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PRAXISMANAGEMENT E&J i

Qualitatsmanagement fiir kieferorthopadische Praxen (2)

In zweiten Teil unser QM-Serie starten wir einen virtuellen Rundgang durch die KFO-Praxis. Denn wie im Leitartikel beschrieben, bildet die Infrastruktur
einer Praxis das optimale Register eines Qualititsmanagement-Handbuches.

Beginnen wir also nun das Re-
gister mit den Aufgaben der
Praxisleitung. Hier beschéfti-
gen wir uns mit der jahrlichen
Ist-Analyse des Praxismanage-
ments, den wichtigen Praxis-
zielen, den Mitarbeiterstamm-
daten, einer Verantwortungs-
matrixund derAnderungsliste,
um die Weiterentwicklung des
QM-Systems aufzuzeigen. An-
schlieBend werden wir uns mit
den Anforderungen an die Be-
auftragten unserer KFO-Praxis
auseinandersetzen. Diese be-
treffen die Festlegung der Auf-
gaben der Beauftragten selbst
und das wichtige Notfallma-
nagement in einer Praxis.

Praxisleitung

Erhebung des Ist-Zustandes
des Praxismanagements
GemahB der Richtlinie des Ge-
meinsamen Bundesausschus-
ses werden Praxen angehal-
ten, jéhrlich den Ist-Zustand
ihres eingefiihrten QM-Sys-
tems zu tUberpriifen. Diese
Analyse erstreckt sich wieder
iiber alle Rdumlichkeiten und
Bereiche der Praxis und so-
mit der Infrastruktur. Mit die-
ser kontinuierlichen Uberprii-
fung soll die Wirksamkeit des
internen QM-Systems kon-
trolliert werden. In einem ein-
fachen Formblatt konnen alle
Bereiche, von der Praxislei-
tung bis zum Labor, nach fest-
gelegten Kriterien tberpriift
(Abb. 1) werden. Nachfol-
gende Kriterien konnen fir
eine solche Analyse herange-
zogen werden:

Verantwortlichkeiten o.R.?
Sind alleVerantwortlichkeiten
in diesem Bereich der Praxis
eindeutig und schriftlich fest-
gelegt? Kennen die Mitarbei-
ter ihre Aufgaben und kom-
men sie dieser Verantwortung
nach?

Prozesse und Checklisten

0.kR.?
Sind alle notwendigen und
wichtigen Prozesseund Check-
listen in diesem Bereich ausrei-
chend schriftlich festgehalten?
Sind diese Unterlagen noch auf
dem aktuellen Stand? Kennen
die Mitarbeiter diese Unterla-
gen und wenden sie diese ord-
nungsgemal an?

Ausbildung o.k.?
Ist die Ausbildung der Mitar-
beiter in diesem Bereich und
fiir die festgelegten Aufgaben
und Verantwortlichkeiten noch
ausreichend?

Mitarbeiterverstdndnis o.R.?
Ist das Verstiandnis fiir das
interne QM-System und den
damit verbundenen kontinu-
ierlichen Verbesserungspro-
zess bei den Praxismitarbei-
tern vorhanden?

Es gibt fiir jeden Praxisbereich
und deren oben beschriebe-
nen Kriterien drei Bewer-
tungsmoglichkeiten mit nach-
folgendem Hintergrund:

Noch offen
Dieser Bereich und die damit
verbundenen Kriterien (Verant-
wortlichkeit, Prozesse/Check-
listen/Ausbildung und Ver-
stdndnis) wurden noch nicht
bewertet.

In Arbeit
Einzelne oderalle Kriterienin
diesem Bereich befinden sich
gerade in der Analyse bzw.
schon in der Bearbeitung.

Erledigt
Dieser Bereich wurde mit al-
len Kriterien bewertet.

Gibt es zu den einzelnen Berei-
chen und Bewertungskriterien
etwaige Anmerkungen und
Aufgaben, so konnen diese in
dem dafiirvorgesehenen Form-
blatt mit einem Erledigungster-
min und den unterschiedlichen
Verantwortlichkeiten hinter-
legt werden. Sind die ggf. defi-
nierten Aufgaben fiir einen Be-
reich erledigt, so wird dieses
im zusténdigen Feld bestéatigt.

Praxisziele festlegen

Eine einfache Ideensammlung,
z.B. zur Verbesserung der inter-
nen Organisation, die von der
Praxisleitung — aber auch von
den Mitarbeitern —im Laufe ei-
nes Jahres zusammengestellt
werden kann, hilft Thnen spéiter
beim Sortieren und Formulie-
ren neuer Praxisziele. In den
Praxiszielen wird konsequent
und nachvollziehbar das fest-
gelegt, was wir in der ndchsten
Zeit verdndern mochten. Die
dann festgelegten Ziele konnen
auch Inhalte von anstehenden
Problemlésungen fiir die Pra-
xis beinhalten. Bei der Zielfin-
dung kénnen auch Randberei-
che mit beleuchtet werden, ins-
besondere die der Gesundheit,
Familie und Aufgaben im ge-
sellschaftlichen Umfeld.

Bei der Formulierung verzich-
ten Sieauf:, Néachstes Jahrwiir-
den wir gern...!“, sondern for-
mulieren Sie Ihre Ziele mit
messbaren Fakten. Es sollen
Kennzahlen festgelegt und pra-
zise Formulierungen gewéhlt
werden, die spéter eine gute
Ubersicht erméglichen. Auch

Ihre Mitarbeiter sollen/miissen
mit der Definition der jdhr-
lichen Praxisziele in die Pflicht
genommen werden. Es muss
angestrebt werden, dass die
Ziele - egal welche das sind —
erfolgreich gestalten werden.
Komplexe Praxisziele wer-
den in mehrere Kleine Maf3-
nahmen unterteilt. Somit er-
halt man eine bessere Uber-
sichtlichkeit.

Beachten Sie bitte bei der
Festlegung Threr Praxis-
ziele folgende Aspekte:

Die Ziele miissen mess-
bar sein.
Sie sollten sich auf einen
festgelegten Bewertungs-
zeitraum beziehen (z.B.
drei Monate oder ein
Jahr).
Sie sollten realisierbar, for-
dernd, aber nicht zu hoch an-
gesetzt sein.

Pos. | Thema Status Bemerkung Verantwortung | Erledigtam:
1 et noch offen Die Verantwort- | Steffi
—Verantwortlichkeiten 0.k.? lichkeiten miis - 03.12.20
—Prozesse/Checklisteno.k.? | in Arbeit 6 sen an die neuen | Petra Wieg- 07
—Ausbildung 0.k.? q
—Mitarbeiterverstandnis 0.k.? | erledigt (d;:]???z‘enhslagzrel erledigt
2 Beauftragte noch offen Tm Bereich der Steffi
—Verantwortlichkeiten 0.k.? Hygienebeauf - 03.12.20
—Prozesse/Checklisten 0.k.? | in Arbeit = 07
—Ausbildung 0.k.? 9) t].:agten gib ?LS
—Mitarbeiterverstandnis 0.k.? | erledigt SJJ:relegeWne:nr?l?né erledigt

Abb.1

Mit jedem Ziel sind Mafnah-
men verbunden, mit deren
konsequenter Umsetzung das
Ziel erreicht werden kann.

Eine zwischenzeitliche Be-
wertung der Zielerreichung
in Form einer prozentualen
Ausdrucksform bringt mehr

Ubersicht und fiir das Han-
deln somit mehr Sicherheit.
Mitarbeiterstammdatenblatt
Fiir eine funktionierende Pra-
xisinfrastruktur ist es unab-
dingbar, dass die Mitarbeiter-
stammdaten konsequent er-
fasst werden. Hierzu kann ein
einfaches Formblatt fiir Ab-
hilfesorgen.AberauchdieEr-

fassung der Daten in einem
EDV-System,z. B.in einer Ab-
rechnungssoftware, ist mog-
lich. Neben den Adressdaten
werden wichtige Informatio-
neniiberdie geleisteten Beleh-
rungen, Schulungen und Ein-
weisungen erfasst. Auch die
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Verantwortungsmatrix
Aufgabe in der Praxis | Verantwortlicher Stellvertreter abwann
Vorname Nachname Vorname Nachname ]
Einkauf Steffi Schiitte 16.01.201
Pflege der |Petra Wiegmann 22.02.201
Datensi- Steffi Schiitte Petra Wiegmann |[22.02.201
Abb.2
Pos. | Bezeichnung der geanderten/neu erstellten Unterlage | Version | Datum | Verantwortung Verteilung 0.k.?
1 | 1.0 Erhebung des Ist-Zustandes 1 12.0 | Petra o.k.
2 | 2.2 Bestellung des Datenschutz-| 1 |23.0 |Steffi o.k.
3 |2.10 Verbandbuch 1 03.0 |Marita Neu- o.k.

Abb.3
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Qualifikation der Mitarbeiter
wird festgehalten. Diese Daten
miissen stdndig fortgeschrie-
ben werden, sodass diese Auf-
zeichnungen einen wichtigen
Nachweis fiir etwaige externe
Uberwachungen der Praxis
darstellen kbnnen.

Verantwortungsmatrix

Eines der wichtigsten Instru-
mente in einem QM-System
ist eine einfache Verantwor-
tungsmatrix. In einer einfa-
chen Tabelle (Abb. 2) kénnen
alle wichtigen Aufgabenin ei-
ner KFO-Praxis verstdndlich
gelistet werden. Fiir jede Auf-
gabe gibt es immer nur einen
Verantwortlichen. Diese Fest-
legung der Praxisaufgabe fiir
nur einen Praxismitarbeiter

ANZEIGE

bedeutet nicht zwangsweise,
dass dieser Mitarbeiter auch
diese Aufgabe selbst ausfiih-
ren muss (z. B. Ordentlichkeit
im Aufenthaltsraum). Viel-
mehr ist dieser Mitarbeiter
fir die ordnungsgemadile
Durchfithrung der Aufgabe
verantwortlich und kann die
Ausfiihrung ggf. auch an wei-
tere Mitarbeiter delegieren.
Entscheidend fiir die Praxis-
leitung ist es, in Fragen zur
Aufgabe immer nur einen
Ansprechpartner innerhalb
der Praxisorganisation zu
haben. Das schafft Klarheit
innerhalb des Praxisteams
und Transparenz. Durch die-
se Festlegung kann die Praxis
eine Menge Zeit sparen und
gibt den Mitarbeitern ein po-
sitives Bewusstsein fiir die
Ubernahme von Aufgaben

und Verantwortlichkeiten.
Nur fiir wichtige Praxisauf-
gaben sollte ein Stellvertreter
benannt werden. Wir empfeh-
len, die Aufgaben und ein-
zelnen Verantwortlichkeiten
grundsétzlich in einer Team-
besprechung festzulegen. Fiir
die Praxisleitung bildet die-
se Matrix ein hervorragen-
des Instrument, um Aufgaben
exakt und nachweislich an
die Mitarbeiter der Praxis zu
delegieren.

Anpassung des Systems

Jedes Managementsystem
muss dem Wandel und einer
kontinuierlichen Weiterent-
wicklung unterliegen. Zur
besseren Ubersicht iiber die
einzelnen Anderungsstinde
sollten alle Unterlagen in ei-
nem QM-System einen Ande-
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rungsstand erhalten (1.0 Pra-
xisleitung VO vom 28.01.2010).
Alle Anderungen, aber auch
alle neuen Praxisunterlagen,
konnen in das Formblatt —mit
dem jeweiligen Verantwort-
lichen - festgehalten werden
(Abb. 3).Von sehr grofer Be-
deutung fiir die Praxisorga-
nisation ist es aber auch, dass
Anderungen an Unterlagen
umgehend an alle wichtigen
Stellen in der Praxis geleitet
und ggf. gegen die alten
Unterlagen ausgetauscht wer-
den. Somit kénnen auch tiber
dieses Instrument wichtige
Informationen zur Weiterent-
wicklung des QM-Systems
erhalten und ggf.

an Dritte weitergeben wer-
den.

Beauftragte der Praxis

Bestellung zum Qualitéts-
managementbeauftragten
Innerhalb der Praxisorgani-
sation kann fiir die Koordina-
tion aller QM-relevanten Auf-
gaben und deren Ergebnisse
eine Qualitdtsmanagement-
beauftragte (QMB) benannt
werden. Diese Benennung
wird empfohlen, ist aber
keine explizite Forderung der
Richtlinie. Innerhalb der
schriftlichen Beauftragten-
benennung sollten alle wich-
tigen Aufgaben und Verant-
wortlichkeiten kurz beschrie-
ben und von der Praxisleitung
sowie dem Beauftragten mit
Datum unterzeichnet wer-
den. Die QMB ist die Projekt-
leiterin zur Einfiihrung des
QM-Systems und vermittelt
zwischen der Praxisleitung
und den Praxismitarbeitern.
Die Benennung und die damit
verbundenen Befugnisse ha-
ben nichts mit einer fach-
lichen oder disziplinarischen
Vorgesetztenfunktion gegen-
iber den anderen Mitarbei-
tern gemein. Alle Mitarbeiter
der Praxis werden angehal-
ten, die Beauftragte bei der
Ausfiihrung ihrer Aufgaben
zu unterstiitzen.

Notfallmanagement Alarm-
plan —Verhalten im Brandfall
Ein einfacher Alarmplan -
Verhalten im Brandfall — ge-
hort mit zu einer der Unterla-
gen eines aktiven Notfallma-
nagements und befindet sich
zur Einsichtnahme im Aus-
hang einer KFO-Praxis. Der
Alarmplan soll im Notfall si-
cherstellen, dass die wichtigs-
ten Informationen an die rich-
tigen Stellen in der richti-
gen Form weitergeleitet wer-
den konnen. Gleichzeitig gibt
es eine Ubersicht und Anlei-
tung tiber notwendige und im
Notfall einzuleitende MaQ-
nahmen. Der Alarmplan soll-
te Bestandteil der jahrlichen
Mitarbeiterbelehrung sein.

Auch neue Mitarbeiter der
Praxis miissen vor Arbeits-
antritt eine Belehrung , Ver-
haltenim Brandfall“erhalten.
Das kann sich fiir die Praxis
haftungsentlastend auswirken.

Notfallkoffer-Ausstattung

Zu einer gut organisierten Pra-
xis gehort ein stets einsatzbe-
reiter Notfallkoffer. Das mit-
gelieferte Inhaltverzeichnis
mit der Auflistung aller Arti-
kel, Materialien, Gerate und
Medikamente gibt den Mitar-
beiterinnen eine gute Uber-
sicht. Denn die Inhalte eines
Notfallkoffers miissen jéahr-
lich auf Haltbarkeit und somit
das Verfalldatum der Medika-
mente tiberwacht werden. In

einem ubersichtlichen
Formblatt sollte sich der

N a m e

der Mitarbeiterin

wiederfinden, die fiir
die jéhrliche Uberwa-
chung die Verantwor-
tung Gibernommen hat.
IngroBeren Praxenund
mit mehreren Mitar-

X
N

beitern ist es praktikabel,
wenn auch der Standort des
Notfallkoffers ~ Erwdhnung
findet. Zum Nachweis, dass
die jdahrlichen Uberpriifun-
genauchvorgenommen wer-
den, werden die Uberprii-
fungsdaten und die Unter-
schrift in ein einfaches Form-
blatt eingebracht. Das
Inhaltsverzeichnis und die or-
ganisatorischen Randbedin-
gungen rund um den Notfall-
koffer sind Bestandteile der
jahrlichen Mitarbeiterbeleh-
rung. Auch neue Mitarbeiter
der KFO-Praxis erhalten vor
Arbeitsantritt eine Beleh-
rung zum Notfallkoffer.

Verbandkasten

Ahnlich wie mit dem Notfall-
koffer verhilt es sich auch mit
dem Verbandkasten fiir eine
KFO-Praxis. Hier gibt es je-
doch eine Deutsche Indus-
trie Norm (DIN 13 157), die
die Inhalte eines Verbandkas-
tens fiir Kleinbetriebe fest-
legt. Auch der Verbandkasten
muss jéahrlich auf Haltbarkeit
der Verbéande tiberwacht wer-
den. Das Datum der Uberwa-
chung und ob der Verband-
kasten aufgefiillt oder Materi-

55 TIPP

Auf der Homepage des Autors www.
der-gmberater.dekdnneninteressierte
Praxen sich das QM-Navi als PDF-Da-
teiherunterladen. Mithilfe derMuster-
unterlagen sollen interessierte Praxen
sich einen besseren Uberblick ver-
schaffen kénnen. Gern beantwortet
der Autor auch Fragen rund um das
Thema ,Qualitdtsmanagement”. Fiir
Praxen, die ihr QM-System gemaR der
Nachweisstufe DIN EN1SO 9001:2000
erweitern mdchten, bietet das QM-
Navi eine ideale Grundlage. Alle wei-
teren Anforderungen gemaR der DIN
EN S0 9001:2000 kdnnen indie Struk-
turdes QM-Navieingebundenwerden.
Aber bedenken Sie, eine QM-System
gemal der DIN EN ISO 9001:2000 ist
gesetzlich nicht vorgeschrieben.
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alien erneuert wurden, sollte
schriftlich und mit der jewei-
ligen Unterschrift des Prii-
fers festgehalten werden.
Verbandbuch

Mit dem Fiihren eines Ver-
bandbuches werden die ge-
setzlichen Forderungen der
Unfallversicherungen und
der Berufsgenossenschaften
nachgekommen. Auf jeden
Fall, und das ist die Haupt-
motivation zum Fiihren ei-
nes Verbandbuches: die ak-
tive Haftungsentlastung fiir
die Praxis. Alle Mitarbeiter
miissen angehalten werden,
jegliche Schnitt- und Stich-
verletzungen, aber auch alle
anderen Verletzungen einzu-
tragen.Im ersten Bereich des
Verbandbuches werden An-
gaben zum Hergang des Un-
falls bzw. Gesundheitsscha-
dens gemacht. Im zweiten
Teil werden Angaben zur
Erste-Hilfe-Leistung getétigt.
Die Praxisleitung tiberpriift
die Vollstdndigkeit des Ver-
bandbuches in regelméfigen
Abstidnden. DasVerbandbuch
sollte fester Bestandteil der
jahrlichen Mitarbeiterbeleh-
rung sein. Auch neue Mitar-
beiter der Praxis miissen vor
Arbeitsantritt eine Belehrung
zum Verbandbuch erhalten.

Wie geht es im 3.Teil
der QM-Serie weiter?

Im néchsten Beitrag werden
wir den virtuellen Rundgang
durch unsere KFO-Praxis
weiterfihren. Wir werden
uns mit den Aufgaben der
Mitarbeiter und der Verwal-
tung auseinandersetzen. Im
wert-schopfendenTeil unse-
res QM-Systems geht es um
die Anforderungen an die
Mitarbeiterinnen im Emp-

5y Kurzvita

Christoph Jager

e seit mehr als 25 Jahren Beschaf-
tigung mit Themenkomplex Qua-
litdtsmanagement, davon seit zwolf
Jahren ausschlieRlich im Gesund-
heitswesen

» Autorzahlreicher QM-Handbiicher
und Fachartikel, Mitautor des
Fachbuchs ,Gelebtes Qualitats-
management — Wie Sie Manage-
ment und Alltag in einer Zahnarzt-
praxis optimieren”

o Entwickler zahlreicher software-
basierender QM-Systeme, dafiir
Ehrung mit einem der bedeutends-
ten Innovationspreise Deutsch-
lands im Jahre 2004

« Referententatigkeit, Unterstiitzung
von (Fach-)Zahnarztpraxen bei Ein-
fihrung ihres QM-Systems
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