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[Praxis-LOGO] 
[Name der Ärztin / des Arztes / Adresse der Praxis] 


vom: [Datum]

3.M-1 Merkblatt Terminsystem in der Arztpraxis

1. Durchschnittlicher Zeitbedarf pro Patientin / Patient
Mindestens einen Monat lang führt ein/e Praxismitarbeiter/-in genaue Aufzeichnungen über die Art und die Dauer der Termine. Dadurch wird ersichtlich, wie die kurzen und längeren Termine anzahlmäßig verteilt sind und wie viel Zeit für welche Behandlung durchschnittlich aufgewendet werden muss.
2. Planungskriterien
Dringlichkeit und Zeitbedarf sind die wesentlichen Kriterien für die Terminvergabe. Geplante Termine bilden das „Herzstück des Praxisalltags“. Alle längerfristigen Bestelltermine sind im Voraus geplant. Dazwischen liegen die Zeiten für die sogenannten Akutsprechstunden, für die die Termine erst – bei entsprechender Dringlichkeit – am jeweiligen Praxistag vergeben werden. Die Dauer einer Akutsprechstunde sollte im Allgemeinen 10 Minuten nicht überschreiten. Intensivsprechstunden sind solche, wo von vornherein abzusehen ist, dass sich die Ärztin / der Arzt länger als 10 oder 15 Minuten mit einer Patientin / einem Patienten beschäftigen muss. Es ist empfehlenswert, mehrere Intensivsprechstunden zu Blöcken zusammenzufassen. Vorsicht bei der Vergabe: bei Patientinnen / Patienten sind die Intensivkontakte die gefragtesten!
3. Prüfung von Kurzkontakten
Je nach Praxistyp und Leistungsangebot kann es hilfreich sein, eine gesonderte Zone für Kurzkontakte in der Praxis zu etablieren (z.B.: Zeckenentfernung). Sollte ein/e Patient/-in mit Termin für einen Kurzkontakt diesen ausweiten wollen, hilft der „Stehsatz“: „Diese Sache ist mir sehr wichtig, bitte lassen Sie sich einen Regeltermin dafür geben“
4. Bildung von Behandlungsblöcken
Wenn es gemäß Fach und Leistungsspektrum sinnvoll erscheint kann es für den Ablauf der Praxis wünschenswert sein, Patientinnen / Patienten mit gleicher Behandlung am gleichen Tag einzubestellen. (z. B. ein Tag für Diabetiker/-innen, ein Tag für Vorsorgeuntersuchungen, usw.).
5. Nutzung von Behandlungsräumen und/oder Geräten 
Auch die Benutzung von Behandlungsräumen und/oder Geräten wird minutiös geplant, wobei nicht nur die reine Behandlungszeit, sondern auch die Vor- und Nachbereitungszeiten kalkuliert werden. Dabei wird beachtet, dass Termine für Patientinnen / Patienten mit Bedarf am gleichen Raum/Gerät so gewählt werden, dass keine verzögerten Wartezeiten entstehen. 
Im Sinne der Wirtschaftlichkeit wird auf die Auslastung der jeweiligen Geräte geachtet.
6. Berechtigung zur Terminvergabe 
Die Terminvergabe obliegt ausschließlich Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern, die in die Prinzipien des jeweiligen Terminmanagements genau eingeführt sind.
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