managementsysteme Inhaltstibersicht MH Mobile Pflege  Giiltig seit: 09/2005
>au=u|an> beraten :lﬁera> ISBN 3-935388-30-6 Revisionsstufe: 0

o Seite 1 von 5 Seiten

Inhaltstibersicht CD

Verzeichnisse auf CD

=1-_1 MH Mobile PFlege ¥3 0105

EH:I 0 Einleitung

& M5 Office 2000

& M5 Office 95

=1 1 Kapitel

#-_1 M5 Office 2000

& M5 Office 95

I':'I{:I Z Prozesse

{:I Power Paink

& visio

&1 vIsios

EH:I 3 Arbeitsanweisungen

=1 M5 Office 2000

& M5 Office 95

I'_—'H:I 4 Formblastker Machweise

#-_1 M5 Office 2000

& M5 Office 95

=1 arbeiksschutz

EH:I Pruefarweisungen

&[] Ms Office 2000
F- 1 M5 Office 95

Inhalt der CD sortiert nach Normpunkten DIN EN ISO 9001:2000

Punkt
Form in der [Dateiname Verzeichnis
Norm
Kapitel 142 1und _2Anwendungsbere|ch / Normative CD:\1 Kapitel
Verweise
Kapitel 3 |3 Begriffe CD:\1 Kapitel
Kapitel 4 |4 Qualitdtsmanagementsystem CD:\1 Kapitel
Nachweis 4.2.4 |424 Datensicherung CD:\ Formblatter Nachweise
Nachweis 4.2.4 |424 Liste der Dokumente CD:\4 Formblatter Nachweise
Kapitel 5 |5 Verantwortung der Leitung CD:\1 Kapitel

5.1.0 |510 530 Verpflichtung der Leitung / Quali-

Nachweis 5.3.0 |tatspolitik CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 5.4.1 |541 Qualitatsziele CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 5.5.1 [551 Namenskurzelliste CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 5.5.1 |551 Organisationsdiagramm CD:\ Formblatter Nachweise
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Nachweis 5.5.3 |553 Protokoll Besprechung CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 5.6.0 |560 Managementbewertung CD:\4 Formblatter Nachweise
Kapitel 6 |6 Management von Ressourcen CD:\1 Kapitel
Nachweis 6.2.0 |620 Ausbildung Mitarbeiter Bildungsmatrix |CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 6.2.0 |620 Schweigepflicht CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 622 |622 Einarbeitungsmappe CD:\4 Formblatter Nachweise
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Nachweis 630 |630 Unfallmeldung CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 630 |630 Fahrzeugmappe CD:\4 Formblatter Nachweise
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Arbeitsanweisung 630 |630 Unfallverhaltensregeln CD:\3 Arbeitsanweisungen
Kapitel 7 |7 Produkt Dienstleistungsrealisierung |CD:\1 Kapitel
Nachweis 7.1.0 (710 Prozesslandschaft CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 7.1.0 |710 Ma Mappe Inhalt CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 7.1.0 [710 Ma Uberleitungsbogen CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 7.1.0 |710 Ma Geratemangel CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 7.1.0 |710 Ma Qualitatsverbesserung CD:\4 Formblatter Nachweise
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Nachweis 7.1.0 |710 Tourplan Spat CD:\4 Formblatter Nachweise

Arbeitsanweisung

7.1.0

710 Krankenhauseinweisung

CD:\3 Arbeitsanweisungen

Arbeitsanweisung

7.1.0

710 Ma Notfall beim Pat

CD:\3 Arbeitsanweisungen

Nachweis 7.2.2 |722 Besondere Vorkommnisse CD:\4 Formblatter Nachweise

Nachweis 7.2.3 |723 Patientenbeschwerden CD:\4 Formblatter Nachweise

Nachweis 7.4.1 |741 Liste der Lieferanten CD:\4 Formblatter Nachweise
Arbeitsanweisung | 7.5.1 |751 Apoplex CD:\3 Arbeitsanweisungen
Arbeitsanweisung | 7.5.1 (751 Diabetes mellitus CD:\3 Arbeitsanweisungen

Arbeitsanweisung

7.5.1

751 Multiple Sklerose

CD:\3 Arbeitsanweisungen

Arbeitsanweisung

7.5.1

751 Pflegestandards

CD:\3 Arbeitsanweisungen

Nachweis 7.5.3 |753 Pflegestufe 1 CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 7.5.3 |753 Pflegestufe 2 CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 7.5.3 |753 Pflegestufe 3 CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 7.5.4 |754 Schlusselrickgabe form CD:\ Formbléatter Nachweise
Nachweis 7.5.4 |754 Schlisselriickgabe CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 7.6.0 |760 Prufgerat rr CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 7.6.0 |760 Prufgerat bz CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 8 |8 Messung Analyse Verbesserung CD:\1 Kapitel

Nachweis 8.2.1 (821 Kundenzufriedenheit CD:\4 Formblatter Nachweise

Prozess 8.2.2 |822 Internes Audit CD:\2 Prozesse

Nachweis 8.2.2 |822 Auditabweichung CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 8.2.2 |822Auditfrageliste CD:\4 Formbléatter Nachweise
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Punkt
Form in der |Dateiname Verzeichnis

Norm
Nachweis 8.2.2 |822 Auditplan CD:\4 Formblatter Nachweise
Prozess 8.3.0 |830 Lenkung von Fehlern CD:\2 Prozesse
Nachweis 8.3.0 |830 Pflege Evaluation CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 8.3.0 |830 Pflegevisite CD:\4 Formbléatter Nachweise
Nachweis 8.5.2 |852 Massnahmenplan CD:\4 Formblatter Nachweise
Nachweis 8.5.2 852 Qua_l|tatsabwe|chungsber|cht CD:\4 Formbléatter Nachweise

Dienstleistung

Prozess Sgg 852 852 Vorbeuge Korrekturmassnahmen |CD:\2 Prozesse

Die Prozesse stehen Ihnen sowohl im Format MS VISIO als auch im Format MS Power Point zur Ver-

figung.
Besonderes
Form Dateiname Verzeichnis
VISIO 5.0 alle Prozesse CD:\2 Prozesse\VISIO-5
Power Point alle Prozesse CD:\2 Prozesse\Power Point
CD:\Word 60 (Verzeichnis-
Word 6.0 alle Word-Dokumente struktur wie bei Word 2000)
Aufbau CD
Form Dateiname Verzeichnis
S 0 Einleitung ) .
Verzeichnis (Allgem. Informationen, Inhaltsverzeichnis usw.) CD:\0 Einleitung
I 1 Kapitel . ;
verzeichnis | e Kapitel des Handbuches) CD: Kapitel
Verzeichnis 2 Prozesse . CD:\2 Prozesse
(Prozesshbeschreibungen)
3 Arbeitsanweisungen
Verzeichnis (Arbeitsanweisungen zu verschiedenen Normforde- [CD:\3 Arbeitsanweisungen
rungen)
4 Formblaetter Nachweise .
Verzeichnis (verschiedene Nachweise zum QM-System als Vor- chzs\g Formblaetter Nach-
lage)
o Arbeitsschutz . .
Verzeichnis (Richtlinien, Verordnungen und sonstige Dokumen- CD:Mrbeitsschutz
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CD:\0 Einleitung
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8.2.2 Internes Audit

Prozesseigner: GF

Output:
Input:

Information Uber Stand des QM-Systems/ Umsetzung

Ergebnisse der vorangegangenen Audits, Inhalte
DIN EN 1SO 9001:2000

Prozessbeginn: GemaR Auditplan bei Ausgabe der Frageliste
Prozessende: Malnahmen, Abweichungen abgestellt bzw.

Audit abgeschlossen

Messwerte: Kritische Abweichungen <2 pro Jahr, Feststellungen <5

pro Jahr, erfolgreiche Prozesse >90%

© LS
2 €2 i
i g = Ablauf / Tatigkeiten Dokumente HiIAfgL?;JtIeI
=2=|>=
Bestimmung der
GF Auditorer { D Auditplan Fehlt ein geeigneter Auditor,
Erstellung des werden Externe verpflichtet
Auditplanes
PDL e Auditcheckliste Erganzung der Auditfrageliste bei
noch aktuell? Neinpe| Uberarbeitung der || Auditcheckiste ~|Bedarf
Auditcheckliste
PDL Auditor Durchfiihrung des
Audtis . . Durchfiihrung mit den Team-
H;] Auditcheckliste leitern und ggf. GF
Waurden kritische
Abweichungen T
. festgestellt? ) Erstellung des H:‘ Auditbericht
Auditor Ja Auditberichtes
f Erstellung anhand der
N('am v festgestellten Abweichungen
Hj\‘ MaRnahmenplan
. Erstellung des Korrektur-
GF  fuditor Auditberichtes maRnahmen ¢ Hj\‘ Auditbericht
PDL ) MaRnahmenplan H;‘ MaRnahmenplan
Auditor fiir geringe ¢
Abweichungen
erstellen
PDL Uberprifen der || MaBnahmenplan | Die MaBnahmen enthalten bereits
GF Abweichungen konkrete Vorschlage des Auditors
Waurden alle Nein
Abweichungen
Auditor wirksam beseitigt, Die Wirksamkeit wird durch Stich-
proben Uberpriift
Hj\‘ Auditplan Wurde eine Abweichung nicht
Ja ordnungsgemaf abgestellt, wird
D Mafnahmenplan |gje als kritische Abweichung
GF Abgabe d Auditbericht behandelt.
PDL Un?:n:geir P Datenanalyse Archivierung der Abweichungen,
H;‘ MaRnahmenplan [wobei sie bei dem néchsten Audit
) ) nochmals tberpruft werden. Die
* Hj\‘ Auditcheckliste  |Daten flieBen in die statistische
Besprechungs- |Auswertung ein. Sie werden bei
Planung der H;‘ protokolle der standigen Verbesserung
ppDL |GF Verbesserung beriicksichtigt.
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QM-Handbuch Kapitel 6 "Management von Ressourcen" Abschnitt 6.3.0 "Infrastruktur".

Ziel und Grund

Stets einsatzbereite, sichere und saubere Fahrzeuge.

Grundinformation

Priméar ist der jeweilige Fahrer des Fahrzeugs fiir das Fahrzeug verantwortlich, und es ist zu beachten,
dass das Dienstfahrzeug ein Aushangeschild unseres Pflegedienstes ist und der Offentlichkeitsarbeit
dient. Entsprechend sollen die Fahrzeuge grundsatzlich sauber, aufgeraumt und das Verhalten der
Fahrer jederzeit einwandfrei sein. Folgendes hat der jeweilige Fahrer zu beachten und ist dafir
zustandig:

2> Einhaltung des Rauchverbots im Wagen

2> Keine Beforderung von Patienten, Angehdrigen und Tieren ohne vorherige Genehmigung durch die
Pflegedienstleitung

2> Strikte Einhaltung der StraRenverkehrsordnung (STVO)

3 Jeder Mitarbeiter ist wahrend der Benutzung des Dienstfahrzeugs fiir jenes hauptverantwortlich

2 Es durfen keine Medikamente, datengeschuitzte Unterlagen, Kundenschlissel, Dienstplane
usw. offensichtlich im Innenraum des Dienstfahrzeugs liegen

2 Wenn Schaden oder Mangel am Fahrzeug entdeckt werden, ist umgehend die
Pflegedienstleitung zu informieren

2> Beinachgewiesener grober Fahrlassigkeit beteiligt der Arbeitgeber den Mitarbeiter zu 40 % an den
entstandenen Kosten

2 Die zugeteilten Dienstfahrzeuge sind dem Tagestourenplan zu entnehmen

2 Die Dienstfahrzeuge sind nummeriert

Ausrustung

2> Das Warndreieck, die gelbe Weste, der Verbandskasten, das Ersatzrad, der Wagenheber und
eine Wolldecke befinden sich im Kofferraum des Fahrzeugs.

2> Die Parkscheibe und das Winterset (nur in der Winterzeit) befinden sich im Handschuhfach.

Fahrzeugpapiere

2> Kfz-Schein, ASU- und TUV-Bescheinigung stecken kopiert hinter der Sonnenblende des
Fahrzeugs, die Originale liegen zur Sicherheit eingeschlossen im Pflegeburo.
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2> Die Parkscheibe befindet sich im Handschuhfach.

Fahrzeugschlissel

Die Fahrzeugschliissel befinden sich im Schlisselkasten des Pflegebiiros, die Ersatzschlissel
befinden sich bei der Pflegedienstleitung.

Tanken/Autopflege

2 Zujedem Fahrzeug gehort eine Tankkarte der XX-Tankstelle, die nur mit einer Geheimnummer
benutzt werden kann.
»

Die Geheimnummer nennt Ihnen die Pflegedienstleitung oder die Burokraft.

A

2 Nach jeder Nutzung muss der nachfolgende Fahrer gentigend Benzin im Tank vorfinden, um
seine Diensttour bis zum Ende durchfahren zu kénnen.

2> Jeden Freitag werden die Fahrzeuge gewaschen und ausgesaugt sowie Ol-, Wasser- und
Reifendruck kontrolliert.

2> Die Autopflegezeit ist im Tagestourenplan integriert.

2> In Fahrzeug ist absolutes Rauchverbot

Wartung

Die Pflegedienstleitung sorgt dafiir, dass alle Fahrzeuge vorschriftsmaRig gewartet, TUV- und ASU-
Termine ein-gehalten und Schaden und Defekte sofort der Vertragswerkstatt gemeldet werden. Daher
ist die Pflegedienstleitung sofort zu informieren, wenn Mangel an den Fahrzeugen bemerkt werden.

Dienstlich genutzte Privatfahrzeuge

Privatfahrzeuge dirfen nur nach Absprache dienstlich eingesetzt werden. Der Fahrer hat fir jede
Dienstfahrt ein detailliertes Fahrtenbuch zu fithren. Die Abrechnung der gefahrenen Kilometer findet
einmal im Monat unter Vorlage des Fahrtenbuchs statt. Die gefahrenen Kilometer werden zurzeit mit
30 Cent pro km vergtitet. Wahrend der Dienstfahrt besteht ein Versicherungsschutz durch den
Pflegedienst. Verhalten bei Unféllen (s. Kapitel 4.4). Fir die Wartung ist der jeweilige
Fahrzeugbesitzer selbst verantwortlich.

Privat genutzte Dienstfahrzeuge
Die private Nutzung von Dienstfahrzeugen ergibt sich aus dem jeweiligen Vertrag mit dem Mitarbeiter.

Vertragswerkstatt
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