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08. Mai 2011 - 11.00 Uhr bis 12:30 Uhr
Der Kampf mit den Formalismen im

Qualitatsmanagement

Wie bekommt man die Lenkung der Dokumente einfach in den
Griff?

Workshop fur Medizinische Fachangestellte Pneumologie

& Pneumologen

Referentin: Dr. Monika Raidl

Dr. Raidl-Beratung GmbH & Co KG www.dr-raidl.de

Vorstellung

I . R:id) Beratung
Dr. Monika Raidl

Werdegang

o Studium der Wirtschaftswissenschaften an
der Universitat Augsburg (Schwerpunkte:
Gesundheitsdkonomie und Personalwesen)

o Diplomarbeit und Dissertation zum Thema
Qualitdtsmanagementeinfiihrung in
Krankenhdusern Zulassungen und Aufgaben

o Krankenhausbetriebswirtin

(Qualitatsmanagement, Marketing, o Auditorin fir Qualitadtsmanagement

(ISO 9001)

Controlling) ) . o

o Manager Qualitdtsmanagement und - leen2|.er.te -QEP—Tramerln . L
Qualitatssicherung (Rehabilitations- und o QEP Visitorin und Supervisionsvisitorin
Orthopédietechnik) o Ausbildung KTQ-Trainer

o Senior Beraterin bei der o MAAS-BGW-Auditorin, qu.int.as
Unternehmensberatung Q4 ] o MAAS-BGW fiir QEP, Visitorin, quint.as
grt:?ll)tiatsmanagement im Gesundheitswesen o Lizenzierte MAAS-BGW-Beraterin, qu.int.as

o Geschaftsfiihrerin der Dr. Raidl Beratung - DQM—Auqltorln
GmbH & Co. KG o Lehrauftrage
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Themen
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Was ist Dokumentenmanagement?

Konkrete Anforderungen an die Lenkung der Dokumente
in DIN ISO 9001

Konkrete Anforderungen an die Lenkung der Dokumente
in QEP

Wie setzt man die Anforderungen einfach in die Praxis
um?

Vorschlag einer Dokumenten-Vorlage
Dokumentenpflege in EDV oder Papier?
Archivierung
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Lenkung von Dokumenten
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Ein Grund zum Durchfallen durch eine Zertifizierung?

Ja, leider einer der haufigsten!

Nur Formalismus?

Nein, macht durchaus Sinn, weil man jederzeit den
Uberblick hat, ob man die aktuellen und gultigen
Dokumente verwendet.

Kontinuierlicher Verbesserungsprozess auch bei den
Dokumenten
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Dokumentenmanagementsysteme
I - i Beratung [

Dokumentenmanagement dient der datenbankgesttitzten
Verwaltung elektronischer Dokumente. Man versteht
darunter in Deutschland die Verwaltung urspriinglich meist
papiergebundener Dokumente in elektronischen Systemen.
Wikipedia 08.02.20711
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Vorteile eines Dok-Managementsystems
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Schneller Zugriff auf die aktuell guiltigen Dokumente
Wiedererkennung

Klare Regelung von Freigabe und Verbindlichkeit
Alle wichtigen Dokumente zentral abgelegt

Einfache (online-)Aktualisierung, da nur an einem Ort
erforderlich

Bewahrte Dokumente setzen sich durch
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DIN ISO 9001
QEP




Gliederung der DIN ISO 9001
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Einleitung N
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4.2 3 Lenkung von Dokumenten
4.2 4 Lenkung von-Aufzeichnungen

5-Verantwortung-der-Leitung
S.1'Selbstverpflichtung-der-Leitung

5.2'Kundenorientierung
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S.A4Planung -

Handbuch
*Organigramm
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Dokumente
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*Checklisten
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*Auswertung Patientenbefragung
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Lenkung von Dokumenten nach DIN ISO 9001
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a) Dokumente beztiglich ihrer Angemessenheit vor ihrer Herausgabe zu

genehmigen,

b) Dokumente zu bewerten, sie bei Bedarf zu aktualisieren und erneut zu

genehmigen,

c) sicherzustellen, dass Anderungen und der aktuelle Uberarbeitungsstatus
von Dokumenten gekennzeichnet werden,

d) sicherzustellen, dass giiltige Fassungen zutreffender Dokumente an den
jeweiligen Einsatzorten verfligbar sind,
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Lenkung von Dokumenten nach DIN [SO 9001 (2)
I 1> Raia Beratun [

e) sicherzustellen, dass Dokumente lesbar und leicht erkennbar bleiben,

f) sicherzustellen, dass Dokumente externer Herkunft, die die Organisation
als notwendig fiir die Planung und den Betrieb des
Qualitatsmanagementsystems eingestuft hat, gekennzeichnet werden
und ihre Verteilung gelenkt wird, und

g) die unbeabsichtigte Verwendung veralteter Dokumente zu verhindern
und diese in geeigneter Weise zu kennzeichnen, falls sie aus
irgendeinem Grund aufbewahrt werden.

Dr. Raidl-Beratung GmbH & Co KG www.dr-raidl.de

Dokumententypen
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Handbuch

Allgemeine Beschreibungen zur Praxis, die das
Qualitatsmanagement betreffen, zum Beispiel Organigramm,
Praxisbeschreibung, Qualitatspolitik

Dokumente

Prozessbeschreibungen — geben einen Ablauf wieder (auch
Arbeitsanweisungen und Verfahrensanweisungen genannt)

Formulare — Arbeitshilfen fiir wiederkehrende Prozesse
Checklisten — helfen dabei, Arbeitsschritte nicht zu vergessen

Aufzeichnungen

Nachweise, dass das Qualitdtsmanagementsystem wirksam
umsetzt ist, zum Beispiel Protokolle, Auditberichte, Auswertungen
und Statistiken
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Gliederung von QEP
I 1> Raia Beratun [

1 Patienten Versorgung

2 Patientenrechte und Sicherheit
3 Mitarbeiter und Fortbildung

4 Praxisfihrung und Organisation
5 Qualitétsentwicklung

4.3.3 Hygiene und Reinigung 135

4.4 Rechnungswesen und Controlling 139

4.4.1 Buchfohrung und Abrechnung 132

4.4.2 Finanzplanung und Controlling 144

4.5 Informationsmanagement 145

4.5.1 Informationstechnologie 146

4.5.2 Datenschutz und Datensicherung 148

5. Qualitatsentwicklung 151
5.1 Qualitatsmanagement 153

5.1.1 Qualitatspolitik 153

5.1.2 Qualit3tsmanagement-System (OM5) 154

5.1.3 Qualitatsziele 158

5.1.4 Messung und Analyse 157

5.1.5 Qualitdtsverbesserung 162

5.1.6 OM-Praxishandbuch 163

Service 167
Abklrzungan 169
Literaturhinweise und Information: @& llen m
Glossar 175

Lenkung von Dokumenten nach QEP
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o Der Aufbau des QM-Praxishandbuchs ist festgelegt.

o Im QM-Praxishandbuch sind mindestens die Internen Regelungen und
Dokumente abgelegt, die in den Nachweisen des QEP-Kataloges
SCHRIFTLICH gefordert werden.

o Fir die Einstellung und Freigabe der im QM-Praxishandbuch abgelegten
Internen Regelungen und Dokumente sind die Verantwortlichkeiten
festgelegt.

o Das QM-Praxishandbuch ist allen Mitarbeitern zuganglich.
o Die Mitarbeiter kennen und nutzen das QM-Praxishandbuch.

o Der Aufbau der Internen Regelungen und weiteren Dokumenten ist
festgelegt.
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Lenkung von Dokumenten nach QEP
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Die Giiltigkeitsdauer und die Aktualisierungsfristen der Internen
Regelungen und weiteren Dokumente sind festgelegt.

Mindestens 1x pro Jahr und bei Bedarf werden die Internen Regelungen
und weiteren Dokumente des QM-Praxishandbuchs bzgl. Aktualitat und
Vollsténdigkeit Gberprift.

Fir die Prifung der Internen Regelungen und weiteren Dokumente sind
verantwortliche Mitarbeiter benannt.

Es ist festgelegt, wie veraltete Interne Regelungen und weitere
Dokumente durch neue ersetzt bzw. angepasst werden.
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Dokumententypen (QEP)

I 0 -1 Eeratun [
Interne Regelungen — Prozesse, Vereinbarungen innerhalb
der Praxis, beinhalten immer ein Prozessziel
Kurz Regelungen — wie interne Regelungen nur knapper
Dokumente - Formulare, Checklisten

Nachweise/Aufzeichnungen/ausgefiillte Dokumente
(kein eindeutiger Name in QEP festgelegt)

Protokolle

Statistiken

Messungskihlschranktemperatur
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Praxis-Tipps
Vorschlag einer Dokumenten Vorlage
Achtung, bitte nicht tberschreiben!

Einige Praxis-Tipps

I - i Beratung [
-1 Die QM-Vorlage so anlegen, dass man sie nicht
uberschreiben kann (dot-Datei).

- Ein ausgedrucktes und stets aktuelles Handbuch hat sich
bewahrt. Kopien unterliegen nicht dem Anderungsdienst.

o Anlage eines Aufzeichnungsordners f-sevetngs 1. [
PrOtOkO"e InterneAuditss 2. :
- . ExterneAuditsn 3.
Audit Berichte .
Fehlerprotokollex 4-
Auswertung Patientenbefragung F—— =T
o Arbeiten mit Registern rtckmetgngren andmte | 6|
Beratungsbewertungs 7- -
= 8= -
H g= -
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Vorschlag fur eine QM Vorlage (DIN [SO)
I - i Beratung [

NOpPIZCIIC

Dr.Raidl Beratung
FO AUDITPLAN
rfrUpRZLZcClic
“Erstslfvon: soocamwooec FO Auditpen.doc
Fleigegebanvon: xootam xoooo Seite 1von 1

Version 1

Dr. Rzid| ® Beratung GmbH 8 Co. KG, Tubenstralis 26, 82110 Germering
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Vorschlag fur eine QM Vorlage (QEP)
. Raict Beratung [

NOpPIZCIIC

Eric Va 5.1.6 QM-Praxishandbuch
-
2 Interne Regelung Ziel 1 (Kemziel)

Praxis Dr. Muster 516 (1) IR

ruUupRZclic

Dateiname:  5.1.6(1) IR_¥2.0 QM-Praxishandbuch.doc Seite1von 1
Erstellt Name am: qusfiillen Version:
Gepriift: Narme am: ausfiillen qiiltig ab:
Freigegeben:  Name am: ausfiillen
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Verwendung des Dateiformats DOT
I - i Beratung [

o In Word gibt es die Moglichkeit, Vorlagen zu verwenden.
o Diese werden im Dateiformat .dot abgespeichert.

o Wenn man diese Dateien verwendet, wird man beim Abspeichern
aufgefordert, einen Dateinamen zu vergeben.

o Die Originaldatei kann damit nicht iberschrieben werden.

o Besonders sinnvoll bei Formularen, zum Beispiel Bestellzettel fir
Bliromaterial, Protokolle etc.

o Vorlagen kénnen in Word direkt ins Hauptmenti gespeichert werden.
Man kann somit schnell darauf zugreifen. Alternativ kann man natirlich
die Vorlage auch auf den Desktop liegen.

o Einfacher Zugriff der QM Vorlage sichert die regelmafige Nutzung!
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Wie funktioniert das?
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k1] Speichem unter

O_Ov" ) » Biblictheken » Dokumente »

Organisieren v Neuer Ordner
{7 Microsoft Office Word ~ Bibliothek "Dokumente” P i i
Hierzu gehoren: 2 Orte
PGl Name fndenngsdatum  Typ Groge [
B Desktop
1 Downloads L . BRP Software 150720101650 Dateiordner
] Zuletzt besucht DRCenfig 15.07.2010 16:20 Dateiordner
Arbeit DSSPiayer 23.07.201015:05 Dateiordner 1
| Projekte . DSSPlayer 154072010 16:19 Dateiordner
Rechnungen || @ Eigene Bilder 150720100936 Dateiordner
Bilder A Eigene Bilder 100720100050 Dateiordner
privat Eigene Datenguellen 200320101650 Dateiordner i}
Eigene Maps 150720101658 Dateiordner
4 B Desktop =) Eigene Musik 150720100036 Dateiordner
475 Bibliotheken 8 Eigene Musik 10720100858 Dateiordner
& Bilder @ Eigene Videos. 150720100836 Dateiordner
4 [ Dokumente B Eigene Videos 14.07.2010 09:59 Dateiordner
| Eigene Dol Eigene Webs 150720101720 Dateiordner
N . Fax 050820100845 Dateiordner "
eihome:  Dokd.dot .
ateityp: [Word 97-2003-Vorlage (“dot) =
Alragen: Dr. Mornika Raidi Markierungen: Markierung hinzufagen Titel: Titel hinzufagen

[T Miniatur speichem

Dr. Raidl-Beratung GmbH & Co KG www.dr-raidl.de
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Schnelles Offnen der Vorlagen

Vorlagen . ‘ ERREN |Microsoft Office Online nach einer Vorlage durchsuchen
Leer und zuletzt
verwendet

Leer und zuletzt verwendet

Installierte Vorlagen
Meine Vorlagen...

Newvon
vorhandenem...

Microsoft Office Online

eel Neuer
Dokument Blogbeitrag

Unterstatzt

Agenda B oy

Leistungszertifikate

Broscharen

Visitenkarten

Kalender x x x

Vertrdge

Spesenabrechnungen Briefvorlage DRE 2010 _Allg Vorlage 2010 07 Briefvorlage DRB 2010

Faxvorlagen

Handzettel
Formulare
Geschenkgutscheine

GruBkarten

Dr. Raidl-Beratung GmbH & Co KG www.drr-raidl.de.

Dokumenten Pflege und Archivierung




Mogliche elektronische Strukturierung
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_QMH Dr. Raidl 201011 10 1011.2010 15:57 Dateiordner
| Archiv 24.07.2010 18:52 Dateiordner
J Aufzeichnung 11.02.2011 11:58 Dateiordner
J Entwirfe 20.04.2011 15:20 Dateiordner
| Zertifzierung 24.07.2010 18:53 Dateiordner
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Was tun mit alten Dokumenten?
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Ziel: keine veralteten Dokumente im Umlauf!
o1 Keine Kopiervorlagen anfertigen.

o1 Papierversion: Alte Dokumente durchstreichen oder als
~ungldltig, abstempeln und in einem separaten Ordner
aufbewahren (falls Archivierung gewtinscht wird).

o1 Elektronische Archivierung: Archivordner anlegen und im
Dateinamen vermerken, bis wann das Dokument gliltig
war, z. B. CL Anamnesebogen bis 31.5.2011

Dr. Raidl-Beratung GmbH & Co KG www.dr-raidl.de
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Aus dem Nahkastchen eines Auditors /
Visitors ....

— Referentin berichtet

Was sind lhre Hauptprobleme im Umgang mit
Dokumenten?

- Diskussion

Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit!
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Ansprechpartnerin
Dr. Monika Raidl
Geschaftsfuhrerin

Dr. Raidl - Beratung GmbH & Co. KG
Tulpenstra3e 26

82110 Germering bei Miinchen

Tel.: 089 / 178 76 96 -80

Fax: 089/ 178 76 96 -89
buero@dr-raidl.de, www.dr-raidl.de
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