FAQ Qualitatsmanagement #quickguidemedondo

Arbeitsanweisung (AA)

Die Arbeitsanweisung beschreibt mit dem hochsten Detailgrad, wie genau etwas Schritt fiir Schritt durchgefiihrt wird.

Sie enthalt keine Arbeitsgrundlagen oder ein Arbeitsergebnis, da sie wie Puzzleteile zu einem Gesamtprozess
gehoren, in dem die Grundlagen und Ergebnisse festgelegt sind.

In der Regel ist nur eine Person an diesem Ablauf beteiligt.

Prozess (P)

Der Prozess stellt den organisatorischen Ablauf mit den Schnittstellen und Verantwortlichen dar.

Er beschreibt was gemacht werden muss, in welcher Art und Weise eine Aufgabe oder ein Ablauf durchgefiihrt wird,
wer fiir den einzelnen Teilprozess verantwortlich ist und verweist ggfs. auf weitere Dokumente.

Es sind i.d.R. mehrere Personen an dem Prozess beteiligt.

Checkliste (CL)

In Checklisten werden standardisierte Fragen/Priifinhalte zu einem bestimmten Thema zusammengestellt. Sie dient
als Kontrollliste zum Abhaken oder Ankreuzen um Vorgange zu iiberpriifen bzw. um den Ist-Zustand zu ermitteln.

Auch bei tdglich durchzufiihrenden Aufgaben werden sie eingesetzt, um Wichtiges nicht zu vergessen und so die
Konzentration auf das Wesentliche richten zu konnen. Um Routineaufgaben mit geringstem Aufwand wiederholbar zu
machen.

Checklisten werden bspw. eingesetzt fiir:

e Tagliches Vorbereiten von Behandlungszimmer
e Einarbeitung neuer Mitarbeiter

e  Soll-Ist-Abgleich

e  Prozesse der QM-Systems

Formular (FO)

Formulare sind entweder standardisierte Textvorlagen zur Erfassung und Aufbereitung von Daten oder statische
Dokumente mit Informationen iiber spezifische Themen.

Der Vorteil fiir die Nutzung liegt in seiner Gestaltung in Form von Checkboxen oder Listenfelder und eignet sich daher
besonders effektiv fiir wiederkehrende Vorgange.

Formulare werden bspw. eingesetzt fiir:

Beschwerdemanagement

Befragungen

Regelung von Verantwortlichkeiten und Zustandigkeiten
Protokolle
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Du mochtest Impulse und Losungen fiir dein Qualititsmanagement
erhalten? Diese Tipps haben wir fiir dich:

Du bist mindmaxx Kunde und mochtest Dich bei der Durchsicht Deines QM-Handbuchs unterstiitzen lassen? Was ist
relevant? Haben sich durch das Erstellen eigener Dokumente Dubletten eingeschlichen?

Machtest Du Dir die Organisationswerkzeuge zum Archivieren und Sammlungen erstellen zeigen lassen?

mindmaxx QM-Expert:innen-Hilfspaket

Du bist auf der Suche nach einem vorgefertigten QM-Handbuch fiir die Arzt/Dentalpraxis? Hier findest Du das
passende QM-System fiir Dich:

Zu mindmaxx


https://medondo.com/produkt/mindmaxx-experten-hilfspaket/
https://medondo.com/loesungen/mindmaxx/
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