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1 Allgemeines

Zu lhrer Unterstitzung bei der Umsetzung des Qualitdtsmanagements (QM) in lhrer Praxis wurde das
QM-Handbuch der KZV Berlin und der LZAK Berlin mit einer softwaregestiitzten Dokumenten-
verwaltung erstellt. In diesem Kapitel erfahren Sie mehr Uber den Hintergrund und die Konzepte der
Software. In den weiteren Kapiteln werden lhnen Hinweise und Informationen zur Arbeit mit dem QM-

Handbuch gegeben.

1.1 Hintergrund

Gesetzliche Grundlage fir die Einfihrung eines QM ist der § 135a Abs. 2 Nr. 2 des SGB V, der den
Berufsstand und die KZVen dazu verpflichtet, in allen Praxen ein einrichtungsinternes QM einzufihren
und weiterzuentwickeln. Der Gemeinsame Bundesausschuss (G-BA) hat die grundsatzlichen
Anforderungen fir die vertragszahnarztliche Versorgung in einer Qualitatsmanagement-Richtlinie
festgehalten. Diese Richtlinie ist mit dem 31.12.2006 in Kraft getreten. Die Kassenzahnarztlichen
Vereinigungen fordern nach Ablauf von 4 Jahren nach Inkrafttreten dieser Richtlinie jahrlich
mindestens 2,0 % zufallig ausgewahlter Vertragszahnarzte zur Vorlage einer schriftichen QM-
Dokumentation auf. Damit besteht die Verpflichtung fiir alle an der vertragszahnarztlichen Versorgung
teilnehmenden Zahnarzte und zahnarztlichen Einrichtungen, bis zum 31.12.2010 ein Qualitats-

managementsystem einzufiihren.

Ziel des QM st es, die Organisation, die Arbeitsablaufe und die Ergebnisse in einer Einrichtung
regelmaBig zu Uberprifen, zu dokumentieren und ggf. anzupassen.

Die Einflhrung und Weiterentwicklung eines einrichtungsinternen QM dient der kontinuierlichen
Sicherung und Verbesserung der Patientenversorgung und der Praxisorganisation. Insbesondere soll
die Ausrichtung der Praxisabldufe an gesetzlichen und vertraglichen Grundlagen unterstitzt werden.
Zusatzlich soll QM dazu beitragen, die Zufriedenheit der am Prozess Beteiligten, insbesondere der

Patienten zu erhdhen.

Um Sie bei der Einfuhrung eines QM in lhrer Praxis zu unterstitzen haben wir mit der QM-Handbuch-
Software ein schlankes, in der Bedienung einfaches sowie breit einsetzbares Programm entwickelt.
Diese Einzelplatzsoftware mit minimalen Systemvoraussetzungen erleichtert lhnen die Erstellung,
Bearbeitung und den Umgang mit QM-Dokumenten. Dafir wurden auf Basis von Microsoft Word

Musterdokumente entwickelt, die Sie beliebig auf Ihr Umfeld und lhre Bedurfnisse anpassen kénnen.

1.2 Systemvoraussetzungen

Folgende Betriebssysteme von Microsoft werden unterstitzt:
Windows 98, Windows ME, Windows 2000 ab Service Pack 4, Microsoft Windows XP Home oder

Professional ab Service Pack 2, Microsoft Vista Editionen ab Home Basic.

Eine Nutzung der Software auf Apple-PCs wird nicht unterstutzt.
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Fir das Programm QM-Handbuch ist zwingend eine Installation der unten aufgezahilten Microsoft
Word Versionen notwendig. Sollte keine der Microsoft Word Versionen installiert sein, installieren Sie
bitte MS Word vor der Installation der QM-Handbuch-Software. Unterstiitze Microsoft Word Versionen

sind 97, 2000, XP, 2003 und 2007. Andere Textverarbeitungsprogramme werden nicht unterstitzt.

Die Hardwarevorrausetzungen héangen von dem bei Ihnen eingesetzten Microsoft Betriebssystem und
Microsoft Word ab. Zusatzlich sollte ein CD-Brenner oder eine andere Sicherungslésung fir die
Datensicherung des QM-Handbuches vorhanden sein.

Auf der Systempartition, in der Regel "C:", sind fir die Systemkomponenten und das Programm ca. 10
MB Speicherplatz notwendig. Fur die Dokumente des QM-Handbuches sollten Sie mindestens 250

MB vorsehen.

Sie bendtigen fir die Darstellung der Oberflache mindestens eine Bildschirmauflésung von 800 x 600

Punkten. Eine Auflésung von 1024 x 768 Punkten oder mehr wird empfohlen.

1.3 Zugriffsrechte

Bei der QM-Handbuch-Software handelt es sich um eine Einzelplatzversion zur Benutzung durch
einen Benutzer auf einem PC. Ein gleichzeitiger Zugriff mehrerer Benutzer (Mehrplatzfahigkeit) und
eine Rechteverwaltung im Netzwerk sind nicht vorgesehen.

Wenn Sie die Zugriffsrechte einschranken wollen, kdnnen Sie dies auf dem PC oder im Netzwerk tun.

Wenden Sie sich dafir bitte an lhren IT-Betreuer.

1.4 Lizenzierung

Das QM-Handbuch und die QM-Handbuch-Software sind urheberrechtlich geschitzt. Handbuch und
Software sind nur fir den internen Gebrauch innerhalb Ihrer eigenen Praxis lizenziert. Innerhalb der
eigenen Praxis dirfen Sie das QM-Handbuch und die Software beliebig oft installieren und zeitlich
unbegrenzt nutzen. Eine Weitergabe an Dritte ist jedoch nicht erlaubt. Dieses Programm und die
Originaldokumente sind durch deutsche Urheberrechtsgesetze und internationale Urheberrechts-
vertrdge geschltzt. Unbefugte Vervielfaltigung oder unbefugter Vertrieb dieses Programmpaketes
oder eines Teils davon sind strafbar. Dies wird sowohl straf- als auch zivilrechtlich verfolgt und kann

Strafen und Schadensersatzforderungen zur Folge haben.

1.5 Support

Fir weiterfihrende Unterstliitzung wenden Sie sich bitte direkt an die KZV Berlin.
Unter 030/89004-459 bzw. gm@kzv-berlin.de kdnnen Sie direkt ihre Anfragen zur QM-Handbuch-

Software stellen. Sowohl Kock & Voeste als auch RR Systemhaus Reich kénnen keine technische

Unterstitzung fir Endanwender anbieten.
Auf den Internetseiten www.kockundvoeste.de finden sie jedoch Unterstiitzung in Form von FAQs zu

den haufigsten Fragestellungen im Zusammenhang mit dem QM-Handbuch.


mailto:qm@kzv-berlin.de
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2 Programmbedienung

In diesem Kapitel werden die grundlegenden Funktionen fir den Umgang mit dem QM-Handbuch

beschrieben.

21 Zugriffsmodus

Wahrend des Startvorgangs wird abgefragt, ob Sie die Software unter eingeschranktem Zugriff oder
Vollzugriff nutzen mdchten (siehe Abbildung 1). Unter Vollzugriff (Bearbeitungsmodus) kdnnen Sie alle
Funktionen des Programms uneingeschrénkt nutzen und Dokumente bearbeiten. Um das QM-

Handbuch mit Vollzugriff zu starten, mussen Sie das mitgelieferte Passwort eingeben.

E]Aktivieren des Zugriffsmodus ﬂ

AM-Handbuch der Kazzenzahnarztlichen Yereinigung

Wi ahlen Sie nachfolgend den Startmodus des Ok-Handbuches aus.

Im Lezemodus kohnen Sie die Dokumente betrachten und ausdrucken.

Der Vollzugriff ermcglicht Ihhien daz Bearbeiten, Anlegen, Loschen won
Dokumenten. Samtliche Programmiunktionen zind akbiviert,

[ Eingeschrankter Zugntf [LESEMODUS)
v “ollzugrff [BEARBEITUNGSMODUS)

Anmelden | Beanden

Abbildung 1: Zugriffsmodus

Unter eingeschranktem Zugriff (Lesemodus) steht das Programm nur teilweise zur Verfigung. Die
Dokumente kénnen gedffnet, aber nicht bearbeitet werden. Auch kann der Dokumentenstatus nicht
verandert werden. Des Weiteren stehen im Lesemodus folgende Programmfunktionen nicht zur
Verfugung:

- Praxisdaten andern,

- Neue Version erstellen,

- Original wiederherstellen,

- Neues Dokument aus Vorlage,

- Dokumente aktivieren bzw. deaktivieren,

- Dokumente l6schen.
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2.2 Verzeichnisse

Die Software QM-Handbuch besteht aus zwei verschiedenen Verzeichnissen, dem Programm-
verzeichnis und dem Dokumentenverzeichnis.

Das Programmverzeichnis haben Sie bei der Installation der Software angegeben. StandardmaRig ist
dies ,C:\Programme\QM-Handbuch®. Hier werden alle Dateien abgelegt, die zu dem eigentlichen
Programm gehdren.

Das Dokumentenverzeichnis befindet sich in dem Windows-Standardordner ,Eigene Dateien* und
enthalt alle QM-Dokumente. Bitte beachten Sie, dass dieses Verzeichnis moglichst nach jeder
Anderung gesichert werden sollte.

Die genaue Pfadangabe zu diesem Verzeichnis erfahren Sie, wenn Sie den Menupunkt ? anklicken
und anschlieBend Info auswahlen. Dort ist die Pfadangabe unter Pfad zu den Dokumenten
hinterlegt. Klicken Sie diesen an, wird das Verzeichnis automatisch im Windows-Explorer gedffnet.
Sollten Sie an zwei Rechnern mit diesem Programm arbeiten und Dokumente Ubertragen wollen,
muss auf beiden Rechnern eine identische Verzeichnisstruktur mit identischen Dokumentnamen

vorliegen.

2.3 Struktur des QM-Handbuches

Die Dokumente des Handbuches zum QM sind in zwei verschiedenen Strukturen einsehbar: der
Prozess- und der Handbuchstruktur. Diese sind jeweils in verschiedene Unterkapitel gegliedert. In der
Handbuchstruktur werden die verschiedenen Dokumente hierarchisch sortiert. Dabei werden z. B. alle
Checklisten eines Kapitels zusammengefasst. Dies ist die voreingestellte Struktur, in welcher auch
Dokumente erstellt und bearbeitet werden kdnnen.

Die Prozessstruktur ordnet die einzelnen Dokumente den jeweiligen Prozesstypen des QM zu.
Zwischen beiden Strukturen kann lGber Ansicht = alternative Navigation navigiert werden, so dass

Sie zur Bearbeitung der Dokumente die flir Sie vertrautere Art der Navigation wahlen kénnen.

2.4 Versionen

Teil des Handbuches zum QM ist aufRerdem eine Versionsverwaltung. Damit haben Sie die
Méoglichkeit, vor der Bearbeitung eines Dokumentes die bestehende Version zu sichern und
gegebenenfalls zu einem spateren Zeitpunkt einzusehen bzw. wiederherzustellen.

Somit ist der gesamte Bearbeitungsverlauf des Handbuches nachvollzieh- und wiederherstellbar. Die
Originalversion wird ebenfalls gesichert und kann ggf. wiederhergestellt werden.

Voraussetzung dafiir ist jedoch die regelmaflige Sicherung des gesamten Dokumentenverzeichnisses
unter ,Eigene Dateien®.

2.5 Allgemeiner Aufbau

Im oberen Bereich des Programmfensters befindet sich die Menlleiste des Programms. Hier sind die
verschiedenen Programmfunktionen thematisch sortiert. Neben den Punkten Datei und Bearbeiten
gibt es den Menupunkt Ansicht. Uber diesen kénnen Sie die Versionsverwaltung und die alternative

Navigation sowie inaktive Dokumente ein- und ausblenden. Der Menlpunkt Praxis dient der

4
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Steuerung der Praxisdaten. Unter Dokumente sind alle Befehle zusammengefasst, die zur
Bearbeitung der QM-Dokumente bendtigt werden.
Sie kénnen die verschiedenen Funktionen auch Uber die Symbolleiste aufrufen. In der nachfolgenden

Tabelle sind die einzelnen Symbole mit ihrer jeweiligen Bedeutung abgebildet.

Symbol |Bedeutung

rm; Flgt ein neues Dokument auf Basis einer bestehenden Vorlage hinzu. Bitte beachten Sie,
=S dass dieses Symbol nur verfugbar ist, wenn Sie einen Ordner angeklickt haben, in dem
auch Dokumente enthalten sind.

Offnet das bzw. die markierte(n) Dokument(e) in Word.

Speichert die vorgenommenen Anderungen.

Druckt das bzw. die markierte(n) Dokument(e).

Offnet den Dialog zur Bearbeitung der Praxisdaten.

Ruft die Erweiterte Suche auf.

Zeigt die vorhandenen Versionen zu dem aktuell ausgewahlten Dokument an.

Mit diesem Symbol kann die Prozessstruktur gedffnet werden.

Dient der Sicherung der aktuellen und der Erstellung einer neuen Version des aktuell
ausgewahlten Dokumentes.

Stellt das Original__des Handbuches wieder her. Bitte beachten Sie, dass dabei alle bisher
vorgenommenen Anderungen bzw. hinterlegten Versionen Uberschrieben werden.

B | |

Verschiebt das aktuell ausgewahlte Dokument in der Struktur um einen Platz nach oben.

Verschiebt das aktuell ausgewahlte Dokument in der Struktur um einen Platz nach unten.

Im Zentrum des Programmfensters wird auf der linken Seite die Struktur des Handbuches in einem
Verzeichnisbaum dargestellt. Innerhalb dessen kénnen Sie zwischen den einzelnen Dokumenten des
Handbuches navigieren. Rechts daneben befinden sich die Felder zur Bearbeitung der Dokumente.
N&heres dazu finden Sie unter 3.2 Dokumente bearbeiten.

Mdchten Sie nicht in der Handbuchstruktur navigieren, sondern mit der Prozessstruktur arbeiten,
klicken Sie bitte das Symbol an. AnschlieRend wird auf der rechten Seite die Prozessansicht

angezeigt.

2.6 Praxisdaten

In allen Dokumenten lhres Handbuches werden die Daten lhrer Praxis ergdnzt. Dazu mussen diese im
Programm hinterlegt werden. Offnen Sie hierzu den Praxisstamm mit Hilfe des Meniipunktes Praxis
- Daten oder des Symbols E

Anschlielend wird das in Abbildung 2 dargestellte Fenster gedffnet.



QM-Handbuch Programmbedienung

(B
Arvads [Fiee G
Hame |5-‘|I.&'hll'|'|\"||'
Wainame |'|-:|1:
Shafe [Mustersr 10
Az [12245
ot |'11|..;:!|1ra:ll
Prgrshame [.i:illr arziprsas Muslsimann
Logo |'<E-I:II:F:=-TH‘:HP-;|.,-E¢-J.< ishes BRAP .._I
L
S pechein Ablyschen

Abbildung 2: Praxisdaten

Geben Sie zunachst in den Feldern Anrede, Name und Vorname den Namen des Praxisinhabers an.
Tragen Sie dann in die Felder Strae, PLZ und Ort die Anschrift ein.

Uber das Feld Praxisname wird die Praxisbezeichnung im Programm hinterlegt. Im Feld Logo
kénnen Sie eine Grafik auswahlen. Diese wird nach der Auswahl in das Dokumentenverzeichnis
kopiert und kann daher bei einer Sicherung berlicksichtigt werden. Méchten Sie kein Logo einfiigen,
so koénnen Sie auch ein zuvor erstelltes leeres Bild (weiles Rechteck) einfigen. Klicken Sie auf
Speichern, um die vorgenommenen Anderungen zu sichern.

Die inhaltliche Bearbeitung der QM-Dokumente bleibt dabei unberlhrt. Die Platzhalter z. B. fur Ihren

Praxisnamen im Text tUberschreiben Sie beim Bearbeiten des jeweiligen Dokumentes.

2.7 Nutzung an mehreren Arbeitsplatzen

Bei der QM-Handbuch-Software handelt es sich um eine Einzelplatzversion zur Benutzung durch

einen Benutzer auf einem PC. Eine Nutzung an mehreren Arbeitsplatzen (z.B. abwechselnde

Bearbeitung auf mehreren Computern, Notebooks, Laptops oder im Netzwerk) ist nicht vorgesehen.
Der Transfer der Dokumente (Word-Dateien) von einem Rechner zu einem anderen wird nicht

unterstitzt.

Nur fir erfahrene Anwender mit guten Windows-Kenntnissen und unter Ausschluss jeglicher

Gewabhrleistung und ohne jeden Support durch den Anbieter der Software gibt es eine

Méoglichkeit, die QM-Handbuch-Software auf mehreren PCs und im Netzwerk parallel zu nutzen. Dazu
muss das Programm auf mehreren PCs so installiert werden, dass die Daten auf einem externen
Speicher (z. B. USB-Stick, USB-Festplatte oder Dateiserver) liegen. Bitte beachten Sie, dal} es bei
dieser Art der Nutzung auch bei Einhaltung der nachfolgend dargestellten Hinweise zu Datenverlusten
und Systemabstirzen kommen kann — die Netzwerk- bzw. Mehrplatz-Nutzung wird von der Software

nicht unterstuitzt.
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In einem lokalen Netzwerk greifen mehrere PCs auf einen zentralen Dateiserver (Fileserver) zu. Der
zentrale Dateiserver muss unter Microsoft Windows 2000 Server, Windows Server 2003, oder
Windows Server 2008 betrieben werden. Auf dem Dateiserver muss ein Ordner eingerichtet und
freigegeben sein auf den alle Benutzer zugreifen kénnen. Fir den Betrieb im Netzwerk beachten Sie
bitte, dass zwar mehrere Benutzer gleichzeitig lesend, aber stets nur ein Benutzer schreibend bzw.
andernd auf die QM-Handbuch-Software zugreifen darf, um Datenverlust zu vermeiden. Die Software

fuhrt keine entsprechenden Zugriffskontrollen und Konsistenzprifungen durch.

Zur Installation der Software auf dem jeweiligen PC muss ein Benutzer angemeldet sein, der auf dem

PC Software installieren darf und Uber Schreibrechte auf dem entsprechenden Ordner des Datei-

servers verfligt. Die Software muss auf allen PCs identisch und mit gleichem Datenpfad zum externen

Speicher bzw. Dateiserver installiert werden:

1. Installieren Sie die Software auf dem 1. PC mit dem vorgegebenen Ziel-Ordner (Programmpfad,
z. B. C:\Programme\QM-Handbuch). Hier werden die Programmdateien abgelegt. Der Programm-
pfad sollte jeweils lokal auf dem PC liegen (siehe Abbildung 3).

',i,nzl Setup - QM-Handbuch =101

Ziel-Ordner wahlen
‘wiohin soll Bk-Handbuch instalhert werden?

J [Dagz Setup ward O -Handbuch in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "weiter'', um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie
einen anderen Ordner auswahlen mochten.

C:MProgramme G k-Handbuch Curchsuchen .. |

Mindeztenz 47,7 ME freier Speicherplatz izt erforderlich.

Copyright 2008 - Kazzenzabnarztiche Yerenigung Bremen

< Zurick I Weiter » I Ahbrechen

Abbildung 3: Programmzielordner

2. Andern Sie den vorgegebenen Speicherort fiir die Dokumente und wahlen Sie als Dokumenten-
verzeichnis einen Ordner auf Ihrem externen Speicher, z. B. G:\\QM-Handbuch, wobei ,G:* durch
die Laufwerksbezeichnung lhres externen Speichers ersetzt werden muss. Dabei ist es wichtig,
dass auf allen PCs derselbe Pfad inkl. Laufwerksbezeichnung benutzt wird (siehe Abbildung 4).
Bei Betrieb der Software im Netzwerk muss der angegebene Ordner auf dem Dateiserver Uber

Freigaben fur die zukinftigen Nutzer verfliigen, da ihnen sonst der Zugriff verwehrt werden konnte.
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{5} Setup - QM-Handbuch =101

Dokumentenverzeichnis
Werzeichniz der Dokumente des OM-Handbuches

wiahlen Sie hitte daz Werzeichniz, in dem die D okumente gespeichert werden zollen.

54 (I -H andbuch Durchzuchen ... |

Copyright S2008 - Kaszenzabnarztiche Yeremmuna Bremen

< Zurick I Wheiter » I Abbrechen

Abbildung 4: Dokumentenverzeichnis

3. Innerhalb der installierten QM-Handbuch-Software konnen Sie sich im Menl ? unter Info den

Pfad zu den Dokumenten anzeigen lassen (hier: G:\\QM-Handbuch). Ihre Dokumente werden nun

auf dem externen Speicher bzw. Dateiserver abgelegt.

Programryversion:
Programmstand:
5 E I

Abbildung 5: Pfadangabe

4. Installieren Sie die Software auf den anderen PCs mit identischen Einstellungen wie auf dem 1.

PC. Dabei ist es wichtig, dass auf allen PCs derselbe Pfad inkl. Laufwerksbezeichnung flr den

externen Speicher bzw. Dateiserver benutzt wird.
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5. Um die Dokumente zwischen zwei PCs zu transportieren, beenden Sie zuerst die Software auf
beiden PCs. Bevor Sie einen externen Speicher von einem PC trennen, missen Sie diesen
unbedingt von Windows abmelden um Schaden an dem Speicher zu vermeiden. Klicken Sie dazu
rechts unten in der Taskleiste neben der Uhr auf das Symbol zum sicheren Entfernen von
Hardware (siehe Abbildung 6). Wahlen Sie dann den externen Speicher (hier im Beispiel ,G:“)
aus. Trennen Sie den externen Speicher von |hrem PC erst, wenn |hnen dies durch eine

Windows-Meldung mitgeteilt wird, da ansonsten Schaden am Speicher und Datenverlust eintreten

kénnen.

.
2 17:41
£ ﬂ:]
Freitag

Abbildung 6: Externe Speicher entfernen

6. SchlielRen Sie den externen Speicher am 2. PC an und starten Sie die Software. Vorausgesetzt,
dass stets derselbe Laufwerksbuchstabe fiir den externen Speicher verwendet wird, kdnnen Sie
nun die Dokumente weiter bearbeiten.

7. Fur den Betrieb im Netzwerk mussen fiir alle Benutzer (User) mit Zugriff auf das QM-Handbuch,
Zugriffsrechte fur die Freigabe auf dem Dateiserver eingerichtet werden. Empfohlen wird die
Rechtevergabe mit Hilfe von zwei Benutzergruppen (siehe Abbildung 7). Die Gruppe
QMH_schreiben besitzt alle Rechten auf der Freigabe. Die Gruppe QMH_lesen hingegen ist nur

mit Lese- und Ausfiihrungsrechten ausgestattet.

Eigenschaften von QM-Handbuch H Eigenschaften von QM-Handbuch

Allgemeinl Freigabe Sicherheitseinstellungen| Allgemeinl Freigabe = Sicherheitzeinstellungen |

Mame | Hinzufiigen... | Mame | Hinzufiigen... |
€7 Admiristratoren (FRM\Administratoren] Eni €52 Administratoren (RR\Administrataren]
4I_n Einen ﬁ Benutzer [RRBenutzer] 4|£ntfemen

ﬁ Benutzer [RRBenutzer]
ﬁ QMH_lezen [RRAIMH_lezen] @ QMH_lezen [RRAOMH_lesen]

@ QMH_schreiben (RRVIMH_schireiben) ﬂ QMH_zschreiben [RR4QMH_schreiben]

Berechtigungen: Zulazzen Venmeigem Berechtigungen: Zulagzen  Wenweigern
Wollzugriff O Yollzugriff a a
Andem O Andem O O
Lezen, Ausfiihren O Lezen, Ausfilbren O
Ordnerinhalt auflisten O Ordnerinhalt auflisten O
Lezen O Lezen O
Schreiben O Schreiben O O

Enseitert... | Erweitert... |
[+ ‘ererbbare ibergeordnete Berechtigungen Libernshmen [¥ Vererbbare iibergeordnete Berechtigungen ibemehmen
ok I Abbrechen [bemehmen 0K I Abbrechen [bermehmen

Abbildung 7: Benutzergruppen

Anschlief3end werden die Benutzer in die jeweilige Benutzergruppe aufgenommen, wobei es nur einen

Benutzer mit Schreibrechten geben sollte.
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Bitte beachten Sie unbedingt:

Die Software ist flr die oben beschriebene Netzwerk-/Mehrplatznutzung nicht ausgelegt; die
beschriebene Art der Nutzung wird von der Software nicht unterstiitzt. Es kann daher auch bei
Beachtung der obenstehenden Hinweise und Verfahrensschritte zu Datenverlusten und
Systemabstirzen kommen (insbesondere z.B. wenn der gemeinsam genutzte Datentrager
wahrend der Programmnutzung entfernt wird oder aufgrund von Netzwerkproblemen nicht
erreichbar ist).

Wenden Sie diese Arbeitsweise nur an, wenn Sie Uber geniigend PC-Kenntnisse verfligen.
Befragen Sie lhren Systembetreuer.

Trennen Sie niemals den externen Speicher, wahrend die QM-Handbuch-Software noch lauft.
Trennen Sie niemals den externen Speicher, ohne ihn vorher von Windows abzumelden.

Erstellen Sie regelmafig Datensicherungen auf separaten Medien.

Wenn Sie zuvor bereits die QM-Handbuch-Software mit Dokumenten auf der Freigabe auf dem
Dateiserver installiert haben, missen Sie die Dateien auf der Freigabe zunachst sichern und nach
Ablauf der Installation des letzten PCs wiederherstellen, da mit jeder Neuinstallation die
(originalen) Dokumente von der CD kopiert werden und ggf. Inre Anderungen tiberschreiben.
Beachten Sie, dass zwar mehrere Benutzer gleichzeitig lesend, aber stets nur ein Benutzer
schreibend bzw. andernd auf die QM-Handbuch-Software zugreifen kann. Wenn zwei Benutzer
gleichzeitig schreibend bzw. andernd auf das QM-Handbuch zugreifen, wird der zuletzt
speichernde Benutzer die Anderungen des anderen Benutzers iiberschreiben. Méglicherweise
werden die Daten beschadigt, so dass sich das QM-Handbuch nicht mehr 6ffnen lasst, oder Daten
verloren gehen. Um dies zu vermeiden, sollte es nur einen Benutzer mit Schreibrechten geben.
Die QM-Handbuch-Software fiihrt weder eine Zugriffskontrolle noch eine Konsistenzprifung der

Daten durch.
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3 Dokumente

In diesem Kapitel soll erklart werden, wie neue Dokumente erstellt und bestehende Dokumente
bearbeitet werden kénnen. Des Weiteren wird der Umgang und die Verwaltung von archivierten

Dokumenten beschrieben.

3.1 Dokumente o6ffnen

Zum Offnen eines Dokumentes wahlen Sie zuerst das zu bearbeitende Dokument aus. Mit Hilfe der
Tastenkombination <Strg> + <F> kdnnen Sie auch nach einem Begriff in den Titeln der Dokumente
suchen.

Klicken Sie den Eintrag doppelt an, wird die Datei in Word geéffnet. Zum Offnen mehrerer Dokumente
markieren Sie diese. Mochten Sie alle Elemente eines Ordners auswéahlen, klicken Sie den Ordner an,
so dass dieser mit einem Haken versehen ist. Klicken Sie nach dem Markieren auf oder
wahlen Sie den Menilpunkt Datei > Dokument 6ffnen aus. Das entsprechende Dokument wird

anschlielend in Word gedffnet. In den Kopf- und FuRzeilen werden |Ihre Praxisdaten aktualisiert.

Bitte beachten Sie, dass die Daten in den Kopf- und Ful3zeilen in allen Dokumenten automatisch
durch das Programm eingetragen werden. Voraussetzung dafiir ist, dass Sie im Programm
Praxisdaten hinterlegt haben (siehe 2.6 Praxisdaten). In den Texten der Dokumente selbst werden
Namen und Praxisdaten nicht durch das Programm automatisch ersetzt. Im Rahmen der inhaltlichen
Priifung und Uberarbeitung werden diese Stellen manuell Uberschrieben. In der Regel sind solche
Stellen durch eckige Klammern gekennzeichnet. Bei Bedarf kdnnen Sie in einem in Word gedffneten

Dokument also nach ,[, suchen, um Texte zu finden, die manuell ergénzt werden mussen.

3.2 Dokumente bearbeiten

Nach dem Offnen eines Dokumentes kénnen Sie dieses in Word beliebig weiter bearbeiten. So
kénnen Sie auch bereits bei Ihnen vorhandene Inhalte einfligen. Es missen jedoch auch im
Programm selbst weitere Einstellungen vorgenommen werden. Dazu befinden sich auf der rechten
Seite neben der Baumdarstellung verschiedene Felder, die in der Abbildung 8 dargestellt sind.
Zunachst kdénnen Sie den Status des jeweiligen Dokumentes verandern. Dieser wird auch vor dem
Dokumentennamen in der Baumdarstellung angezeigt. So ist auf den ersten Blick erkennbar, welche
Dokumente in Bearbeitung sind oder Uberarbeitet werden muissen.
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 Status
Unbearbeitet v ::"—:,. Check. ¢ Monat IEI_
ntbet [T A=, Versin [0
Fertig r A;-_'.
Uberarbeiten [~ Ai'

— Eearbeitung
Erstellt: I I j
Gepruift: I I j
Freigegeben: I I j

— Titel/B ezchreibung
CL KM2-03 Varbersitung Coachinggesprache

Abbildung 8: Bearbeitung von Dokumenten

Unter Check / Monat wird hinterlegt, in welchem Monat das Dokument zuklnftig Gberprift werden
muss. Dieses Feld missen Sie nur bei der ersten Bearbeitung oder falls Sie sich fiir einen anderen
Monat entscheiden ausfiillen.

Das Feld Version dient zur Anzeige der derzeit aktuellen Dokumentenversion.

Wurde ein Dokument Uberarbeitet, muss hinterlegt werden, wer diese Anderungen zu welchem
Zeitpunkt vorgenommen hat. Die Uberpriifung durch einen anderen Mitarbeiter oder die QM-
Beauftragten wird im Feld Gepriift mit dem entsprechenden Zeitpunkt und Namenskurzel
dokumentiert. Das nebenstehende Feld dient der Auswahl des ausfuhrenden Bearbeiters. In diesem
Feld stehen alle Mitarbeiter zur Verfugung, die bereits einmal ein Dokument gepruft haben. Wurde
noch kein Dokument durch einen Mitarbeiter geprift, stehen hier alle Mitarbeiter, die bereits einmal ein
Dokument erstellt haben. Der Mitarbeiter kann jedoch auch einfach eingetragen werden. Diese
Eingaben werden im Worddokument jeweils in der FulRzeile angezeigt.

Der Titel eines Dokumentes kann unter Titel verandert werden. Haben Sie den neuen Titel vollstandig
eingegeben, driicken Sie <Eingabe> und die Bezeichnung wird in der Baumdarstellung aktualisiert.
AuBerdem haben Sie in dem darauf folgenden Feld die Mdglichkeit, eine Beschreibung zu dem
entsprechenden Dokument zu hinterlegen.

Zudem kann die Reihenfolge der Dateien in der Baumdarstellung angepasst werden. Markieren Sie
dazu einen Eintrag im Baum und klicken Sie dann auf die Symbole <~

Alternativ kdnnen Sie auch Uber Dokument > Verschieben nach oben bzw. Dokument >

Verschieben nach unten die Reihenfolge andern.
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Alle Eintrage des Menupunktes Dokumente sind auch Uber das Kontextmenl in der Baumdarstellung
auswahlbar. Klicken Sie also einen Eintrag im Baum mit der rechten Maustaste an, stehen lhnen alle

unter Dokumente enthaltenen Menipunkte zur Verfligung.

3.3 Dokumente drucken

Zum Druck eines Dokumentes konnen Sie das Symbol [®#] nutzen. Es konnen ebenso alle
Dokumente des QM-Handbuches gedruckt werden. Dazu missen die Unterordner 1-QMH G-BA
(allgemeiner Teil), 2-QMH 1SO (allgemeiner Teil), 3-Verfahrensanweisungen, 4-Arbeitsanweisungen
usw. ausgewahlt werden. Der Druck ist nicht mdglich, wenn der Ordner "Handbuch" (komplettes
Handbuch) ausgewahlt wird.

Ein Druck in das PDF-Format ist auch maoglich, jedoch erzeugt die QM-Handbuch-Software direkt
keine PDF-Dateien. Die Druckausgabe erfolgt immer Uber den in Windows ausgewahlten
Standarddrucker. Sie kdénnen ein PDF-Dokument erzeugen, indem Sie eine separate Software
einsetzen, welche die Erzeugung von PDF-Dateien mittels eines so genannten PDF-Druckers
ermoglicht. Dann wahlen Sie als Standarddrucker in Windows den PDF-Drucker. Beim
anschlieBenden Druck der Dokumente aus dem QM-Handbuch erzeugt der PDF-Drucker PDF-
Dateien. Geeignete Software finden Sie neben Acrobat von Adobe bei zahlreichen Herstellern. Es ist
auch kostenlose Software im Internet verfligbar. Bitte fragen Sie vor einer Installation lhren IT-

Betreuer.

3.4 Dokumente suchen

In diesem Abschnitt soll kurz aufgezeigt werden, welche Moglichkeiten lhnen zur Suche nach
Dokumenten zur Verfligung stehen.

Um nach einem Begriff im Titel von Dokumenten zu suchen, kdnnen Sie die Tastenkombination
<Strg> + <F> oder den Menipunkt Bearbeiten & Suchen verwenden. In dem erscheinenden Dialog
geben Sie den Begriff ein, nach dem gesucht werden soll, und bestatigen ihn mit Klick auf OK bzw.
Nutzen der Taste <Eingabe>. Es wird dann der erste Eintrag in der Baumdarstellung angezeigt, auf
den das angegebene Kriterium zutrifft. Ist dieser noch nicht der gewiinschte Eintrag, kdnnen Sie durch
Auswahl des Menipunktes Bearbeiten > Weitersuchen bzw. Driicken der Taste <F3> in den
nachfolgenden Eintrdgen weiter nach dem gleichen Begriff suchen. Konnte kein weiterer Eintrag
gefunden werden, bleibt der zuletzt gefundene Baumeintrag markiert.

Méchten Sie nach einem anderen Kriterium suchen als dem Titel, nutzen Sie die Erweiterte Suche.
Diese erreichen Sie mit Hilfe des Menipunktes Bearbeiten > Erweiterte Suche... oder des Symbols
>~

Dieses Fenster (siehe Abbildung 9) ist in zwei Bereiche unterteilt. Auf der linken Seite befinden sich
alle Felder zur Suche. Auf der rechten Seite kdnnen Sie die Dokumente, die gefunden wurden,

bearbeiten.
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RE
Datei  Dokument
y<) Fileer = Sffnen [V Markieren || Demarkieren
i~ Filter Titel i~ Dokument bearbei
Titel I Unbearbeitet [~ | 1-4" Check / Monat IU
in Arbeit u :é Wersion ID
Fertig | i’
Uberatbeiten v =,
¥ el i 5 5 i~ Bearbeitung
s
% : e e e Erstellt I [ =
=i A0 Allgemeine Hinweise 4-Uberarbeitung 0 a Gepriift: I I j
O A1 Berutzerhinweise 4-Uberarbeitung 0 1] X I I ﬂ
i) 42 Abkiizurgen und Glossar 40berabsiung 0 i Freigegeben:
m | 'ﬂ A4 Inhalts- und Revisionsverzeichniz 1-Unbearbeitet 1} a ————
D;ﬁM K1-01 Termirwergabe fur Therapietortsetzung 1-Unbearbeitet 0 o tel/Beschreioung
O i A8 K201 Telel. Terminvergabe und Patientenumgang 1-Unbearbeitet 0 o IA Vorlage
O i Ad, K202 Terminvergabe 1-Unbearbeitet 0 o
O 'ﬁ A4 K203 Telefonannahme 1-Unbearbeitet 0 1] I
O A8 K2-04 Annahme Schmerzpatienten 1-Unbearbeitet 0 1]
O A4 K205 Hausbesuch 1-Unbearbeitet 0 1]
D'jAA K.2-08 Rezepterstellung 1-Unbearbeitet 1} 1]
[0 A4 K207 Erstellung von Folgerezepten 1-Unbearbeitet 1} 1]
[0 A4 K2-08 Patientenbetreuung bei Eirntritt 1-Unbearbeitet 1} 1]
m | 'ﬂ A4 K2-09 Patientenberatung und Therapie 1-Unbearbeitet 1} a
i IS R I Vol =F R NNt N gy 11 lbm b mibn n n LI
Schiishen

Abbildung 9: Erweiterte Suche

Oben links befindet sich die Schaltflache Filter. Klicken Sie diese an, um die Art des Filters auszu-
wahlen. Zur Verfugung stehen die Felder Check/Monat, Status, Version und Titel. Haben Sie einen
dieser Eintrage ausgewahlt, erscheinen darunter Felder zur Filterung.

Unten links werden alle Dokumente angezeigt, auf welche die angegebenen Kriterien zutreffen. Mit
einem Doppelklick oder mit Hilfe des Menlpunktes Dokument - Dokument 6ffnen bzw. dem
entsprechenden Symbol kdnnen diese gedffnet werden.

Die Schaltflachen Markieren und Demarkieren dienen zur Auswahl einzelner Dokumente aus den
Suchergebnissen. So kénnen beispielsweise gleich mehrere Dokumente direkt aus der Suche
geoffnet werden.

Auf der rechten Seite befinden sich verschiedene Felder zur Bearbeitung der Dokumente. Diese
werden im Abschnitt 3.2 ndher beschrieben. Bitte beachten Sie, dass die hier vorgenommenen

Anderungen sofort wirksam werden.

3.5 Dokumente deaktivieren

Sie haben die Moglichkeit, Dokumente zu deaktivieren, so dass diese in der herkdmmlichen Ansicht
nicht mehr angezeigt werden. Klicken Sie das gewilinschte Dokument dazu mit der rechten Maustaste
an und wahlen Sie Deaktivieren aus oder nutzen Sie den Menupunkt Dokument - Deaktivieren.
Der Titel wird dann grau angezeigt. Beim nachsten Start des Programms wird dieser Eintrag dann
nicht mehr angezeigt.

Mdchten Sie auch deaktivierte Dokumente angezeigt bekommen, aktivieren Sie den Menupunkt
Ansicht 2> Inaktive Dokumente. Bitte beachten Sie, dass diese Einstellung im Programm auch nach

Programmende beibehalten wird. Deaktivieren Sie den Menipunkt also gegebenenfalls wieder.

3.6 Neues Dokument

Zur Anlage eines neuen Dokumentes klicken Sie einen Ordner an, der bereits Dokumente enthalt. Nur
so kann gewahrleistet werden, dass ein Dokument nicht nur in der hierarchischen Handbuchansicht,

sondern auch in der Prozessansicht richtig eingeordnet wird. Nutzen Sie dazu das Symbol I”_TI
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oder wahlen Sie den Menulpunkt Dokument > Neues Dokument aus Vorlage aus. Ist das Symbol
ausgegraut, wahlen Sie einen Unterordner des aktuell ausgewahlten Eintrages aus.

Sind in einem Ordner mehrere Vorlagen vorhanden, werden Sie aufgefordert, eine Vorlage
auszuwahlen. Anschliellend wird der in Abbildung 10 dargestellte Dialog gedffnet. Die Einstellungen
unterscheiden sich nicht von der normalen Bearbeitung von Auftragen. Entnehmen Sie weitere

Hinweise zu den einzelnen Feldern also bitte dem Abschnitt 3.3.

JRI=IFY
_lr) Wwahlen Sie den Dokumenttitel entsprechend der Dokument- und Prozessstrukturl
[~ Statu;
Unbearbeitet [ ‘j Check # Monat |U
in Atbeit r ‘;-_I‘ Version IU
Fertig r :‘;'
Uberarbeiten [~ &5,
- Beatbeitung
Enstelt | 27.03.2008 | =l
Gepiiit | | |
Freigegeben: I I z
[ Titel/Beschreibung
IA
Ok Abbrechen

Abbildung 10: Neues Dokument anlegen

3.7 Dokumente loschen

Moéchten Sie ein bestehendes Dokument aus dem QM-Handbuch entfernen, markieren Sie den
entsprechenden Eintrag in der Baumstruktur und wahlen Sie dann den Menlpunkt Dokument >

Dokument loschen aus.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Dokumente entfernen kénnen, die Sie auch angelegt haben.
Bestehende Dokumente, die im Lieferumfang der Software enthalten waren, kdnnen also nicht

entfernt werden.

Es ist nicht immer absehbar ob Dokumente in Zukunft an Bedeutung gewinnen und daher bendtigt
werden. Deshalb sollten Dokumente nicht ohne Weiteres geléscht werden. Ziehen Sie daher stets die

Méoglichkeit der Deaktivierung von Dokumenten (Abschnitt 3.5) in Betracht.

3.8 Versionsverwaltung

Bevor Sie ein Dokument Uberarbeiten, missen Sie die bestehende Version des Dokumentes
archivieren. AnschlieRend erstellen Sie eine neue Version, indem Sie dazu auf das Symbol .E
klicken oder den Menupunkt Dokument - Neue Version auswahlen. Dabei wird das in Abbildung 11

abgebildete Fenster gedffnet.
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E&@ Neue Yersion anlegen 10| =l

E= wird eine neue Yersion angeleqt.

Der aktuelle Stand wird archiviert.
5ie haben die Moglichkeit, Informationen zur archivierten Yerszion zu speichern.

Tragen 5Sie hier eine Beschreibung zur archivierten Yersion ein.

neue Wersion;: |1
archivierte Version: ID
D atum |1 9.03.2008 12:25

Beschreibung
2ur archivierten
Werzion

ak. I Abbrechen

Abbildung 11: Neue Version anlegen

Im oberen Bereich dieses Fensters wird die Nummer der archivierten und der neuen Version
angezeigt. Bitte beachten Sie, dass diese Werte automatisch vergeben werden und nicht geandert
werden kdnnen. Es kann jedoch eine Beschreibung zur archivierten Version hinterlegt werden, so
dass Veranderungen zwischen den unterschiedlichen Versionen ersichtlich werden.

Klicken Sie abschlieRend auf OK, um die Einstellungen zu ibernehmen.

Bitte beachten Sie, dass das Dokument in der neuen Version mindestens einmal in Word gespeichert
werden muss, damit lhre individuellen Daten, wie z. B. der Praxisname, richtig gespeichert werden

kénnen.
Mochten Sie alle Versionen eines Dokumentes angezeigt bekommen, wahlen Sie den Menlpunkt

Ansicht 2 Versionen aus. Rechts neben den Eingabefeldern wird lhnen dann eine Liste mit allen

Versionen angezeigt (siehe Abbildung 12).

YW Ersianen

D atum Bemerkung
24,05 2007 16:50 0 Enweiterung &bschnitt Literatur

2R05.2007 15:20 1 Anpazzung Abzchiitt Perzonalentwick.

Abbildung 12: Versionsiibersicht

Klicken Sie einen der vorhandenen Eintrdge mit der rechten Maustaste an, stehen lhnen im
Kontextmenii die Punkte Offnen und Léschen zur Verfiigung. Mit Offnen kénnen Sie das archivierte
Dokument 6ffnen und nochmals einsehen. Klicken Sie auf Léoschen, wird die aktuell ausgewahlte

Version nach einer Sicherheitsabfrage entfernt.
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Zudem besteht die Maoglichkeit, den Originalzustand des Dokumentes nach der Installation
wiederherzustellen. Klicken Sie dazu auf das Symbol ﬂg oder wahlen Sie den Menlpunkt
Dokument 2> Aus Original wiederherstellen aus.

Bitte beachten Sie, dass alle bisher archivierten Versionen anschliefend aus dem Programm nicht

mehr aufrufbar sind.

17



	Allgemeines
	Hintergrund
	Systemvoraussetzungen
	Zugriffsrechte
	Lizenzierung
	Support

	Programmbedienung
	Zugriffsmodus
	Verzeichnisse
	Struktur des QM-Handbuches
	Versionen
	Allgemeiner Aufbau
	Praxisdaten
	Nutzung an mehreren Arbeitsplätzen

	Dokumente
	Dokumente öffnen
	Dokumente bearbeiten
	Dokumente drucken
	Dokumente suchen
	Dokumente deaktivieren
	Neues Dokument
	Dokumente löschen
	Versionsverwaltung


