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Aus- und Welterblidung im Gesundheifswesen .
Praxismanagement
fir Arzte und MPA

Ferien-Checkliste

Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten klaren inkl.:
=> Alle Passworter und Zugangsinformationen
=>» Alle anliegenden Aufgaben
=>» Vorgehen bei Ausféllen etc. instruieren (z.B. Telefonausfall)

Wer libernimmt bei Arzten Stellvertretung.
= Wer Gbernimmt die Bearbeitung der Post/Mail?

O

Laufende Pendenzen/ Fille (auch Patienten) Gibergeben: Wenn maglich
entsprechende Einfiihrung.

Engpasse in Agenda Planung und Personalplanung definieren und kommunizieren

Notfallplane fiir Ausfalle von Infrastruktur, Gerdaten oder Personal

Evtl. Patienten-Information liber Abwesenheiten und Engpasse

Automatische Mailantwort installieren
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Bei geschlossener Praxis

O | Information von Lieferanten und Kurieren.

[ | Informationsschreiben beziiglich Vertretung oder notfallmassiger
Betreuungsmoglichkeiten

[0 | Gerate korrekt abschalten, sowie korrekte Lagerung von Reagenzien, Medikamenten
etc. gewahrleisten.

[ | Telefonbeantworter priifen, ob Ansage korrekt (z.B. Praxis bleibt geschlossen von ...
bis ... .)
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Brauchen Sie Unterstiitzung im Praxisalltag! Melden Sie sich bei uns.
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062 888 18 88
info@provit.ch

Kontaktieren Sie uns auch Gber WhatsApp unter 062 888 18 80 (CHF 5.-/Minute exkl.
MwSt)

Unkomplizierte, kompetente, schnelle und verstéandliche Beratung!




