Praxisorganisation

Was vor dem Praxisurlaub alles

ZU beachten ist

Die Sommerferien stehen bevor - und die werden in den Pra-
xen sehr unterschiedlich organisiert. Manche Praxen schlie3en
komplett flr ein paar Wochen, in anderen nehmen die Teammitglie-
der umschichtig Urlaub. In beiden Fallen gibt es ein paar Dinge zu

beachten.

s ist immer der schonste Ab-

schied im ganzen Jahr, wenn es

vor dem Urlaub heif3t: Ich bin

dann mal weg. Wihrend die Vor-
bereitung des wohlverdienten Urlaubs
fiir Angestellte in groflen Unternehmen
in der Regel kein grofier Aufwand ist,
dreht die Hausarztpraxis dann auf
Hochtouren. Je kleiner die Praxis, desto
grofler ist mitunter der Aufwand. Denn
schliefllich muss sichergestellt sein, dass
alle Patienten der Praxis auch wihrend
der Urlaubszeit zuverlédssig und gut ver-
sorgt sind.
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Wenn die Praxis schlie3t

Inhaber einer Arztpraxis — also Ver-
tragsarztinnen und Vertragsérzte — diir-
fen nicht einfach so in den Urlaub fah-
ren. Sie missen fiir ihre Sprechstunden
eine Vertretung in der Umgebung orga-
nisieren. Diese Vertretung muss eine
abgeschlossene Weiterbildung in dem-
selben Fachgebiet haben wie die Praxis-
inhaberin oder der Praxisinhaber. Das
kann auch ein Krankenhausarzt sein, da
die Kassenzulassung keine Vorausset-
zung fir die Vertretung ist. Der Vertre-
ter darf aber nur Leistungen durchfiith-
ren und abrechnen, fiir die der Ver-

tragsarzt oder die Vertragsérztin, deren
Vertretung er iibernimmt, qualifiziert
ist. Ist fiir eine Leistung eine besondere
Genehmigung erforderlich, muss auch
der Vertreter diese Qualifikation besit-
zen.

Wer in einer Gemeinschaftspraxis prak-
tiziert, hat das Gliick, dass die Praxis in
der Regel nicht komplett geschlossen
werden muss. Kollegen in einer
Gemeinschaftspraxis, die die gleiche
fachliche Qualifikation besitzen und
dem gleichen Versorgungsbereich
(hausirztlich / fachirztlich) angehoren,
konnen sich gegenseitig vertreten.

Was ist vor dem Urlaub zu organisie-
ren? Am einfachsten zu handhaben
sind Kurzurlaube. Bei Abwesenheiten
bis zu einer Woche muss die Kassen-
arztliche Vereinigung (KV) namlich
nicht einbezogen werden. Dauert die
Auszeit mehr als eine Woche, muss sie



der KV angezeigt werden. Das genaue
Prozedere regelt die jeweilige KV. Ab
einer Dauer von drei Monaten wird
sogar eine vorherige Genehmigung der
KV benotigt.

Rechtzeitig und breit informieren
Patienten miissen dagegen immer
informiert werden - auch wenn die
Praxis nur fiir einen Briickentag
schlie8t. Auch dann muss fiir die eige-
nen Sprechstunden eine Urlaubsvertre-
tung organisiert werden. Einfach auf
den iarztlichen Bereitschaftsdienst zu
verweisen, geht nicht. Und dariiber
miissen Sie Thre Patienten ,,in geeigne-
ter Weise“ informieren - doch was
heif3t das eigentlich? Die wichtigsten
Kommunikationskanile sind:

> auf dem Praxisschild

> auf der Homepage

> auf dem Anrufbeantworter

Auf allen Kanilen werden die Patientin-
nen und Patienten auch dartiber infor-
miert, wer vertritt und wie diese Vertre-
tung zu erreichen ist. Mit Anschrift,
Telefonnummer, E-Mail-Adresse und
Offnungszeiten.

Digitale Losungen wie Terminbu-
chungssysteme haben in der Urlaubs-
zeit ein paar Vorteile. Denn mit einer
Online-Terminbuchung kénnen Pati-
enten auch wihrend des Urlaubs Ter-
mine buchen oder verschieben. Und
mit Datenbank-gestiitzten Losungen
kénnen freigewordene Termine dann
auch automatisch neu vergeben wer-
den. Wenn Sie ein solches System nut-
zen, sollten Sie Thre Patienten auch auf
allen Kanilen darauf hinweisen. Und
auf dem Anrufbeantworter sollte der
Hinweis am Anfang der Ansage sein,
damit kein Patient die hilfreiche Infor-
mation verpasst.

Sonderfall Krankheit

Wie ist es, wenn die Praxis ungeplant
und kurzfristig geschlossen werden
muss? Wie es in den letzten beiden Pan-
demiejahren oft Corona-bedingt der
Fall war. Dann gelten zunéchst die glei-
chen Rahmenbedingungen wie beim
Urlaub. Die Urlaubsvertretung sollte
also auch in diesem Fall iibernehmen.

Wihrend der Pandemie war das Vorge-
hen vom jeweiligen Gesundheitsamt
abhingig. Teilweise wurden Einzelpra-
Wochen
geschlossen, teilweise konnten die Arz-

xen komplett fiir zwei
tin oder der Arzt im Home-Office Tele-
fondienst oder auch Videosprechstun-
den anbieten.

Wichtig fiir solche Fille ist es, dass eine
Mappe mit allen wichtigen Kontakten
und Checklisten existiert. Diese Mappe
gehort in den Ordner zum Qualitéts-
management (QM) und am besten auch
auf den Praxisserver. Und man sollte
sicherstellen, dass zumindest eine Per-
son aus dem Team — in der Regel wird
das der Praxisinhaber sein — per VPN-
Leitung auch von zu Hause auf die Pra-
xissoftware bzw. den Praxisserver
zugreifen kann.

Abrechnung

Wer im Vertretungsfall abrechnen darf,
héngt von der Art der Praxisvertretung
ab. Bei der ,kollegialen Vertretung®
bleibt der Vertreter in seiner eigenen
Praxis. Er rechnet iiber den Vertreter-
schein (Muster 19) ab und muss er sich
auf arztliche Leistungen seines eigenen
Leistungsspektrums beschrianken. Bei
der ,,personlichen Vertretung“ werden
die Patienten in den Praxisrdumen des
urlaubenden Vertragsarztes betreut. In
diesem Fall rechnet der abwesende Arzt
die Leistungen des vertretenden Arztes
selbst ab. Damit ist er auch fiir die Ver-
ordnungen verantwortlich - z.B. im
Fall einer Wirtschaftlichkeitspriifung.

Urlaub ohne PraxisschlieBung
Wihrend kleine Einzelpraxen fiir die
Urlaubszeit komplett geschlossen wer-
den, machen gréfiere Gemeinschafts-
praxen das oft gar nicht oder nur fiir
einen kurzen Zeitraum. Dann gehen die
Mitglieder des Praxisteams reihum in
Urlaub. Doch auch bei der ,,personli-
chen Ubergabe“ an eine Vertretung
wihrend der Urlaubszeit gibt es eine
Reihe von Dingen zu bedenken.

Viele Details dieser ,,Ubergabe“ héngen
von der Gréfe Threr Praxis und IThrem
personlichen Aufgabenbereich ab. Vor
allem in kleineren Praxen gibt es haufig

© Robert Kneschke, MQ-lllustrations — stock.adobe.com

Im Urlaub
erholen

Urlaub ist fiir viele Menschen der reinste
Stress — und so manche MFA gehort
dazu. Bis Freitagabend in der Praxis
arbeiten, dann hektisch packen und
gleich am nachsten Morgen ab in den
Suden. Psychologen sind sich einig:
Weniger ist mehr. Erholung braucht
Freiraume fiir spontane Aktivitaten und
nur wenn Sie sich im Urlaub nicht zu viel
aufhalsen, schenkt er Ihnen die Erho-
lung, die lhnen auch im Arbeitsalltag
hilft.

Nehmen Sie sich auf jeden Fall Zeit fiir
einen ,Cooldown” Sie werden es nie
schaffen, gleich am ersten Tag ent-
spannt am Strand zu liegen und ein
Buch zu lesen. Deshalb sind die ersten
Urlaubstage prima fir Aktivitaten, ab
der zweiten Urlaubswoche gelingen
dann auch,Chillout“-Tage besser.
Spatestens zwei Wochen nach ihrer
Rickkehr sind viele MFA schon wieder
urlaubsreif. Dagegen kénnen ein paar
Tage,Nachurlaub” zu Hause helfen. Der
schonende Ubergang erhéht den Erho-
lungswert der Urlaubstage. Und wenn
Sie in diesen Tagen die guten Urlaubser-
fahrungen noch einmal reflektieren,
koénnen Sie sicher positive Elemente aus
dem Urlaub auch in Ihren Alltag integ-

rieren.

keine Stellvertreterin Hier macht eh
jede Mitarbeiterin alles, und zur Not
findet sich der Chef auch alleine
zurecht. Dennoch ist es gerade dort oft
sehr sinnvoll, vor dem Urlaub aktuelle
Fragen zu besprechen. Anhand der fol-
genden Checkliste konnen Sie kontrol-
lieren, ob Sie an alle wichtigen Punkte
gedacht haben:
> Liste tber laufende Vorginge und
deren Ablauf anlegen (Riickrufe o0.4.)
> Haben Sie eine Ablage neben der Pra-
xis-EDV? Fiithren Sie die Kollegin ein.
> Liste der tiglichen oder wochentli-
chen Routinen, die Sie ausfithren,
anlegen.
> Wenn nétig Passwort fiir Computer-
system hinterlegen.
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