28 Prozess- und Ablaufbeschreibungen
bereitstellen

8 4 Methoden und Instrumente

e Prozess- bzw. Ablaufbeschreibungen

Satz 3,4

Die Prozess- bzw. Ablaufbeschreibungen stehen
den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zur Verfi-
gung und werden in festzulegenden Abstanden
Uberprift und bei Bedarf angepasst. Alle beteilig-
Die Versionierung und elektronische Archivierung ten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollen diese

lhrer KPQM-Dokumente sollten Sie von Beginn an nachvollziehen und ihre jeweilige Aufgabe ableiten
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beachten. Auch bei den ersten Dokumenten kénnen onnen

sich diese beiden Malinahmen schon als hilfreich er-
weisen, wenn bspw. eine vorige Version nach Bearbeitung wiederherge-
stellt werden soll.

Die Versionierung macht Veranderungen in Dokumenten nachvollzieh-
bar und ermdglicht eine lickenlose Dokumentation. Einzelne Arbeits-
schritte in Dokumenten werden somit transparent. Da Ihre KPQM-Do-
kumente Standards in medizinischer, aber auch in arbeitsrechtlicher
Hinsicht verbindlich fur Ihre Praxis regeln, ist auf die Nachvollziehbar-
keit von Anderungen besonderes Augenmerk zu legen.

Zu beachten gilt es, dass aktuelle Versionen im Zugriff sein missen und
vorige Versionen zumindest elektronisch archiviert werden.

Die Art, wie versioniert wird, und das Versionierungssystem kdénnen
nach Belieben gewahlt werden. Wichtig dabei ist aber, dass ein Regelsys-
tem aufgebaut wird und jeder Mitarbeiter weil3, 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 Aulerkrafttreten) bei der Versionierung gepflegt werden.
Nicht mehr gualtige Versionen mussen abgelegt werden, um — falls notig
—auch nach AuBerkrafttreten noch Zugriff darauf zu haben.

Zwar erfolgt die Versionierung am einfachsten elektronisch, jedoch kon-
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 gultig sind. Deshalb sollten Sie diesem Ri-
siko dadurch begegnen, dass Sie konkrete Tage festlegen, an denen alle
gedruckten Versionen auf Ihre Gultigkeit Gberprift werden, z. B. jeder
erste Mittwoch im Quartal.
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KPQM-Dokumente, die auffillig oft oder gar nicht versioniert werden,
sollten Sie besonders in Augenschein nehmen und iiberpriifen, was der
Grund fiir die haufige bzw. fehlende Versionierung ist. Dokumente, die
iiber einen langeren Zeitraum gar nicht verandert werden, werden mog-
licherweise gar nicht benotigt. Fiir Tatigkeiten in der Praxis, deren zuge-
horige Dokumente sehr haufig geandert werden miissen, empfiehlt sich
eine griindliche Analyse in einer Teambesprechung.

Die elektronische Archivierung dient der Absicherung gegen Datenver-
lust, zumindest, wenn sie regelmaBig durchgefiihrt wird. Sichern Sie da-
her Thre KPQM-Dokumente in festgelegten, regelmaBigen Abstinden
und bei Bedarf auf einem weiteren Datentrager als IThrem Arbeitsgerit,
z. B. einer externen Festplatte.

Wenn Dokumente aufgrund von Gesetzesanderungen angepasst oder er-
neuert werden miissen, stellen Sie mit einer elektronischen Archivierung
zusatzlich sicher, dass abgelaufene Versionen reproduzierbar und auch
zu einem spateren Zeitpunkt abrufbar sind.

Beispiel fiir die Versionsbenennung;:

Fiir die Versionierung von Dokumenten in einer Praxis wird ein Zwei-Nummernsys-
tem gewahlt (2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7 etc.).

Es wird intern festgelegt, dass Dokumenten nach jeder Veranderung eine neue Ver-
sionsnummer zukommt. Die Nummerierung geschieht fortlaufend, beginnend bei
der Versionsnummer 1.0 (also 1.0, 1.1, 1.2, 1.3, ...)

Die zweite Ziffer wird automatisch hochgezihlt, bis eine zweistellige Zahl folgen
wiirde, in diesem Fall andert sich die erste Ziffer der Versionsnummer (nach 1.9
nicht 1.10 sondern 2.0).

Die neuste, aktuelle Version wird auf dem Arbeitsmedium abgespeichert und ist dort
fiir alle Mitarbeiter zugiinglich. Altere, iiberarbeitete Versionen werden dem elekt-
ronischen Archiv auf einer dafiir vorgesehenen externen Festplatte hinzugefiigt, um
auch nach einer Anderung als Vorversion noch wiederabrufbar und reproduzierbar
zu sein.

So kann jeder Mitarbeiter auf dem Arbeitsmedium iiberpriifen, in welcher aktuellen
Version sich ein Dokument befindet, und ob es sich bei einem gedruckten Exemplar
moglicherweise um eine veraltete Version handelt.

Das QM-Handbuch enthilt als grundsatzliche Elemente entsprechend
der KPQM-Methodik unter Beachtung der Forderungen der QM-RL die
Beschreibung der Praxisstruktur, der Praxis-(Qualitats-)Politik mit Pra-
xiszielen und die Beschreibung der praxisspezifischen, relevanten, risi-
kobewerteten Prozesse. In dem praxisspezifischen Handbuch sind die in
der QM-RL beschriebenen Ziele und Grundelemente eines einrichtungs-
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internen QM mit Hilfe der geforderten Methoden und Instrumente ab-
zubilden.

Da das Handbuch Grundlage der taglichen Praxisarbeit ist, sollte es allen
Mitarbeitern in der jeweils aktuellen Form leicht verfiigbar zuganglich
sein. Das kann dadurch erfolgen, dass das aktuell giiltige Handbuch in
Papierform an einem zentralen Ort steht oder in elektronischer Form al-
len Mitarbeitern iiber das praxisinterne Intranet leicht aufrufbar ist. Im
Sinne der gerade von KPQM erwiinschten Teamorientierung kommt da-
mit den Teambesprechungen eine besondere Bedeutung zu, da in diesen
Besprechungen Anderungen und Weiterentwicklungen gemeinsam be-
sprochen werden konnen.

Ein QM-Handbuch einer Praxis ist zwar nie fertig; auch fiir das Hand-
buch gilt der KVP, aber nach Erlernen der KPQM-Methodik ist eine ei-
genstiandige Weiterentwicklung des ,eigenen Handbuches“ gut moglich.
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