C)XCLmiTed therapy Verfahrensanwe'sung VA 05-A-03/23

Interne Kommunikation

Prozessinformation

Prozesseigner

Qualitdétsmanagement

Prozessziel

Diese Prozessbeschreibung erlautert die Vorgehensweise bei der
- Vorbereitung
- Durchfthrung und
- Protokollierung von Besprechungen
- Besonderheit Kompetenzmeeting
und zeigt den Turnus aller regelmafigen Meetings

Geltungsbereich

Die Anweisung gilt fir alle Mitarbeiter der United Therapy Group

Normbezug ISO 9001:2015, Kapitel 7
Prozessstruktur
Ressourcen Prozessbeteiligte Vorgaben
(Was wird benétigt) (Wer, Kompetenz, Fahigkeit) (Was ist zu beachten)

- Besprechungsraume
- Laptop, Beamer etc.

- I1SO Norm

- TA, ZM, FL, PT, Mitarbeiter CM - Dokumente u. Formulare

Input
(Was lost den Prozess aus)

Output
PROZESS (Was ist das Ergebnis)

- Informationsweitergabe oder

- durchgefuhrte Informationswei-

Abstimmung notwendig - siehe Seite 6 tsetirrgr;]z?r?uen/gdurchgefuhrte Ab-
Messgréfen Prozessrisiken / Chancen Vorgehen bei Storungen

(Wie werden die Ziele gemessen)

- unklare Zielsetzung des Meetings
- es werden keine Entscheidungen ge-

troffen
- Informationen stehen allen MA - MaRnahmen werden nicht nachverfolgt - Information an Vorgesetzten
aller Ebenen zur Verfligung - Besprechung schlecht vorbereitet

- ein TN dominiert die Besprechung
- offener Dialog wird ermdglicht
- aktives Konfliktmanagement

Mitgeltende Unterlagen

QMF 31a Agenda

QMF 31 Besprechungsprotokoll QMF 38 Protokoll Therapiecoaching
QMF 31b Besprechungsprotokoll fir Zentren AA 09 Archivierung

QMF 154 Checkliste Kompetenzmeeting
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http://intranet/downloads/qmf_154_checkliste_kompetenzmeeting.pdf
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Vorbereitung von Besprechungen
Damit die Besprechung effizient verlaufen kann, sind vorab folgende organisatorische und inhaltliche Punkte zu planen:

Festlegen des Ziels der Besprechung und des Teilnehmerkreises

Bestimmen von Ort und Raumlichkeit sowie des Zeitrahmens

gofs. Bereitstellung von Hilfsmitteln wie Flipchart, Laptop, Beamer etc.

ggfs. Organisation der Bewirtung (wenn notwendig)

gofs. Anfertigung der Agenda (QMF 31a)*

Einladung der Teilnehmer entweder formlos per E-Mail oder durch Versand der Agenda*

oakrwhPE

*Ob eine Agenda erstellt werden muss ist abhangig von der Art der Besprechung sowie dem Teilnehmerkreis. RegelméaRige
interne Abteilungsmeetings bediirfen keiner Agenda.

Finden Besprechungen regelméaRig mit den stets gleichen Teilnehmern statt, muss ebenfalls nicht zwingend zu jedem Termin
eine schriftliche Einladung versendet werden. Stattdessen kdnnen diese Besprechungen z.B. als Serientermin in Outlook
hinterlegt werden.

Genutzt werden sollten Agenda/schriftliche Einladung bei standortiibergreifenden Veranstaltungen wie z.B. ZM-Meeting.
Auch wenn eine gewisse Form vorgeschrieben ist (z.B. bei Gesellschafterversammlungen), hat die Einladung form- und
fristgerecht einschl. Agenda zu erfolgen.

Durchfiihrung und Protokollierung von Besprechung

Schritt 1: Benennung des Protokollfihrers

In jeder Besprechung ist zundchst ein Protokollfiihrer zu benennen, der anhand QMF 31b ,Besprechungsprotokoll fur Zen-
tren® bzw. QMF 31 ,Besprechungsprotokoll“ zunachst das Besprechungsthema, das Datum und den Besprechungsort fest-
halt und die Teilnehmer (sowohl Anwesende als auch Entschuldigte) auflistet.

Im weiteren Besprechungsverlauf notiert er die wesentlichen Inhalte und Ergebnisse und hélt die zu erledigende MaRhahmen
mit dem Umsetzungsverantwortlichen sowie dem Erledigungstermin fest (ebenfalls QMF 31).

Das Besprechungsprotokoll dient als Orientierungshilfe, Gedéachtnisstitze, Informationsquelle und Arbeitsgrundlage sowie
langfristig als Nachweis- und Erfolgskontrolle.

Es muss daher folgende Punkte enthalten

- alle relevanten Informationen

- alle gemeinsam entwickelten Ziele

- alle beschlossenen MaRnahmen

- alle Termine, personellen Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten

Die einzelnen Punkte kénnen stichpunktartig erfasst werden. Es muss aber sichergestellt sein, dass auch Abwesende oder
AuRenstehende (z.B. Fiihrungskréafte) das Protokoll verstehen kdnnen.

Schritt 2: Kontrolle der To-Do-Liste der letzten Besprechung

Als zweiter Punkt werden die To-Do aus der letzten Besprechung kontrolliert. Sind eventuell gesetzte Termine nicht eingehal-
ten oder dort festgelegte MaBnahmen nicht erledigt, so sind diese Abweichungen zu begriinden. Nicht erledigte MaRnahmen
werden in das aktuelle Protokoll Gbertragen.

Schritt 3: Bearbeitung der Besprechungspunkte
Als nachstes werden die zu besprechenden Themen abgearbeitet; hieraus entstehende neue MaRhahmen sind in das Proto-
koll aufzunehmen.

Fur Zentren:

Die zu besprechenden Themen sind im Protokoll bereits vorgegeben. Gibt es zu einem Punkt keine Neuigkeiten zu
besprechen, wird dieser Punkt durchgestrichen. Themen, die nicht vorgegeben sind, aber besprochen werden, kén-
nen unter dem Punkt ,,Sonstiges“ dokumentiert werden.
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Schritt 4: Festlegung des nachsten Besprechungstermins
Sind alle Besprechungspunkte abgearbeitet, so wird, falls erforderlich, ein neuer Termin fir das nachste Meeting festgelegt.
Der Termin ist im Protokoll festzuhalten.

Schritt 5: Protokoll zur Verfugung stellen und archivieren

Das handschriftliche Protokoll wird in Reinschrift GUbertragen sowie um mdgliche Anlagen erganzt. AnschlieRend wird es allen
Teilnehmern (sowohl Anwesende als auch Entschuldigte) gemaR der Ubersichtstabelle auf den folgenden Seiten zur Verfi-
gung gestellt.

Alle Zentrums-Mitarbeiter bestatigen durch Unterschrift auf dem Protokoll die Kenntnis/ihr Einverstédndnis sowie die Richtig-
keit des Protokoll-Inhaltes. Die Unterschrift (einschl. Datum) wird auf der ersten Seite (Teilnehmerliste) geleistet = siehe
folgendes Bild:

Besprechungsprotokoll

ZENTREN
EX

Thema: Teammeeting Standort: Krefeld
Datum: 25.01.17 Zeit: 12.00 Uhr bis 14.00 Uhr

! * ! *
Teilnehmer: » Protokoll Entschuldigt: ; Protokall

1 gelesen am: | gelesen am:
Meier, Monika | 31.01. MV Maller, Dirk | E1.01 D
Schulz, Tanja ! 30.01. TS Test, Max VIO AT
Muster, Silke : 29.01.5m .

Die Archivierung des Original-Protokolls erfolgt abschlieRend ebenfalls gem. den Angaben der Ubersichtstabelle sowie den
Vorgaben der Arbeitsanweisung AA 09 ,Archivierung®.

Besonderheit Kompetenzmeeting Zentrum:

Fir das Kompetenzmeeting steht zur Dokumentation die Checkliste QMF 154 zur Verfiigung. Themenstichpunkte sind be-
reits vorgegeben; zudem kann der Erledigungsstatus angekreuzt werden. Dieses Formular kann auch handschriftlich ausge-
fullt werden. Eine weitere Dokumentation ist nicht notwendig.

Themen Fachliche Leitung Bemerkung

- Feedback aus Gesprachen mit Palienten und Arzte

- lange Behandlungspausen

Prakiikum

- Status KT Doku
- Plausibilitatspriifung

- StatusPat IV
- QMF22
- T (Urlaube, Fobi,,

- Fachliche Themen / Fragen aus dem

- Feedback Therapeutenmestings

Themen Teamassistenr: Bemerkung

- Feedback aus Gesprachen mit Patienten und Arzte

- Schiafer / Recall besprechen und Handlungen festiegen

- Besonderheiten Abrechnungsliste (Absetzungen)

Themen Zenfrumsmanager: - o Bemerkung

- zentrumeindividuelle Daten (Plan/ist Daten, wirtschafliicher Status)

- Feedback aus Gesprachen mit Patienten und Arzte (Empfehiung, Neuakquise, VIP-Arzte. )

- Feedback ZM-Meeting

Datum, Teilnehmer Name | Unterschrift
Datum: ‘ ™ FL TA:

QMF 154-A-02221

Die Archivierung des Original-Formulars erfolgt abschlieRend ebenfalls gem. den Angaben der Ubersichtstabelle
sowie den Vorgaben der Arbeitsanweisung AA 09 ,Archivierung®.
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Neben ggfs. notwendigen Ad-Hoc-Besprechungen finden in den NOVOTERGUM-Standorten regelmafig folgende Meetings statt:

ZM/FL/TA Unmittelbar nach Besprechungsende bestatigen alle TN durch Unterschrift
gg_fs. auch alle 7 bis 12 QME 154 ,Checkliste ihre Kenntnis/ihr Einverstandnis sowie die Richtigkeit des
Kompetenz- variable Zu- L Protokoll-Inhaltes.
. Tage/ Kompetenzmeeting
meeting sammensetzung M (PDF-Version)
(nach Mdoglich- Danach wird das Original vor Ort im Ordner
keit und Bedarf) .Besprechungsprotokolle” abgelegt.
Spéatestens am siebten Tag nach der Besprechung wird das
Protokoll im Personalraum ausgehangt.
handschriftlich durch
Protokollfihrer. Alle Mitarbeiter bestéatigen durch Unterschrift auf dem Aushang ihre Kennt-
QMF 31b ,Besprechungs- nis/ihr Einverstandnis sowie die Richtigkeit des Protokoll-Inhaltes.
i . . . protokoll
Team alle Mltarpglter Alle 6 bis 10 (PDF-Version) Nach einer Aushang-Woche kontrolliert der ZM, ob alle Mitarbeiter das Pro-
Meeting des jeweiligen Wochen/ koll el haben. Ist di icht der Fall den di henden Mi
Zentrum Standortes M ) _ tokoll gelesen haben. Ist dies nicht der Fall, werden die entsprechenden Mit-
Wenn gewiinscht (aber nicht arbeiter aufgefordert, dies zeitnah nachzuholen.
notwendig) anschlief3end
Reinschrift am PC Nach spétesten drei Aushang-Wochen wird das durch alle MA gegenge-
(ausfullbare Word-Version) zeichnete Protokoll abgenommen und vor Ort im Ordner ,Besprechungspro-
tokolle* abgelegt. Hierfiir kann durch den ZM auch der Protokollftihrer ver-
antwortlich gemacht werden.
FL und alle PTs alle2-4 Spéatestens am siebten Tag nach der Besprechung wird das Protokoll im
/ Spowis, optio- Wochen 60 handschriftlich oder diaital durch Aufenthaltsraum ausgehéangt.
. nal als Einzel- Minuten oder - 9 Der Fachliche Leiter bestatigt, stellvertretend fiir alle Teilnehmenden, die
Therapie- ; N Protokollfihrer, QMF 38 . . ; oL
. coaching fur mehr (nach . N Anwesenheit der Mitarbeiter sowie die Richtigkeit des Protokoll-Inhaltes. Zum
meeting 8 o . ~Protokoll Therapiecoaching N . ; .
Ubergaben, Moglichkeit (ausfillbare Word-Version) nachsten Therapeutenmeeting wird das Protokoll abgenommen und die ver-
Einweisungen und Bedarf)/ einbarten Mal3nahmen werden geprift. Anschlie3end wird das Original vor
etc. FL Ort im Ordner ,Besprechungsprotokolle abgelegt.
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Meetings in der United Therapy Group-Hauptverwaltung
Neben ggfs. notwendigen Ad-Hoc-Besprechungen finden regelméliig folgende Meetings statt:

. Nach Reinschrift erhalten alle Teilnehmer das Protokoll sowie
. . Protokolliert durch )
Fuhrungs- Alle zwei d ) eventuelle Anlagen per Mail.
Kreis. GE Wochen / Vorstandsassistenz, )
Meeting Vorstand QMF 31 lf,Besprechungsprqtokoll Die Ablage des Original-Protokolls erfolgt in Papierform im Buro der
(ausfillbare Word-Version) :
Vorstandsassistenz.
. Nach Reinschrift erhalten alle Teilnehmer das Protokoll sowie
. Protokolliert durch ;
Zentrumsma- . 4 bis 6 X N eventuelle Anlagen per Mail.
nager- GF / Regional- jahrlich/ Protokollfiihrer,
Meeting leiter / ZM RL QMF 31 .Z,Besprechungsprqtokoll Die Ablage des Original-Protokolls erfolgt digital im Serverordner
(ausfillbare Word-Version) p
.Zentrumsmanager®.
Nach Reinschrift erhalten alle Teilnehmer das Protokoll sowie
alle Mitarbeiter alle 1 bis 2 Protokolliert durch eventuelle Anlagen als Ausdruck oder es wird auf einem gemeinsam
Team- der ieweiligen Wochen/ Protokollfihrer, genutzten Laufwerk zur Verfugung gestellt.
Meeting Ai)teilung Bereichslei- | QMF 31 ,Besprechungsprotokoll*
9 ter (ausfillbare Word-Version) Die Ablage des Original-Protokolls in Papierform erfolgt im jeweiligen
Abteilungsbiro.
kolliert durch Nach Reinschrift erhalten alle Teilnehmer das Protokoll sowie
Jour Fix Ab- . . . . Protoko |er.t. ure eventuelle Anlagen per Mail
teilungsleiter- Bereichsleiter / wochentlich Protokollfuhrer, '
Meeting Abteilungsleiter GF QMF 31 :,Besprechungsprqtokoll Die Ablage des Original-Protokolls erfolgt digital durch die GF Assistenz.
(ausfillbare Word-Version)
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Ablauf
@ L5 Dokumente
o c .= . .
= ST Hilfsmittel
= Qo
= >z
Vorbereitung Besprechungsvorbereitung:
Bespr.- : Festlegen des Ziels der Bespre-
. Festlegung chun
Einlader Besprechungsziel 9
- ¢ Auswahl des richtigen Teilneh-
B.eSpr' Auswahl des richtigen Krei 9
Einlader Teilnehmerkreises merkreises
Bespr.- inhaltliche und Ort/Uhrzeit festlegen
Einlader organlsatqusche TOPs festlegen
Vorbereitung Hilfsmittel bereitstellen
QMF 31a Agenda
Bespr.- Ggfs Erstellung der
Einlader Agenda Erstellung der Agenda, wenn
notwendig und sinnvoll
Bespr.- Ggifsl'asdcuhr:mg‘g:e Einladung der Teilnehmer ent-
Einlader Teilneh%er weder formlos per E-Mail oder

durch Versand der Agenda

Durchfiihrung:
Benennun N
Bespr.- protoko"mh?er Benennung Protokollfiihrer
Modera-
tor ¢ QMF 31 oder 31b B
Kontrolle der ToDo-Liste Uberprifung der Mainahmen
Bespr.- der letzten Besprechung der letzten Besprechung
Modera-
tor ) ¢ QMF 31 oder 31b
gg:lse. duﬁégﬁgmgeg'ic:t ggfs. Ubertragung in aktuelle
Prc_’_mko”' aktuelle ToDo-Liste Mafinahmen
fuhrer
Besprechung der Abarbeitung der Besprechungs-
Bespr.- Tagesordnungspunkte punkte
Teilneh- _
mer ggfs. Abstimmung des Wenn notwendig Festlegung
néchsten Besprechungs- eines Folgetermins
Bespr.- termins
Teilneh- v QMF 31 oder 31b
mer Ggfs. Reinschrift des . .
9 Protokolls Eventuelle Reinschrift des Pro-
Protokoll- tokolls, wenn notwendig
fuhrer ¢
Aushang oder Versand Aushang des Protokolls (Zent-
des Protokolls rum) bzw. Versand an alle Teil-
Zm/ ‘ nehmer.
Protokoll-
fuhrer Ablage des
Originalprotokolles Archivierung Protokoll nach AA
Bespr.- 09 ,Archivierung®.

Einlader @
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