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Korperschaft des dffentlichen Rechts

Handbuch zur Nutzung von folioNet

1. Einloggen/Benutzerkonto anlegen

Sie kdnnen Uber Ihren standardmaliig benutzten Internet-Browser (z. B. Internet Explorer, Google
Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge) auf das digitale Portal zur Durchfuhrung von
Schlichtungsverfahren (folioNet) zugreifen.

Geben Sie hierfir den Link www.schlichtungsstelle-niedersachsen.delappl! ein.

1.1 Login

Falls Sie bereits ein Benutzerkonto angelegt haben, geben Sie in den vorgesehenen
Eingabefeldern lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein.

Abbildung 1 — Anmeldemaske
In einem zweiten Schritt erhalten Sie dann eine E-Mail mit einem 6-stelligen Zahlen-Code, den

Sie zusatzlich zur Verifizierung eingeben missen (sog. 2-Faktor-Authentifizierung). Der Versand
der E-Mail kann einige Minuten dauern - bitte warten Sie bis zum Erhalt der E-Mail eine kurze Zeit.

Abbildung 2 — Email OTP (2-Faktor-Authentifizierung)



1.2 Benutzerkonto erstellen | erstmalige Registrierung

Wenn Sie das Portal zum ersten Mal nutzen, registrieren Sie sich bitte, indem Sie auf den Button
.Benutzerkonto erstellen” klicken, die Anmeldemaske ausfullen und auf ,,Benutzerkonto erstellen®
klicken. AnschlieRend erhalten Sie eine E-Mail zur Verifizierung Ihrer E-Mail-Adresse.

Klicken Sie auf den Link in der E-Mail, um lhr Benutzerkonto zu bestéatigen. AnschlielRend kdnnen
Sie sich mit dem von Ihnen gewdahlten Benutzernamen und Passwort jederzeit einloggen.

2. Benutzerkonto

2.1 Benutzeranzeige
Auf der oberen, rechten Seite finden Sie die Benutzeranzeige.

Letztes Update: 24.04.2022 ‘ ) Muster Antragsteller -

Abbildung 3 — Benutzeranzeige

2.2 Auswahlmenii zum Benutzer

Durch Klick auf Ihren Namen in der oberen Leiste kbnnen Sie ein Auswahlmenu 6ffnen.

Abbildung 4 — Benutzerkontextmenu

Uber dieses Menu konnen Sie das vergebene Passwort andern, die Angaben zu Ihrem
Benutzerkonto Uberarbeiten oder sich ausloggen.

2.3 Passwort andern

Wenn Sie auf ,Passwort andern” klicken, 6ffnet sich ein neues Dialogfeld. In diesem mussen Sie
Ihr gewiinschtes, neues Passwort zweimal eingeben. Das Passwort muss aus mind. 8 Zeichen
bestehen und Zahlen enthalten.

2.4 Benutzerkonto bearbeiten

Wenn Sie auf ,Benutzerkonto bearbeiten” klicken, 6ffnet sich auch hier ein neues Dialogfeld, in
dem Sie diverse Angaben zu Ihrem Benutzerkonto &ndern kénnen. Die mit ,** markierten Felder
sind Pflichtfelder und missen ausgeftillt werden.
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3. Antragstellung

Mdchten Sie einen neuen Antrag einreichen, klicken Sie links auf den Reiter ,Antréage“. Durch
Klick auf den Button ,Neuer Antrag” unten rechts gelangen Sie zu den notwendigen Formularen.

Abbildung 5 — Neuer Antrag

3.1 Verfahrensvoraussetzungen
Zunachst werden die Verfahrensvoraussetzungen fur die  Durchfuhrung eines
Schlichtungsverfahrens bei der Arztekammer Niedersachsen abgefragt.

Erflllen Sie die Verfahrensvoraussetzungen, gelangen Sie Uber ,Weiter" zu den erforderlichen
Antragsformularen.

Abbildung 6 — Verfahrensvoraussetzungen N

3.2 Hochladen der erforderlichen Unterlagen

Klicken Sie auf ,Weiter" erscheint ein neues Menu. Hier haben Sie die Mdglichkeit, die fir das
Verfahren erforderlichen Unterlagen (,Antragsdateien*) hochzuladen. Zudem ist hier die Satzung,
die Kostenordnung und ein Flyer zur Kenntnisnahme hinterlegt.

Bendtigt  werden in  jedem Fall die Dokumente YAntragsformular” und
~Schweigepflichtentbindungserklarung” (gelb hinterlegt). Die Formulare finden Sie jeweils zum
Download hinterlegt. Fillen Sie diese bitte aus und laden Sie die ausgefullten Formulare tber das

vorgesehene Feld rechts hoch. Uber ,Weiter‘ gelangen Sie zu dem nachsten Reiter (,involvierte
Personen®).
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Abbildung 7 - Antragsdateien

3.3  Weitere erforderliche Angaben

In dem Reiter (,involvierte Personen®) konnen Sie zunéachst ein Aktenzeichen angeben. Dies
betrifft vor allem Verfahren, die durch einen Rechtsanwalt/eine Rechtsanwaltin beantragt werden.

Wenn Sie den Antrag flr sich als Patient/in stellen, werden keine weiteren Angaben bendétigt.
Wenn Sie den Antrag fur eine dritte Person einreichen (bspw. als Verfahrensbevollméachtigte/r,
Angehdriger, Erbe), werden zusatzliche Angaben zu dem Patienten/der Patientin bendtigt.

Abbildung 8 — involvierte Personen (Antragsteller/in = dritte Person)
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3.4 Antrag einreichen

Haben Sie alle notwendigen Angaben ausgefillt, klicken Sie auf ,Weiter. Dort kbnnen Sie im
nachsten Schritt den Antrag final einreichen.

>

Abbildung 9 - Antrag einreichen

4 Weitere Antragsbearbeitung

Haben Sie einen Antrag eingereicht, konnen Sie jederzeit Einblick in den Antrag nehmen. Wahlen
Sie hierzu auf der linken Bildschirmseite erneut ,Antrage” aus. Hier finden Sie zunachst eine
Gesamtubersicht aller von Ihnen bei der Schlichtungsstelle gestellten Antrage. Wahlen Sie einen
Antrag aus, 6Offnet sich eine neue Benutzerflache. Hier kdnnen Sie den jeweiligen Antrag
verfolgen.

\ /
\\//,

Abbildung 10 — Ubersicht Antrage
4.1 Dateien

Unter dem Reiter ,Dateien” sehen Sie die von lhnen hochgeladenen Dokumente (z. B. das
Antragsformular).

\’//771\\
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Abbildung 11 — Dateien
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4.2 Nachrichten

In dem jeweiligen Antrag kénnen Sie unter dem Reiter ,Nachrichten" jederzeit mit der
Schlichtungsstelle kommunizieren. Hier finden Sie nach der Antragseinreichung zunachst eine
automatisierte Eingangsbestatigung. Uber den Button ,Nachricht hinzufiigen“ kénnen Sie schnell
und unkompliziert mit der Schlichtungsstelle Kontakt aufnehmen, etwa um weitere Unterlagen zu
dbermitteln.
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Abbildung 12 — Nachrichten S

Bei Problemen/Riickfragen stehen die Mitarbeiter/innen der Schlichtungsstelle jederzeit
zur Verfligung.
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