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Qms

Herausforderung QM

QM hat einiges an
Herausforderungen zu
bieten

Den “roten Faden” erkennen
und beibehalten ist nicht
einfach...

Bist Du an einer Losung
daflr interessiert?
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Das erwartet Dich heute:

* Einstieg: So fangst Du zeit- und  Rechtliche Grundlagen

kostensparend an!  Das muss jede Praxis wissen, damit sie
rechtssicher ist

e Warum Checklisten so wertvoll sind

* Die ersten Schritte
* Diese Fehler unbedingt vermeiden!

 Wie sehen wichtige und gute * Wie machst Du erfolgreich weiter?
Dokumente aus? * Wie entwickelst Du Dein QMS?

* Wie nutzt Du die Chancen, die sich
durch das QMS bieten?

e Wie sieht so ein Dokument aus?

* Was musst Du unbedingt beachten, bei
der Erstellung?
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QUALITY
MANAGEMENT
SYSTEM
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Sie fugen noch hinzu:
+ 150¢ weiche Margarine

ﬁm oder Butter .
s + 3 Eier (6roBe M)
+ 100m Milch @ @
+ etwas Mehl far die Form

Die Backmischung. Mergarine oder Butter., l Eine Kastenform (25 cm) fetten
Eler und Milch in eine Rahrschissel geben und mehlen. den Teig in die

und mit dem elektrischen Handrdhrgerdt | form geben und glatt streichen.
(Rahrbesen) erst kurz euf niedrigster Auf mittlerer Schiene im

Stufe verrhren. dann auf hachster vorgehelzten Ofen backen. Nech
Stufe In ca. 5 Min. cremig rdhren. ¢a.15 Min. Backzeit den Kuchen
Des Zitronenextrakt hinzufdgen und . der Lange nach In der Mitte ca.
¢4, 30 Sekunden unterrihren. 1.em tief elnschneiden.

BACKMISCHUNG
Zitomen-Kuchen

MIT GLASUR

Vor dem Herausnehmen mit
einem Holzstabchen prafen, &
ob der Kuchen gar Ist.

dem Backen

der Form lasen und zum Auskahlen 55-60 Minuten

2uf eln Kuchengitter stellen. Die @

6lasurmischung mif ca. 2 EL l

luf m':;s oﬁm Ki i
{1 en ucbu

Ober- und Unterhitze:
€a.180°C

Unluft:
ca. 160°C
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PDCA im Management- Regelkreis

1. Zielsetzung

Konkretisierung deiner beruflichen
Karriereziele, Praxisziele und
der personlichen Weiterentwicklung

7 N

5. Controlling
. 2. Planung
Begleitende KontrollmaBRnahmen
in der Ausfiihrungsphase, Planung und Bewertung von
nicht nur am Ende der Ausfiihrung Handlungsalternativen
(agieren, vorzeitiges Gegensteuern)
4. Umsetzen/Ausfiihren 3. Entscheidung

Anfangen und durchfuhren Entscheidung fur die
Handlungsalternative mit dem
hochsten Zielerreichungsgrad
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Ausbildung ZFA NEU!

INFORMIEREN

PLANEN

BEWERTEN

ENTSCHEIDEN

AUSFUHREN

Abbildung 1: Modell der vollstandigen Handlung (Quelle: BIBB)
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Qualitatsmanagement-System
Einstieg:
So fangst Du zeit- und kostensparend an!

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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Zeit- und Kostenersparnis

geplant ungeplant

REALITAT

START @
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Planung — Start

Wissen Personal Technik

e Ausbildung ¢ Verantwortlichkeit e Schreibtisch
e Erfahrung e Freiwillig e PC
e Fortbildung e Kompetent ® Programm

e PC Affinitat e Handy / Kamera
e Vorbildfunktion

Unterstutzung Team Zeit

e Austausch * Aufgaben verteilen * Arbeitszeit
e Richtung geben * ToDo’s erledigen e Puffer

e An die Hand e Zusammenarbeit e QM Zeit
nehmen

¢ Nicht alleine lassen
¢ Feedback

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®



Der NEUE Ausbildungsrahmenlehrplan der ZFA
sieht ca. 100 Stunden (z.B. LF 3, 12, 13) vor
(nur Berufsschulanteil):

Schilerinnen und Schiler machen sich mit den
unterschiedlichen Praxisprozessen vertraut und
erschlielfen sich Moéglichkeiten, diese mit Hilfe
eines Qualitatsmanagementsystems zu
optimieren.
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Personal

¢ \Verantwortlichkeit
e Freiwillig

* Kompetent
® PC Affinitat
* VVorbildfunktion

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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Technik

* Schreibtisch
*PC

®* Programm
* Handy / Kamera
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Zeit

* Arbeitszeit
e Puffer
e QM Zeit

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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Team

e Aufgaben verteilen
* ToDo’s erledigen
® Zusammenarbeit

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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Unterstutzung

* Austausch
* Richtung geben

* An die Hand
nehmen

* Nicht alleine lassen
* Feedback

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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NOT TO DO

Keine Unterstitzung von der Leitung/ Fihrung
Ist in 14 Tagen fertig — denken

Mangelndes Wissen

mangelhafte Kommunikation in Team
Keinen Fahrplan — der rote Faden fehlt
Keiner macht mit, fehlende Verantwortung
Alles alleine machen wollen

Nicht alle Personen beteiligen

Falsches Timing

,mach einfach” mal

Berufsschule macht das schon

USW.
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*

e

*

e

*

e

*

e
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Prioritaten setzen

sofort
erledigen

Ist die Aufgabe Ist sie
wichtig? dringend?

spater erledigen

Ist sie delegieren

===
I

verwerfen

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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Ziele formulieren

H 0 N0

Spezifisch /
Schriftlich

Formuliere deine
Ziele so konkret
und spezifisch wie
moglich.

Hierzu zahlt auch,
was du nicht mehr
tun willst.

Dein Ziel muss
schriftlich festge-
halten werden.

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®

Messbar

Leistungskenn-
zahlen (KPI - Key
Performance
Indicator) sind
wichtig, damit du
den Fortschritt
bzw. den Erful-
lungsgrad deiner
guantitativen und
qualitativen Ziele
messen kannst.

Wichtig: Ziele in
Teil- und Unter-
ziele herunterbre-
chen.

Attraktiv/
Aktions-
orientiert

Deine Ziele sollen
attraktiv und
motivierend sein.

Wabhle Ziele, die
deinen Ehrgeiz
wecken und klare
das Warum hinter
dem Ziel.

Realistisch

Das Ziel muss fur
alle Beteiligten
realistisch sein,
damit die Motiva-
tion durchweg
hoch ist.

Bitte achte darauf,
dass dir alle hilf-
reichen Mittel und
MalRnahmen zur
Verfugung stehen.

Terminiert

Lege einen Termin
fest, zu dem das
Ziel erreicht
werden soll.

Dieser Termin ist
zeitlich bindend.
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Aufgaben planen

Nachkontrolle
Ergebnisse kontrollieren

Entscheidungen treffen
Prioritaten setzen (ABC-Analysen)

Pufferzeiten einplanen
Nur 60% der taglichen Arbeitszeit verplanen

Lange schatzen
Zeitaufwand fur jede Aufgabe schatzen

Aufgaben notieren
Aufgaben, Aktivitaten, Termine notieren

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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Qualitatsmanagement-System

Rechtliche Grundlagen
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Rechtliche Grundlagen
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QM will Dir nicht nur helfen, die gesetzlichen
Forderungen nach einem internen
Qualitatsmanagement gemald § 135a Abs. || SGB V

umzusetzen.

* QM wird Dir nach der Devise "Vorsorge ist besser als
Nachsorge" auch Wege aufzeigen, Deine Praxis
Zu gestalten.
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Qualitatsmanagement-System

Wie sehen wichtige und gute Dokumente aus?

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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Dokumenten - Struktur festlegen

die Dokumente eines QM-Systems sind Informationstrager, sie
mussen deshalb stets auf dem aktuellen Stand gehalten

werden

zum Erstellen von Dokumenten sind die im QM-System
enthaltenen Vorlagen zu verwenden — d.h. ein Layout ist

festzulegen
Uberarbeitete Dokumente sind zu archivieren!



fur alle qualitatsrelevanten Dokumente gilt:

e Lesbarkeit

Vollstandigkeit

Aktualitat

Genehmigungspflicht/Freigabe durch die Praxisleitung
ldentifizierbarkeit von Herkunft/Ablage/Speicherung



EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE



Dokumenten - einheitliches Layout - Kopfzeile

Logo/
1.2 F Risikobewertungvon MP - 002 _
Praxisname
Angahe ...................... Bed'é'ﬁihng ..........................................................................................................................................................
12 ........................................ Dmkumentennummerentsprechendderpraxlsmternen .....................

Ordnerstruktur

................................................................................................................................................................................................................................



Dokumenten - einheitliches Layout - Ful3zeile

Erstellt/ Datum: Geéndert / Datum: : von: Freigabe / Datum: Seite: !
07.07.2016 07.07.2017 HYB Pl /07.07.2017 Seite 1 von 3
Angabe Bedeutung
Erstellt / Datum Datum an dem das Dokument/ die erste Version des

Dokumentes erstellt wurden ist
Gedndert / Datum Datum an dem das Dokument Gberarbeitet/ wurden ist/

Aktualisierung der Version

Bel der ersten Version des Dokumentes bleibet diese
Spalte frei

von HYB = Hygienebeauftragte / Mitarbeiter - Namenskurzel
von wem das Dokument erstellt / bearbeitet wurden ist

Freigabe / Datum Freigabe durch Pl = Praxisinhaber/ Namenskurzel und
Datum der Freigabe

Seite Angabe der Seitenzahl/ Gesamtseitenzahl

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®



Vorgabedokumente enthalten Anforderungen oder Anweisungen
nach denen vorzugehen ist. Diese geben den Qualitatsstandard
wieder.

Hierzu gehodren:
Checklisten (CL)
Arbeitsanweisungen (AA)
Verfahrensanweisungen (VA)
Formulare (FO)
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ETo-do taglich am Morgen:

n Alarmanlage ausschalten

u Licht; Hauptschalter/Strom einschalten

u Rechner und Bildschirm(e) hochfahren, notwendige Programme starten

u Elektrogerate (Drucker, Kartenlesegerate, EC-Gerat) einschalten

Anrufbeantworter ausschalten, abhéren und ggf. Patienten zurtckrufen bzw.
Nachrichten notieren

Terminbuch auf wichtige Termine / Aufgaben kontrollieren

8. | Kontrolle ob Tagesplan / Ubersicht ausgedruckt und in den BHZ verteilt ist

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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1 2 - 3 4 5
N——
Arbeitsanweisung
Verfahrensanweisung
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Fehlererfassung in der Medizinprodukteaufbereitung

Fehler (Abweichungen von Anforderung/ Standards bzw. dem korrekten Prozessablauf) die
wahrend Reinigung, Desinfektion, Sterilisation, Lagerung oder weiteren Aufbereitungsschritten
auftreten sind zu dokumentieren. Der Fehler ist zu beheben indem das betreffende
Medizinprodukt / die betreffende Charge erneut aufzubereiten ist.

Arbeitsschritt /
Datum Gerat

ggf.
Charge

Fehler

Ursache

MaRnahme

Unterschrift /
Kiirzel

tt.mm.jj

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®
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Kuhlschranktemperatur Messprotokoll

Gerat: Kuhlschrank XY
Soll-Wert: Betriebstemperaturen zwischen +2°C und +8°C

tt.mm.jjj

t.mm.jjjj

tt.mm.jjj
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Zahnarztliche

Abrechnungs = Offensive

by deutsche forthil R adeniic heilwesor

\ ; /7

T
MENERRA etzt anmelden
V¥ d und Platz sichern!

Zahnirztliche
Abrechnungs
Offensive




QUALITATSMANAGEMENT - BOOTCAMP

Qualitatsmanagement-System

Wie machst Du erfolgreich weiter?
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die G-BA Richtlinie in einer kurzen Zeit zu beheben ist zeit- und kostenintensiv
binde alle Teammitglieder mit ein

binde die Auszubildenden vom ersten Tag an ein

Setze Dich rechtzeitig mit den Vorgaben und deren Umsetzung auseinander
Bereite Dich fur die QM- Prifung durch Deine KV o. KZV rechtzeitig vor

,der Erste Blick“— der erste Eindruck ist wichtig — neue Mitarbeiter wollen nicht in
ein Chaos kommen

Nehme Dir ausreichend QM-Zeit
Spreche Uber Fehler & Risiken und nutze die Chancen & Verbesserungen
Spreche positiv Uber QM
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Dokumentation

DEUTSCHE FORTBILDUNGSAKADEMIE HEILWESEN®



1 Jahr AU, Uberweisung

2 Jahre Ro-Konstanzprifungen

3 Jahre Betaubungsmittel- Verordnungen

4 Jahre Abrechnung KV/KzZV

5 Jahre Hygiene nach RKI

10 Jahre Abrechnung, Patientenakte, Arztbriefe, Rechnungen, Gutachten,
15 Jahre D-Arzt, BG-Fall,

30 Jahre Rontgen, Strahlen

§ 630f Absatz 3 BGB ist der Arzt verpflichtet, seine Unterlagen grundsatzlich 10 Jahre nach
Abschluss der Behandlung aufzubewahren, soweit nicht eine

andere gesetzliche Aufbewahrungspflicht besteht.

Mogliche zivilrechtliche Haftungsanspriiche des Patienten gegen seinen Arzt verjahren gemaR
§ 199 Abs. 2 BGB endgtiltig erst nach 30 Jahren.
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G-BA Richtlinie
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G-BA Richtlinie
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Chancen nutzen
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Risiken
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DANKE FUR DIE AUFMERKSAMKEIT

= deutsche
& fortbildungsakademie
heilwesen®
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