Praxisname und -logo

Verantwortlichkeitsplan

MUSTER

Dokument
4.1.2 (1)

Die Verantwortlichkeit umfasst in der Regel Pflege, Aktualisierung, Bestellung, etc.

Was

Wer

Datum und
Unterschrift

Proxisflyer, Formulare, Visitenkarten

Freundlich, Lea

7.77.2070 Freadlich

Zeltungen, Zeltschriften und

Patienteninformationen fltr wartezimmer Heft, Horst 1.11.2010 71{@%
Aufllirungsbigen uno ] "
Elnverstitnoniserklirungen br. Spritze 03/,,/10 p”t W
Notfallmanagement

(Uberpricfung Notfallausstattung, Ubung und | Sauber, Anna 75.07 2070 45&2«/&/‘
Schulung)

Pflee der Kontaktdaten Schnell, Lydia 2208 200 TLoood

Avchivierung, Privfung der
Aufoewahrungsfristen wno Aktenvernichtung

Genau, Hilde

20.4.2010 Genav

Datenschutzbeauftragte
(ab neun Mitarbelterin)

Genau, Hilde

3.5.2010 Genav

Dlemst- wnd Urlaubspline,
Vertretungsregelungen

Schnell, Ly dia

75.77. 270 W

Elnarbeltung neuer Mitarbeiter,

15.11.2010

Lav, Hel
Ausbildungsbeauftragte lar, teike HelKIa
Teamsitzungen
(Elnladungen/Tagesordniung, Moderation rotierend -
und Protokoll)
Dy, Spritz
Anleltungs-, Feedback- und SVGM ELYLL L;dm 7,09 2070 W
[4¥

Mitarbelt fich ’ :

saroertergesprache Klar, Helke 1.09.2010 HeiKla
Fortbildungen

(Planung, Auswertung)

Schnell, Ly dia

7807 270 W

Ovganigramm und Verantwortlichieeiten

Dr. Spritze

03(11/10 Dr. Yt




Verantwortlichkeitsplan

MUSTER Dokument
Praxisname und -logo 4.1.2 (1)
Was Wer Datum und

Unterschrift

Gerdtemanagement
(Bedienung/ Elnwelsung, Pflege, Wartung)

Spritze, Fritze

s e K S

Sprechstundenbedarf und verbrauchsmaterial
(Bestellungen, Lagerung, Kontrolle
Haltbarkelt, Uberwachung
Kithlschranktemperatur)

Sauber, Annn

7.77.2070 A Saaber

Strahlenschutzbeauftragte

Freundlich, Lea

3.6.2070 Freamdlioh

Avbeltssicherheit, Gefahrstoffe,
Schutzausritstung

Dr. Spritze

03(11/10 Dr. Yt

Brandschutz

(Flueht- und Rettungsplan,
Feuerldscherwartung, Ubungen zur Ersten
Hilfe und Bvakuierung)

Genau, Hilde

15.7.2010 Genav

Hyolenebeauftragte

(Hggieweptaw, Hautschutz, Schutzkleloung)
ol

Aufbereitung der nstrumente

Sauber, Annn

75.7.2070 A Sauber

Hard- und Software
(Praxisverwaltungssoftware),
Adwminlstrator

Dr. Sprétze

4

03111110 Dr. Y

Datensicherung,
Adwminlstratorenrechte

Schnell, Ly dia

S . 270 W

Beschwerdemanagement unol
Patlentenbefragung

Freundlich, Lea

20.4.2070 Freadlioh

Fehlermanagement uno Vorschlagswesen

Dr. Spritze

03(11/10 Dr. Yt

RM-Koordinatorin

Schnell, Ly dia

7. ¥ 2070 W




