NaturiPraxismanagement

Planen - Realisieren - Optimieren

EDV in der Griindungsphase

Wie Organisation und Verwaltung nicht zu kurz kommen

Ich habe iiber das Verwaltungsprogramm
~Lemniscus" in den letzten drei Jahren regen
Kontakt zu Therapeuten in der Griindungs-
phase gehabt. Immer wieder kam die Fra-
ge auf: ,,Wieviel EDV brauche ich, brauche
ich das nicht erst spater?“ Aus den vielen
Gesprachen und dem daraus entstandenen
Erfahrungsaustausch sind die ersten Ideen
fiir einen Artikel zum Thema elektronische
Datenverarbeitung und Praxisgriindung ent-
standen.

In der Anfangs- und vielleicht auch noch
in der Wachstumsphase hat der Therapeut
eine einmalige Chance: Der Terminplan
ist vielleicht noch nicht ganz voll, es sind
Licken zwischen den Behandlungen. In
dieser Zeit ist er trotzdem in der Praxis, er
ist also ,,eh da“, weshalb diese Stunden
EHDA-Stunden genannt werden.

Diese wundervollen EHDA-Stunden kann
er nun nutzen, sich in Ruhe mit den Pra-
xisablaufen auseinanderzusetzen. Die
spater, wenn der Tag durchgetaktet ist,
helfen, den Organisationsaufwand so ge-
ring wie moglich zu halten. Er hat die

Moglichkeit, in dieser Zeit seine Abldufe
zu formen und zu festigen.

EHDA-Stunden richtig einsetzen

Freundlicherweise treten EHDA-Stunden
nicht nur in der Griindungsphase auf —
die folgenden Gedanken lassen sich also
auch auf gestandene Praxen (bertragen,
wenn dann doch einmal ein Patient den
Behandlungstermin vergessen oder zu
kurzfristig abgesagt hat. Sobald also
EHDA-Stunden entstehen, kann der The-
rapeut entscheiden, wie diese Zeit genutzt
werden kann, zum Beispiel:

e QOrganisation und Verwaltung

e Weiterbildung, Therapiepldne ausar-
beiten, usw.

e Vortrage vorbereiten und durchfiihren

e Sonstige MarketingmaBinahmen, die
letztendlich der Patientengewinnung
dienlich sind, ausarbeiten oder durch-
fihren.

Wichtig: Eine ,,volle” Praxis kann durchaus
ohne Marketing, Vortrage und flr eine Zeit
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auch ohne Weiterbildung funktionieren,
aber eine Praxis, in der Organisation und
Verwaltung zu kurz kommen, kann sehr
schnell in Schieflage geraten.

Sehr schnell gerat der Therapeut dann
namlich in die unproduktive Situation,
aus den EHDA-Stunden eigentlich-
kénnte-ich-jetzt-nach-Hause-gehen-aber-
ich-muss-noch-Verwaltungssachen-erle-
digen-Stunden* zu machen, sogenannte
»DOCHNOCHDA-Stunden*.

Aus diesem Grund sollte keine EHDA-Stun-
de in ineffiziente Ablaufe in der Organisati-
on investiert werden, weder zu Beginn noch
im spéateren Praxisleben: Der Praxis tut
man keinen Gefallen und bei zunehmen-
der Anzahl von Behandlungen wird eine
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inneffiziente Organisation und Verwaltung
erst recht Zeit und Nerven kosten. Daher
ist die gern gelebte Strategie ,,das brauche
ich jetzt nicht, darum kann ich mich spater
kiimmern“ ein gefahrliches Spiel und eine
Verschwendung der EHDA-Stunden.

Die IT-Affinitat variiert gerade bei Thera-
peuten sehr stark. Von IT-affinen Typen,
die alles am liebsten tber ihr Handy und
ihren Rechner regeln bis zu den IT-phoben
Typen, die am liebsten nicht einmal ans
Telefon gehen, ist alles vertreten.

Der Papiertyp sucht seine Karteikarte he-
raus, hat dort samtliche Patientendaten,
den Behandlungsverlauf, Rechnungsko-
pien und Berichte anderer Therapeuten
in einem Stiick. Dazu ein passender ab-
schlieBbarer Aktenschrank und ein Termin-
kalender in Papierform.

Der IT-Typ hat im besten Falle ein Pro-
gramm, in dem er all das o.g. aufbewahrt,
einen Rechner, der nicht fiir andere zugang-
lich ist und den er am Abend mit sich nach
Hause nimmt, damit im Brand- oder Ein-
bruchsfall seine Daten trotzdem noch zur
Verfligung stehen (ok, dazu kommen noch
mehrere Sicherungen) und geschitzt sind.

Nun gibt es aber noch die dritte Spezies
Therapeut, der sogenannte Mischtyp: An-
gefangen wurde mit einem Papiertermin-
kalender, dann kamen zum Rechnungs-
und Berichteschreiben noch ein bisschen
Word und Excel dazu und zur Vereinfa-
chung der Patientenstammdaten wurde
dann noch ein bisschen Outlook o0.4. hin-
zugenommen. So weit so gut.

Gefahrlich wird es, wenn Therapeuten
dazu neigen, viele EHDA-Stunden in Not-
I6sungen zu investieren. Eben nicht aus
Uberzeugung, sondern aus der Not her-
aus. Word und Excel sind nun mal das,
womit fast jeder schon einmal konfrontiert
wurde. Das geht irgendwie immer. Die
Grindungsphase ist keine Ausnahmesi-
tuation in der man zu lésende Aufgaben
vorlibergehend mit Notlésungen aus dem
Weg raumen sollte, um diese dann spater
,besser” zu l6sen. Umstellungen sind so-
mit vorprogrammiert.

Ob durch Nachlassigkeit in der Anfangsphase
oder betriebsbedingt spater: Umstellungen
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sind unangenehm und kosten auch noch
unnotig Zeit. Viel Zeit, wie mir immer
wieder Therapeuten stéhnend versichern,
die nach langem Ringen dann doch ein
einheitliches Konzept einflihren, Ablaufe
Ubersichtlicher gestalten wollen. Wenn die
Umstellung mal geschafft ist, wird es ein-
facher und effizient. Auch das versichern
mir dieselben Therapeuten.

Umso wichtiger, dass man eine solche
Umstellung wirklich aus Uberzeugung vor-
nimmt! Dann tut es auch nur halb so weh.

Nur sehr selten tberleben die gewohnten
Ablaufe einen Wechsel der eingesetz-
ten Werkzeuge: Ablaufe und Programme
gehen Hand in Hand. Denn die meisten
EDV-Programme diktieren mehr oder we-
niger, wann welche Informationen angelie-
fert werden missen. Daher muss der The-
rapeut, der eine Umstellung vor sich hat,
auch damit rechnen, etablierte Ablaufe in
Frage stellen zu missen, um bestmoglich
die neuen Tools einsetzen zu kénnen.

Die Hirnwindungen werden hier gefordert
(was ihnen nicht schadet ...), aber neue
Ablaufe erfordern wieder unbequeme
Neulernzeit.

Zettelwirtschaft vermeiden

Gerade am Anfang scheint die junge
Praxis beherrschbar. Allerdings kann
gerade in der Anfangszeit nicht festge-
stellt werden, ob die aufgestellte Orga-
nisation auch einem gréBeren Patien-
ten-Durchlauf standhalten wird.

Bei zunehmender Anzahl von Patienten
macht sich die fehlende EDV-Unter-
stitzung aber immer starker bemerk-
bar. Typische Anzeichen fiir Probleme
in der Verwaltung sind lange Laufzei-
ten, bis Rechnungen gestellt werden,
zeitaufwandige Rechnungsstellungen
und das Fehlen von abrechnungsrele-
vanten Informationen.

Es besteht die Gefahr, dass der Zeit-
punkt fir die Einfihrung einer EDV-Un-
terstiitzung (oder einfach nur effizienter
Ablaufe) verpasst wird: Dummerweise
fehlen zu diesem Zeitpunkt dem Thera-
peuten die EHDA-Stunden fiir eine Um-
stellung der unbeliebten, nervenaufrei-
benden und zeitfressenden Verwaltung.
Hier muss der Therapeut schnell han-
deln, diese Situation wird sich nicht
von alleine l|6sen oder wenn, dann
nur Gber ungeliebte ,,DOCHNOCHDA-
Stunden.

Folgende Bereiche dirften in jeder Praxis
vorhanden sein und von einem Unterneh-
mensberater als priméare Verwaltungspro-
zesse identifiziert werden:

e Terminierung/Terminplanung

e Telefondienst

e Abrechnung

e |nkasso

Ich habe absichtlich die Bereiche Patien-
tenakte bzw. Behandlungsdokumentation
nicht in die Liste aufgenommen — diese
ordne ich eher der Behandlung und weni-
ger den unterstiitzenden Verwaltungsauf-
gaben zu.

Wo ist EDV-Unterstiitzung denkbar?

Die Bereiche Terminierung (also Termin-
kalender) und Abrechnung (Rechnungs-
erstellung und Inkasso) sind gute Kandi-
daten fiir den Einsatz von elektronischer
Datenverarbeitung.

Patientenstammdaten/Telefondienst

Die Erstellung einer elektronischen Kar-
teikarte, in der alle Stammdaten des Pa-
tienten erfasst sind, erleichtert einiges,
angefangen vom Ruckrufen zur Termin-
vereinbarung bis hin zur Erinnerung per
E-Mail an einen Termin oder das Finden
der Patientenadresse im Falle eines Haus-
besuches.

Terminierung/Terminplanung

Sicherlich kann eine Praxis mit einem
Papierkalender und einem Textverarbei-
tungsprogramm erfolgreich gefiihrt wer-
den — gerade in der Griindungsphase ist
das die bevorzugte Vorgehensweise, nicht
zuletzt wegen der niedrigen Kosten.

Ein elektronischer Kalender hat den Vor-
teil, dass er nicht einfach ,verloren ge-
hen kann wie ein Papierkalender, den
der Therapeut mit sich tragt. Sofern die-
ser datenschutztechnisch korrekt gefiihrt
wird, kann ein elektronischer Kalender
von mehreren Geraten abonniert und an-
gezeigt werden: im Zeitalter der Smart-
phones keine seltene Anforderung!

Abrechnung/Inkasso

Die Abrechnung, oder genauer, die Rech-
nungserstellung ist ein Paradebeispiel flr
den Einsatz von elektronischer Datenver-
arbeitung.



Ein Therapeut hat ein bestimmtes Spek-
trum an Leistungen, die erbracht und
abgerechnet werden. Ein Abrechnungs-
programm erleichtert die Arbeit in dem
die fir die Abrechnung notwendigen
Patienten- und Leistungsstammdaten so
bereitgestellt werden, dass eine effizien-
te Rechnungsstellung moglich ist.

Gerade Behandlungsreihen oder wie-
derkehrende erbrachte Leistungen pro-
fitieren von einem EDV-System, da der
Anwender (also der Therapeut) auf be-
stehende Informationen zuriickgreifen
kann.

Abrechnungsprogramme kdnnen auch
in Richtung offene Posten/Inkasso hel-
fen, da alle notwendigen Informationen
bereits im System hinterlegt sind. Der
Anwender muss nur noch dem Programm
mitteilen, welche Rechnungen bereits
bezahlt wurden.

Die elektronische Rechnungserstellung
offnet auch die Tir in Richtung externe
Abrechnungsstelle. Auch hier werden die
im Abrechnungsprogramm hinterlegten
Rechnungs-Informationen wiederver-
wendet: Die direkte elektronische Daten-
Fern-Ubertragung (direkter ,Upload*) in
Richtung Abrechnungsstelle beherrschen
die meisten Abrechnungsprogramme.

GroBere Praxen haben fir die unter-
schiedlichen Verwaltungsaufgaben meh-
rere Angestellte bzw. fiihren eine Rollen-
trennung, die auch in vielen Programmen
zu finden ist: Die Rechnungserstellung,
die Buchhaltung und die Terminplanung
sind nicht selten getrennte Module, die
einzeln erworben werden koénnen. So
kann der Therapeut entscheiden, welche
Module EDV-technisch relevant sind und
sogar unterschiedliche Produkte kombi-
nieren.

Wird die Terminplanung strikt von der
Abrechnung getrennt (z.B. Online-Kalen-
der mit Telefondienst einerseits, Abrech-
nung in der Praxis auf der anderen Sei-
te), dann werden Patientenstammdaten
doppelt erfasst bzw. in zwei unterschied-
lichen Systemen gefiihrt und missen
doppelt gepflegt werden. Das kann sehr
schnell zum erneuten Chaos fihren.

Andere Produkte heben diese Rollen-
trennung auf und sind somit auf kleine-

re Praxen fokussiert, in der die Verwal-
tungsaufgaben von ein und derselben
Person erledigt werden. Solche Produk-
te nutzen die fehlende Rollentrennung,
um Synergieeffekte zwischen den un-
terschiedlichen Bereichen zu nutzen:
Von allen Aufgaben in der Praxis hat die
Terminplanung eine zentrale Rolle; sie
entspricht der Auftrags- und Kapazitats-
planung und ist gleichzeitig die Grundla-
ge flr die Abrechnung. Der Terminplan
muss fur alle Akteure in der Praxis er-
reichbar sein: der Telefondienst, der Be-
handler, der Abrechnner — alle bené&tigen
Zugriff auf den Terminplan. Hier sind Sy-
nergieeffekte durch einen ganzheitlichen
Ansatz denkbar.

Ein ganzheitlicher Ansatz ist aber nicht
immer technisch moglich: Die lokal im
Praxisprogramm durchgefiihrte Termin-
planung ist ,,von auBen* nicht erreichbar,
was den Einsatz eines externen Telefon-
dienstes oder gar einer online Terminver-
gabe durch Patienten technisch nahezu
unmoglich macht. Diese technische Hiir-
de wird neuerdings durch Programme
Uberwunden, die ,,online* extern erreich-
bar sind, wie z.B. durch SaaS Lésungen
(siehe Abschnitt weiter unten).

Sobald persénliche Daten elektronisch
erfasst werden, muss per Gesetz der Da-
tenschutz beachtet werden: besondere
Arten personenbezogener Daten, im Sin-
ne des Datenschutzrechts, sind Angaben
Uber die rassische und ethnische Her-
kunft, politische Meinung, religiése oder
philosophische Uberzeugung, Gewerk-
schaftszugehorigkeit, Gesundheit oder
Sexualleben. Der BDSG schreibt in die-
sem Kontext technisch organisatorische
MaBnahmen vor, die eingehalten werden
mussen.

Der Therapeut ist verpflichtet diese
Punkte umzusetzen, sobald Daten elek-
tronisch erfasst werden: Zutrittskontrol-
le, Zugangskontrolle, Zugriffskontrolle,
Weitergabekontrolle, Eingabekontrolle,
Auftragskontrolle, Verfligbarkeitskont-
rolle, Zweckgebundenheit. Was genau
unter diesen Punkten gemeint ist, kann
aus den technisch und organisatori-
schen MaBnahmen GemaB § 9 Bundes-
datenschutzgesetz (BDSG) entnommen
werden.

Erwahnenswert ist auch die Tatsache,
dass besonders zu schitzende Personen-

daten die EU nicht verlassen diirfen — so
dass der Einsatz von Dropbox, Google
Kalender, Apple iCloud Kontakt- und Ter-
minsynchronisation nicht mit geltendem
Gesetz in Einklang zu bringen sind.

Oenn eine elekronische Praxisverwaltung
angestrebt wird, dann stehen einige wich-
tige Entscheidungen bevor. Angefangen
bei der Hardware tber Software bis hin zu
Preismodellen, muss der Therapeut ent-
scheiden, wie die IT-Infrastruktur in der
Praxis aussehen soll.

Ausprobieren, Austausch mit anderen Thera-
peuten suchen

In der Praxis fihlt sich die Software
anders an, als in Produktbeschreibun-
gen und Werbevideos dargestellt. Aus
diesem Grund ist es sehr wichtig, Hard-
und Software auszuprobieren, bevor Ent-
scheidungen getroffen werden. Hardware
kann in entsprechenden L&den begut-
achtet werden, die tblichen Programme
konnen Ublicherweise getestet werden,
und das sollte der Therapeut auch in An-
spruch nehmen.

In bekannten Anwenderforen kann inzwi-
schen gut nachgelesen werden, welche
Produkte aktuell von Therapeuten ger-
ne eingesetzt werden. Uber Foren kann
auch der Kontakt zu anderen Anwendern
hergestellt werden. Der Austausch mit
anderen Therapeuten ist insofern beson-
ders interessant, als da nicht nur Fragen
zur Hard- und Software gestellt werden
kénnen, sondern auch, wie andere Thera-
peuten ihre Praxis organisiert haben und
warum? Welche Fehler wurden gemacht?
Welche Lésungen haben sich etabliert?

Windows vs. Mac

Nicht selten bringt der Therapeut aus
privatem Umfeld bereits einen Rechner
in die Griindungsphase mit. Hier ist die
Frage nach Windows oder Mac meistens
bereits entschieden. Der Therapeut darf
aber nicht vergessen, dass die in der
Praxis eingesetzte EDV besonderen Da-
tenschutz unterliegt. Daher sollte ein mit
der Familie geteiltes Notebook nicht als
Praxisrechner eingesetzt werden (Thema
Zutritts- und Zugangskontrolle).

Die EDV in der Praxis stellt auch beson-

dere Anforderungen in Bezug auf die Da-
tensicherung. Gerade die Vorkommnisse
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der jungsten Vergangenheit haben ge-
zeigt, wie wichtig eine ordentliche Daten-
sicherung ist: Viele Anwender mussten
durch ausgekligelte Verschlissellungs-
trojaner feststellen, dass Sicherheits-
kopien auf einem USB-Stick oder einer
externen Platte ebenso verschlisselt und
in Geiselhaft ggnommen werden kdnnen.

Saa$ Losung?

In den letzten Jahren ist der Begriff
»Software as a Service (SaaS)“ bekannt
geworden. Im Prinzip sind damit Web-
anwendungen gemeint, die von einem
Betreiber entwickelt und betrieben wer-
den. Der Anwender benétigt nur einen
modernen Browser und das Internet. Um
den Rest kimmert sich dann der Betrei-
ber wie z.B. Sicherungskopien, Updates,
Server etc..

Eine Webanwendung hat zudem noch
den praktischen Vorteil, dass diese ,,von
Uberall* erreichbar ist, wo der Anwender
einen Rechner und Internet hat. Es kann
sowohl Windows als auch Mac eingesetzt
werden, und das sogar gleichzeitig. Zu-
dem gibt es die Moglichkeit eines Zu-
ganges flr einen externen Telefondienst.
SchlieBlich liegt der Terminplan nicht fur
den Telefondienstanbieter unerreichbar
in der Praxis, sondern kann internetweit
verschliisselt abgerufen werden fiir einen
beauftragten Telefondienst, der ein Pass-
wort erhalten hat.

Wichtige technisch organisatorische und
datenschutztechnische MaBnahmen kon-
nen mit SaaS Losungen einfacher um-
gesetzt werden. Man bedenke z.B. die
Zutritts- und Zugangskontrolle. Beim Da-
tenschutz kommt der ,,Service“-Aspekt
von SaaS gut zu tragen.

Wichtig: Der Einsatz einer Online-Praxis-
verwaltung wird datenschutztechnisch
dann erméglicht, wenn ein Vertrag zur
Auftragsdatenverarbeitung (ADV) mit
dem Anbieter abgeschlossen wird.

Preismodelle, Kostenfallen

Gerade zu Beginn sind niedrige Kosten
ein wichtiger Punkt. Das haben inzwi-
schen viele Anbieter verstanden und
bieten unterschiedliche Preismodelle
an. Anbieter klassischer Programme (die
man installieren muss) bieten Rabatte
oder haben neben dem Kauf- auch ein
Mietpreismodell im Angebot. In dem
Mietpreis sind nicht selten Support und
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Updates inbegriffen — sonst ware eine
Finanzierung (z.B. durch Ratenkauf) fir
den Therapeuten interessanter, das zeit-
lich befristet bei gleicher Leistung.

Anbieter von SaaS-Lésungen haben von
vornherein nur eine wiederkehrende Ge-
blhr und bieten kein Kaufpreismodell an,
da diese neben der eigentlichen Software
noch die fortlaufende Dienstleistung -
namlich den Betrieb der Server und die
notwendigen Wartungen und Datensiche-
rungen — erbringen.

In Bezug auf die Liquiditatsrechnung sind
wiederkehrende Gebihren insofern inter-
essant, da diese als Ausgaben verbucht
werden koénnen. Der Kaufpreis eisner
Software entscheidet dariiber, ob der Be-
trag direkt als Ausgabe oder tber 3 oder
5 Jahre abgeschrieben werden muss.

Bei den Preismodellen mit wiederkehren-
den Gebihren ist noch die Laufzeit und
die Kindigungsfrist zu beachten: in der
Grindungsphase ist eine mehrjédhrige
Bindung weniger interessant: was, wenn
es nicht klappt? Was, wenn man doch auf
ein anderes Programm wechseln will?

Besonders interessant sind die Angebo-
te, die im Umfang und Preiskonfiguration
stufenweise erweitert werden kénnen. So
kann die Praxis wachsen und bei Bedarf
die EDV-Unterstlitzung ausbauen. Zu be-
achten ist hier, ob die kleinste Ausbau-
stufe als ,ernst gemeintes" Angebot zu
verstehen ist, oder so zurechtgestutzt
wurde, dass die Nutzung nicht sinnvoll
ist und der Therapeut gezwungen wird,
sehr frih in die nachste Ausbaustufe zu
wechseln.

Der Therapeut sollte auch in der Anfangs-
phase durch ein professionelles Auftreten
punkten. Egal wie die Ablaufe letztend-
lich umgesetzt werden — also mit oder
ohne EDV Unterstiitzung — effizient wer-
den die Verwaltungsaufgaben erst dann
gemeistert, wenn Uberginge ohne Rei-
bungsverluste stattfinden.

Eine professionelle, sichere, und daten-
schutzbewusste Praxisverwaltung darf
kein Luxus groBerer Praxen sein.

Dipl. Wi.-Ing. Papick G. Taboada
Bachstr. 11
76185 Karlsruhe

http://lemniscus.de

Professionelles Auftreten

Seitdem ich Online-Einzelcoachings
fir meine Kollegen zu dem Thema
»,Souveran grinden als Heilpraktiker
flr Psychotherapie* abhalte, bekomme
ich einen intensiven Einblick in die je-
weils individuelle Griindungsphase des
Heilpraktikers.

Neben den typischen Problemen einer
Existenzgriindung wollen alle professio-
nell auftreten. An das Corporate Design
wird gedacht, das Logo, die Homepage,
der Briefkopf und noch einiges mehr.
Mir ist allerdings aufgefallen, dass
kaum einer an die EDV denkt. Wo doch
die EDV enorm dabei hilft sich profes-
sionell zu zeigen.

e Wie professionell kommt es riiber,
wenn ein Klient eine SMS bekommt
und freundlich an den nachsten Ter-
min erinnert wird?

e Wie professionell ist es, wenn ein
Klient in meiner Praxis ist und ich
direkt nach dem Gesprach mit zwei
Mausklicks die fertige Rechnung
oder Quittung in der Hand halte?

e Wie professionell wirkt es, wenn ich
wahrend eines Telefonats mit mei-
nem Klienten direkt am PC samtliche
Vorgénge sehe und in kirzester Zeit
Rede und Antwort stehen kann?

e Es gibt so viele Punkte, wo die pas-
sende EDV den Arbeitsalltag erleich-
tert und einen auch noch immens
dabei unterstitzt, ein professionelles
Auftreten zu erwirken. Servicege-
danke und Zeitersparnis kénnen hier
Hand in Hand gehen.

Wenn ich meinen Coachees dann mal
so erzahle, was es alles an Praxissoft-
ware gibt, Tipps und Ratschlage gebe,
sind doch die meisten sehr erstaunt.
Die Kostenfrage erledigt sich ziemlich
schnell, wenn man schon fiir wenige
Euro im Monat dabei sein kann. Da fan-
gen dann wirklich alle das Griibeln an.
Und Ja! Das ist auch gut so. Denn bei
der Griindung einer Praxis sollte unbe-
dingt darliber nachgedacht werden, wie
ich mein professionelles Auftreten kon-
tinuierlich und stetig auf dem gleichen
Level oben halten kann.

Und es geht!

Ich wiinsche euch viel Erfolg und Freu-
de dabei

Eure Tanja Behme
http://www.kursus-autark.de



