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Methoden und Instrumente 

28  Prozess- und Ablaufbeschreibungen  
bereitstellen 

 
Die Versionierung und elektronische Archivierung 
Ihrer KPQM-Dokumente sollten Sie von Beginn an 
beachten. Auch bei den ersten Dokumenten können 
sich diese beiden Maßnahmen schon als hilfreich er-
weisen, wenn bspw. eine vorige Version nach Bearbeitung wiederherge-
stellt werden soll. 
 
Die Versionierung macht Veränderungen in Dokumenten nachvollzieh-
bar und ermöglicht eine lückenlose Dokumentation. Einzelne Arbeits-
schritte in Dokumenten werden somit transparent. Da Ihre KPQM-Do-
kumente Standards in medizinischer, aber auch in arbeitsrechtlicher 
Hinsicht verbindlich für Ihre Praxis regeln, ist auf die Nachvollziehbar-
keit von Änderungen besonderes Augenmerk zu legen. 
Zu beachten gilt es, dass aktuelle Versionen im Zugriff sein müssen und 
vorige Versionen zumindest elektronisch archiviert werden. 
 
Die Art, wie versioniert wird, und das Versionierungssystem können 
nach Belieben gewählt werden. Wichtig dabei ist aber, dass ein Regelsys-
tem aufgebaut wird und jeder Mitarbeiter weiß, wie versioniert wird und 
welche Bedeutung den jeweiligen Kennzeichnungen zukommt. Notwen-
dig bei der Versionierung selbst ist, dass man der Version ansehen kann, 
von wann bis wann sie gegolten hat. Deshalb sollten diese Daten (In-
kraft- und Außerkrafttreten) bei der Versionierung gepflegt werden. 
Nicht mehr gültige Versionen müssen abgelegt werden, um – falls nötig 
–auch nach Außerkrafttreten noch Zugriff darauf zu haben. 
Zwar erfolgt die Versionierung am einfachsten elektronisch, jedoch kön-
nen Dokumente auch ohne elektronische Hilfe versioniert werden. 
 
Ausdrucke von KPQM-Dokumenten werden sich in der Praxis nie ganz 
vermeiden lassen. Es besteht dadurch allerdings das Risiko, dass ge-
druckte Versionen nicht mehr gültig sind. Deshalb sollten Sie diesem Ri-
siko dadurch begegnen, dass Sie konkrete Tage festlegen, an denen alle 
gedruckten Versionen auf Ihre Gültigkeit überprüft werden, z. B. jeder 
erste Mittwoch im Quartal. 
 

Qualitätsmanagement-Richtlinie 

§ 4 Methoden und Instrumente 
• Prozess- bzw. Ablaufbeschreibungen 
Satz 3, 4 
Die Prozess- bzw. Ablaufbeschreibungen stehen 
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zur Verfü-
gung und werden in festzulegenden Abständen 
überprüft und bei Bedarf angepasst. Alle beteilig-
ten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen diese 
nachvollziehen und ihre jeweilige Aufgabe ableiten 
können. 






