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Qualitatsmanagement fiir Kieferorthopadische Praxen (3)

In diesem dritten und letztenTeil unserer QM-Serie fithren wir den virtuellen Rundgang durch unsere KFO-Praxis fort. Wahrend im 2.Teil die Aufgabe der
Praxisleitung und des Praxisbeauftragten im Mittelpunkt standen, wird sich nun den Mitarbeitern der Praxis sowie den Aufgaben derVerwaltung gewidmet.
Im Wertschopfungsbereich unseres QM-Systems geht es um den Empfang, das Wartezimmer, die Behandlungsrdaume und die Verabschiedung der Patienten.

In den Unterstiitzungsprozessen um QM-Belange wie den Steri, das Labor und den Rontgenbereich. In den einzelnen Bereichen konnen jedoch aus Platz-

grinden nur Ausziige aus den Anforderungen der Richtlinie sowie den Inhalten eines QM-Systems vorgestellt werden.

Mitarbeiter

Anleitung fiir interne und
externe Schulungen

Die Weiterbildung und Quali-
fikation der Mitarbeiter in ei-
ner KFO-Praxis nehmen in
einem Qualitdtsmanagement
eine sehr bedeutende Rolle ein.
Eine einfache und iibersichtli-
che Anleitung kann fiir die
internen und externen Schu-
lungen in der Praxis eine syste-
matische Vorgehensweise bei
der Planung und Ausfiihrung
der SchulungsmafBnahme bie-
ten. Diese Anleitung soll auch
als aktive Vorbeugung gegen-
iiber moglichen Fehlern und
Versdumnissen in der Planung
und Ausfithrung der Schulun-
gen dienlich sein. Mit dem ver-
antwortlichen Mitarbeiter der
Praxis wird diese Checkliste
imVorfeld abgestimmt und be-
sprochen, sodass eine siche-
re Handhabung gewdihrleistet
werden kann.ImWesentlichen
sollen in der Anleitung dieVor-
bereitung, Durchfiihrung und
die Nachbetreuung bzw. Aus-
wertung einer Schulungsmaf-
nahme behandelt werden.

Schulungsplan

In einem {bersichtlichen
Schulungsplan (Abb. 1) kén-
nen alle geplanten internen
und externen Schulungsma@-
nahmen schriftlich und tber-
sichtlich aufgefiihrt werden.
Neben dem jeweiligen Teil-
nehmer wird festgehalten, ob
es sich um eine externe oder
interne SchulungsmafBnahme
handelt bzw. gehandelt hat.
Beieinerexternen Schulungs-
maBnahme wird zusétzlich
eine Angabe zum Schulungs-
veranstalter im Schulungs-
plan hinterlegt. Auch das Da-
tum derVeranstaltung und die
Dauer der Schulung konnen
dem Plan entnommen wer-
den. Damit beurteilt werden
kann, ob eine durchgefiihrte
SchulungsmaBnahme fiir die
Mitarbeiter sowie fiir die Pra-
xis wirksam war, kann folgen-
des Benotungssystem einge-
fiihrt werden (Abb. 1).

Schulungsnachweise

Fir mogliche durchgefiihrte
interne Schulungen, aber auch
fiir die gesetzlichen Belehrun-
gen, kann fiir jede Veranstal-
tung ein separater Schulungs-
nachweis angelegt werden.
Dieser Nachweis beinhaltet
das Thema der Schulungsver-
anstaltung, das Datum der
Durchfiihrung und wer die
Verantwortung aus der Praxis
zur Durchfiihrung tibernom-
men hat. Der Schulungsnach-
weis wird im Vorfeld vorberei-
tet und beinhaltet alle teilneh-
menden Mitarbeiter der Pra-
xis. Nach der durchgefiihrten
SchulungsmafBnahme sollten
alle Mitarbeiter ihre Teilnah-
me mit ihrer personlichen
Unterschrift bestatigen. Zu-
satzlich kann jeder Mitarbei-
ter eintragen, ob er eine Nach-
schulung zu diesem Thema
wiinscht. Ist dies nicht der Fall,
so kann davon ausgegangen
werden, dass die Schulungs-
inhalte verstanden wurden
und das Thema ausreichend
behandelt wurde.

Teambesprechungsprotokoll
fiir die Mitarbeiter

In regelméBigen Abstédnden —
mindestens einmalim Monat—
sollten in einer KFO-Praxis
Teambesprechungen geplant
und durchgefiihrt werden. Da-
mit der notwendige Nachweis
hierfiir erbracht und eine sinn-
volle Aufgabenliste aufgebaut
werden kann, sollte einTeam-
besprechungsprotokoll zum
Einsatz kommen. Neben dem
Moderator der Teambespre-
chung sollte auch der Proto-
kollfiihrer, der Besprechungs-
ort, das Datum und die ent-
sprechende Zeit in das Pro-
tokoll eingebracht werden
(Abb. 2). Alle Teilnehmer wer-
den schriftlich festgehalten
und sollten nach der Sitzung
das Protokoll mit unterzeich-
nen.

Die einzelnen Besprechungs-
themen erhalten im Protokoll
eine eindeutige Zuordnungs-
nummer.Nebenihnenwerden
auch die Besprechungsinhal-
te kurz erfasst. Sollten aus der
Teambesprechung Aufgaben
hervorgehen, so wird der je-
weils Verantwortliche fiir die
Ausfiihrung festgehalten so-
wie das Datum der Erledi-

gung.

Verwaltung

Anleitung fiir Material-
bestellungen

Im Bereich der Verwaltung
gehtesu. a.um die Bestellung
von Materialien fiir die kie-
ferorthopédische Praxis. In
einem kurzen Ablauf konnen
die wichtigsten Punkte fiir
eine Materialbestellung fest-
gehalten werden. Diese Un-
terlage wird mit den beteilig-
ten Mitarbeitern besprochen
und abgestimmt. Die Check-
liste soll sicherstellen, dass
keine unnétige und unwirt-
schaftliche Lagerhaltung auf-
gebaut wird. Wichtig ist in der
Praxisorganisation, dass Be-
stellungen immer in schrift-
licher Form erfolgen, um die
Moglichkeit einer wirksamen
Wareneingangspriifung zu
haben. Sollte einmal eine te-
lefonische Bestellung erfol-
gen miissen, so sollte diese
immer per Fax unter Bezug-
nahme auf das Telefonat be-
statigt werden.

Bei Wareneingang wird an-
hand der Lieferscheine ein
Abgleich mit den schrift-
lichen Bestellungen durchge-
fithrt. Hierbei ist besonders
aufVollstandigkeit der Liefe-
rungen zu achten. Die Kon-
trollen werden mit Namens-
kiirzel auf dem Lieferschein
als,sachlichrichtig”bestétigt.
Aber auch das Verfallsdatum
sollte Bestandteil der Waren-
eingangspriifung sein.

Die Lieferscheine werden
chronologisch als Waren-
eingangsbuch abgelegt. Es
ist hilfreich, den Lieferanten
zu veranlassen, auf den Lie-
ferschein die Chargennum-
mern der einzelnen Materia-
lien zu vermerken.

Testdurchlauf neuer Artikel
Es ist immer wieder notwen-
dig, dass in der KFO-Praxis

neue Materialien getestet und
ggf. eingefithrt werden. Im Vor-
feld ist zu priifen, welche Er-
wartungen an das neue Mate-
rial gestellt werden und welche
dieser Anforderungen das Ma-
terial augenscheinlich erfillt;
z.B. kiirzere Arbeitszeiten als
bisher, erweiterter Einsatz-
bereich, besseres Preis-Leis-
tungs-Verhéltnis, ladngere Ver-
wendungszeit, bessere Kom-

patibilitdt zu anderen Materia-
lien. Wird entschieden, dass
Material zu testen, kann das
abgebildete Formblatt (Abb. 3)
ausgefiillt werden. Nach Ab-
schluss der Testphase kann
die Praxisleitung dann tber
eine dauerhafte Verwendung
entscheiden. Das Testergeb-
nisund die Entscheidung wer-
den unter der Rubrik ,Bemer-
kungen“ niedergeschrieben.
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Empfang

Tégliche und wochentliche
Aufgaben am Empfang

Der Empfang einer KFO-
Praxis ist oft der Knoten-
punkt aller Informationen
und der Mittelpunkt aller Pa-
tientenbegegnungen. Sdmt-
liche Telefonate laufen im
Empfang auf und hier kann
es von Zeit zu Zeit sehr hek-
tischwerden. Damitam Ende
eines arbeitsreichen Tages
oder einer Woche nichts in
Vergessenheit geraten kann,
empfiehlt es sich, die wich-
tigsten tdglichen und wo-
chentlichen Aufgaben in ei-
ner ubersichtlichen Check-
liste festzuhalten. Auch hier
sollte das Motto ,,weniger ist
mehr“ lauten. Bitte in der
Checkliste nur Stichpunkt fiir
die jeweilige Aufgabe hinter-
legen. Lange und ausfiihrli-
che Beschreibungen sind oft
nichtnotwendigunderschwe-
ren das Lesen.

In einer solchen iibersicht-
lichen Checkliste konnen
dann in Abstimmung mit den
Mitarbeitern am Empfang die
taglichen Arbeiten, die rou-
tineméBig anfallen und er-
ledigt werden miissen, be-
schrieben werden. Zur besse-
ren Ubersicht kann der Tag in
morgens, mittags und abends
eingeteilt werden. Sollten im
Laufe der Zeit Verdnderun-
gen am Empfang eintreten,
die eine Verdnderung der An-
leitung nach sich ziehen, so
koénnen die Ergédnzungen in
einer Teambesprechung ge-
meinsam abgestimmt und
festgelegt werden.

Wartezimmer

Wartezimmer aufraumen
Auch fiir das Wartezimmer
einer Praxis kann eine ein-
fache wund tbersichtliche
Anleitung dafiir sorgen, dass
sich der Wartebereich immer
in einem ordentlichen Zu-
stand befindet und sich die
Patienten der Praxis von der
ersten Minute an wohlfiih-
len. Die einzelnen festzule-
genden Aufgaben im Warte-
zimmer sollten in Abstim-
mung mit den Mitarbeitern
erfolgen. Zur besseren Uber-
sicht konnen auch hier die
Aufgaben fiir einen Tag in
morgens, mittags und abends
eingeteilt werden. Sollten
im Laufe der Zeit Verdnde-
rungen im Wartezimmer ein-
treten, die eine Verdnderung
der Anleitung mit sich zie-
hen, so sollten auch hier die
Ergidnzungen in einer Team-
besprechung gemeinsam ab-
gestimmt und festgelegt wer-
den. Zur Verschlankung des
QM-Systems konnen in die-
ser Anleitung auch die Auf-
gaben und Kontrollen fiir
die Patiententoiletten einge-
bracht werden.

Behandlungszimmer

Anleitungen im Bereich der
Behandlungszimmer

Das gesetzlich geforderte
QM-System durch den Ge-

meinsamen Bundesausschuss
richtet sich in erster Linie an
organisatorische Belange ei-
ner KFO-Praxis. Die zahn-
drztliche Kunst muss in ei-
nem QM-System und somit
QM-Handbuch nicht neu be-
schrieben werden. Es sollten
Ablaufe dargelegt werden,
die heute nicht so funktionie-
ren wie das von der Praxis-
leitung und den Mitarbeitern
gewiinscht wird. In jeder Or-
ganisation gibt es solche ver-
besserungswiirdigen Abléau-
fe. Durch diese Vorgehens-
weise stellt sich sehr schnell
eine Wertschopfung im Auf-
bau des QM-Systems fiir die
ganze Praxis ein.
In einer iibersichtlichen An-
leitung werden in Abstim-
mung mit den Mitarbeitern
die téglichen Aufgaben fir
die Behandlungszimmer fest-
gelegt, die routinemafBig an-
fallen und erledigt werden
miissen. Zur besseren Uber-
sicht werden die einzelnen
Aufgabeninsinnvolle Kapitel
unterteilt. Diese konnen z. B.
sein:
}Behandlungszimmer am
Morgen 6ffnen
}Behandlungszimmer vor-
bereiten
}Behandlungszimmer nach-
bereiten
}Behandlungszimmer am
Abend schliefBen.

Verabschiedung

Auslage-Informations-
material fiir Patienten

In einer Kkieferorthopédi-
schen Praxis wird interes-
sierten Patienten die Mog-
lichkeit gegeben, sich tiber
die Behandlungsmethoden
und den eigenen Beitrag zur
Gesundheit zu informieren.
Informationsbroschiiren und
Merkblétter stehen den Pa-
tienten dabei kostenlos zur
Verfiigung. In einer Uber-
sicht sollten alle vorhan-
denen Informationsmateri-
alien, die den Patienten an-
geboten werden, zusammen-
gestelltsein. Diese Auflistung
ist fiir den internen Gebrauch
gedacht.

Behandler-Informations-
material fiir Patienten

Im Rahmen der Behandlung
kann es sinnvoll sein, dem
Patienten gezieltes Informa-
tionsmaterial zu iibergeben,
das im Zusammenhang mit
seiner gesundheitlichen Si-
tuation steht und die richti-
ge Mitarbeit des Patienten
bei der Behandlung foérdert.
Dieses Informationsmaterial
kann vom Behandler festge-
legt und bei der Verabschie-
dung dem Patienten iiber-
geben werden. Teilweise er-
folgt die Ubergabe an den
Patienten auch im Rahmen
eines Beratungsgesprichs.
In einer einfachen Auflistung
sollten alle Informationsma-
terialien und Aufkldrungs-
unterlagen, die den Patienten
zur Verfiigung gestellt wer-
den konnen, zusammenge-
fasst werden.
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(g) keine Wirksamkeit nachgewiesen (’ Wirksamkeit nachgewiesen

@ geringe Wirksamkeit nachgewiesen . sehr gute Wirksamkeit nachgewiesen, weitere Mitarbeiter schulen

Nr. | Schulungsthemen Name: Int./Ext. Termin Wirksamkeit | Zeitplan
Vorname: Veranstalter Dauer 1/2(3[4|5/6|7|8|9/(10(1112
1 |Strahlen Petra Extern 05.03.2009
) schutzlehr |Wiegmann Hersteller |4 Stunden 3

i Y ’ 2 |Hygienebe- |Steffi  |Extern 02.04.2009
ODER BESUCHEN "Besuchen sie uns auftragee senfJete Hersteller |8 Stunden
e e an Stand 2705 bei der 3 |Einf[Jhrung |Alle MitajIntern 09.04.2009
AAO im May!" eines QM- beiter Dr. Heiko > Stunden
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Hygienemanagement

Der organisatorische und
schriftliche Umfang eines in-
ternen Hygienemanagements
ist in etwa gleich dem eines
Qualitdtsmanagementsystems
zu sehen. Leider kénnen wir
in dieser Artikelserie nur auf
die Belange eines internen
QM-Systems eingehen.

An dieser Stelle des QM-
Handbuches kénnen die fiir
die Praxis getroffenen MaB-
nahmen, beginnend mit dem
Hygieneplan, den Arbeitsan-
weisungen zur Aufbereitung
von Medizinprodukten, den
Bedienungsanleitungen der
genutzten Geréate sowie die
Terminiiberwachungen und
Belehrungen der Mitarbeiter
eingebracht werden.
Néheres kann dem BUS-
Handbuch der zusténdigen
Kammer sowie den derzeitig
giiltigen RKI-Empfehlungen
und gesetzlichen Bestimmun-
gen entnommen werden.

Rontgen

Anleitungen fiir den Rontgen-
bereich der KFO-Praxis
In tbersichtlichen und kurzen
Anleitungen kdnnen die routi-
nemdiBigen Aufgaben fiir den
Rontgenbereich beschrieben
werden. Im Einzelnen kénnen
z.B.dienachfolgenden Ablaufe
zur Anwendung kommen:
}Chemikalienwechsel beim

Rontgengerit
+Konstanzpriifung beim Ront-

gengerat

e Ablauf

* Dokumentation

ANZEIGE

* Aufbewahrungsfristen
e Aufbewahrungsort/Doku-
mentation
* Entsorgung der Dokumente
}intraorales Rontgen
}OPG-Rontgen
}Aufbewahrungsfristen.

Sollten im Laufe der Zeit
Verdnderungen in den ein-
zelnen rechtlichen Bestim-
mungen eintreten, die eine
Verdnderung der Anleitung
mit sich zieht, so sollten die
Ergédnzungen in einer Team-
besprechung gemeinsam ab-
gestimmt und festgelegt wer-
den.Einzelne Aufgaben kon-
nen in der bereits vorgestell-
ten Verantwortungsmatrix
eingebracht werden.

Labor

In einem Praxislabor wer-
den zahntechnische Hilfsmit-
tel hergestellt sowie Sonder-
anfertigungen nach dem Me-
dizinproduktegesetz angefer-
tigt. Fir die Erstellung der
Sonderanfertigungen miissen
Arbeitsanweisungen erstellt
werden,aus denen zu erkennen
ist, wie die Sonderanfertigun-
gen hergestellt werden. Diese
Anforderungen ergeben sich
auch aus der EU-Richtlinie
93/42/EWG, welche weitere
notwendige Voraussetzungen
festlegt, damit der Hersteller ei-
ner Sonderanfertigung die not-
wendige Konformitétserkla-
rung ausstellen darf. Zahntech-
nische Hilfsmittel konnen z. B.
Funktionsloffel aus Kunststoff
sein oder die Herstellung eines
Arbeitsmodells aus Hartgips.
Hier kdnnen dann z. B. die An-
mischverhéltnisse der einzel-
nen Modellmaterialien - sinn-

Abb.1

Moderator: Dr. Karlo Zal|Teilnehmer Unterschrift

Protokollfiihrer: Steffi Sch[]t{Petra Wiegmann |Unterschrift
Ort: B[Jro von Praxisleit|Petra Wiegmann |Unterschrift
Besprechungsanfang: 09.00 Uhr|Sabine Dehne Unterschrift
Besprechungsende: 10.30 Uhr|Marita Neumann |Unterschrift

1 |[nderung der [Jffnungszeit bekannt-g Bis |Petra
ben. zum |Wiegmann

2 |Im Wartezimmer sollen Erfrischungsg Bis |Steffi
tr[lnke angeboten werden. zum |Sch[]tte

Abb.2

Name des Testmaterials:

Blue Print cremix 200y 50

Testgrund: besserer Preis
Vergleichsmaterial 2?2227
(welches bisher verwendet wurde)
Test abschlieRen am: 31.03.2009
Datum B.ehandlungs- getestetvon Sehr gut Gut Gehtso Schlecht ja nein
zimmer
03.01./Zimmer 1|/Petra Wieg| X
21.01. Zimmer 2|Steffi b 4
31.01.|Zimmer 3|Marita Neu b4
Abb.3

voll unterteilt — beschrieben
werden. Diese Festlegungen
sind im QM-System an verdn-
derte Materialien anzupassen.
Auch die Beauftragung von
Fremdlaboren kann Bestand-
teil der QM-Dokumentation
im Laborbereich sein. Denn
eine der wichtigsten Schnitt-
stellen in der téglichen Zu-
sammenarbeit befindet sich

zwischen der Praxis und dem
Dentallabor. Hier werden Tag
fiir Tag Abstimmungen getrof-
fen, aufdie sich beide Parteien
verlassen miissen. Damit dies
gemeinsam mit dem Labor zu
realisieren ist, sollten die ein-
zelnen Aufgaben in einer klei-
nen Anleitung und in Abstim-
mung mit den Mitarbeitern
festgelegt werden. mm
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Qualitdts-Management-Beratung
Christoph Jéger

Am Markt 12-16

31655 Stadthagen
Tel.:05721/9366 32

Fax: 057 21/9366 33

E-Mail: info@der-gmberater.de
www.der-gmberater.de
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Christoph Jager

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

o 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

« Referententéatigkeit, Unterstiitzung
von (Fach-)Zahnarztpraxen bei Ein-
flihrung ihres QM-Systems

£ TIPP

Auf der Homepage des Autors
www.der-qmberaterde kénnen inte-
ressierte Praxen sich das QM-Navi als
PDF-Datei herunterladen. Mithilfe der
Musterunterlagen sollen interessierte
KFO-Praxen sich einen besseren Uber-
blick verschaffen kénnen. Gern beant-
wortet der Autor auch Fragen rund um
das Thema ,Qualitdtsmanagement”.
Im 2. Halbjahr erscheint das zweite
Werk zum Hygienemanagement einer
KFO-Praxis, das Hygiene-Navi.
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