
IT-Onboarding  
in der Arztpraxis

Vor dem ersten Arbeitstag

	 Eintrittsdatum und erster Arbeitstag an die IT melden 

	 Funktion und Aufgabenbereich definieren 

	 Berechtigungen auswählen 

	 Abweichende Rechte durch die Praxisleitung freigeben 

	 Persönliches Arbeitsplatzkonto anlegen 

	 Geschäftliche E-Mail-Adresse einrichten 

	 Zugriff auf gemeinsame Postfächer vergeben 

	 Multi-Faktor-Authentifizierung aktivieren 

	 Persönliches Konto in der Praxissoftware anlegen 

	 Benötigte Funktionen und Rechte in der Praxissoftware freigeben 

	 ELGA- und e-card-relevante Einstellungen prüfen 

	 Benötigte Netzlaufwerke und Ordner freigeben 

	 Drucker und Scanner einrichten 

	 Telefon-Nebenstelle und Rufgruppen konfigurieren 

	 Passwortmanager-Konto anlegen 

	 VPN/Fernzugriff (nur bei Bedarf einrichten) 

	 Zugriff auf Terminbuchung und weitere Praxisdienste vergeben 

	 Datenschutz- und IT-Sicherheitsunterweisung durchführen 

	 Vollständigen Arbeitsablauf testen 

	 Vergebene Berechtigungen dokumentieren 

	 Persönlichen Alarmanlagencode vergeben

Ihre Checklistezum Abhaken! 

Checkliste

Sie haben Fragen oder  
brauchen Unterstützung?
Wir freuen uns auf ein unverbindliches Gespräch mit Ihnen. 
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