o Die Losung zur Koordination von taglichen Aufgaben
OC in Gesundheitseinrichtungen

Keine Zettelwirtschaft mehr - Alle To-Dos auf einen Blick

Eindeutige Verantwortlichkeiten und Fristen

Dokumentation aller Aufgaben an einem Ort

Einfach Navigation von iiberall in Doctolib

Mit nur einem Klick rufen Sie die gewiinschte Aktion
des Aufgaben-Manager auf. Erstellen Sie schnell eine
neue Aufgabe, zeigen Sie lhre eigenen Aufgaben an
oder navigieren Sie zur Gesamtiibersicht aller
Aufgaben.

Schnellzugriff auf eigene Aufgaben

Egal, wo Sie sich im Produkt befinden, Sie kdnnen die
Liste lhrer eigenen Aufgaben jederzeit abrufen oder
eine neue Aufgabe erstellen, ohne aus der offenen
Ansicht des Patienten oder dem Kalender zu springen.
So arbeiten Sie effizient weiter und bleiben tber
Aktualisierungen auf dem Laufenden.

Ubersicht iiber Aktivititen in der Organisation

- L Alle Aufgaben

Die Aufgabentabelle mit Filterfunktion gibt einen N .
geordneten Uberblick iiber alle Aufgaben in der
Organisation und erlaubt es beispielsweise bei
unerwarteter Krankheit, Aufgaben neu zuzuweisen. Hier
konnen Sie auch bereits erledigte Aufgaben
nachverfolgen.

Strukturiertes Anlegen von Aufgaben e & - R B e .
2N Alle Aufgaben

Aufgabe

Patienti bitet um Rbckrufbrgl Weiterbehandiung

Aufgaben kdnnen einer konkreten Person zugewiesen,
mit einem Patienten verlinkt oder bei Bedarf im
Kalender angezeigt werden. AulRerdem lassen sich
Aufgaben einfach kategorisieren und klare Fristen
setzen. Sie kdnnen ebenso einen Kommentar auf einer
Aufgabe hinterlassen.

Der Aufgaben-Manager ist die Evolution der heutigen Notizfunktion

Basierend auf tiefen Nutzer-Recherchen wurde die einfache Notizfunktion
zu einem vollumfanglichen Aufgaben-Manager weiterentwickelt:

Klare Zuweisung von Aufgaben an spezifische Mitarbeiter
Kategorisierung & Filtern von Aufgaben
Priorisierung von Aufgaben nach Wichtigkeit (demnéachst)

NS NS

Nachvollziehbare Anderungshistorie

v Verbesserung des Funktionsspektrums auf der mobilen Doctolib Pro App

Einfache Notizfunktion in Doctolib

Die Umstellung von der Notizfunktion zum Aufgaben-Manager erfolgt fiir alle Nutzer automatisch im Mai.
Bestehende Notizen werden transferiert, sodass Nutzer reibungslos daran weiterarbeiten konnen.

Die vorliegenden Informationen sind ohne Gewahr. Auf Basis von Nutzer-Feedback werden Funktionalitaten stetig weiterentwickelt und verbessert. Die Informationen wurden spezifisch fiir unsere
Doctolib Kunden erstellt und sind nicht zur Weitergabe an Dritte. [Version: Mai 2024]
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Aufgaben-Manager Gut zu wissen

Der Aufgaben-Manager ersetzt die Notizfunktion

Der Aufgaben-Manager ist die verbesserte Notizfunktion, die wir auf Basis eingehenden Nutzer-Feedbacks vollumfanglich fiir Sie
weiterentwickelt haben. Der Aufgaben-Manager ist nicht nur flexibler, sondern auch leistungsstarker und besser auf die
individuellen Bediirfnisse eines einzelnen Nutzers zugeschnitten.

Um die Umstellung so angenehm wie mdglich zu gestalten, haben wir alle derzeitigen Funktionalitdten der Notizfunktion
weitestgehend beibehalten und alle relevanten Notizen direkt fiir Sie in den Aufgaben-Manager tibernommen.

Was verandert sich bei der Erstellung von Aufgaben vs.
. Musteérztin Sophia
Notizen?

e  Sie konnen Aufgaben, genau wie vorher Notizen, tiber Aufgabe hinzufiigen
die 3 Punkte im Kalender erstellen oder nun auch tber
das blaue Schnellmeni, wenn Sie tiber “Aufgaben” in
der blauen Seitenleiste verweilen (siehe unten)

° Zusatzlich konnen Sie nun Uber die Patientensuche

Aufgabenerstellung tber die Patientensuche

oder die Aktionsleiste in der Patientenkartei eine Q jans
Aufgabe fiir den bestimmten Patienten erstellen und 2foihe i idgen
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° Es 6ffnet sich nun ein Seitenpanel, das nicht mehr den V2 | r———
ganzen Bildschirm blockiert, damit Sie den Kalender Lol
oder die Patientenakte weiterhin im Blick haben Aufgabenerstellung iiber die Patientensuche
< Kalenderaufgaben J
B I U s = = Skl Welche Informationen konnen auf Aufgaben festgelegt
“D Aufgabenverlauf anzeigen ‘4 werden?
Ml Arztbrief fertigstellen S Aufgabe drucken ° Aufgaben sind strukturierbarer als Notizen und lassen
el R hia sich leichter editieren (bspw. Falligkeitsdatum)
Pp— ) Sie haben weiterhin die optionalen Felder wie Kalender,
urgabe . . . . . .
Aufgaben e die die Aufgabe in einem Kalender anzeigen lasst
° Zusatzlich kdnnen Sie nun einen dedizierten
) r— Verantwortlichen auswahlen oder eine
poctoib Sile Aufgabenkategorie, die es vereinfacht nach Aufgaben
Siegfried Musterarzt hat diese Aufgabe zugewiesen ZUu ﬂ |tern
° Uber die 3 Punkte oben rechts ist es nun einfach eine
Jan Steinmann D X Aufgabe zu I6schen oder sich die Aufgabenhistorie
& 11.09.1984 (39 Jahre) anzeigen zu lassen
R, 0176 23173242
«~  Verantwortlich
* Heidemarie Mustera... X
Terminkalender _ :
O Mustesrztinsophia ¥ X = Heute < > 22.-28.April:
kalender
& Aufgaben
Wie sind die Benachrichtigungen zu verstehen?
Aufgaben
e  Die Zahlin der blauen Seitenleiste ist identisch mit + Neue Aufgabe
der Anzahl Ihrer relevanten, offenen Aufgaben
° Verweilen Sie mit der Maus iber dem blauen LY v Meine Aufgaben (3]
Aufgabenmenii zeigen wir Ihnen die Anzahl der Doctolib Siilo
lhnen zugewiesenen Aufgaben uqd dgr nlc.ht ® Nicht zugewiesene Aufgaben @
zugewiesenen Aufgaben an, damit diese nicht -
untergehen Patienten- =
° Die gelbe Farbe bedeutet, dass eine Aufgabe eine Nachrichten i= Alle Aufgaben
upgelesene Aktu?I|S|9rung hgt, wie beispielsweise 17| 22 (23 24 25 26 27 28
ein Kommentar fiir Sie von einem Kollegen g |8:40
Patienten- 18 29 30 1 9:00 @9:00

Weitere Informationen zum Aufgaben-Manager finden Sie hier in unserem Hilfebereich.

Die vorliegenden Informationen sind ohne Gewahr. Auf Basis von Nutzer-Feedback werden Funktionalititen stetig weiterentwickelt und verbessert. Die Informationen wurden spezifisch fiir unsere
Doctolib Kunden erstellt und sind nicht zur Weitergabe an Dritte. [Version: Mai 2024]


https://doctolib.zendesk.com/hc/de/sections/20499949643412-Den-Aufgaben-Manager-verstehen-und-nutzen
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Aufgaben-Manager

Gut zu wissen

Was finde ich unter “Meine Aufgaben”?

° Mir zugewiesen zeigt auf einen Blick alle Aufgaben, die
von lhnen als angemeldeter Nutzer zu erledigen sind

° Eir andere enthalt noch offene Aufgaben, die Sie
erstellt und anderen zugewiesen haben

° Durch eine gelbe Pille werden Sie auf Aktualisierung
wie neue Aufgaben aufmerksam gemacht

& Meine Aufgaben ® 8 x ® Support kontaktieren

Kalenderaufgaben
Mittioch, 15 Mai 2024 Mai 2024 Tagesiiste @ Woche  Monat
Musterarzt Siegfried Pom

{9 Sprechzeiten &
tedirztin Sophia
+  Aufgabe hinzufiigen
‘ 3 Aufgaben
Patientin kontakdieren
Pat bittet um Rilckruf
Reb Langer 5Mal &

Abrechnung
Abrechnungsziffern checken
+Patientin 15Mai 3 T

Sonstiges
Bandagen bestellen

Wie finde ich nicht zugewiesene Aufgaben?

° Ist anfangs ist nicht klar, wer eine Aufgabe zu
erledigen hat, kdnnen Sie den Verantwortlichen
entfernen

° Ihre Mitarbeitenden und Kollegen werden dann ber

die neu erstellte Aufgabe informiert und kdnnen
diese im Team einfach verteilen

Aufgabe  Asadigmakiren & B X

Patientin bitet um Rk brgl. Weiterbehandiung
B Wilkammen bei Aufaben

Alle Aufgaben

Versntwortich

Terminkalender

Patentin

Falighetsdam

b e =

Als erledigt markieren

Doctolib Siilo

MeineAUfgaben o _

Mir zugewiesen Fiir andere

ai 2024

hinzufiigen tedrztin Sophia

Befund
Bitte Befund kontrollieren
| Jan Steinmann 15Mai o

Patient:in kontaktieren
Pat bittet um Riickruf

Was sind Kalenderaufgaben?

Aufgaben
+ Neue Aufgabe
Meine Autgaben
© Nicht zugewiesene Aufgaben

= Alle Aufgaben

Wenn Sie bei der Erstellung einer Aufgabe einen
Kalender auswahlen (optional), wird diese im
Kalender angezeigt

Rufen Sie alle Aufgaben, fiir einen bestimmten Tag &
Kalender(n) auf, indem Sie auf die Aufgaben- Kachel
im Kalender klicken

Die Liste der Kalenderaufgaben kann Aufgaben fiir
mehrere Nutzer enthalten

Offene Aufgaben aus der Vergangenheit werden
automatisch im aktuellen Tag angezeigt

Willkommen bel Aufgabent
2 Meh erfahven

<) Alte Notizen anzeigen
Q Kollegin Terminkalender (0) v AlleKategorien v
Patientin Verantwortich  Erstelltvon Ter
& Segfred.  Mu
2 Segfred..  Mu

2 Slegtried

* SophiaM.

2 Siegtried

2 Siegtried

I

Sonstges 2 Siegfried

Wofiir ist die Gesamtiibersicht aller Aufgaben

“Alle Aufgaben” gibt bspw. Praxismanagern einen
Uberblick tiber alle offenen Aufgaben in der
Organisation

So konnen bei unerwarteten Krankheitsausfallen
schnell Aufgaben an Kollegen und Kolleginnen
zugewiesen werden

Die detaillierten Filterfunktionen erlauben es Ihnen
leicht bestimmte Aufgaben zu finden.

Hier konnen Sie auch nach bereits abgeschlossenen
Aufgaben filtern

Weitere Informationen zum Aufgaben-Manager finden Sie hier in unserem Hilfebereich.

Die vorliegenden Informationen sind ohne Gewahr. Auf Basis von Nutzer-Feedback werden Funktionalititen stetig weiterentwickelt und verbessert. Die Informationen wurden spezifisch fiir unsere
Doctolib Kunden erstellt und sind nicht zur Weitergabe an Dritte. [Version: Mai 2024]
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Aufgaben-Manager Gut zu wissen

Was passiert mit den Notizen?

Falls Sie die Notizfunktion nutzen, kénnen ab der Umstellung
reibungslos mit dem Aufgaben-Manager weiterarbeiten, denn
relevante Notizen wurden fiir Sie transferiert.

Dafiir klicken Sie einfach auf “Aufgaben” in der blauen
Seitenleiste anstelle von Notizen. Aulerdem kdnnen Sie wie
gewohnt liber die drei Punkte in der Tag-Spalte des Kalendars,

eine neue Aufgabe erstellen und finden in der Kalenderansicht,

die dem Kalender zugewiesenen Aufgaben.

Mit dem Aufgaben-Manager konnen Sie zusatzlich Aufgaben fiir

Patienten lber die Patientensuche oder im rechten Meni der

Patientenakte erstellen - ein Wunsch der oft von unseren Nutzer

gedulert wurde.

Eine leistungsstarke und zentralisierte Losung zur Verwaltung lhrer Arbeit,Ihre letzten Notizen befinden sich auch im Bereich
Aufgaben. Weitere Informationen finden Sie in unserem Hilfebereich.

Alle Aufgaben o Teilen Sie Ihre Meinung mit uns.
Q Patientin Q Kolleg Terminkalender \  Alle Kategori..v Offene Auf... v
« > @ Notizen fir Di,, 26. Marz 2024« @

& Aime GREGOIRE+ >

(& Nach Aufgaben verschieben

Test: Alte Notiz

SCHMIDT Terminkalender -am20.03.um 1022

Konnen alte Notizen exportiert werden?

Sie kénnen die alten Notizen fiir einen Kalender bei
Bedarf auch exportieren. Dazu stellt ein Nutzer Ihrer
Organisation mit Administratorrechten eine kurze
Anfrage an den Doctolib Support.

Danach kann der Administrator tber die Einstellungen —
Weitere Einstellungen — Patientendaten im Reiter
“Exporte” alle alten Notizen herunterladen.

Der Prozess wird in dem Artikel “Export der Notizen” aus
dem Hilfebereich beschrieben.

Notizfunktion Aufgaben

Q Patientensuche

Notizen

@ Neue Notiz schreiben TERMIN SUCHEN v

Aufgaben
@ Heutige Notizen ansehen <

+ Neue Aufgabe
© Ale Notizen ansehen (1 neue)
Meine Aufgaben
Anfragen
® Nicht zugewiesene Aufgaben

@ Anfrage hin = Alle Aufgaben

Mi. 22. D : Mi. 22.

Neue Notiz schreiben
1 Aufgabe

Alle Notizen ansehen @

Vertretung hinterlegen

Welche Notizen werden transferiert?

Alle erstellten und bearbeiteten Notizen der letzten 7 Tage vor
der Umstellung sowie alle Notizen, die sie fir ein zukiinftiges
Datum angelegt haben, wurden automatisch fiir Sie transferiert.

Altere Notizen kénnen Sie im Lesemodus weiterhin konsultieren
in dem Sie im Aufgaben-Manager rechts oben auf “Alte Notizen
anzeigen” klicken.

Falls Sie auch &ltere Notizen in Ihrem Aufgaben-Manager sehen
wollen, haben Sie die Mdglichkeit, diese nachtraglich in den
Aufgaben-Manager zu Uibertragen.

Patientenbasis Importe Exporte Aufbewahrung

£ Terminkslender Datei exportieren

8 Doctolib Igscht nach und nach Termine,die aler als 5 Jahre snd,

@ Terminarten

Online-Sichbarkeita - —
" Buchung Artges et

© Patientonnachrichten
Terminkalendar

8 Vervetungen
Notizenim Terminkalender o

© Hinweise & Abfragen ExportFormats (&7 CSV

o Statstic

» coviD-19- % DATE| EXPORTIEREN

Impfmanagement

Weitere Informationen zum Aufgaben-Manager finden Sie hier in unserem Hilfebereich.

Die vorliegenden Informationen sind ohne Gewahr. Auf Basis von Nutzer-Feedback werden Funktionalititen stetig weiterentwickelt und verbessert. Die Informationen wurden spezifisch fiir unsere

Doctolib Kunden erstellt und sind nicht zur Weitergabe an Dritte. [Version: Mai 2024]
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