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Und so versenden Sie elektronische Teilnahmebestatigung:

1 Anleitung im Uberblick

o Voraussetzung: Die Veranstaltung ist im DFP Kalender
eingetragen und approbiert.

=i Fortbildungs-ID aus dem DFP Kalender ist notiert.
& Sie kennen die OAK-Arztnummer des Teilnehmers.
&

Notwendige Excel-Datei ist aufbereitet -
1. Spalte: OAK-Arztnummer
2. Spalte: Fortbildungs-ID.

EX Microsoft Excel - Vorlage-DFP-Punkte

El] Datei  Bearbeiten Ansicht  Einfligen  Format  Extrs
P S H A B9 -5 E - 100%

Nl -
A3 - £

A ! B | ¢ |
Bundes-Arztnurnmer |Forthildungs-1D
£853-30 293906
|

o Buchung unter www.dfpkalender.at
0 Menupunkt ,DFP Teilnahmebestatigungen buchen*
0 Excel-Datei hinzufiigen
o0 Eingabe bestatigen
0 Buchungen kontrollieren

Eine detaillierte Beschreibung Uiber das elektronische Buchen von Teilnahme-
bestéatigungen folgt auf den nachsten Seiten!
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2 Allgemeine Information

Das ist das Fortbildungskonto

Die akademie der arzte stellt fiir jede Arztin / jeden Arzt ein elektronisches
Fortbildungskonto im Web kostenlos zu Verfugung. Auf dem Fortbildungskonto
werden Teilnahmebestatigungen tber absolvierte Fortbildungen gesammelt.

Wichtige Infos fur alle DFP Veranstalter

Im DFP Kalender registrierte Veranstalter konnen ab sofort elektronische Teilnahme-
Bestatigungen an die Arztinnen und Arzte versenden. Da noch nicht alle Arztinnen
ihre Fortbildungskonten er6ffnet haben, empfehlen wir ihnen vorerst jedenfalls
sowohl einen Papier-Teilnahmebestatigung wie eine elektronische
Teilnahmebestatigung (als speziellen Service fir Arztinnen) zu tibergeben /
ubersenden.

Wenn ein Arzt sein Konto nicht er6ffnet, missen aus Datenschutz-Griinden alle
Teilnahmenachweise fiir diese Arztin / diesen Arzt unverarbeitet vernichtet werden
(das System fiihrt in diesem Fall trotz richtiger Eingabe einfach keine Buchung
durch). Sollte der Arzt spater sein Konto ertffnen, kann er die Teilnahmebestatigung
aber manuell nachtragen!

Wenn Sie sich entschlie3en Teilnahmebestéatigung auch elektronisch zu tbersenden,
dann kdnnen Sie als ,Markenzeichen® fur diesen e-Service lhre
Veranstaltungsankiindigung, Teilnahmebestatigung etc. mit dem Logo

eindfp. _
auszeichnen!

Der Schliissel zur elektronischen Teilnahmebestatiqung

Fur die eindeutige Identifikation jedes Arztes und jeder Arztin bei der Buchung der
elektronischen Teilnahmebestatigungen, gibt es die OAK-Arztnummer.

Eine Abfrage der OAK-Arztnummer mittels Vorname, Nachname u. Geburtsdatum
des jeweiligen Arztes / der jeweiligen Arztinder ist auf http://abfrage.aerztekammer.at
jederzeit moglich.

ACHTUNG: Diese OAK-Arztnummer entspricht NICHT der bisherigen Arztnummer
der Landesarztekammern, sondern ist eine NEUE Nummer, die die Arztin/den Arzt
ein Leben lang begleitet!
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http://abfrage.aerztekammer.at/

Detailbeschreibung

3 Erstellen elektronischer
Teilnahmebestatigungen

1. Der Einstieg:
Nach erfolgreicher Veranstaltungsplanung im DFP Kalender, méchten Sie
auch elektronische Teilnahmebestéatigungen buchen.
2. Folgendes ist zu beachten:
a. Die Buchung kann erst nach der Veranstaltung durchgefiihrt werden.
b. Sie bendtigen die ID Ihrer Fortbildung. Zu finden unter im DFP
Kalender:

Fartbildungen suchen | Feedback | Abmelden | | Administration | Impressum

DFP-Kalender

Kalender

|- Administration | | A

Administration

E Aufgaben
Hier zehen Sie eine Liste auf Aufgaben, die fir Sie zur Bearbeitung
bereitlizaaadt : iaptyfzaben zur Bearbeitung vor,

F=] Veranstaltungen verwalten
Hier verwalten Sie lhre Fortbildungsweranstaltungen,

DFP Teilnahmebestatigungen buchen
Hier senden Sie elektronische Teilnahmebestitizungen, an frztinnen, die an
lhrer/lhren Fortbildungen teilzenommen haben.

Benutzerkonten verwalten
Hier verwalten Sie die Benutzerkanten lhrer Institution bzw. Abteilung,

@ Eigene Stammdaten bearbeiten

Hier verwalten Sie die Stammdaten |lhrer Institution oder Abteilung.

21.9.2007 19:00 ( Status:aktiv, ID:293904 )

Freitag um Sieben | Komtroversen in der Medizin

Arztekammer fiir Steiermark | Fortbildungsreferat
OrtiGraz, Buchhandlung Moser, 3010 Graz, Osterreich

@' Diese Weranstaltung bearbeiten ]j| Eine Kopie dieser Weranstaltung anlesen

3. So bereiten Sie die Buchung vor:
a. Tragen Sie die OAK-Arztnummern und die ID der Veranstaltung in ein
Excel-Sheet ein (Verwenden Sie die Vorlage unter dem Menipunkt
»LAdministration/DFP Teilnahmebestatigungen buchen*):
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Dynasite Universal CMS hen | Feedback | ab

1Eﬂ| Administration I’

Kalender

DFP-Kalender

[ Administration I

Administration

% Aufgaben
Hier sehen Sie eine Liste auf Aufgaben, die fir Sie zur Bearbeitung
bereitliegen. omentan liegen keine Aufzaben zur Bearbeitung wor.

Veranstaltungen verwalten

Hier verwalten Sie lhre Fortbildunz

weranstaltungen.

DFP Teilnahmebestatigungen buchen
Hier senden Sie elektronische Teilnahmebestitigungen, an Arztinnen, die an
Ihrerflhren Fortbildungen teilzenommen haben,

Benutzerkonten verwalten

s Hier verwalten Sie die Benutzerkonten |hrer Institution bow. Abteilung.

DFP Teilnahmebestatigungen buchen - Schritt 1: Start

S Hinweise zum Buchen von DFP-Punkten
1) Start
2) Datei Upload Bitte tragen %ie in folgende Yorlage die Teilnehmer Ihrer Yeranstaltungden und die ID [hrer Weranstaltungden

ein, Sichern Sie dann die Datei auf lhrem Computer, Beachten Sie, dass Spalte 1 die Bundes-Arztnummern

3) Bestatigun:
! = und Spalte 2 die ID lhrer Yeranstaltung enthalten muss,

& vorlage

Folgende Anforderungen werden an die Datei mit den hinzu zufigzendenden Daten gestellt: Lfrj

Klicken Sie auf "Weiter', um eine Datei mit den hinzuzufigenden Daten hochzuladen.

[ Abbrechen ] [ Weiter ¥ ]

(C) 2007 akademie der &rzte
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4. Sie habe alle Vorbereitungen erledigt?
So erfolgt die eigentliche Buchung:
a. Start:
Klicken Sie im DFP Kalender auf ,DFP Teilnahmebestatigungen
buchen® und auf weiter.
b. Datei Upload:
Unter ,Durchsuchen” missen Sie nun die gewiinschte Excel-Datei

auswahlen. Mit “Hinzufiigen* und nochmals ,Hinzufligen“ bestatigen Sie

die Wabhl.

DFP Teilnahmebestatigungen buchen - Schritt 2: Datei Upload

Schritte Datei Hinzufugen

Bitte wihlen Sie lhre Tei i i iz auf "Hinzufigen".

2} Datei Upload
3) Bestatizung

[ Durchsuchen...u Hinzufiigen ]

(C) 2007 akademis der Erzte

c. Sie erhalten eine Ubersicht tiber Ihre Bestatigungen.

Alle Arzte mit eréffnetem Konto haben eine Buchung erhalten, bei allen

anderen verféllt die Buchung ohne weitere Information.

DFP Teilnahmebestatigungen buchen - Schritt 3: Bestatigung

Schritte Bestatigung
1) Start

2) Datei Upload
3) Bestdtigung

Sie haben erfolgreich elektronizche Teilnahmebestitizunzen an die angegebenen Teilnehmer verschickt.

Detailierte Informationen zu allen bearbeiteten Zeilen finden 5ie hier:
&) Ergebnisse des Hinzufiigens

Zuriick zur Dbersicht

(C) 2007 akademis dar Arzte

5. Es st ein Fehler passiert?
Folgende Fehlermeldung kann Ihr Ergebnisbericht enthalten:
a. ,Unbekannte Fortbildungs-ID*
- die ID der Fortbildung ist falsch eingetragen.
b. ,Sie sind nicht der Hauptveranstalter*
- Sie haben eine Veranstaltung bestatigt, bei der Sie nicht

Hauptveranstalter sind. Bitte kontrollieren Sie, ob es sich tatsachlich um

Ihre Veranstaltung handelt.
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c. ,Unbekannte OAK-Arztnummer* — die OAK-Arztnummer ist falsch, bitte
prufen Sie die Eingabe.

6. Sie wollen eine Buchung rickgangig machen?
a) Wahlen Sie Ihre Excel-Liste aus und tragen Sie in der Spalte
.Buchungsmodus” die Bezeichnung ,storno” ein.

b) Wiederholen Sie Punkt 4)

SIE HABEN NOCH FRAGEN?
Bitte kontaktieren Sie gerne Frau Gabriele Bohnel oder Herrn Wolfgang Moritz.

Unsere Mailadresse: kalender@meindfp.at

Unsere Telefonnummer: +43 1512 63 83 -34
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