Fir die Praxis

“ Praxisorganisation und -fiihrung

Nutzen von Checklisten

Checklisten dienen u.a. der Kontrolle
einzelner Ablaufe, die in Ablaufbe-
schreibungen, Verfahrens- oder Ar-
beitsanweisungen beschrieben sind. Sie
werden i.d.R. als schriftliche Doku-
mente in Tabellenform oder als Skiz-
zen, Zeichnungen oder Fotos erstellt.
Ziel ist, insbesondere fir sich wieder-
holende Arbeiten eine vollstindige und

vergleichbare Ausfithrung zu erreichen.

Ziele einer Checkliste:

- Verbesserung von Ablaufen

- Vermeidung von Fehlern/ Reduzie-
rung von Reibungsverlusten

- Erleichterung der Einarbeitung neuer
Mitarbeiter

- leichtere Aufgabendelegation

- Sicherheit: gleichzeitiges Dokumen-
tieren ermdglicht tibersichtliche Dar-
stellung einzelner zu priifender/ zu
erledigender Punkte

Erstellen einer Checkliste:

1. Materialien/ Musterdokumente zu-
sammentragen (bspw. KV-Muster,
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QEP’-Beispiele, Muster von Fachge-
sellschaften)

2. Eigene Ideenfindung fiir einzufii-
gende/ergdnzende Inhalte

3. Ideen/Punkte in eine feste Struktur
und logische Reihenfolge bringen

4. Freigabe der Liste und Einsatz im
Praxisalltag

5. Check auf Praxistauglichkeit zu den
Aspekten: Vollstindigkeit? Reihen-
folge? Ubersichtlichkeit?

6. Verbesserungspotenzial aufdecken:
Defizite/Unvollstindigkeit, ggf. An-
derung der Verfahren fiihren zu not-
wendigen Aktualisierungen

Beispiele fiir Checklisten:
Checkliste Notfallausstattung
Checkliste Arbeitsschutz
Checkliste Monatliche Priifung Halt-
barkeitsfristen

Die beispielhaft aufgefiihrten Checklis-
ten finden Sie zum Download im Inter-
netauftritt der KVSA unter www.kvsa.de
>> Praxis >> Vertragsarztliche Tatigkeit
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>> Qualitdt >> Qualitdtsmanagement
>> Serie Praxisorganisation und
-fithrung.

Tipp:

Zur regelméfligen Priifung und Check-
listenanwendung sollten feste Zustandig-
keiten geklart sein. Das Praxispersonal
kennt somit die eigenen Zustindig-
keiten und die damit verbundenen Auf-
gaben. Es wird gewéhrleistet, dass keine
Doppelerledigung bzw. eine Nichter-
ledigung der Aufgaben erfolgt. Neben
dem ausfithrenden Praxismitarbeiter
sind auch die Intervalle fiir Uberprii-
fungen festzulegen.

Sie haben Fragen oder wiinschen wei-
tere Informationen? Gern kénnen Sie
sich per Mail an Christin Richter unter
Christin.Richter@kvsa.de oder telefo-
nisch unter 0391 627-6446 melden.



