wert

FolgendermaRen kdnnen Sie einen Taxierungsdruck anfordern:

a) den Eintrag in der Liste doppelt anklicken oder
b) den Barcode des entsprechenden Rezeptes scannen.

MedHQ fordert Sie mit einer separaten Meldung auf, die zu taxierende Verordnung im manuellen
Einzug des Druckers zu positionieren, den Sie im Setup definiert haben.

oamme e Nach Bestatigung durch ,,OK” wird die Taxierung auf die eingelegte
SA—— Verordnung gedruckt.

Bitte legen Sie das Rezept in den Drucker und driicken Sie OK.

@ Sie kdnnen Rezepte jederzeit taxieren. Sie miissen die Taxierung nicht in einem Durchlauf
kurz vor der Abrechnung vornehmen.
Dies entzerrt die notwendige Vorbereitungszeit und erlaubt es lhnen, Verordnungen z.B. in Zeiten
geringer Arbeitsbelastung zu taxieren.

@ Taxierte Verordnungen werden automatisch in die Abrechnung (rechte Seite) verschoben.

Andern Sie auf keinen Fall die Krankenkasse eines Rezepts nachdem Sie dieses taxiert
haben. Es konnte dann zu Ablehnungen der Datenlieferung durch die GKVs kommen. Der MedHQ-
Support hilft Ihnen weiter, sollte es deswegen zu einer Ablehnung kommen.
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5.3 Verordnungen zur Abrechnung markieren

@ Flihren Sie die folgenden Arbeitsschritte unbedingt bis zum Abschluss Ihrer Abrechnung ohne
Unterbrechung an einem Stiick aus.

Nehmen Sie sich fiir lhre Abrechnung immer genligend Zeit und wechseln Sie in MedHQ nicht den
Themenbereich.

Wir empfehlen, die Abrechnung nicht wahrend des normalen Tagesgeschaftes anzufertigen.

Wenn Sie eine abrechnungsfahige Verordnung abrechnen wollen, kénnen Sie entweder:

a) den Eintrag in der Liste doppelt anklicken oder
b) den Barcode des entsprechenden Rezeptes scannen.

Die Verordnung wird dann von der linken auf die rechte Seite verschoben und ist dann Bestandteil
Ihrer nachsten Abrechnung.

Haben Sie irrtimlich ein Rezept auf die rechte Seite verschoben, doppelklicken Sie den
entsprechenden Eintrag auf der rechten Seite. Die Verordnung wird wieder auf die linke Seite
verschoben.

Die Daten werden Ihnen Ubersichtlich nach Krankenkasse gegliedert angezeigt. Zusatzlich weist
MedHQ die Summe der Zuzahlungen und der Rezeptwerte (auch pro Krankenkasse) und die

Gesamtanzahl der Verordnungen aus.

Verordnungen in der Abrechnung
Patiert Patirt = Rezeptanm Belandiingen

~ Kasse: AOK NORDWEST

~ Kasse: BKK vor Ort msee 71518

mse  TITE

meE m0E
6x20501 18826 E8NE

~ Masse: DAK

H68€ 311566
129701 orO€  20506€
10650 €

~ Kasse: HANSEATISCHE KRANKENKASSE

Sollten Sie Taxierungen z.B. ,1x“ ohne Abrechnungsposition (s. 1) sehen, so sind dies Positionen, die
von den Kassen nicht vergilitet werden. Hier in diesem Fall handelt es sich um den Bericht des
Therapeuten an den verschreibenden Arzt, der von den AOK-Kassen nicht bezahlt wird.
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5.4 Abrechnungsbericht drucken
Bevor Sie lhre Abrechnung abschlieRen, ist es notwendig, dass Sie den Abrechnungsbericht
ausdrucken.

Auf diesem sind alle Abrechnungsdaten der Verordnungen enthalten, die Sie zur Abrechnung
einreichen wollen.

Es werden alle Verordnungen zur Abrechnung bericksichtigt, die von Ihnen auf die rechte Seite
verschoben wurden.

s

i

Lo

- 80

b

o

& e

=" Betatigen Sie die Schaltflache ,Bericht drucken” -

MedHQ zeigt Ihnen den Abrechnungsbericht in einer Druckvorschau an.

Druckvorschau

Abrechnungsbericht Zusammenfassung
27.02.2013 16:31:08 15 26877€  2.17820€

AOK NORDWEST 46,66 € 265,80 €

P 041212 10sKG-Bobath IxBericht 2820€ 181,50€
10x20710 1x

Tl § b 100113 6xKG-Einzel IxBericht 15,46 3430€
6x20501 1x

AOK RheinlandHamburg 39.00€ 289,30 €

o o e 051212 10xKG-Bobath 10xHB 39,00€ 288,30 €
10520710 10529933
22,65€ 127,06 €

030113 5xKG-Eingel SxHB 1xBericht 265€ 127.06€
5%20501 520933 1x29701
BEK AXEL SPRINGER 21,46€ 1n4.72€
Fusion DAK
- an 110113 6xKG-Finzel 6xKT 21,46€ 11472¢€
6x20502 6321522
1756€ 75,78 €
6xKG-Einzel 17.56€ 1578€
6x20502
1852¢€ 208.52€
100113 6xKG-Einzel 1882€ 3820€
6x20501

Uber die Druckvorschau haben Sie die Méglichkeit, den Abrechnungsbericht

abzuspeichern,

auszudrucken,

in andere Formate zu exportieren oder

via Email zu versenden.

Beenden Sie die Druckvorschau einfach tiber das Schlieen-Icon.

vk wnN e
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5.5 Elektronische Abrechnungsdaten erstellen

@ Wenn Sie iber ein Abrechnungszentrum abrechnen, ist diese Funktion nicht nutzbar.

GemaR §302 SGB V (s. http://www.itsg.de/upload/Datenaustausch §302 20091208 1723.pdf)
missen Sie lhre Abrechnungsdaten elektronisch an die gesetzlichen Krankenkassen Ubermitteln.
Andernfalls miissen Sie mit einer Rechnungskiirzung von bis zu 5% rechnen.

MedHQ nimmt Ihnen diese Arbeiten ab und:

e erzeugt elektronische Abrechnungsdaten,
e unterschreibt diese digital (= signieren),
e verschlisselt diese mit Ihrem Verschlisselungszertifikat der ITSG,

o (bermittelt lhre Abrechnungsdaten via Email an die Datenannahmestellen der gesetzlichen
Krankenkassen und

e erzeugt alle notwendigen Abrechnungsdokumente.

Sie benotigen hierzu kein separates kostenpflichtiges Verschliisselungsmodul (wie bei einigen
Konkurrenzprodukten) oder Datentrager, die Sie separat versenden mdssten.

MedHQ stellt Ihnen alle notwendigen Funktionen in einer Losung zur Verfligung.

N
7

w2 Betatigen Sie die Schaltflache ,,Krankenkassenabrechnung / Abrechnungsdaten

erzeugen/mailen” -
MedHQ erzeugt alle notwendigen Abrechnungsdaten und versendet diese unmittelbar.
Mehr als dieser Knopfdruck ist nicht notwendig.

Sie finden die entsprechenden EMails zusatzlich in dem EMail-Konto, welches Sie unter smtp-
Einstellungen im Setup definiert haben.

MedHQ legt die Gbermittelten Daten nach Rechnungsnummer (ersten 9 Stellen = IK-Nummer des
Kostentrdagers + laufender Nummer) in einzelnen Verzeichnissen unter dem Verzeichnis
,Kassenabrechnung” ab:

e Verzeichnis ,auf”: Auftragsdateien (= Lieferschein)
e Verzeichnis ,uncrypt”: Unverschlisselte Abrechnungsdaten
e Verzeichnis ,crypt”: Signierte und verschlisselte Abrechnungsdaten
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5.6 Abrechnungsdokumente drucken

@ Wenn Sie liber ein Abrechnungszentrum abrechnen, ist diese Funktion nicht nutzbar.

Wenn Sie das erste Mal mit einer gesetzlichen Krankenkasse abrechnen, wird lhre Abrechnung im
Erprobungsbetrieb versendet. Die Krankenkassen priifen wahrend dieser Phase, ob Sie korrekte
Abrechnungsdaten Uibertragen.

Dieser Erprobungsbetrieb kann nur von der entsprechenden Krankenkasse oder Datenannahmestelle
beendet werden. Sie werden in diesem Fall eine schriftliche Mitteilung erhalten.

Stellen Sie in diesem Fall fir diese Krankenkasse auf den Echtbetrieb um (s. Kap. , Abrechnung auf
Echtbetrieb umstellen).

Im Erprobungsbetrieb ist es notwendig, zusatzlich zu den elektronischen Abrechnungsdaten neben
den Verordnungen eine separate Rechnung an die Krankenkasse zu senden.
Die Rechnung muss im Echtbetrieb nicht mehr erstellt werden.

S
Y
127

52 Betatigen Sie die Schaltflache ,Krankenkassenabrechnung / Dokumente drucken

MedHQ druckt folgend alle notwendigen Abrechnungsdokumente aus. Die Ausgabe erfolgt auf
Blankopapier.

Im Einzelnen werden folgende Dokumente ausgedruckt:

e  Fiir gesetzliche Krankenkassen:

o Rechnungen, fiir Kassen, die noch nicht den Echtbetrieb freigegeben haben;

o Begleitzettel fur die Versendung der Verordnungen an die Papierannahmestellen.
e  Fiir Berufsgenossenschaften und nicht-gesetzlichen Krankenkassen:

o Rechnungen.
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5.7 Abrechnung abschlief3en

=== Diese Funktion darf nur ausgel6st werden, wenn Sie alle notwendigen Schritte fiir lhre
Abrechnung erledigt haben.

Dies sind:

1. Verordnungen taxieren

2. Abrechnungsbericht drucken

3. Wenn Sie nicht lber ein Abrechnungszentrum abrechnen:
o Elektronische Abrechnungsdaten erstellen / versenden
o Abrechnungsdokumente ausdrucken

-
-

Hj.x

oy E‘
“~" Betatigen Sie die Schaltfliche ,Ende / Abrechnung abschlieBen” =4

Alle Rezepte, die Sie auf die rechte Seite verschoben und so zur Abrechnung markiert haben, werden
als abgerechnet markiert.

0 SchlieBen Sie lhre Abrechnung immer iiber diese Schaltflache ab. Die Verordnungen wiirden
Ihnen sonst bei lhrem nachsten Abrechnungslauf wieder als abrechnungsfihig angezeigt werden.

5.8 Abrechnung auf Echtbetrieb umstellen
Wenn Sie |lhre Abrechnungsdaten mehrfach erfolgreich elektronisch Gbertragen haben, werden Sie
von den Krankenkassen fur den Echtbetrieb zugelassen.

~~

‘®)

o

Y%7 Um auf Echtbetrieb umzustellen, wéhlen Sie im Setup ,,Abrechnung / Erprobung”. Es wird

4 .

-
-

5

Ihnen folgende Maske angezeigt:

In der Auswahl sind alle Krankenkassen und

Auswahl ‘ AOK NORDWEST

S Datenannahmestellen aufgefiihrt, denen Sie
Coos L bisher Abrechnungsdaten gesendet haben.
e Wahlen Sie diejenige Kasse aus, fir die Sie auf

| AOK NORDWEST |

Echtbetrieb umstellen wollen.
Entfernen Sie einfach den Haken aus dem Feld ,Erprobung” und speichern sie die Anderung ab.

6 Wenn Sie fur eine Datenannahmestelle auf Echtbetrieb umstellen, gilt diese Einstellung fiir alle
Krankenkassen, die Sie tiber diese Datenannahmestelle abrechnen.
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5.9 Abrechnungsdaten nochmal an die Datenannahmestelle senden
In einzelnen Fallen kann es notwendig sein, dass Sie die kompletten Abrechnungsdaten nochmals an
die Datenannahmestelle senden missen.

R iatiaass Offnen Sie hierzu den Abrechnungsmonitor

Stommdaten  Druck

unter ,Abrechnung / Bericht / Vorherige
Kassenabrechnungen”, in dem Sie alle lhre
bisherigen Abrechnungen finden kénnen.

Rezeptdatum Indikationsschidssel Wert

> Abrechnungsdatum: 10.02.2014
> Abrechnungsdatu: 16.01.2014
> Abrechnungsdatum: 13.11.2013
> Abrechnungsdatum: 18.09.2013

> Abrechnungsdatum: 15.08.2013 ~

Ziehen Sie den Spaltennamen ,Rechnungsnr.”

Abrechnungsdatum ™ | pehouncene &

mit der Maus danach direkt rechts neben das

om0 Feld ,,Abrechnungsdatum®.
D Lo L T T ———

> Rechnungsnr: 10151921300015

Kostentrager Rezeptdatum Indikationsschissel Wert  Zuzahhung

> Rechnungsnr: 10152007800003

Offnen Sie dann das Abrechnungsdatum, an dem Sie die Abrechnung, die Sie nochmals versenden
wollen, durchgefiihrt haben.

[ i )
«01-
b~

:5\

5

Durch Rechts-Klick auf die nochmals zu (bertragende Rechnungsnummer 6ffnet sich das
Kontextmeni, in dem Sie mit dem Befehl ,Daten nochmal versenden” die Sendung an die
Datenannahmestelle veranlassen kdnnen.
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5.10 Rezept nochmal abrechnen
Wenn z.B. ein Rezept von der Krankenkasse abgesetzt wurde und Sie dieses zur Nachbesserung
zurlickerhalten, haben Sie die Mdéglichkeit, dieses Rezept nochmals abzurechnen.

o e Offnen Sie hierzu den Abrechnungsmonitor

Statistk  Setup.

unter ,Abrechnung / Bericht / Vorherige
Kassenabrechnungen”, in dem Sie alle lhre
Aoreungsdom - bisherigen Abrechnungen finden kénnen.

Kostentrager Rechnungsnr  Belegnr Patient Rezeptdatum Indikationsschidssel Wert  Zuzahlung

> Abrechnungsdatum: 10.02.2014
> Abrechnungsdatum: 16.01.2014
> Abrechnungsdatum: 13.11.2013
> Abrechnungsdatum: 18.09.2013

Ml > Abrechnungsdatum: 15.08.2013 -

Abrechnungsdatum  ~

eNG
Kostentrager + Rechnungsnr Belegnr Patient Rezeptdatum Indikationsschiissel Wert Zuzahlung {‘% . . .
© Norehrunoam: 2024 =" Durch Rechts-Klick 6ffnen Sie das
o HcsmeT R BT she 21 Kontextmeni und kénnen das Rezept mit dem
mmoanwssr‘ §8 _Rezept nochmal abrechnen ‘ 4 . 07012014 WS2a 10986€  2098€
AOK NORDWEST 10131700400015 [ =y 12122013 W2 202,00 € 000€ Befehl ,,Rezept nochmal abrechnenll Zur

Neuabrechnung freischalten.
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6 Weitere Funktionen

6.1 Daten sichern und in der Cloud ablegen

MedHQ nutzt modernste SQL-Server-Technik. Der SQL-Server baut hierbei eine permanente
Verbindung zu lhren Daten auf wund blockiert diese fir andere Anwendungen.
Aus diesem Grund kénnen diese Daten nicht einfach kopiert werden.

MedHQ stellt Ihnen Funktionen zur Verfliigung, Ihre Daten zu sichern.

7.

o
I

b Wahlen Sie hierzu den Bereich ,Setup” aus.

[
e Zur Sicherung lhrer Daten betétigen Sie die Schaltfliche ,Datenbank / Backup” t: .
Wahlen Sie in der folgenden Maske das Sicherungsziel aus oder
e wenn Sie in lhrer Dropbox sichern wollen, dann wéhlen Sie die Schaltfliche , Datenbank /
Backup”. E Folgen Sie danach den Bildschirmanweisungen.

Sichern Sie neben lhrer Datenbank zuséatzlich mindestens folgende Daten:

o Lizenzfile: MedHQHME.lic

e Wenn Sie Giber MedHQ ein Verschliisselungszertifikat beantragt haben:
den kompletten Ordner , Zertifikate”

e Den kompletten Ordner , Kassenabrechnungen”

Zur Ricksicherung o6ffnen Sie einfach die erzeugte Zip-Datei und Uberschreiben Sie die
entsprechenden Daten.

6 Wenn Sie MedHQ lizensiert haben, dann wird Ihre Datensicherung automatisch verschlisselt
und mit einem Passwort versehen, um auch gesetzeskonform Personendaten in der Cloud ablegen zu
kénnen. Das Passwort ist Ihre MedHQ-Seriennummer.

0 Sichern Sie unbedingt regelmaRig lhre Daten und informieren Sie sich liber geeignete
Sicherungsstrategien und -medien.

Wir empfehlen eine Datensicherung mindestens nach jeder Abrechnung.
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6.2 Bereiche Abrechnung und Setup verbergen (Master-ID)
Die Bereiche ,Abrechnung” und ,Setup” sind sensitive Themen, auf die Sie evtl. den unmittelbaren
Zugriff einschranken mochten.

Wenn Sie einen Barcode-Scanner und Labelprinter einsetzen, kdnnen Sie diese Bereiche durch einen
Barcode sichern.

o Wihlen Sie hierzu den Bereich ,Setup” und dort den Eintrag , Praxisdaten / Stammdaten”

Die angezeigte Maske zeigt u.a. folgenden Teil:

Mt ez )

MasteriD-Label drucken

Die Schaltflache ,MasterID erzeugen” E?/« generiert eine neu MasterlD, die als Barcode mittels der

r==nl
Schaltflache ,MasterID-drucken” :4 auf lhrem Labeldrucker ausgegeben wird.

6 Das Format des Labels paBt gut auf eine Plastikkarte in ScheckkartengroRe.

0 Nachdem Sie die Schaltflaiche ,,MasterlD erzeugen” betatigt haben, werden die Bereiche
,»Abrechnung” und , Setup” beim nachsten Programmstart erst angezeigt, wenn Sie das MasterID-
Label vom Barcode-Scanner gelesen wurde. Das nochmalige Lesen des Labels blendet die Bereiche
wieder aus.

Wir empfehlen, das Label mehrfach auszudrucken und an verschiedenen Stellen zu verwahren.

Die Nutzung einer MasterID stellt keinen absoluten Zugriffsschutz dar.

Sollten Sie Ihr MasterID-Label verloren haben oder die entsprechende Schaltflache versehentlich
betatigt haben, kénnen Sie die MasterID Uber den Start-Eintrag ,MedHQ — Medical Headquarter /
Reset MasterID“ zurlicksetzen.
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6.3 Lizenzdaten anzeigen
Alle Lizenzdaten zu MedHQ werden in einem Lizenzfile (MedHQHME.lic) gespeichert und verwaltet.
Diese Datei wird wahrend der Installation von MedHQ im Installationsverzeichnis gespeichert.

Das Lizenzfile wird auf Manipulation hin Gberwacht. Auch hierzu ist bei Start von MedHQ eine
Verbindung zu unserem Aktivierungsserver in das Internet notwendig.

Die Daten des Lizenzfiles konnen Sie sich anzeigen lassen.

“

2l Wihlen Sie hierzu den Bereich ,Setup” aus und betitigen Sie die Schaltflache , Lizenz / Info

Folgende Maske mit allen Informationen des Lizenzfiles wird Ihnen angezeigt:

Lizenz Betrachter (=]

Hersteller: Thor Dynamics GmbH
Firma: .
version: 1.0
 Installationscodes - Kopierschutz aktiviert(s)
ocule
MedHQ-HME Basis Modul (Lizenzanzahl per Computer: 1 (davon 0 frei), Aktivierung (durchgefiihrt})
Akfivierunasschilissel

2
3

8 MedHQ-HME Subscription (verfiighar, abgelaufen am: 01.10.2012, Aktivierung {durchgefiihrt))
Aktivierungsschitissel
' System

4 Akgivierungsschiissel Lizenz Gbertragen 5 SchlieBen

Name des Lizenznehmers
Lizenzdaten von MedHQ
Lizenzdaten und Giltigkeitsdauer der Update-Subscription

el

Schaltflache, um einen Aktivierungsschliissel einzugeben (s. Kap. ,Aktivierungsschlissel
eingeben”)

5. Schaltfliche, um eine Lizenz auf einen anderen PC zu {bertragen (s. Kap. ,Lizenz
Gbertragen”)
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6.4 AKktivierungsschliissel eingeben
Wenn Sie MedHQ lizensiert haben, erhalten Sie eine Seriennummer und einen oder mehrere
Aktivierungsschlissel, die MedHQ fiir eine dauerhafte Nutzung freischalten.

Zusatzlich haben Sie durch Eingabe eines Aktivierungsschliissels die Moglichkeit, |hre Update-
Subscription zu verlangern, um weiterhin neue Funktionalitdten und andere Updates zu erhalten.

O

“7%" Geben Sie nach Betitigung der entsprechenden Schaltfliche einfach den

97

Aktivierungsschliissel ein, den Sie via Email erhalten haben.

6.5 Lizenz iibertragen
Wenn Sie MedHQ fiir lhren PC aktiviert haben, ist es nicht mehr moglich, MedHQ mit gleicher
Seriennummer auf einem anderen PC zu betreiben.

Wenn Sie beabsichtigen |hren PC auszutauschen, missen Sie MedHQ zuerst auf diesem PC
deaktivieren. Danach kdnnen Sie MedHQ mit gleicher Seriennummer auf lhrem neuen PC wieder
aktivieren.

Pl
7\
27

by o Folgen Sie nach Betatigung der entsprechenden Schaltflache einfach den Anweisungen.
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7 Sonstiges

7.1 Kopierschutz

MedHQ ist mit einem modernen Kopierschutzsystem ausgestattet. Um eine Manipulation der
Lizenzdaten auszuschliel3en, ist es notwendig, dass der PC, auf dem MedHQ lauft, mindestens alle 10
Kalendertage mit dem Internet verbunden wird.

MedHQ prift beim Starten auf unseren Aktivierungsservern die Giltigkeit Ihrer Lizenz.

@ Wenn lhr PC eine Flatrate ins Internet nutzt, ist die Kontrolle des Kopierschutzes fiir Sie
vollkommen transparent, d.h. Sie werden nichts von der Kontrolle mitbekommen.
Sie erhalten dann ebenfalls bei giiltiger Update-Subscription automatisch alle Gber das Internet
veroffentlichten Updates fir MedHQ.

Sollten Sie Giber keine Flatrate verfiigen, kann der Betrieb von MedHQ zusitzliche Kosten fiir lhren
Internetzugang verursachen.

0 lhre MedHQ-Lizenz wird automatisch gesperrt, wenn ein Aktivierungsserver nicht innerhalb
von 10 Tagen Uber das Internet erreicht oder die Lizenz-Datei manipuliert wurde.

7.2 MedHQ updaten

MedHQ wird standig verbessert und mit neuen Funktionalitditen ausgestattet. Bei jedem Start von
MedHQ wird automatisch geprift, ob ein Update vorliegt und lhnen die Méglichkeit angezeigt,
dieses zu laden und zu installieren. Hierzu muss Ihr PC mit dem Internet verbunden sein.

6 Um Updates zu erhalten, benétigen Sie eine gliltige Update-Subscription. Die Laufzeit konnen
Sie den Lizenzinformationen entnehmen (s. Kap. ,Lizenzdaten anzeigen®). Kurz vor und nach Ablauf
Ihrer Update-Subscription erhalten Sie beim Start von MedHQ Warnhinweise.

MedHQ bezieht alle Updates automatisch via Internet von unserem Update-Server. Dies
gewadhrleistet, dass Sie durch Updatetatigkeiten nur geringfligig belastet und lhnen diese
schnellstmoglich zur Verfligung gestellt werden.

0 Branchensoftware wie MedHQ muss gepflegt werden, weil sich stindig Anderungen ergeben,
die dazu fiihren, dass einzelne Funktionen angepasst werden miissen. Dies sind z.B. Anderungen der
Heilmittelrichtlinien, Gesundheitsreformen, neue Vorschriften zu Abrechnung von der Krankenkassen
usw.

Wir empfehlen, MedHQ durch eine giiltige Update-Subscription immer auf dem aktuellsten Stand
zu halten.




Sollten Sie die Wartung langer unterbrechen und dadurch mehrere Updates verpassen, besteht die
Gefahr, dass MedHQ nicht mehr upgedatet werden kann. Wenden Sie sich in diesem Fall unbedingt

an unseren Support.

7.3 Vorhandene Verschliisselungszertifikate weiternutzen
Speichern Sie folgende Dateien im Verzeichnis ,X509 cert”:

e MedHQ_RSA Key.p7c: Ihr Zertifikat vom TrustCenter der Krankenkassen (ITSG)
e MedHQ_RSA Key.pem: PKCS#1 RSAPrivateKey mit Header BEGIN RSA PRIVATE KEY

Sollte lhr Zertifikat in anderem Format vorliegen, konnen Sie die notwendigen Daten evtl. mit der frei
verfligbaren Software ,OpenSSL” extrahieren. Nutzen Sie hierzu bitte die einschlagigen
Suchmaschinen im Internet.

8 Kontakt / Support

Wir geben zur Lebensdauer des Produktes kostenfreien Support via Email und Gber unser Userforum.

In Ausnahmefdllen besteht nach vorheriger Absprache die Moglichkeit Fernsupport durch
Aufschaltung auf Ihren PC zu leisten. Das hierzu notwendige Programm wurde lhnen bereits mit der
Installation von MedHQ zur Verfiigung gestellt. Bitte beachten Sie, dass diese Leistung kostenpflichtig
ist.

Wir bieten grundsatzlich keinen telefonischen Support an.

Auch wir bendétigen Zeit, um Uber lhre Fragen nachzudenken, um lhnen eine fundierte Antwort
liefern zu kénnen. Dieses ist am Telefon meist nicht moglich.

Sie kdnnen folgende Kontaktmoglichkeiten nutzen:

e Email: support@MedHQ.de
e Userforum: http://www.thordynamics.de/medhg/forum/index.php

9 MedHQ-Apps
MedHQ ist fir den Einsatz von Android- und iOS-Smartphones und —tablets vorbereitet. Die
verfligbaren Apps werden in einem anderen Dokument beschrieben.
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10 Zusatzmodul: MedHQ-Terminplan

Der MedHQ-Terminplan unterstitzt Sie effektiv bei der terminlichen Einplanung lhrer Patienten.
Hierbei ist die Anzahl der Therapeuten nicht beschrankt.

Sie haben ebenfalls die Moglichkeit Dauerpatienten einzuplanen, wobei Sie lediglich einen Eintrag im
MedHQ-Terminplan tatigen missen und danach automatisch alle weiteren Termine eingeplant
werden. Sie haben die Moglichkeit Termine zu kopieren oder auch mit Maus oder Finger (bei
Nutzung eines Touchscreen) schnell zu verschieben.

Uber den MedHQ-Terminplan kénnen Sie Terminzettel fir lhre Patienten und auch
Behandlungsplane fiir Ihre Therapeuten ausdrucken.

Ein Terminassistent unterstiitzt Sie dabei, schnellstmoglich freie Termine bei der Terminvergabe zu
finden. Also keine lange Suche im Papierplan mehr...

Wir haben in den MedHQ-Terminplan einen Workflow implementiert, der es erlaubt, dass Sie
Termine einplanen, ohne ein Tastatureingabe im MedHQ-Terminplan durchfiihren zu mussen.

Der MedHQ-Terminplan unterstitzt einen zweiten Monitor und kann Gber einen Touchscreen
bedient werden.

Der MedHQ-Terminplan ist ein Modul, welches Sie mit dem MedHQ-Basismodul ohne Zusatzkosten
ausgeliefert bekommen.

Wenn Sie MedHQ bereits lizensiert haben, erhalten Sie den MedHQ-Terminplan im Rahmen einer
aktuell laufenden Update-Subscription ohne weitere Lizenzkosten.

Wir verwenden aus Vereinfachungsgriinden insbesondere der Lesbarkeit den Begriff ,Therapeut” flr
weibliche und mannliche Personen gleichermalen.

0 Bitte beachten Sie, dass die Ubersichtlichkeit eines Terminplans von der verfiigbaren
Anzeigeflache abhédngt. Sollten Sie viele Therapeutenspalten auf einer Seite anzeigen oder einen
Touchscreen nutzen wollen, so sollten Sie ein entsprechend groRes Monitorformat wahlen.

Flr 7 Spalten und die Nutzung eines Touchscreens empfehlen wir mindestens einen 27-Zoll-Monitor.

10.1 MedHQ-Terminplan starten
Der MedHQ-Terminplan kann nur manuell aus MedHQ gestartet werden. Sie missen den MedHQ-
Terminplan also nicht nutzen, wenn Sie dies nicht mochten.

- o

q Klicken Sie zum Start einfach auf die Schaltflache links neben dem Info-Icon.

Der MedHQ-Terminplan startet in einem zusatzlichen Fenster. Wenn Sie mehr als einen
Monitor nutzen, wird das neue Fenster automatisch auf dem als ,Secondary (=2) Monitor”
installierten Bildschirm angezeigt.
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@ Auch wenn Sie den MedHQ-Terminplan auf einem zweiten Monitor laufen lassen, handelt es
sich trotzdem weiter um einen Arbeitsplatz. Wenn der zweite Monitor ein Touchscreen ist, dann
befindet sich lhr Mauszeiger nach jedem Touch auf dem zweiten Monitor. Um dann Eingaben im
MedHQ-Basismodul durchfiihren zu kdnnen, miissen Sie die Maus vom zweiten zum ersten Monitor
verschieben.

10.2 Die Benutzeroberfliache
Die Oberflaiche des MedHQ-Terminplans ist genauso aufgebaut, wie das MedHQ-Basismodul. Sie
werden also nicht umlernen missen und profitieren vom aufgeraumten Design.

MedHQ - Medical HeadQuarter: Terminplan

4

Der MedHQ-Terminplan verfligt Gber 2 Bereiche (1). ,Terminplan” zeigt Ihnen die Oberflache, in der
Sie lhre Termine planen. Uber den Eintrag ,Setup” passen Sie den MedHQ-Terminplan auf lhre
Bedirfnisse an.

Die jeweils verfligbaren Befehle zeigt Ihnen die Befehlsleiste (2).

Der Datenbereich besteht aus zwei Bereichen. Links der variable Bereich (3), der sich dynamisch
entsprechend lhrer Befehlswahl anpasst und rechts der Arbeitsbereich (4), indem Sie lhre Termine
planen.

Hier sehen Sie z.B. einen Arbeitsbereich flr 7 Therapeuten. Zusatzlich werden Ihnen die Arbeitszeiten
(= helle Bereiche) und die arbeitsfreien Zeiten (= dunkle Bereiche) lhrer Therapeuten angezeigt (5).

Die bewahrte Statuszeile aus dem MedHQ-Hauptmodul wurde ebenfalls implementiert (6).
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10.3 Bereich Setup

10.3.1 MedHQ-Terminplan auf die erste Nutzung vorbereiten
Bevor Sie den MedHQ-Terminplan produktiv einsetzen kdnnen, muss dieser auf lhre Bedirfnisse
angepasst werden.

Wahlen Sie hierzu den Bereich ,Setup” aus.

Es werden Ihnen im Arbeitsbereich die Auswahlmaoglichkeiten fir lhr Setup angezeigt.

Setup MedHQ-Terminplaner Das Setup gliedert sich in die
Bereiche
PUGIGETRES  Arbeitszeiten  Feiertage  Zeitaufwand  Farbauswahl
Behandlungstakt in Minuten| 20 H * Allgemeines
. - e Arbeitszeiten
Zeitraster in Minuten | 10 H S
H e Feiertage

Spaltenanzahl | 8 | .

_ e Zeitaufwand
Terminzettel DIN A6 7
Touchscreen vorhanden 7
Termineintrdge zoomen 7

@ Alle Anderungen aus dem Setup-Bereich werden erst beriicksichtigt, wenn Sie den MedHQ-
Terminplan neu starten. Dieser wird beendet, wenn Sie das MedHQ-Basismodul beenden.

10.3.2 Setup: Allgemeines

@ Alle Anderungen in diesem Bereich miissen von lhnen (iber die Speichern-Schaltflache
gesichert werden.

10.3.2.1 Behandlungstakt einstellen
Im Bereich , Aligemeines” wahlen Sie lhren Behandlungstakt fiir den Terminplan aus.

Sie haben fir den Behandlungstakt folgende Auswahlmoglichkeiten in Minuten:

e 15
e 20
e 25
e 30
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Zusatzlich wird die Dauer der Platzhalter an lhren

Fahrzeit

Pause

Behandlungstakt angepasst.

Platzhalter finden Sie im variablen Bereich.

Die Verwendung von Platzhaltern werden wir lhnen weiter unten erklaren.

6 Wenn Sie unregelmafige Takte wie z.B. ,5 Termine in 2 Stunden” abbilden wollen,
verwenden Sie zur Darstellung einfach den Platzhalter ,Pause” als Dauertermin flir den nicht

genutzten Zeitraum.

10.3.2.2 Zeitraster einstellen
Im Bereich , Allgemeines” wahlen Sie ein Zeitraster fiir den Terminplan aus.

Sie haben fir den Zeittakt folgende Auswahlmoglichkeiten in Minuten:

10
15
20
30
60
120
180

Die Zeitleiste im Arbeitsbereich des MedHQ-Terminplans wird automatisch an das von lhnen

gewadhlte Zeitraster angepasst:

08 oo

Zeitraster = 15 Minuten

08 00

Zeitraster = 20 Minuten
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10.3.2.3 Spaltenanzahl einstellen

Im Setup geben Sie an, wie viele Spalten (= Therapeuten) im MedHQ-Terminplan angezeigt werden
sollen. Pro Seite ist die Anzeigemoglichkeit auf 8 Spalten limitiert. Bei einer Spaltenanzahl grofRer als
8 haben Sie die Moéglichkeit im MedHQ-Terminplan zu blattern.

10.3.2.4 Grofie Ihrer Terminzettel auswdhlen

Sie haben die Modglichkeit direkt aus dem MedHQ-Terminplan
ruckernvenwval ng

: Terminzettel flir lhre Patienten zu drucken. Hierbei haben Sie die

= Moglichkeit als Format DIN A5 oder DIN A6 auszuwdhlen.

Wir empfehlen die Nutzung des Formats DIN A6.

Rezepte RIS

Drucker

| Microsoft XPS Document Writer |'|
Papierfach

[ Automatisch auswahlen E Sie kdnnen den Drucker und das Papierfach fiir die Terminzettel frei

auswahlen.

6 Bitte achten Sie darauf, dass lhr Drucker das gewahlte Format verarbeiten kann und Sie lhren
Drucker korrekt in Windows eingerichtet haben. Andernfalls kann es zu Fehldrucken kommen.

10.3.2.5 Benutzen Sie einen Touchscreen?
Wenn Sie einen Touchscreen fir den MedHQ-Terminplan nutzen, kreuzen Sie bitte das
entsprechende Feld an.

In diesem Fall wird u.a. die vertikale Scrollbar des Arbeitsbereiches ausgeblendet, weil Sie den
Bereich direkt via Fingereingabe verschieben kénnen.

10.3.2.6 Termineintrdge zoomen
Der MedHQ-Terminplan bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihre Termineintrage so anzupassen, dass der
Inhalt des Termins den verfiigbaren Platz nutzt.

Dies hat den Vorteil, dass im Termineintrag keine Inhalte abgeschnitten werden, weil der Eintrag zu

lang ist.
08:20 2 pustermann-Lehrmann, Hanna = gezoomt 09:20 20 Mustermann-Lehma = Nicht gezoomt
G Enes! KG-Einzel

6 Wenn Sie |hre Termineintrage zoomen, werden diese eine unterschiedlich groRe Schriftgrofle
aufweisen.
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10.3.3 Setup: Arbeitszeiten
Der MedHQ-Terminplan zeigt lhnen die regelmaRig arbeitsfreien Zeiten und die Arbeitszeiten Ihrer
Therapeuten an. Arbeitsfreie Zeiten werden im Arbeitsbereich dunkler als Arbeitszeiten angezeigt.

Zusatzlich wird lhnen nur das Zeitintervall im Arbeitsbereich des MedHQ-Terminplaners angezeigt, in
denen lhre Therapeuten arbeiten. Wenn Sie also Arbeitszeiten von 08:00 Uhr bis 20:00 Uhr haben,
wird auch nur dieser Bereich anzeigen. Bei Arbeitszeiten von z.B. 07:00 Uhr bis 19:00 Uhr wird der
Arbeitsbereich entsprechend angepasst. Es werden lhnen also keine nicht bendtigte Zeiten von z.B.
00:00 Uhr bis 04:00 Uhr angezeigt.

Zusatzlich werden im MedHQ-Terminassistenten auch nur die Arbeitszeiten Ihrer Therapeuten fir die
Terminsuche verwendet.

Sie haben die Mdglichkeit fiir jeden
befszsiten Therapeuten téglich 4 Zeitabschnitte
Therapeut: | | Gummert,s. [=] Auswat: [ £ 0107.2014 [+ quttigab: [ 01072014 [=] [ als Arbeitszeit zu definieren (4).
Montag von bis van bis van bis von bis
A Cosoo [ 120 || wwoo |[ oo || g5 Wihlen Sie hierzu den Therapeuten
Dienstag von bis van bis van bis van bis
[ (0800 |[ 1200 |[ 1420 |[ 17:40 || I | | | ab, fur den Sie die Arbeitszeiten
Mittwoch von bis von bis won bis won bis
[os00 |[ 110 | I I I I I | festlegen wollen (1).
Donnerstag von bis von bis wvon bis wan bis
- [ o0 ”b 1520 || ”b | ”b I Hb | Die hier wahlbaren Therapeuten
renag von {3 won 15 von 15 von IS
\ I I I I I I I | werden aus lhrem MedHQ-
Samstag von bis von bis wvon bis wan bis . .
\ I I I I I I I | 6 Basismodul ermittelt.
Sonntag von bis von bis wvon bis wan bis
| I I I I ] I I I g Es werden alle aktiven Therapeuten

bericksichtigt. Wenn Sie im MedHQ-Basismodul einen Therapeuten inaktiv setzen, wird dieser hier
nicht mehr angezeigt. Ebenso wird die Terminspalte des Therapeuten im Arbeitsbereich
ausgeblendet. Alle Daten bleiben jedoch erhalten und kdnnen angezeigt werden, wenn Sie den
Therapeuten wieder aktiv setzen.

Haben Sie unterschiedliche Arbeitszeiten definiert, kbnnen Sie jede einzelne Definition liber
»Auswahl” (2) selektieren. Wenn sich die Arbeitszeit eines Ihres Therapeuten dndert, kdnnen Sie
weitere Eintrage erzeugen.

Wabhlen Sie hierzu einfach den entsprechenden Therapeuten (1) und das Giltigkeitsdatum (2) der
Arbeitszeiten aus, die Sie andern wollen.

Andern Sie die Arbeitszeiten des Therapeuten (4) und legen Sie fest, ab wann diese neuen
Arbeitszeiten giiltig sein sollen (3).

E’ Danach speichern Sie die neuen Arbeitszeiten durch Klicken auf die entsprechende
Schaltflache (5).

Die aktuell ausgewdhlten Arbeitszeiten |6schen Sie durch Klicken auf die entsprechende
Schaltflache (6).
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10.3.4 Setup: Feiertage
Algemeines  Arbeiszeiten [ROOMRRN 7 auiwand | An Feiertagen wird in der Regel nicht
gearbeitet. Es ist notwendig, die fiir lhre

Feiertag Giiltig ab Giiltig bis

Phgamontag 05062074 o0 |@) Praxis geltenden Feiertage zu erfassen.
e e wize 811 per MedHQ-Terminplan wird diese Tage
13.06.2014 18.06.2014 3 @

als arbeitsfreie Tage beriicksichtigen.

Diese Schaltflache (1) erzeugt eine leere Zeile (2), in der Sie einen neuen Feiertag erfassen

konnen. Sollten Sie z.B. mit lhrer Praxis Gber Weihnachten Betriebsferien machen, haben Sie
auch die Moglichkeit, Gber ,giltig ab”“ und ,gliltig bis” einen Zeitraum zu definieren. Alle Tage in
diesem Zeitraum werden als arbeitsfrei erkannt.

@ Einzelne Feiertage kdnnen Sie mit dieser Schaltflache (3) I6schen.

Speichern Sie Ihre Anderungen tiber diese Schaltflache.

Arbeitsfreie Tage werden Ihnen in der Kalenderlibersicht rot markiert angezeigt.

10.3.5 Setup: Zeitaufwand
Der MedHQ-Terminplan errechnet die Dauer eines Termins anhand der vorordneten Heilmittel
automatisch fiir Sie.

| tlgenaies _abeastenieieaoe EETRIR] Hierzu ist es notwendig, dass Sie den Zeitaufwand fur
Elektrobehandlung 30 = X . . .
Sasctandr o * die in lhrer Praxis abgegebenen Leistungen festlegen.
mp = Im Setup werden nur die Heilmittel angezeigt, fur die
Kaltetherapie 0 . . .
KG - Aremtverpie / Mokoisidone » Sie im Setup des MedHQ-Basismoduls festgelegt
KG - Einzelbehandlung 20
e » haben, dass Sie diese Leistungen in lhrer Praxis
Man. Lymphdrainage Ganzbehandlung (60 min) 60
Man. Lymphdrainage GroBbehandlung (45 min) 40 abge ben .
Man. Lymphdrainage Teilbehandiung (30 min) 30
Manuelle Therapie 20
Tt o « | Andern Sie die Dauer in Minuten einfach durch
Wairme mit Strahler/HeiBluft 0 .. . .
Warmpackung i Nochrune ¢ | Uberschreiben des entsprechenden Eintrags.

lhre Anderungen speichern Sie einfach durch den Wechsel in einen anderen Bereich des Setups
(Allgemeines, Arbeitszeiten oder Feiertage).

v
® Nach der Eingabe des Zeitaufwands fiir alle Heilmittelarten haben Sie das Setup
abgeschlossen. Starten Sie MedHQ, neu, um alle Anderungen zu ibernehmen.
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10.3.6 Setup: Farbauswahl
Sollten lhnen die Standardfarben des Terminplans nicht zusagen, habe Sie die Moglichkeit, diese
anzupassen. Zusatzlich kdnnen Sie den Kontrast zwischen Arbeits- und Nicht-Arbeitszeit einstellen.

Setup MedHQ-Terminplaner

meines  Arbeitszeiten  Feiertage  Zeitaufwand Flvbauxwahll

1: Speichern Sie Uber diese Schaltfliche Ihre

HE; SFFFRATAT ]

Anderungen ab.

o |

Pause: [ #FFF4M60 [ Fahrzeit [0 2FFTFFFO0 [ Welness: [ =¢F33%9CC |5

2: Wenn Sie lhre Einstellungen vor dem
wbeitasie[100% Bl e [0% o Speichern begutachten wollen, dann nutzen Sie
diese Schaltflache.

3: Diese Schaltflache stellt die vordefinierten
Standardfarben wieder her.
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10.4 Bereich Terminplan

10.4.1 Aufbau eines Termineintrags

Patiententermin

1. Geschlecht des Patienten:

12 3 4 e
" l 1 | a. Rot: weiblich
Iﬂg:zn e Nustermann-Lthmann,Hanna b. Blau: ménnlich
KGiEml Fm“*i“"‘ c. Schwarz: Freier Termin oder Platzhalter
2. Anfangszeit
5 6 85z
3. Dauer

4. Patientenname
5. Abzugebendes Heilmittel
6. Freierfassbarer Text fiir z.B. besondere Anmerkungen zum Termin

I Termine, die in der Praxis stattfinden, haben einen weilen
09:20 20 Mustermann-Lehmann, Hanna

KG-Einzel S Hintergrund. Hausbesuch-Termine haben einen roten Hintergrund.

Freie Termine

B Freie Termine sind nicht mit den Patientendaten verknupft. Sie werden
IFr_ Meier: KG Telefortermin mit einer schwarzen Farbe fir die Markierung flir das Geschlecht

dargestellt.

Freie Termine nutzen Sie z.B. wenn Sie noch nicht Uber Patientendaten im MedHQ-Basismodul
verfligen, der Patient jedoch bereits telefonisch Termine vereinbaren mochte.

10:40 20
Fahrzeit
Platzhalter zédhlen ebenfalls zu den Freien Terminen.

0 Fir freie Termine kann kein Terminzettel gedruckt werden.
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10.4.2 Termine erfassen oder dndern

Um Termine neu zu erfassen doppelklicken Sie einfach auf die Stelle im Terminplan, wo der Termin
eingeplant werden soll. Ebenso kénnten Sie an dieser Stelle des Terminplans das Menl (Rechte
Maustaste) 6ffnen und den Befehl ,Neuer Termin“ wahlen.

T — | Es o6ffnet sich die Erfassungsmaske fiir Termine.
L] L]

. e Wihlen Sie den Patienten aus, fiir den der Termin erzeugt
- y werden soll. Es stehen hier die gleichen komfortablen
e Suchfunktionen wie im MedHQ-Basismodul zur Verfiigung.

eRr—r——— Danach prifen Sie die Startzeit. Die Endezeit kann nicht
: verandert werden, sondern passt sich automatisch an, wenn

sich die Dauer des Termins andert.

Heilmittel

Freie Eingabe

= Wahlen Sie wie im Rezeptformular die Heilmittel aus, die in

. diesem Termin abgegeben werden sollen. Auf dieser Basis
wird automatisch die Dauer des Termins berechnet. Sie

haben die Méglichkeit, die Dauer zu liberschreiben.

09 0o Das Beispiel erzeugt diesen Eintrag im MedHQ-Planer.

08:00 = Mustermann-Lehmann, Hanna

2 KG-Einz=l(DZ)/Heibe Rolle

Um einen Termin zu dndern, doppelklicken Sie einfach den

“ entsprechenden Eintrag an. Danach kénnen Sie die Daten

einfach in der Eingabemaske andern.

1N W

@ Wenn Sie einen Termin in Platzhalterfarben colorieren wollen, erfassen Sie

e Pause,
e Fahrzeit oder
e Wellness

als Text im Feld 2 der Freien Eingabe.

Wenn Sie in diesem Feld an erster Stelle eine ,1“ notieren, dann markieren Sie so, dass der
Therapeut einen Befund aufnehmen soll. Auf dem gedruckten Tagesplan wird dann dem
Patientennamen en ein ,,(B)“ vorangestellt; der gedruckte Terminzettel in DIN A6 enthélt den Hinweis
,Befund”.

@ Ein Ankreuzen von ,Gruppen-Therapie” hat zum jetzigen Auslieferungsstand keine weiteren
Auswirkungen.
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10.4.3 Nicht-Dauerterminen léoschen
Termine, die keine Dauertermine sind, kénnen wie folgt gel6scht werden:

Selektieren des Termins mit Einfachklick und I6schen tber die Entf/Del-Taste.

Auswahl des Loschen-Befehl tiber das Menii des Termins. Das Menii erhalten Sie bei
Rechtsklick auf den zu |6schenden Termin. Wenn Sie einen Touchscreen nutzen, wird das
Men eingeblendet, wenn Sie lhren Finger langer auf dem Termin lassen.

Termine werden ohne nochmalige Riickfrage geldscht. Sollten Sie hier irrtlimlich geloscht haben,
kénnen Sie den letzten geléschten Termin einfach Giber das Men( (Rechtsklick auf die entsprechende
freie Stelle im MedHQ-Planer) wieder einfiigen.

ACHTUNG. Das Loschen von Dauerterminen weicht hiervon ab und wird spater erklart.

10.4.4 Nicht-Dauerterminen verschieben
Termine, die keine Dauertermine sind, kénnen wie folgt verschoben werden:

1. Mit der Maus via Drag/Drop.

2. Durch Loschen und nachfolgendes Kopieren an neue Stelle (s. auch unter ,Nicht-
Dauerterminen l6schen”)

3. Nicht-Freie Termine kdnnen geparkt werden. Ziehen Sie Ao Terme

einfach beliebig viele Termine mit der Maus in den

Bereich , Offene Termine”.

Termine, die Sie direkt im MedHQ-Planer eingetragen
haben und in diesen Bereich ziehen, werden dort mit , kein Rezept” gekennzeichnet.

ACHTUNG. Das Verschieben von Dauerterminen weicht hiervon ab und wird spater erklart.

10.4.5 Termine positionieren
Wenn Sie Terminen verschieben, rastet der Termin immer an der gleichen Stelle ein, an der sich die
Zeitlinie befindet.

Die Zeitlinie befindet sich am oberen Rand des Termins. Beim Verschieben

/ rastet der Termineintrag so ein, dass sich die nachste Zeitlinie ebenfalls am
/ / oberen Rand befindet.

10:00 20

| Fr. Meier: KG Telefontermin

09:50 z0
Hier befindet sich die Zeitlinie in der Mitte des | mMeier: K6 rectontrmin

10:10 20 Termins. Ein Verschieben 1aRt die Zeitlinie in der
Fr. Meier: KG Telefontermin .
Mitte.

Wenn der Termin nicht korrekt positioniert wird, andern Sie die Anfangszeit einfach nach Doppelklick
manuell in der Anderungsmaske.
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Der MedHQ-Terminplan bietet lhnen eine Funktion, die lhnen die Positionierung zusatzlich
erleichtert. Sie haben die Moglichkeit, einen Termin beim Verschieben direkt vor oder hinter einen
Termin zu positionieren. Lassen Sie sich den Termin, den Sie verschieben, einfach im vorderen oder
hinteren Teil des Termins, an den Sie jenen anhangen wollen, tiberschneiden.

Der MedHQ-Planer berechnet automatisch die fiir ein Uberschneidungsfreies Anhadngen
entsprechende Anfangszeit des Termins.

Wir empfehlen Ihnen, dieses Verhalten auszuprobieren und einfach mal mit der Verschiebung von
Terminen zu spielen.

10.5 Terminplanungs-Workflow

Wir haben einen Workflow in MedHQ implementiert, der es ohne zusétzliche Eingaben im MedHQ-
Terminplan gestattet, Patiententermine zu vergeben.

Erfassen Sie hierzu im MedHQ-Basismodul das Rezept, fiir welches Sie Termine planen wollen.

Danach betétigen Sie die Schaltflache ,,zum Terminplan senden”. wl’mm

Das MedHQ-Basismodul sendet diese Anforderung unmittelbar an den MedHQ-Terminplan. Sie
sehen im Bereich ,Offene Termine“ einen neuen Eintrag mit dem Rezeptdatum des
zugrundeliegenden Rezepts.

v Wenn Sie den Mauszeiger liber dem Eintrag positionieren,
2 werden Ihnen die Plandaten des Rezepts angezeigt.

Zur Einplanung missen Sie jetzt nur noch den Eintrag mit

Mustermann-Lehmann, Hanna: 21.04. ‘

Mustermann-Lehmann, Hanna: k

der Maus aus Offene Termine an die Stelle ziehen, wo Sie
den Termin einplanen wollen.

C FERTIG!!!

Der MedHQ-Terminplan merkt, wie viele Termine Sie nachfolgend eingeplant haben. Wenn Sie in
diesem Beispiel 6 Termine geplant haben, wird der entsprechende Eintrag automatisch aus Offene
Termine entfernt.

Sollten Sie weniger Termine einplanen wollen, weil Sie z.B. bereits einen Termin als Telefontermin als
Freien Termin eingetragen haben, konnen sie den Eintrag aus Offene Termine einfach tber das Menli
(rechte Maustaste) mit dem Befehl , Loschen” entfernen.
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10.6 Aufnahmefunktion
Ofters fragen Patienten bei der Terminplanung z.B. nach, welcher Wochentag der vorher vereinbarte
Termin ist, obwohl Sie bereits den nachsten planen.

B Um Sie hier zu entlasten haben Sie die Méglichkeit, die vergebenen Termine aufzunehmen.
auinshme  Gje sind sofort aussagefahig, ohne vorherige Termine nachschlagen zu missen.

Die Schaltflache funktioniert wie ein Ein-/Ausschalter. Wenn die Aufnahme eingeschaltet ist, ist der
Aufnahmeknopf rot.

Zur Aufnahme wird ein zusatzlicher Bildschirmbereich eingeblendet, der Ihnen

Patient

Ben Mustermann || alle nach Einschalten der Aufnahme eingetragenen Termine anzeigt.
Gebuchte Termine
Fr,17.10,08:40  Jones —

Di21.10,10:00 lzcotsen - | Wenn Sie die Terminplanung abgeschlossen haben, kdnnen Sie lber das

Betadtigen der rechten Maustaste liber einem Termineintrag das Kontext-Meni
aufrufen und einen Terminzettel ausdrucken.
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10.7 Dauertermine
In vielen Praxen gibt es Patienten, die feste Behandlungszeiten haben, weil sie eine dauerhafte
Behandlung benétigen.

Sollten Sie einen Papierterminplan nutzen, missten Sie diese Termine fiir jede Woche vortragen.

Der MedHQ-Terminplan nimmt Ihnen diese Arbeit ab

10.7.1 Allgemeines zu Dauerterminen
Dauertermine sind eine Serie von Einzelterminen, die im MedHQ-Terminplan nach einem

bestimmten Serienmuster angezeigt werden.

Auch einzelne Termine aus einer Terminserie kdnnen verschoben werden.

0 Hierbei sind jedoch unbedingt einige Zusammenhange und Besonderheiten zu beachten.

TherapeatA Jeder Dauertermin ist einem Therapeuten

Wenn Sie einen einzelnen Termin aus einem Dauertermin verschieben, so gibt es einen Unterschied,

ob Sie diesen Termin zwischen unterschiedlichen Therapeuten verschieben oder nicht.

Verschieben innerhalb eines Therapeuten

T Wenn Sie einen Einzeltermin aus einem Dauertermin

@ @ verschieben und den Therapeuten dabei nicht

wechseln, so bleibt die Verkettung der Einzeltermine

@ erhalten.

I Der 2. Termin wird in diesem Fall mit einem durchgestrichenen

09:40 30 5 g

Fr. Meier: KG

Dauertermin-lcon angezeigt. Es handelt sich zwar um einen
Einzeltermin zu einem Dauertermin, jedoch weicht dieser nun durch

Telefontermin

die Verschiebung vom Serienmuster ab.

Sie haben hier die Moglichkeit, die urspriingliche Verkettung wieder herzustellen; d.h. die
Terminverschiebung wieder riickgdangig zu machen.

Wahlen Sie hierzu aus dem Kontextmeni des Termins (rechte Maustaste) den Befehl , Terminserie

wiederherstellen”.
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Verschieben zu einem anderen Therapeuten

p— Beim Verschieben eines Einzeltermins aus einem

@ @ Dauertermin zu einem anderen Therapeuten wird die

Verkettung der Einzeltermine aufgebrochen und der

verschobene Termin wird beim neuen Therapeuten als

@ Nicht-Dauertermin gefiihrt.

Eine Wiederherstellung der urspriinglichen Verkettung ist nicht mehr moglich.

10.7.2 Dauertermine verschieben

e Wenn Sie einen Einzeltermin aus einem Dauertermin

verschieben wollen, werde Sie vom MedHQ-Terminplan

verschieben wollen.

gefragt, ob Sie auch alle zukilnftigen Einzeltermine

Einzeltermine aufgebrochen und es entstehen zwei Verkettungen; eine bis zum letzten Termin vor
dem, den Sie verschoben haben, und eine weitere mit dem verschobenen Termin als ersten
Einzeltermin.

Wenn Sie diese Frage bejahen, wird die Verkettung der

10.7.3 Dauertermine loschen
Es gibt fir Dauertermine verschiedene Moglichkeiten zum Léschen.

1. Menipunkt ,Léschen”
a. Loéschen der Serie: Alle Termine vom ersten bis zum letzten Einzeltermin werden
geldscht.
b. Loschen des Ereignisses: Nur der gewahlte Einzeltermin wird geldscht.

2. Menlpunkt ,l6schen aller kommenden Termine:
a. ALLE Termine des Patienten l6schen: Es werden nicht nur die kommenden
Einzeltermine des Dauertermins geldscht, sondern auch alle anderen zukiinftigen

Termine. Diese Funktion steht auch bei Nicht-Dauerterminen zur Verfligung. Sie
haben hier die Moglichkeit, alle Termine zu entfernen, falls z.B. ein Patient die Praxis
nicht mehr besucht oder alle weiteren Termine storniert hat.

b. Nur die Termine des Dauertermins l6schen: Es werden nur die kommenden Termine
des gewahlten Dauertermins geldscht.

@ Beachten Sie unbedingt, dass einmal geldschte Dauertermine nicht wieder hergestellt
werden kénnen.
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0 Dauertermine kdnnen nicht in der Wochenansicht verschoben werden.

@ Wenn Sie Dauertermine im Feld ,Offene Termine” parken wollen, werden diese automatisch
zu Einzelterminen konvertiert.

10.7.4 Dauertermine erfassen oder dndern
Um Dauertermine zu erfassen rufen Sie einfach die Eingabe-/Anderungsmaske fiir Termine auf.

Termin &ndem - [KG-Einzel, HeiBe Rolle] X

Gesamter Tag? M

515 Mustermann-Lehmann, Hanna

Datum / Zeit

Start 18.04.2014 08:20
Ende 18.04.2014 09:10

Doppelzeit:

Hier finden Sie einen Button fiir die Eingabe von Dauerterminen.

Heilmittel

Vorrangiges Heilmittel: Einzelbehandlung
1. Opt/Erg, Heilmittel: IO
2.0pt/Erg. Heilmittel:

Freie Eingabe

— T

Gruppen-Therapie

EEE R Nach der Betdtigung des Dauertermin-Buttons 6ffnet sich die

® wichentiich

S Eingabemdglichkeit fiir die Serienmuster des Dauertermins.

Wiederkehrendes Ende

O (i Um die einzelnen Serienmuster kennenzulernen, empfehlen wir

® Ende nach: [[] Ereignisse

@ e ot FTTERY lhnen, diese auf einen Testtermin anzuwenden und sich das
Ergebnis folgend im MedHQ-Terminplan anzusehen.

Dauertermine kdnnen mit einem der folgenden Endeparameter versehen werden:

e Kein Ende
e Ende nach einer vorgegebenen Anzahl von Terminen
e Ende an einem festgelegtem Datum

Mit den im MedHQ-Terminplan gegebenen Eingabemoglichkeiten sollten Sie jeden Dauertermin
abbilden kénnen, den Sie bendtigen.

Alle Dauertermine werden mit einem speziellen Icon gekennzeichnet.
10:00 30 £ f——

Fr. Meier: KG

Telefontermin
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10.8 Terminzettel drucken

Sie haben die Moglichkeit Terminzettel flr lhre Patienten in Din A5 oder A6 zu drucken. Das Format
stellen Sie im Setup des MedHQ-Terminplans ein. Es wird der Drucker genutzt, den Sie im Setup des
MedHQ-Basismoduls definiert haben.

Um einen Terminzettel zu drucken, wahlen Sie einfach im Meni (rechte Maustaste) des ersten
Termins, den Sie drucken wollen, den Befehl , Terminzettel drucken” aus.

Der MedHQ-Terminplan druckt danach den gewadhlten Termin und alle zukiinftige Termine des
Patienten aus.

Sollte es sich um einen Dauertermin handeln, werden soviele Termine gedruckt, wie der Terminzettel
maximal anzeigen kann. Dies sind derzeit bei DIN A6 maximal 12 und bei DIN A5 maximal 20 Termine.

6 Es kdnnen keine Terminzettel fiir freie Termine gedruckt werden.

10.9 Therapeutenplan ausgeben
Sie haben die Moglichkeit, jedem lhrer Therapeuten einen Ausdruck seiner Terminspalte zu erstellen,
um diesen z.B. auf Hausbesuche mit sich zu flihren.

"= Linksklicken Sie hierzu einfach in die Spalte des zu druckenden Therapeuten und wahlen Sie
danach aus der Befehlsleiste ,Drucken / Terminplan®.

Termnplan
Drucken
Sie erhalten eine Druckvorschau, die es lhnen u.a. auch gestattet, den Therapeutenplan in andere
Formate zu exportieren oder auch tber lhr installiertes Email-Programm zu versenden.

@ Sie kdnnen den Therapeutenplan auch in DIN A4 und A6 ausgeben. Betatigen Sie zur Auswahl
des Formats einfach den Pfeil unterhalb der Schaltflache.

10.10 Tages- / Wochenplan

W Der MedHQ-Terminplan bietet lhnen die Moglichkeit fiir Therapeuten einen Wochenplan
T Wee.  anzuzeigen. Linksklicken Sie hierzu einfach in die Spalte des Therapeuten und wechseln Sie
mit der entsprechenden Schaltflache aus der Befehlsleiste die Ansicht. Sie kénnen auch in der

Wochenansicht Einzeltermine verschieben.
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10.11 Kontaktdaten des Patienten anzeigen
Der MedHQ-Terminplan zeigt Ihnen ohne lange Suche in den Stammdaten die Kontaktdaten eines
Patienten an. Fihren Sie den Mauszeiger einfach Gber einen Patiententermin.

Die Kontaktdaten werden Ihnen unmittelbar in der Statusleistes des Terminplans angezeigt.

10.12 Ganztagestermin (z.B. Urlaub) erfassen
Sie haben die Moglichkeit im MedHQ-Terminplan Termine zu erfassen, die den gesamten Tag
umfassen. Uber diese Méglichkeit geben Sie z.B. die Urlaubszeiten Ihrer Therapeuten an.

I Ein Ganztagestermin wird lhnen direkt unter dem Namen des
I entsprechenden Therapeuten angezeigt.

08 00

Neuer Termin X

[ |
A [} Sie erfassen diesen Termin einfach in der bisherigen Erfassungs-
- maske und kreuzen das Feld ,Gesamter Tag?“ an.

21042014 || 08:00
21042014 |- 08:00
]

Fir die Eingabe eines Ganztagestermins wird das Endedatum nicht beachtet. Es wird immer der Tag
reserviert, der unter Startdatum angezeigt wird.

Ist ein Ganztagestermin im MedHQ-Terminplan eingetragen so wird dieser Therapeut im MedHQ-
Terminassistenten fir diesen Tag nicht bericksichtigt. Damit nicht durch eine versehentliche
Fehleingabe ganz Zeitrdume fiir den MedHQ-Terminassistenten ausgeschlossen werden, missen fur
die Erfassung eines Zeitraums die Daten des Ganztagestermins durch Doppelklick auf diesen
nochmals aufgerufen und ein Serienmuster Gber die Schaltflache , Dauertermin” erfasst werden.
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10.13 Der MedHQ-Terminassistent
Bei unseren Recherchen zum MedHQ-Terminplan in laufenden Praxen haben wir ermittelt, dass die
Terminsuche ein groRRer Zeitfresser ist.

',!:’_ Um diesem zu begegnen haben wir den MedHQ-Terminassistenten implementiert.

Temin-Assstent  Sie rufen diesen einfach durch die Auswahl des entsprechenden Icons aus der
Befehlsleiste auf. Nach Auswahl verandert sich der linke Teil des Datenbereiches.

Im oberen Teil des Terminassistenten kénnen Sie die Therapeuten auswahlen,
C—r— fiir die freie Termine gesucht werden sollen. Diese Méglichkeit nutzen Sie z.B.
m“uus‘t:rz‘?::?ﬂm || wenn Sie nur freie Termine fiir Therapeuten mit notwendigen Zertifikaten
l l suchen.

Jss2 oo Danach wird der Suchzeitraum angegeben. Es ist automatisch als Startzeit das

T 0 Q Q Q QQ heutige Datum und als Endedatum des Suchzeitraums die Startzeit + 12

Z:f’t? HS?H £ Wochen vorgegeben. Danach legen Sie die Dauer des Termins fest, flir den Sie
freie Licke im Terminplan suchen.

Wenn Sie den MedHQ-Terminassistenten Uber das Meniu eines offenen Termins aufrufen, wird
automatisch die Dauer des offenen Termins vorbelegt.

Sollte lhr Patient nur zu bestimmten Zeiten Termine wahrnehmen oder nicht wahrnehmen kénnen,
haben Sie die Moglichkeit unter ,Einschrankungen” diese Wiinsche dem Termin-Assistenten
mitzuteilen.

Kreuzen Sie hierzu einfach das entsprechende Feld an.

Mo Di Mi

a0 ﬁ O ﬁ ﬁ Jedes Feld kann neben dem Zustand , leer” 2 weitere Auspragungen
m

12:00-14:00

1400-1600 [ [¥] [
16:00-18:00 H B
ab 18:00

— Zuriicksetzen ——

annehmen:

2 1:Haken = Der Patient wiinscht Termine zu diesen Zeiten

~ Suchen

2: Gelbes Quadrat = Der Patient wiinscht keine Termine zu diesen Zeiten

@ Sie sollten ,Haken” und , Gelbes Quadrat“ nicht mischen.

6 Wenn die Einschrankungen bei lhnen nicht alle Wochentage anzeigen, so liegt dies daran, dass
kein lhrer Therapeuten an den fehlenden Tagen arbeitet. Die Anzeige der Einschrankungen passt sich
hier dynamisch an.
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Wenn Sie die Suche Uber die entsprechende Schaltflache auslosen erhalten Sie eine Ergebnisliste mit
allen behandlungsfreien Zeitraumen, die den Anforderungen lhrer Suche entsprechen.

Gebuchte Termine
01.07,18:30 Mustermann 3 3
03.07.,08:40 Wang v

Ewonm T

16.00 Schulz, A.

Dienstag, 01. Jul

1830 Mustermann, G.

Mittwoch, 02. Jul

1410 Wang, A.
1440 Gleisner, W.

Donnerstag, 03. Jul

08.00 Keil, D.

0840 Wang, A.
Donnerstag, 10. Jul

08.00 Keil, D.

abnehmen.

1: Die Terminvorschldge sind nach Datum gegliedert. Sollten Sie einzelne Tage
ausblenden wollen, entfernen Sie einfach den Haken vor dem Datum.

2: Sie kdnnen einzelne Terminvorschldge anklicken. Der MedHQ-Terminplan
scrollt sofort zum entsprechenden Datum und zeigt Ihnen diesen Termin an,
um lhnen die Moglichkeit zu geben, sich die Nachbartermine anzusehen.
Warum ist das so? Es ware kein Zeichen einer guten Terminplanung, wenn Sie
z.B. einen Praxistermin zwischen Terminen buchen wirden, wenn sich der
Therapeut vielleicht auf Hausbesuch in einer sozialen Einrichtung befindet.
Diese Beurteilung kann lhnen der MedHQ-Terminassistent leider nicht

3: Sie haben zusatzlich die Moglichkeit den Terminvorschlag sofort Gber das Kontextmen( (rechte
Maustaste) des Terminvorschlags zu buchen. Alle so gebuchten Termine werden separat angezeigt.

Sie kénnen fiir die Termine, die unter ,Gebuchte Termine“ aufgelistet sind, einen Terminzettel
ausdrucken. Wahlen Sie hierzu einfach im Kontextmeni (rechte Maustaste) eines Termins in
,Gebuchte Termine” den entsprechenden Befehl aus.

6 Der MedHQ-Terminassistent ist in Verbindung mit der Aufnahmefunktion eine machtige
Kombination. Wenn Sie den ersten Termin eingegeben haben und diesen kopieren, um ihn danach
einfach einzufiigen, werden Sie mit dieser Kombination der Funktionen die hoéchstmogliche

Geschwindigkeit bei der Terminvergabe erreichen.
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10.14 Warteliste
Oft ist es notwendig, dass Sie Patienten auf die Warteliste setzen, wenn Sie aktuell keine freien
Termine anbieten kénnen.

Terminplan Warteliste Setup

Q. A

Neu Speichern

Patient Dauer Heilmittel 1 Heilmittel 2 Heilmittel 3 DZ HBE Anmerkungen
Prof. Test Mustermann 30 KG-Baobath D D jeder Tag ab 15 Uhr, m&chte nur von Linda behandelt werden

Betatigen Sie einfach die Schaltflache ,,Neu”, um einen neuen Eintrag zu erzeugen.

Nach dem Ausfiillen der neuen Zeile oder Andern bereits vorhandener Eintrige speichern Sie diese
Uber die entsprechende Schaltflache ab.

MedHQ berechnet automatisch die Dauer des Termins fiir Sie und markiert Hausbesuche mit roter
Hintergrundfarbe.

Uber das Kontextmenii (= rechte Maustaste) kénnen Sie fiir jeden Eintrag auswihlen, ob sie ihn
I6schen oder kopieren wollen.

Kopierte Termine kdnnen Sie sofort in den Terminplan einfligen.

10.15 Patiententermine suchen
4w

S5 MedHQ  bietet Ihnen eine Funktion zum Suchen von im Terminplan vergebenen
Patiententerminen.

Gebuchte Termine Nach dem Betdtigen des entsprechenden Buttons wird lhnen die

Patientenauswahl

B 5 entsprechende Teilmaske im variablen Bereich links angezeigt.

Gebuchte Termine

4

Wahlen Sie einfach den Patienten aus, fiir den Sie die eingetragenen Termine

finden wollen. Unmittelbar nach der Auswahl werden lhnen alle Termine ab dem gerade im
Terminplaner angezeigten Termin bis plus 3 Monate aufgelistet. Die Anzahl ist auf 12 limitiert. Sie
haben die Moglichkeit direkt aus dem Kontextmeni (rechte Maustaste) einen Terminzettel mit den
angezeigten Daten zu drucken.

Wenn Sie einen Listeneintrag anklicken, springt der Terminplan sofort zu diesem Termin und Sie
konnen diesen sofort bearbeiten, wenn Sie die wiinschen.
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