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Bewohner-Aufenthalt 

 TNZ ambulant (tage-/nachtweise)   TNZ stationär (z.B. Ferien) 
   max. Aufenthaltsdauer ist auf 90 Tage befristet 

Hinweis: Gäste/Bewohner können im gleichen Zeitraum 2 Fälle haben (TNZ ambulant und TNZ stationär) 

Name/Vorname       Fallnummer       

Wohnsitz         

Eintritt (Datum/Zeit)       
Abteilung / Zimmer 
(Zimmerkategorie) 

      

 

Disposition 

Nummer Arbeitsschritte 
Visum / 
erledigt 

1 
Dossier mit Diagnosen-/Medikamentenliste, Pflegebericht per Mail an _RPB_Bettendisposition 
zwecks Prüfung, Rückmeldung innerhalb 24 Stunden 

 

2 
Erstkontakt / Aufnahmegespräch (siehe auch CLS Erstkontaktgespräch), wenn möglich fol-
gende UL abgeben 

 Anmeldung Eintritt  Vollmacht für Akteneinsicht  Kostenübersicht 
 

3 Finanzierung sichergestellt, Sicherheitdepot ist / wird einbezahlt (bei TNZ stationär)  

4 
Finanzierung sichergestellt, subsidiär limitierte Kostengutsprache angefordert / liegt vor: 
Im Abacus unter Debitoren_Finazierungsfragen speichern (bei TNZ stationär) 

 

5 
Kostengutsprache Restkosten Pflegefinanzierung bei der Wohnsitzgemeinde (AK) angefor- 
dert / liegt vor: im Abacus unter Debitoren_Finazierungsfragen speichern (bei TNZ stationär) 

 

6 

Dossier auf Vollständigkeit prüfen 

 Aufnahmegesuch/Stammblatt  Medikamentenliste 
 Arztzeugnis  Diagnose 

 

- Patientenverfügung  Ja /  Nein - Beistand  Ja /  Nein 
- Vorsorgeauftrag  Ja /  Nein - EL  Ja /  Nein 

 

 Eintrittsmeldung BWD 

 

7 
Bewohnerin/Bewohner im Polypoint, alle rot markierte Pflichtfelder, erfassen und auf vorgese-
henem Bettplatz planen 

 

8 

Eingescannte Eintrittsunterlagen der Bewohnerin/dem Bewohner im Polypoint im Fall, Register 
«DOC Dokumente» hinterlegen 

 Arztberichte: Scan Arztdienst 

 Untersuchungsergebnisse (z.B. Labor): Scan Untersuchungsergebnis 

 Pflegeberichte: Scan Pflege 

 Patientenverfügung und Vorsorgeauftrag: Scan Patientenverfügung/Vorsorgeauftrag 

 Restliche Dokumente: Scan Bew.Dienst 

 

9 
Mail betr. Eintrittsinformationen an: _RPB_Eintrittsmeldungen, Pflegeabteilung, Leitung Pflege-
abteilung 

 

 
 
Bemerkungen: 
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Administration 

Nummer Arbeitsschritte 
Visum / er-
ledigt 

11 Eintrittsdatum in Agenda Bewohnerdienst eintragen (Outlook)  

12 

Bewohnerin/Bewohner im Abacus erfassen. Wichtig: 

 Adressen erfassen  Fallnummer eröffnen 

 Adressverbindungen (ausgehende) zuordnen  Fall-Kategorie erfassen 

  Krankenkasse (Kunden- und 

 Personennummer eröffnen      Kartennummer) erfassen 

 Bewohner als Kunde eröffnen  Clearingstelle: 100026 

     (auf Manndli klicken)  SOMED: Lang- oder Kurzzeitaufenthalt 

 Sozialversicherungsnummer erfassen ► Ab dem 2. Fall: 

  Eintrittsdatum auf Fall-Status anpassen 

 

13 Bewohnerstammblatt 4x ausdrucken (Dossier, Arztdienst), 2x Abteilung)  

14 

2 Bögen kleine Etiketten (Labor) und 2 Bögen Etiketten (blau) ausdrucken (aus Abacus) 

➔ Am Eintrittstag über Fall 

➔ Vor Eintrittstag über N25 Auswertungen (Etiketten mit Listenstichtag = Eintrittstag) 

 

15 

Im Polypoint folgende Aufgaben erledigen: 

 DIS-Mutation - Abgleichen 

 Angehörige: im Ritter Adressen (Pat.-Detail) die erfassten Angehörigen verknüpfen und 
     unter Bemerkung B die Reihenfolge festlegen 

 

16 Bewohnerin/Bewohner im LogiMen eröffnen  

17 Bewohnerin/Bewohner im RPB interRAI LTCF eröffnen RAI-Team 

18 
Bewohnerin/Bewohner unter www.medionline.ch erfassen (inkl. E-Mail-Adresse Re-Empfän-
ger) – es kann auch eine abgelaufene KK-Karte erfasst werden, es folgt eine Aktualisierung: 
diese neue KK-Nummer im Abacus ergänzen/aktualisieren 

 

19 

Bewohnerdossier neu erstellen, falls noch nicht von einem früheren Aufenthalt vorhanden 

 Hängemappe anschreiben (Name/Vorname, Eintrittsdatum) 

 Schild für Hängemappe 

 Farbige Mäppli 

 

20 Begrüssungsschreiben an Angehörige oder Bewohnerin/Bewohner erstellen (aus Docunize)  

21 
Betreuungsvertrag erstellen aus Docunize und in zweifacher Ausführung (doppelseitig und far-
big!) drucken 

 

22 
Sicherheitsdepot: Abacus APP 111, LP 15001, Menge 1x am Eintrittstag, APP 172 RG drucken 
(Faktura- und FIBU-Datum = Eintrittstag) (bei TNZ stationär) 

 

23 
Geburtstagskarte vorbereiten (wenn Geburtstag innerhalb der nächsten 30 Tage nach Eintritt 
stattfindet) 

 

24 

Bei Bedarf fehlende Unterlagen vorausfüllen und ausdrucken (werden meist bereits beim Erst-
kontaktgespräch abgegeben) 

 Aufnahmegesuch  Vollmacht für Akteneinsicht 

 

25 

Beilagen gemäss Begrüssungsschreiben, inkl. frankiertem Antwortcouvert versenden 

 Betreuungsvertrag und Willkommensbrief einscannen und im Abacus auf Personennummer 
ablegen 

 

26 
Aktivitäten A11 nachführen (alle Infos aus Eintrittsmeldung BWD) mit Hinweis EB2 ausfüllen 
und per Abacus-Mail an Verantwortliche Erstkontakt senden (z.B. Betreff EB2 Bewohner xyz) 

 

http://www.medionline.ch/
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27 
Austrittsbericht Spital/Reha oder ähnliches, Mediliste, Bewohnerstammblatt mittels Threema-
Chat an Externe Apotheken übermitteln und im DOC und Abacus speichern 

 

28 
Austrittsbericht Spital/Reha oder ähnliches, Mediliste, Bewohnerstammblatt per E-Mail an 
heimarztpraxis-ag@medaxo.ch senden 

 

28 Kontrolle «4-Augen-Prinzip»  

29 CLS an Fakturierungsstelle weiterleiten  

 

Abgabe an Pflegeabteilung Abgabe an Arztdienst RPB 

 Begrüssungskarte  1 x Bewohnerstammblatt 

 Merkblatt  1 Bogen Bewohneretiketten «blau» 

 2 x Bewohnerstammblatt  1 Etikettenbogen «Laborauftrag» 

 1 Bogen Bewohneretiketten «blau» 

 1 Etikettenbogen «Laborauftrag» 

 

mailto:heimarztpraxis-ag@medaxo.ch

