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« Leitgedanke, Leitsatze - Vision, Mission

* Prozessbeschreibungen
z.B. ,Einarbeitung neue Mitarbeiter

« Stellenbeschreibung, Organigramm
e Praxis-Zieldefinitionen

« Stressmanagement

Zertifizierte Praxis

physioQM

Qualititsmanagement
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Herausforderungen der Zukunft

e Steigerung der:
— Wirtschaftlichkeit
e Ertrag / Aufwand
— Effektivitat
e ,Dierichtigen Dinge tun”

— Effizienz und Leistungsfahigkeit
 ,Die Dinge richtig tun“

* Arbeitszeitverdichtung

© Can Stock Photo - cspB203561
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Herausforderungen der Zukunft—

Uber 10 Prozent weniger Schiiler

Entwicklung der Schiilerzahlen in der Ausbildung zum Physiotherapeuten

2007/2008 2008/2009 2009/2010 2010/2011 2011/2012

26.000

24.000

22.000

20.000:

18.000 '
Quelle: Bundesinstitut fiir Berufsbildung, wdp 135

in: physiopraxis, Ausgabe 9, September 2014, 12. Jahrgang, S. 12
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Vision Mission oder Leitgedanke Leitsatze

Unser Leitgedanke

Wir sorgen mit unserem Wissen und Konnen
und unserem herausragenden Service dafur,
dass unsere Patienten bei uns
stets in guten Hdanden

sind. .
[REHAKTIV RUGGE

ZENTRUM FUR
KRANKENGYMNASTIK / PHYSIOTHERAPIE

MANUELLE THERAPIE / BOBATH-THERAPIE

. Stels in guten Hinden”
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Prozessbeschreibung

Bereich: FUihrungsprozesse - Mitarbeiter

Einarbeitung neue Mitarbeiter

|||||||||||||||||
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Flussdiagramm: Einarbeitung neue-Mitarbeiter

jtgeltende 1. Arbeitstag der
Unterlagen und neuen Mitarbeiterin
Aufzeichnungen verantwortlich

Zuweisung einer persénlichen
Ansprechpartnerin (pAP)
4 wéchige Betreuung
durch pAP mit gemeinsamen
Abarbeiten der Checkliste

Checkliste
abgearbeitet?

Vervollstandigung mit
Praxisinhaber

weitere 2 wochige
Betreuung durch pAP

Gesprach Praxisinhaber /
neue Mitarbeiterin / pAP

Einarbeitung
ausreichend?

Einarbeitung
icht verlangern?

bis kurz vor dem Ende

¥

Iliﬂliﬂ_b__l | Beurteilung durch pAP |
v

Gesprach Praxisinhaber /
neue Mitarbeiterin / pAP

| Absolvieren der Probezeit |

Dokumentation in
der Personalakte

Einvernehmen

Zertifizierte Praxis

physioQM

tber Fortsetzung?
v
Qualitditsmanagement

Abschluss der Beendigung des
Einarbeitung Arbeitsverhaltnisses
=
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Flussdiagramm: Einarbeitung neue-Mitarbeiter

REHAKTIV RUGGE AA -Nr. 01/2007

TRUM FOR :
KRANKENGYMMASTIK | PHYSIOTHERAPIE Versions - Nr. 007
b s e e Checkliste ,Einarbeitung neue Mitarbeiterin“
. Stels in guten Hinden

Aufgabe verantwortlich e'::‘l_g' Unterschrift
Unterschrift Arbeitsvertrag Praxisinhaber
Lohnsteuerkarte Sozialversicherungsnummer, Praxisinhaber

rbindung ab ben

personliche Ansprechpartnerin (pAP) benannt und vorgestelit Praxisinhaber

personlichen Arbeitsplan vorgestellt Praxisinhaber
Stellenbeschreibung unterschreiben s

«  PO-StBeschPt-VD(Stellenbeschreibung Pt) Prexiginhaber
Grundsatze der Urlaubsplanung besprochen e

«  AA 03_2008 (Urlaubs-Fortbildungsplanung PT) Prexiginhaber
Verhalten bei Erkrankung erklan o

« AA 06 2009 2 kmelduna) Praxisinhaber
Zuweisung der personlichen Zusatzaufgabe Praxisinhaber
Ubergabe Praxisschliissel Praxisinhaber
Zeigen und Ubergabe des Schlissels fiir ,persénlichen i
Schrank® Praxisinhaber
Einweisung in den Umgang mit den technischen Geraten
l(iI:;:::)luft-Warmeslrahler, Fango-Wasserbad, Behandlungs- Praxisinhaber

* AA07_2011 (Unterweisungen)
Einweisungsnachweis unterschrieben

e Heissluft-Warmestrahler <%

« Fango-Wasserbad Praxisinhaber

« Behandlungsliegen
Einweisung ,Medizinisches Funktionstraining* Praxisinhaber
Einweisung , Provisionssystem*" Praxisinhaber
Regelung ,Entgeltumwandlung” besprechen und VD
unterschreiben o

o MA-InfoEuwa-VD (Info Entgel Al Praxisinhaber

* MA-PrEuwa-VD (Protokoll Entgenumwandlungsanspmch)

Einweisung Telefonanlage und Verhalten bei
Gesprachsannahme RFK 1
« Anlage 06 zur AA - 01_2007 (Telefon)

Zertifizierte Praxis Einweisung in den Umgang mit dem PC RFK 2
. * Anlage 07 zur AA - 01_2007 (Umgang PC)
physioQM
Qualitditsmanagement MA-EnM-CL-07-0712

Seite 1 von 2
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Stellenbeschreibung, Organigramm

Praxisinhaber (QMV u. qu.int.as-Beauftragter)

Rezeption Physiotherapie Praxisreinigung
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Stellenbeschreibung, Organigramm

Praxisinhaber (QMV u. qu.int.as-Beauftragter)

Zertifizierte Praxis
physioQM
Qualititsmanagement PO-ORG-VD-14-0711
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Stellenbeschreibung Organigramm

Stellenzuweisung
Beauftragte fiir das Qualititsmanagement (QMB) Mirjam Schade
Beauftragte fiir Sicherheit u. Gesundheit (BSG) Mirjam Schade
Beauftragte fiir den Datenschutz (DSB) Carmen Strate
Beauftragte fiir Wartungsarbeiten (WaB) Carsten Bobe
T Angela Krumsiek
Beauftragte fiir den Praxiseinkauf Cafmen s
- e Angela Krumsiek
Beauftragte fiir die Interne Kommunikation Biirbel Karow
Susanne Riigge
Beauftragte fiir die Externe Kommunikation Ann Ma ‘Sukop
] Christina Niebur
Beauftragte fiir den Sozialraum Ann Mareen Sukop
Elke HeiBenberg
Beauftragte fiir den Wirtschaftsraum Eweline Helm
Beauftragte fiir Physio Fit / Reha-Sport Eweline Helm
; - 5 Angelina Gornas
Beauftragte fiir das Elektrotherapiegerit / die Elektrotherapie Sina Késter
o : > Angelina Gornas
Beauftragte fiir die Patienten der Lebenshilfe — Lieme/Bega Christina Niebur
Beauftragte fiir die Praxisdekoration u. Blumen Busanne Riwige
4 Elke HeiRenberg
Beauftragte fiir die Teamentwicklung Sina Kdster
- o L . Prof. Dr. med. Dipl. Ing.
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit (FaSi) Bernd Schubert
Prof. Dr. med. Dipl. Ing.
Betriebsarzt Bernd Schubert
coftitiziente Rraxis Die genauen Inhalte der einzelnen Zusatzaufgaben sind in der Arbeitsanweisung:
physi OQM AA 02_2005 ... (Zusatzaufgaben) MA-ZuAg-AA-... nachzulesen.

Qualititsmanagement
PO-0rgSZ-VD-12-0312

—
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Stellenbeschreibung, Organigramm

1. Stellenbenennung
2. Stellenzuweisung

3. Stellenbeschreibung
in schriftlicher Form fir alle Praxisbeschaftigten

e Pts

RFKs

Reinigung

|||||||||||||||||

Beauftragte

Qualititsmanagement

=
PHYSIOS DEUTSCHLAND

Deutscher Verband fiir Physiotherapie (ZVK)
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Prozessbeschreibung

Bereich: Fihrungsprozesse - Mitarbeiter

Strukturierte Teambesprechung

|||||||||||||||||
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Flussdiagramm: Strukturierte Teambesprechung

Durchfiihrung
lmmlﬁh
hnul n

MA-TBspTO-VD Tagesordnung spatestens 3 Tage
vor Teamsitzung aushéngen

fachlicher Erfahrungsaustausch
der MA

I Leiter der Teamsitzung bestimmen I

MA-TBspPr-VD | Protokollfiihrer bestimmen |

[

keine
Mitarbeiterthemen,
Verbesserungsvorschldge
u. Fehlerprotokolle zu
besprechen

Mitarbeiterthemen,
Verbesserungsvorschlage
u. Fehlerprotokolle besprechen

keine
Beschwerden zu
besprechen

Beschwerden besprechen

y

Bearbeitung des
Arbeitsschutzprozesses

l

Arbeitsauftrage aus der letzten
Teamsitzung gemaR ToDoListe
des Protokolls auf Erledigung/
Fortschritt nachfragen

AS-ASProz-AA

2
g
5

I Hauptthema besprechen |

!

I Verschiedenes besprechen |

A
Hauptthema der nachsten
Teamsitzung festlegen

Ende der Teamsitzung
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Prozessbeschreibung

Bereich: Fihrungsprozesse - Mitarbeiter

Mitarbeiter-Gesprach

|||||||||||||||||
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Flussdiagramm: Mitarbeiter-Gesprach

Bedarf fiir MA-Gesprach

verantwortlich

Kein
MA-Gesprach in den
zuriickliegenden
13 Monaten?

MA-MATGspr-VD

Wunsch des
MA nach einem
MA-Gesprach?

Notwendigkeit
eines MA-Gesprach
durch PI
festgestelit?

2
PC-Terminplan T fur MA-Gesprach festlegen,
MA-MATGspr-VD in PC-Terminplan eingeben
u. in Vordruck eintragen

y

MA-MAGsp-FB Fragebdgen ,MA-Gesprach®,
MA-BePI-FB _Beurteilung PI* u. ,S-S-Profil*
MA-SSP-FB an MA ausgeben und ausfiillen lassen
MA-MAGsp-FB Fragebogen ,MA-Gespréich" u.
MA-BePI-FB .Beurteilung PI* bis spatestens
2 Tage vorher an Pl zuriickleiten
v

Pl fuliteinen Fragebogen
MA-SSP-FB
_ ,S-S-Profil* bzgl. des MA aus

wahrend MA-Gesprach gleichen
M MA u. Pl die Fragebdgen

,S-S-Profil* gegenseitig ab

MA-Gesprach mit Hilfe
w des Fragebogens ,S-S-Profil*

protokollieren

v

MASSEEE Frageboge_n +S-S-Profil“ von MA
Persoraliite: unterzeichnen lassen und
in Personalakte abheften

Zertifizierte Praxis

kein MA-Gesprach
notwendig

physioQM

Qualitditsmanagement

PHYSIO ; DEUTSCHLAND

Deutscher Verband fiir Physiotherapie (ZVK)
Landesverband Bayern

MA-Gespréach durchgefiihrt
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Praxis-Qualitatsziele und Reflexionen

RenAKTIV RUGGE Praxisziel
e Ll e

ummu THERARE | BOBATH. THERARE Nr.: .../20...
Stels i guten Hinden"

. 20...: Ziel und MaBnahmenplan:
Zidoudviblmg (SMART) und .Wer macht was, wann, wie, womit"

Handbuch
Qualitatsbericht

Praxis-QMB.
. 20...: Zielerreichung:
Reflexion; KvP
* SMART-MessgriRe:
* erreicht?
* ggf. was lief gut?
* ggf. was lief schlecht?
* wie geht es weiter?
Praxis-QMB

2 > -

/%{u

il

uhild]

Zertifizierte Praxis

physioQM

Qualitditsmanagement

=
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Deutscher Verband fiir Physiotherapie (ZVK)
Landesverband Bayern

%%yg% Praxisziel Handbuch
" ek in gulen Hlinden” BEsIa Qualitétsbericht
15.01.2011: Ziel und MaB g der

Bis zum 31.12.2011 sollen die Selbstzahlereinnahmen der Praxis auf 105.00,- € gesteigert werden .

Masnahmen im Bereich Physio Fit:
a. eines Schr inings in weniger i Gi iten; hierfar Erstellung
eines Werbetextes durch MA aus dem Bereich externe Kommunikation bis 31.03.2011

b. Pramienvergabe fur das Anwerben neuer Teilnehmer; hierfar Erstellung eines Werbetextes durch MA
aus dem Bereich externe Kommunikation bis 31.03.2011
im Bereich
c. Einfihrung von Aroma-Massage bis 30.06.2011
d. Vermehrte Aquise von 1 durch U ichung von 2. 3 hierfr

des Flyers in den Behandlungsrdumen durch die RFK ab sofort.
Vermehrte Werbung fur FuBreflexzonenmassage; hierfur Erstellen eines Werbetextes.

o

Praxis-QMB
31.12.2011: Zielerreichung:
* SMART-MessgroRe: bis 31.12.2011 Selbstzahlereinnahmen: 105.000,- €
¢ Erreicht: Ziel erreicht
MaRnahme a + b: wurde nicht durchgeftihrt
MaBnahme c: wurde aufgrund des Allergierisikos, Zeitfaktors und fehlender geeigneter Raum-
lichkeiten nicht durchgefuhrt .
MaRnahme d.: waurde hinsichtlich des ahrt, U i 1 des Flyers blieb
meistens aus
MaBnahme e.: es wurde ein Text durch die MA der externen Kommunikation erstellt und per
Email an die Pat. versandt.
o ggf. was lief gut?
MaBnahme e.: durch Mitarbeit der MA wurde Text erstelit
* ggf. was lief schlecht?
MaRnahme a + b: der Pl war durch die { des AS indas QM-System
zeitlich ausgelasret
c nachi ing in der T wurde diese MaBnahme als
nicht geeignet und nicht v in der Praxis
MaRnahme d.: aufgrund von mangelnder Verkaufsfahigkeit der MA wurde dls dlrekte Ansprache
der Pat. nur ur i und das U i des Flyers unterlas-

sen. Es wurde eher mdl. Uber das Leistungsangebot informiert.
MaRnahme e: Leider war die Werbung nicht erfolgreich, das Angebot wurde nur sparlich nach-
gefragt
* wie geht es weiter?
MaRnahme a: wurde mittlerweile eingefuhrt
MaBnahme b: wird bis 31.03.2012 erstellt und kommuniziert

MaBnahme c: bleibt als MaRnahme gestrichen
d. der 2. wird aus dem F da keine

e. bleibt als Leis \gebot wird aber nicht mehr explizit beworben.
Praxis-QMB
QM-HB-FB-16-0212 aktueller Stand: 15.02.2012 Seite 1von 34
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Stressmanagement

Stressbewaltigung Stressbewaltigung
(kurz- / mittelfristig) (langfristig)

praventive Fihrungsaufgaben

zur Vermeidung von Stress:

- Arbeitsanweisungen

- Prozessbeschreibungen

- Mitarbeitergespréach

- regelméaRige strukturierte
Teamsitzungen

- efc..

Zertifizierte Praxis
physioQM

Qualitditsmanagement

=
PHYSIO) DEUTSCHLAND
K
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[REHAKTIV RUGGE

ZENTRUM FUR
KRANKENGYMNASTIK / PHYSIOTHERAPIE

MANUELLE THERAPIE / BOBATH-THERAPIE

. Stets in guien Hinden”

AA - Nr. 04/2010
Versions - Nr. 001
Vordruck:

"Gefahrdungsbeurteilung - Arbeitsblatt 3"

holen)

Arbeitsbereich: Einzeltatigkeit: Beschiftigte:

Wirtschaftsraum Therapievorbereitung, Reinigung, Physiotherapeuten, RFKs, Reinigungskréfte

Wartung
Gefihrdungen Geféhrdungen beurteilen MaRnahmen festlegen / Durchfiihrung Uberpriifung
ermitteln S Bemerkungen
Klaias Schutzziele Wer? Biswann? | Wann? | Ziel erreicht?
[ E: _

Verbrennungsgefahr . o} 4 Wochen S
Fangowasserbad / heiler 4 xz?r?::;? \;(:]n P: Einweisung bei Arbeitsbeginn pAP nach Arbeits- | ;Z;?;ZT;;"QS'
Warmetrager g (Warmetrager mit Zange aus Wasserbad beginn Arbeisaiistalle

Riicken- / WS-Belastung g 4 Wochen Eiie”faswngs
i g ' : h Arbeits- ; .
g::]chollj:rt:s:g c:aa'gen von 5 |Vermeidung von Uberlastungen P: Unterwelsung in riickenschonendes pAP E:;mnr eits |bedingten "
g -a. Verhalten Arbeitsausfalle
Ik
Hautreizungen durch haufiges O: keine
Handewaschen und . . P: Eincremen der Hande mit Schutz- / Ageten AREIsIusae
5 |Vermeidung von Hautreizungen . N pAP nach Arbeits- aufgrund von
Verwendung des Pflegecreme; Verhalten geméaR Haut- und beginn ‘|Haut:
Desinfektionsmittel Handschutzplan; Einweisung bei veranderungen
Arbeitsbeginn
Sturzgefahr beim 12 Beauftragte ‘
Herunterholen von : . o: fiir den A Wachen keine
. 4 |Vermeidung von Stlrzen : . : nach Arbeits- sturzbedingten
Gegensténden von oberen P: Unterweisung: ordnungsgemafe Wirtschafts- beginn | Arbeitsausfalle
Regalb6den Benutzung des Rollhockers retm
Seite 1 von 2 AS-GefBeu-VDAb3-01-1010
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Vielen Dank fir lhre
Aufmerksamkeit

Zertifizierte Praxis

physioQM

Qualitditsmanagement
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