Fur den Notfall planen

Wenn der

4630

Der Praxischef kiimmert sich um alle finanziellen Transaktio-
nen, kennt Passworter und Zugangscodes, hat als einziger den
Uberblick iiber alle die Praxis betreffenden Angelegenheiten.
Doch was passiert, wenn der Chef plétzlich ausfallt - etwa
durch einen Unfall? Dann kann die Praxis schnell vor grofen
Problemen stehen. Mit einem entsprechenden Plan fiir den
Notfall und Vorkehrungen, wie Vollmachten und Testament,
konnen Praxisinhaber fiir diesen Fall vorsorgen.

Kaum jemand wird ernsthaft bestreiten, wie sinnvoll es ist, vo-
rauszuplanen, um auf einen Notfall vorbereitet zu sein. Gleich-
zeitig werden die wenigstens aktiv. Laut einer Umfrage des
Deutschen Forums flr Erbrecht haben zum Beispiel nur 25,8
Prozent der Deutschen ein Testament errichtet oder einen Erb-
vertrag geschlossen (Stand: 2015). Das ist gerade einmal jeder
Vierte. Dabei gehorten Vorkehrungen wie Vorsorgevollmacht
und Testament zu den Vorbereitungen, die jeder verantwor-
tungsbewusste Mensch treffen sollte. Doch fur Praxisinhaber
ist es damit allein nicht getan. Stellen Sie sich einmal folgen-
des Szenario vor:

Es ist Dienstagvormittag, 10:30 Uhr. Die Praxis ist gedffnet,
es sitzen Patienten im Wartezimmer, Behandlungen laufen,
nur der Praxischef ist noch nicht aufgetaucht. Bei den Kollegen
macht sich Unruhe breit, denn der Chef ist sehr zuverlassig,

Chef ausfallt

meldet sich immer, wenn es einmal spater wird. Die Mitarbei-
ter versuchen ihn zu Hause und uber sein Handy zu erreichen
- ohne Erfolg. Gegen Mittag klingelt dann das Telefon. Der
Praxisinhaber hatte einen Unfall auf dem Weg zur Arbeit. Ein
rechtsabbiegender LKW hat ihm auf dem Radweg die Vorfahrt
genommen. Mit einer schweren Kopfverletzung und mehrfa-
chen Brichen wurde er in die Klinik gebracht. Er wird noch ope-
riert. Es ist nicht klar, welche langfristigen Folgen der Unfall ha-
ben wird. Doch eines ist sicher, der Praxischef wird fir mehrere
Wochen vielleicht auch Monate ausfallen. Was nun?
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Dazu hat up den Unternehmensberater, Inhaber und Ge-
schaftsfihrer von Coactiv Consulting Ralf Jentzen, befragt. Er
berat Therapiepraxen unter anderen zum genau diesem The-
ma.

Ralf Jentzen

up Herr Jentzen, welche Vorbereitungen empfehlen Sie Praxis-
inhabern fiir den Fall zu treffen, dass sie plétzlich ausfallen,
zum Beispiel durch einen Unfall?

Jentzen Damit die Praxis weiterlduft, wenn der Praxisinhaber
ausfdllt,empfiehlt es sich, einen sogenannten Notfallordner
anzulegen. In diesem sind die wichtigsten Punkte festgehalten,
die bei einem (iberraschenden Ausfall des Praxisinhabers zu
beachten sind. Die engsten Familienmitglieder sollten unbedingt
wissen, wo sich der Ordner befindet.

Da es bei einem Unfall oder gar dem Tod des Praxisinhabers zu
einer starken emotionalen Belastungssituation des privaten
Umfeldes kommt, soliten in dem Notfallordner ein fachlicher und
ein kaufmdnnischer Stellvertreter mit entsprechenden Vollmach-
ten benannt werden, damit die Praxis fur eine Ubergangszeit
weiterlaufen kann.

Folgende Fragen sollte der Notfallordner beantworten:

» Zustdndigkeiten: Welche wichtigen Aufgaben sollen von
wem im Notfall erftillt werden?

» Verantwortlichkeiten fiir wichtige Praxisabldufe: Welche
Abldufe werden von wem verantwortlich gesteuert?

» Wichtige Informationen: Wo finden die Vertreter des
Praxisinhabers alle relevanten Informationen, die zur
Erfiillung ihrer Aufgaben notwendig sind?

» Wichtige Dokumente: Wo finden die Verantwortlichen die
wichtigsten Dokumente des Unternehmens? (z. B. Kassen-
zulassung, Mietvertrdge, Kreditvertrage, Arbeitsvertrdge,
Versicherungsvertrdge etc.)

Sehr sensible Daten wie etwa Passworter fir das Onlinebanking
oder Gesellschaftervertrige sollten nur sehr vertrauten Personen
zugdnglich sein. Diese kdnnen dann den verantwortlichen Perso-
nen im Notfall die sensiblen Informationen zugdnglich machen.
Der Geldverkehr der Praxis ist existenziell wichtig. Leider wird
gerade hier oft vergessen, Familienmitgliedern oder vertrauten
Personen eine Kontovollmacht zu geben. In diesem Fall besteht
die Gefahr, dass es trotz ausreichend vorhandener Geldmittel zu
Zahlungsschwierigkeiten kommen kann.
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up Welche weiteren Punkte sollten speziell Heilmittelerbringer
bei der Notfallplanung beachten?

Jentzen Einer der wichtigsten Punkte fiir Heilmittelerbringer ist
die Zulassung durch die GKV und die fachliche Vertretung beim
Ausfall des Praxisinhabers in seiner therapeutischen Wertschop-
fungsarbeit. Gerade in der aktuellen Situation mit einem weitver-
breiteten Fachkrdftemangel ist es nicht so einfach, schnell einen
neuen Mitarbeiter zu finden, der den Praxischef ersetzen kann.

Wenn man den Anteil der Wertschopfung vieler Praxisinhaber an
den Gewinnen der Praxen betrachtet, wird zudem deutlich, dass
ein ausreichender Versicherungsschutz, sowohl im Todesfall in
Form einer umfangreichen Risiko-Lebensversicherung, als auch
im Krankheitsfall in Form einer ausreichenden Krankentagegeld-
und Krankenhaustagegeldversicherung, unbedingt notwendig ist.

up Was gilt es hinsichtlich der Zulassung konkret zu beachten?

Jentzen Was die Zulassung betrifft, gilt es, die Zulassungsempfeh-
lungen des GKV-Spitzenverbandes zu beachten.

Dort ist auf Seite 3 Punkt 2.1. die Regelung bei Krankheit
festgelegt:

....Der Zugelassene/die fachliche Leitung hat in seiner/ihrer Praxis
ganztdgig als Behandler zur Verfiigung zu stehen oder die qualifi-
zierte Durchftihrung der Behandlung der Anspruchsberechtig-
ten anderweitig sicher zu stellen. Hiervon ausgenommen sind
Hausbesuche und die Erbringung von Therapien in Einrichtungen,
sowie Krankheit, Urlaub oder berufliche Fortbildung bis zur Dauer
von 8 Wochen.” Das bedeutet, nach 8 Wochen muss ein fachlicher
Leiter fiir die Fortfiihrung der Zulassung bestimmt werden.

Seite 5 Punkt 8 regelt den Todesfall:

Tod des zugelassenen Heilmittelerbringers

.Bei Tod des zugelassenen Heilmittelerbringers gilt die Zulassung
bis zu 6 Monate fort, wenn die Leistungserbringung durch eine
Fachkraft sichergestellt ist, die die Voraussetzung gemapf § 124
Abs. 2 Nr.1SGB V erfiillt. Bei Tod der fachlichen Leitung gilt die
vorgenannte Frist nicht. Fiir den betreffenden Heilmittelbereich
muss der Praxisinhaber unverziglich eine neue fachliche Leitung
benennen.”

Fiir Heilmittelerbringer ist es sinnvoll, diese Punkte im Notfallord-
ner mit ihrer jeweiligen Relevanz fiir die Praxis zu zitieren.

up Wer muss im Notfall informiert werden?

Jentzen In jedem Fall muss die Zulassungsstelle dariiber infor-
miert werden, wenn ein Praxisinhaber ldngere Zeit ausfdlit oder
wenn ein Praxisinhaber stirbt. Erfahrungsgemdfs werden die
Ubergangszeiten bei rechtzeitiger information formlos akzep-
tiert. Selbstverstdndlich ist es ebenfalls sinnvoll die wichtigsten
Geschdftspartner tiber den ldngeren Ausfall oder den Tod des Pra-
xisinhabers zligig in Kenntnis zu setzen. Versicherungen, Banken,
Steuerberater, Arzte, wichtige Lieferanten und Vermieter sollten
zuerst informiert werden. Sehr wichtig ist es, im Notfall zeitnah



Kontakt zu den betroffenen Versicherungen aufzunehmen, damit
Versicherungsanspriiche rechtzeitig greifen.

up Was ist zu beachten, wenn ein anderer Therapeut vorlber-
gehend die Praxisgeschafte libernimmt? Welche (vertragli-
chen) Vorkehrungen zum Beispiel sind zu treffen?

Jentzen Im Notfallordner sollte ein vorbereiteter Vertrag fiir die
vortibergehende oder zuktinftige Praxisleitung hinterlegt werden.
In ihm solite eine méglichst genaue Arbeitsplatzbeschreibung
mit den entsprechenden Weisungsbefugnissen und Disziplinar-
befugnissen enthalten sein. Die neue Praxisleitung muss zeitnah
an die Zulassungsstelle gemeldet werden. Die vom Praxisinhaber
ermdchtigten Personen sollten der Vertretung zudem alle Voll-
machten zur Austibung der Praxisgeschdfte erteilen.

up Welche weiteren Hilfen kénnen Praxisinhaber ihren Mitar-
beitern und Hinterbliebenen fur den Ernstfall hinterlassen?

Jentzen Mit dem beschriebenen Notfallordner sind die wichtigs-
ten Punkte in einem Notfall abgedeckt. Je detaillierter aber die
Arbeitsabldufe in der Praxis dokumentiert sind, desto einfacher
fallt es den Mitarbeitern im Notfall, den Praxisbetrieb erfolgreich
aufrecht zu erhalten. Ideal ist es natirlich, wenn im Sinne des
Qualitatsmanagements alle Prozesse in der Praxis dokumen-
tiert und in Ubersichten visualisiert sind. Im Prinzip kann man
sagen: Je mehr Arbeitsabldufe und Informationen strukturiert
dokumentiert sind, desto besser! Allerdings entspricht das nicht
der Situation in den meisten Therapiepraxen. Deswegen ist der
Notfallordner schon mal ein guter Anfang.
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Checklisten fur den Notfallordner

Das gehért in den Notfallordner:

» Ubersicht zu wichtigen Personen (siehe Beispiel auf Seite 8)

» Ubersicht tiber wichtige Dokumente (z. 8. Kassenzulassung, Ar-
beitsvertrdge, etc.) inklusive Angaben, wo diese zu finden sind.

» Erforderliche Vollmachten fiir (Praxis-)Vertreter

» Ubersicht iiber die Praxisabldufe und Zustdndigkeiten in der
Praxis, Vertretungsregelungen

» Ubersicht der kontinuierlich zu erledigenden Aufgaben (nach
tdglichen, wochentlichen, monatlichen, jdhrlichen Aufgaben
sortiert, mit Terminen und Fristen) — am besten mit jeweili-
gem Vertreter, der diese Aufgaben im Notfall ibernimmt

» Vorbereiteter Vertrag und moglichst detaillierte Arbeitsplatz-
beschreibung fiir neue (voriibergehende) Praxisleitung

» Schitsselverzeichnis

» sonstige wichtige Unterlagen (z. B. Kfz-Briefe der Dienstfahr-
zeuge)

Weitere wichtige Unterlagen, zu denen nur enge Vertraute des
Praxisinhabers (z. B. Familie) Zugang haben:

> Ubersicht der geschdftlichen Konten, ggf. Bankschliefdcher,
Wertpapiere, etc.

» Zahlungsverpflichtungen (Miete, Léhne, Kreditraten, etc.)

Passworter, PINs, Zugangscodes

» Ubersicht tber bestehende Vollmachten, jeweilige Bevoll-
madchtigte und wo sich die Vollmachten befinden

» Ubersicht uber Versicherungen (Krankentagegeldversicherung,
Lebensversicherung, etc.)

» Ubersicht tber betriebliche Versicherungen

» Ubersicht uber betriebliche Vertrige und wo sich diese befin-
den (z. B. Leasingvertrdge)

» Kopie Testament/Erbvertrag (wenn Original beim Amtsge-
richt/Notar hinterlegt ist)

» Informationen zur Immobilienfinanzierung

v

Wichtig:

» Familienmitglieder wissen, wo sich Notfallordner und weitere
Unterlagen, wie etwa Passwortlisten, etc. befinden

> (Leitende) Mitarbeiter wissen, wo sich der Notfallordner
befindet

» Die Unterlagen im Notfallordner sind auf aktuellem Stand

12.2015 unternehmen praxis



8 | schwerpunkt

Beispiel: So kann die Ubersicht wichtiger Personen im Notfallordner aussehen

Wichtige Personen

Name/Ansprechpartner [ Kontaktdaten inkl. Telefonnummer

i T
Wann informieren
inkl. Telefonnummer

I i

'y

Fachlicher Vertreter umgehend
(ggf mehrere mégliche Vertreter auflisten) L

Kaufmdnnischer Vertreter | umgehend
Person(en) mit Bankvollmacht i | umgehend
Person(en) mit Vorsorgevollmacht umgehend

zustdndige Zulassungsstellen der GKV

zeitnah, bei ldngerem
Ausfall oder Tod des
Praxisinhabers

Steuerberater I zeitnah
Rechtsanwalt ] zeitnah
Bank(en) zeitnah
Wichtige Geschdftskontakte, z.B. Arzte zeitnah

Weitere Personen...

Rechtliche Vertreter selbst bestimmen

Betreuungsverfiigung

Liegt keine Viorsorgevollmacht vor, wird vom Gericht ein Betreuer
bestimmt, wenn eine Person ihre eigenen Angelegenheiten nicht
mehr wahrnehmen kann. Durch eine Betreuungsverfiigung kann
Jeder im Voraus fiir sich bestimmen, wen das Gericht als Betreuer
bestellen soll. Ebenso kénnen Sie auf diese Art festlegen, wer auf
keinen Fall als Betreuer herangezogen werden soll. Dariiber hin-
aus kdnnen Sie in der Betreuungsverfligung Inhaltliches festle-
gen, etwa ob Sie im Pflegefall zu Hause oder in einem Pflegeheim
betreut werden mochten.

Vorsorgevollmacht

Eine Vorsorgevollmacht iibertrdgt einer anderen Person die
Wahrnehmung einzelner oder aller Angelegenheiten fiir den

Fall, dass der Vollmachtgeber die Fihigkeit einblifit, selbst zu
entscheiden. Sie ermdchtigt den Bevollmdchtigten, im Bedarfsfall
als dessen Vertreter zu handeln. Eine Vorsorgevollmacht ist so
wichtig, weil beispielsweise Ehepartner oder volljahrige Kinder
keine automatische gesetzliche Vertretungsmacht fiireinander
haben. Steht im Bedarfsfall - also wenn Sie Ihre Angelegenheiten
etwa nach einem Unfall nicht mehr selbst regeln kénnen - kein

bevollmdchtigter Vertreter zur Verfigung, bestimmt das Gericht
in einem sogenannten Betreuungsverfahren eine Person, die
diese Aufgabe tibernimmt.

Tipp: Auf www.bmjv.de stellt das Bundesministerium der Justiz
und fiir Verbraucherschutz Informationen zum Thema Betreu-
ungsverfligung und Vorsorgevollmacht zur Verfiigung.

Tipp: Proben fiir den Ernstfall

Wenn der Praxischef plétzlich ausfdllt, miissen die Mitarbeiter
viele seine Aufgaben iibernehmen. Geschieht das ohne entspre-
chende Vorbereitung, ist wahrscheinlich manch einer damit
liberfordert. Dem kdnnen Praxischefs vorbeugen, indem sie sich
ganz bewusst hin und wieder aus dem Tagesgeschdft zuriick-
ziehen und die Mitarbeiter — nach entsprechender Vorbereitung
- sich selbst iiberlassen. Das hat gleich mehrere Vorteile: Der Pra-
xischef kann beruhigt in Urlaub fahren, Fortbildungen besuchen
oder sich einfach einmal bewusst Zeit nehmen, um sich lber das
Tagesgeschdft hinaus mit der langfristigen Planung fiir die Praxis
zu befassen. Gleichzeitig steht er dennoch fiir Fragen und bei
Problemen zur Verfiigung.
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