TEXTE IN DENTPORT

TEXTBAUSTEINE UND TEXTVORLAGEN FUR BRIEFE, MAILS UND KURZNACHRICHTEN RICHTIG
ERSTELLEN UND ANWENDEN.

EINFUHRUNG

DENTPORT unterstltzt Anwender dabei, mit Patienten, Lieferanten, Laboren und anderen zu
kommunizieren. Daflr stehen neben dem klassischen Brief auch Mails, Kurznachrichten und andere
Kommunikationsmittel zur Verflgung.

DENTPORT bietet verschiedene Methoden, die Sie beim Verfassen von Schreiben und Mitteilungen
unterstitzen, so dass Sie nicht jedes Schreiben komplett neu verfassen missen. Haufig genutzte
Formulierungen kénnen Sie als Textbaustein sichern und so immer wieder verwenden, ohne sie
jedes Mal erneut tippen zu mussen. Textvorlagen fur oft genutzte Arten von Schreiben und
Mitteilungen lassen sich oft ganz ohne weitere Erganzungen nutzen, zumal ein umfangreiches
Angebot an Textvariablen zur Unterstlitzung bereitsteht. Um Textbausteine, -vorlagen und -variable
geht es in diesem Tutorial.

Doch die Unterstltzung geht noch weit dariber hinaus. Schriftstiicke werden in Layouts eingebaut,
die Briefkopfe definieren und aulerdem das Einbinden von Grafiken erlauben, mit denen das
Aussehen individualisiert werden kann und die es unnoétig machen, spezielles Briefpapier zu
verwenden. Mehr Uber Layouts erfahren Sie in einer separaten Kurzanleitung zu diesem Thema.

Diese Anleitung ist dabei nicht unbedingt fur diejenigen gedacht, die Briefe oder Mails verfassen,
denn diese sollten die Vorlagen einfach nutzen kdnnen, um ohne grof3en Zeitaufwand Texte zu
verfassen. Wer aber Vorlagen verbessern, erweitern oder erstellen méchte, bendtigt womaoglich
etwas Hilfe dabei. Aber keine Angst: Der Umgang mit Textbausteinen, Variablen und Formeln ist

ganz simpel.

TEXTBAUSTEINE

Textbausteine enthalten Phrasen, die Sie immer wieder als Teil von Brieftexten oder ahnlichem
bendtigen. Der Umfang kann von einzelnen Worten bis hin zu ganzen Absatzen reichen. Im
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gleich aus, doch dafir missen Sie jede Nachricht zumindest zum Teil individuell entwerfen.
Definiert werden Textbausteine unter Stammdaten>Vorlagen>Textbausteine, nutzen konnen Sie sie
immer dort, wo Sie Briefe und Nachrichten bearbeiten konnen. Dazu reicht es Ubrigens, das

definierte Kurzel und direkt darauf das Rautensymbol (#) einzutippen.

An dieser Stelle sei ein Hinweis erlaubt: Auf dem Apple Macintosh gibt es automatische
Textersetzungen, von denen eine ganze Reihe schon definiert ist (Sie finden diese Ubrigens unter
Systemeinstellungen>Tastatur hinter dem Knopf Textersetzungen). Unter Microsoft Windows gibt es
keine Entsprechung daflr, aber manche nutzen spezielle Software fur diesen Zweck und auf beiden
Systemen ist es naturlich moglich, Textbausteine in Programmen wie Microsoft Word zu nutzen. Da
in der Zahnarztpraxis die gesamte Kommunikation mit der Auenwelt Uber DENTPORT laufen sollte
— schon deshalb, weil DENTPORT diese Schreiben den gesetzlichen Vorgaben entsprechend
archiviert —, sollten Sie auch alle benétigten Textbausteine in DENTPORT definieren und keine
externen Moglichkeiten nutzen. Innerhalb von DENTPORT definierte Textbausteine stehen auch auf
anderen Rechnern in der Praxis zur Verfugung.

GRUNDABLAUF

Der grundsatzliche Ablauf beim Schreiben von Briefen oder anderen Benachrichtigungen ist letztlich
immer der gleiche und wir beschreiben ihn hier am meist genutzten Beispiel, namlich der Nachricht
an einen Patienten. Sobald Sie auf eine entsprechende Schaltflache wie die fur das Schreiben
eines Briefs drucken oder eine Aktion wie beispielsweise die Vergabe eines Termins auslosen, die
eine Nachricht nach sich zieht, wird diese automatisch generiert. Sind unter Stammdaten>Vorlagen
mehrere Vorlagen hinterlegt, wahlen Sie eine davon aus. Briefe und andere Schriftstucke auf Papier
basieren zudem auf einem Layout, das neben dem Inhalt (also der eigentlichen Vorlage) auch
Briefkopfe und FuBbereiche enthalt.

Die meisten
. . Textvorlage Brief Patient Layout Briefkopf Patient
wichtigen J Y S
Art Einzel- und Serienbrief ()| Erinnerung
Entscheidungen
g Bearbeitung Inhalt vor dem Druck bearbeitbar Aufbewahrungsfrist = Jahre 8 2
treffen Sie T ————————

beim Anlegen

beziehungsweise Andern der Textvorlage. Hier wird beispielsweise festgelegt, ob der Inhalt des
Schreibens noch verandert werden kann oder signiert werden soll, wie lang das Schreiben
aufbewahrt werden soll oder fur welchen Anwendungsfall die Vorlage verwendet werden kann.

In allen Fallen kénnen Sie Textvariablen nutzen, die auf den gerade ausgewahlten Patienten, das
Labor, die Daten der Praxis oder was auch immer zuruckgreifen kdnnen.

TEXTVARIABLE

Den Inhalt von Textvariablen tauscht DENTPORT beim Drucken oder Versenden automatisch gegen
einen anderen Inhalt aus. Das kann das Datum von heute, der Name des ausgewahlten Patienten
oder irgendetwas anderes sein. Die Liste der méglichen Textvariablen in DENTPORT ist sehr lang

und enthalt mit grofler Sicherheit bereits das, was Sie suchen. Falls nicht, lassen sich mit Formeln
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auch ausgefallene Patient Textvariablen ausblenden Export...

Winsche erflllen. Textvariablen
«PatVorname»

Textvariable «PatNamenszusatz»
erscheinen zwischen e

«PatVersart»

»franzosischen «PatPrivat:»

AnfUhrungszeichen* «PatGesetz:»
«PatStandard:»

(auch »Chevrons «PatGeburtsdatum:»

genannt) ,«“ und ,»“.

Die mit Abstand einfachste Moglichkeit, die Variable einzusetzen,

Formeln...

Bedingter Text bei privat versicherten Patienten

Der Text hinter dem Doppelpunkt (aber vor dem
Variablenendezeichen ») wird nur ausgegeben,
wenn beim Patient die Versicherungsart Privat
angegeben ist.

Beispiel:
«PatPrivat:Sie sind Privat versichert»

ist das Auswahlen aus der Liste

mit einem Doppelklick. Dazu blenden Sie die Textvariablen zunachst ein und grenzen die Auswahl

am besten Uber das entsprechende Aufklappmenu ein. Sie kdnnen die Variable theoretisch auch

per Hand eintippen.

Patient: Alles, was mit dem aktuell ausgewahlten Patienten

selbst zu tun hat.

* Versicherter: Hier werden die Daten des Versicherten genutzt,

der eventuell vom Patienten abweichen kann.

* Rechnungsempfanger: Alle Informationen Uber die Person, die

letztlich die Rechnung erhalt.
* Termine: Alles, was mit Terminen zu tun hat.

* Adressen (nur bei Adressenbriefen verfugbar): Namen und
andere Daten des Empfangers bei Adressenbriefen, also
Arztbriefen oder dergleichen.

v Alle

Patient

Versicherter

Rechnungsempfanger

Termine

Praxis

Hauptbehandler

Angemeldeter Beschaftigter

Restliche

Formeln
T
Verftigbare Textvariable bei

Patientenbriefen

* Beschaftigter (nur bei Mitarbeiterbriefen): Name und Adressen des ausgewahlten Mitarbeiters.

* Lieferant (nur bei Lieferantenbriefen): Alle bekannten Daten Uber den ausgewahlten Lieferanten.

* Fremdlabor (nur bei Laborbriefen): Die Daten des Labors, an das die Nachricht gehen soll.

* Belehrung (nur bei Belehrungen): Name und Daten Uber den Durchfuhrenden bei Belehrungen.

* Praxis: Die Daten der Praxis.

* Hauptbehandler: Die Daten der Behandlerin oder des Behandlers.

* Angemeldeter Beschaftigter: Die Daten der Person, die gerade am Rechner angemeldet ist und

die Nachricht verfasst.

* Restliche: Viele weitere Variable wie beispielsweise fir das aktuelle Datum oder die Anzahl der

Seiten des Schreibens.
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* Formeln: Wenn Sie selbst Textformeln festlegen, kdnnen Sie deren Ergebnis wie eine Textvariable

in der Kommunikation nutzen.

EINFACHE VARIABLE

Die meisten Textvariablen werden einfach beim Druck durch den in der Erklarung angegebenen

Inhalt ersetzt. So wird
«PatNachname»

beim Drucken einfach durch den Nachnamen des Patienten ersetzt. Genau das findet sich auch in

der Erklarung zur Variablen (,Nachname des Patienten®).

VARIABLE MIT FORMATIERUNG

Endet der Name einer Variablen mit einem Doppelpunkt, so kdnnen Sie oft eine Zahl fur ein
bestimmtes Format bei der Ausgabe angeben. Beispielsweise setzt

«Heute:»

das aktuelle Datum ein und Sie kdnnen mit einer Ziffer hinter dem Doppelpunkt das Datumsformat
bestimmen. Was die Ziffern im Einzelnen bedeuten, steht grundsatzlich in der Erklarung zur
Variablen. Wenn Sie also beispielsweise

«Heute:16»
in einer Vorlage verwenden, fuhrt dies zu einer Ausgabe im Stil von Donnerstag, 15. Februar 2024.

Sie mussen allerdings nicht unbedingt eine Zahl angeben. DENTPORT hat fur jede formatierte
Textvariable auch einen Vorgabewert, der automatisch genutzt wird, wenn Sie nichts angeben. In der
Regel ist dies die gebrauchlichste Formatierung, der in diesem Fall die Ziffer 8 zugeordnet ist.
«Heute:» ist also gleichbedeutend mit «Heute:8» (z.B. 15.02.2024).

BEDINGTE VARIABLE

Eine zweite Variante des Doppelpunkts ist die bedingte Variable, bei der auf den Doppelpunkt ein
Ausgabetext folgt, der nicht immer gilt. Die wohl haufigste Form davon findet sich beim Geschlecht

des Patienten:
«PatM:»

fuhrt nur dann zu einer Ausgabe, wenn das Geschlecht des gerade ausgewahlten Patienten
mannlich ist. Was diese Variable ausgibt, wird innerhalb der Chevrons angegeben:

«PatM:Herr»
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gibt also Herr aus, wenn der Patient mannlichen Geschlechts ist, andernfalls wird nichts
ausgegeben. Sie kdnnen aber Uber das ,Nicht“-Zeichen (,7“) einen zweiten Text angeben, der

immer dann genutzt wird, wenn die Bedingung nicht gilt.
«PatM:Herr-Frau»

gibt also Herr bei mannlichen Patienten und Frau bei allen anderen aus — was politisch naturlich
nicht korrekt ist, denn die ,anderen“ kdnnten ja auch unbekannten oder diversen Geschlechts sein.

VARIABLE MIT ZAHLER

SchlieBlich gibt es noch Variable mit einem Zahler, der durch das Raute-Zeichen (,,#")
gekennzeichnet ist. Die Raute steht daflir, dass mehrere Eintrage flir ein Feld angegeben werden

kdnnen, beispielsweise mehrere Telefonnummern oder Mail-Adressen.
«PatTelefon#»

gibt also eine Telefonnummer des Patienten aus. Wird hinter der Raute keine Zahl angegeben, gibt
diese Variable automatisch immer den ersten Eintrag zurtick, «PatTelefon#2» hingegen wurde den

zweiten Eintrag ausgeben.

GELTUNGSBEREICH VON TEXTVARIABLEN

Welche Inhalte DENTPORT fur Textvariable einsetzt, hangt davon ab, was gerade ausgewahlt ist. Bei
der wohl haufigsten Form, dem Patientenbrief, werden die Daten fur Patient, Versicherten und
Rechnungsempfanger eingesetzt, die flr den (oder — im Falle von Serienbriefen — die) ausgewahlten
Patienten eingetragen sind. Bei Schreiben an Lieferanten, Labore oder allgemeine Adressen sind
diese mit dem Patienten verknlpften Daten ebenfalls verfligbar, so dass Sie sich z.B. in einem
Schreiben ans Labor auf den gerade ausgewahlten Patienten beziehen kdnnen.

EIN BEISPIEL VON ANFANG AN: PATIENTENBRIEF

Das einfachste und gleichzeitig eines der am haufigsten genutzten Beispiele ist wohl der allgemein
gehaltene Patientenbrief. Eine Vorlage dieses Briefs finden Sie bereits in Inrer DENTPORT-
Installation und vermutlich wurde diese bereits im Rahmen der Erstinstallation an Ihre Bedurfnisse
angepasst, aber moglicherweise mochten Sie diese zu einem spateren Zeitpunkt verbessern. Der
durch die Vorlage vorgegebene Inhalt besteht hier im Wesentlichen aus der korrekten Anrede, denn
der sonstige Inhalt dirfte sich von Brief zu Brief unterscheiden.

Zunachst bearbeiten Sie die Textvorlage flr den Patientenbrief. Wahlen Sie unter
Stammdaten>Vorlagen>Textvorlagen>Patientenbrief den Brief Patient aus. Drlicken Sie die

Schaltflache Bearbeiten.

Zunachst stellen Sie sicher, dass die Optionen zum Brief korrekt ausgefullt sind: Als Layout wahlen
sie eines mit dem korrekten Briefkopf aus — mehr zu den Layouts finden Sie in einem weiteren
Tutorial. Unter Art wahlen Sie aus, ob der Brief nur fur einzelne Schreiben oder auch Serienbriefe
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@ DENTPORT ][ Stammdaten J Vorlagen [ ][ Textvorlagen ‘]{@ Patientenbrief ]
Erwin Mustermann *ak
14.01.1988 (36) G POL Polizei Leverkusen @ @

T 1 Zuriick Loschen

‘&J Patientenbrief Brief Patient

Textvorlage Brief Patient Layout Briefkopf Patient
Art  Einzel- und Serienbrief Erinnerung
Bearbeitung Inhalt vor dem Druck bearbeitbar Aufbewahrungsfrist = Jahre 2
Textvariablen einblenden Export...
Stle@ = = = = Abstand @ Listen @ >be «0
v > [ 2 > | 2 > > > > > > > v
—— —— S s 0 2 4 6 8 10 12 14 16
Textvorlage
Befund 01
Befund PA
Brief Kasse Betreff
Brief Kasse HKP-ZE
Sehr geehrte«PatM:r» «PatM:Herr»«PatW:Frau» «PatNameGesamt»

Datenschutz extern

zum Einsatz kommen soll. Im Feld P Brief Patient - Erwin Mustermann

Erinnerung konnen Sie das Schrift... Farbe... Kopf einblenden Textbausteine 125 %
stle @ =

. . . = = i >be c«0
Schreiben bestimmten Anlassen S s ML

> > > > > > > > v
0 2 4 6 8 10 12 14 16

fur Erinnerungen zuordnen,

woraufhin das Schreiben

automatisch erstellt wird — fiir el
normale Patientenbriefe lassen Sehr geefrter Herr Erwin Mustermann,

Sie dieses Feld leer. Unter

Bearbeitung konnen Sie

auswahlen, dass das Schreiben

vor dem Druck noch weiter

bearbeitet werden kann und es

aulerdem automatisch signiert Verwerfen Sichern Drucken

werden kann, sofern dies in lhrer - —
Praxis moglich ist. Und aufRerdem

konnen Sie eine Aufbewahrungsfrist angeben, in der DENTPORT das Schreiben automatisch in
seiner Datenbank behalt und jederzeit wieder abrufbar macht. Klicken Sie nun auf Textvariablen
einblenden, falls dies noch nicht geschehen ist.

Wie Sie sehen, besteht die Textvorlage praktisch nur aus der Anrede flir den Patienten, die im
Beispiel oben aber noch nicht ganz korrekt ist. Denn Sie konnen das Geschlecht der Behandelten
als mannlich, weiblich, divers oder unbekannt setzen, wohingegen die oben gezeigte Version nur far
Manner und Frauen korrekte Ergebnisse bringt. Die Zeile

Sehr geehrte<PatM:r» PatM:Herr»«PatW:Frau» -PatNameGesamt»
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wurde bei diversem oder unbekanntem Geschlecht die Ausgabe , Sehr geehrte Erwin Mustermann®
oder dergleichen erbringen, denn weder die Bedingung fur «PatM:» noch die fur «PatW:» trifft zu.
Zunachst einmal lasst sich die Zeile etwas vereinfachen, denn «PatM:» kommt doppelt vor, um
Verwirrungen rund um das Leerzeichen zu vermeiden:

Sehr geehrte<«PatM:r Herr»«PatW: Frau» PatNameGesamt»

ist vollkommen gleichwertig zu der Zeile oben, weil hier vor dem Wort Frau ein Leerzeichen eingeflugt
wurde. Und auf ganz ahnliche Weise lasst sich auch eine politisch korrekte Form der Anrede
erzielen, indem auch die bedingten Variablen «PatX:» fur unbekannte, «PatD:» fir diverse und
«PatMWUnbekannt:» fur nicht genannte Geschlechter genutzt werden:

Sehr geehrte«PatM:r Herr»«PatW: Frau»«PatX:(r)»«PatD:(r)»«PatMWUnbekannt:(r)» «PatNameGesamt»
erzeugt fur alle Geschlechtsangaben — mehr oder weniger — korrekte Ausgaben.

Zeit, die neue Version zu testen. Speichern Sie die Vorlage, wahlen Sie einen Patienten aus und
dricken Sie in der Schnellauswahlleiste auf die Schaltflache fur Briefe.

Es erscheint eine Vorschau des Briefs und schon hier sehen Sie meist auf den ersten Blick, ob lhre
Vorlage korrekt ist. Klicken Sie auf Abbrechen, wahlen Sie einen anderen Patienten (in diesem Fall

mit anderer Geschlechtsangabe) aus und wiederholen Sie den Test.

(A] Vorschau @
|>—'-'\/| Patientenbrief
Praxis fir Kieferorthopadie

[ Dr. Otto Ohneschmerz
Textvorlage Boken 6 - 24582 Briigge

= : Telefon: 04322 - 886 677 - E-Mail: info@praxisdentport.de
Abtretungserklarung FZ Direktabrechnung

Anamnese Neupatient
Anamnese Stammpatient Praxis fir Kieferorthopadie Boken 6 24582 Brigge
) r El Must Ihr G achspartner:
Aufkldrung Kostenerstattung Privat Mustorviese 45 Ine Gospréchspartner
99999 Musterort
Befund 01
Befund PA
Brief Kasse
Brief Kasse HKP-ZE Betreff

Brief Patient Sehr geehrter Herr Erwin Mustermann,

16.02.2024

Datenschutz extern
Datenschutz intern

Kontrollieren Sie auch, ob sich der Brief wie gewuinscht bearbeiten lasst, indem Sie auf OK drlcken.
Auch die Inhalte, die Sie in der Vorlage geschrieben haben und die Uber Textvariable erzeugten Texte
lassen sich andern, Uberschreiben und formatieren. Nur dann, wenn Sie nicht als nachstes

Verwerfen anklicken, wird der Brief gespeichert beziehungsweise gedruckt.

Der allgemeine Patientenbrief aus dem bisherigen Beispiel ist natUrlich sehr schlicht gehalten.
Letztlich macht es fur viele Zwecke Sinn, weitere Vorlagen zu erschaffen, die dann auch erheblich

mehr Text enthalten konnen. Und sehen Sie sich daflir die Liste der weiteren Textvariablen an, die
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etliche weitere Moglichkeiten enthalt, Texte automatisch anhand des ausgewahlten Patienten,
Behandlers, Labors und in vielen anderen Fallen zu

generieren. Immer dann, wenn dieselbe Art von Sie konnen die Textvorlage fiir den Patientenbrief auf

Brief oder Nachricht ofter geschrieben werden soll, IR B LR I 2L SO0 TR L 2
https://dentport.de/Downloads/Vorlagen/

bietet es sich an, eine Textvorlage daflr zu Anleitung_Texte-Brief Patient.patbrief.zip.

verfassen.

IM- UND EXPORT VON TEXTVORLAGEN

Alle Textvorlagen (und auch viele weitere selbst gestaltete Dokumente in DENTPORT) lassen sich
Uber die Schaltflache Export als Datei sichern. Dazu muss die Vorlage zur Bearbeitung geoffnet
sein. Nach dem Klick auf Export lasst sich die Datei lokal auf dem Rechner oder in einer
Netzwerkfreigabe sichern. Sie kdnnen diese Dateien anschlieend auch an andere Praxen (oder an
uns) schicken.

Dateien, die Sie erhalten haben, lassen sich natirlich auch importieren. Dazu klicken Sie auf die
Schaltflache Neu und dann ohne weitere Aktion auf Import. Diese Schaltflache wird sofort inaktiv,
wenn Sie nach der Neuanlage einer Vorlage irgendetwas verandern. Nach dem Import steht die
Vorlage unter dem Namen, mit dem Inhalt und den Optionen zur Verfligung, die beim Export definiert
wurden.

Ganz wichtig: Importieren Sie nur Vorlagen, Layouts und Formeln aus Quellen, denen Sie auch
vertrauen. Dies kénnen befreundete Praxen sein oder auch wir, also die dentport GmbH. Wir
Uberprtifen alle Vorlagen, die wir Ihnen schicken oder zum Herunterladen anbieten, sorgféltig. Testen
Sie alle Vorlagen - ob selbst erstellt oder importiert - ausgiebig, bevor Sie sie an Patienten oder
andere verschicken.

Liste der Versionen:

- Version 1.0 vom 16.10.2024 - erste Version
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https://dentport.de/Downloads/Sonstiges/Logo_Pasta_und_Buerste.pdf
https://dentport.de/Downloads/Sonstiges/Logo_Pasta_und_Buerste.pdf
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