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1 Das Handbuch wurde mit Openoffice 1.1.5 geschrielveder PDF-Version sind die Bilder
und Screenshots in der Regel vergréRerbar und diesbiarer. Die PDF-Version wurde
letztlich nicht, obwohl das méglich ist, mit Opefioé 1.1.5 erzeugt, sondern mit ,Fine-
print* (http://www.fineprint.comy und ,FreePDF XP“lfttp://freepdfxp.de/fpxp.htim
Haupttext und Anhang wurden mit ,FreePDF Join“ (Raedteil von ,FreePDF XP*) zu-
sammengeflgt. Nur so ergab sich eine PDF-Dateiyéiterhin von X1 fittp://www.x1-
com/, s. u.) im Volltext indexiert werden konnte.
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Einflhrung

Nach der Sichtung verschiedener Qualititsmanageystatéhabe ich mich aus
Kosten- und Praktikabilitatsgriinden zu einer Zeigfung nach KPQM
entschlossen, dem PraxisqualitatsmanagementsystielkMIWL (Kassenéarztlichen
Vereinigung Westfalen-Lippe).

Die Praxis ist im April 1996 neu erdffnet worderled langerfristigen Praxismit-
arbeitern (Angestellte und Auszubildene, aber nialghilfen) wurde seitdem fir die
berufliche und private Selbstorganisation, Zieltind und Aufgabendelegation das
Zeitplansysterhnach Prof. Léhn zur Verfligung gestellt und praxisin genutzt

Dies hatte sich systemintern auch zu einem zadifingsfahigen System ausbauen
lassen. Allerdings erschien es als papierbasi&getem nicht mehr zeitgemalf, so
dafR seit Oktober 2005 allen Mitarbeitern auf eifemminalserver jeweils ein
eigener Benutzeraccount mit einem eigenen Outl®@®R Zur Verfligung gestellt
wird. In einem ersten Schritt wurden die Zeitplaciér nach Outlook Ubertragen.
Grundsatzliche Prinzipien der Methode nach Prohrisind damit nach wie vor in
Kraft.

Outlook ermdglicht in seinen privaten Ordnern irasalltag vor allem die
Verwaltung eigener Aufgaben und Aufgabendelegatiswvie praxisinterne Email
an einzelne oder auch an alle Mitarbeiter (VentgRraxismitglieder”).

Zusatzlich wurde Public Sharefolder in Betrieb ganeen, eine Software, die allen
Mitarbeitern gemeinsame Aufgabenlisten zur Verfiggstellt, indem sie in Outlook
zusatzlich zum vorhandenen privaten Ordner 6ffeimliOrdner einblendet, wobei die
Zugriffs- und Schreibrechte in diesen offentlicl@minern mitarbeitabhéngig ein-
gerichtet werden kdnnen.

Fur jeden Mitarbeiter gibt es einen offentlicherd@er unter seinem Namenskuirzel,
der fur alle Mitarbeiter einsehbar ist, aber nurdén jeweiligen Mitarbeiter selbst
veranderbar (vom Systemadministrator abgesehed)esem 6ffentlichen Ordner
werden alle regelmafigen Aufgaben des Mitarbefestgehalten, nach Erledigung
abgehakt und von Outlook automatisch neu terminiert

Zusatzlich gibt es die 6ffentlichen Aufgabenordggrstandig bei Anwesenheit* und
,Checklisten”.

Aus den Aufgaben in den Ordnern heraus wird oft éee anklickbare, gespeicherte
Suchanfrage auf externe Dokumente, also vor allBetklisten, verwiesen. Als
Ergebnis einer Dokumentensuche werden dann akéeldiiigigen Dokumente (und
ihre Signaturdateien, s. u.) in allen historisck@nsionen, geordnet nach Erstellungs-
datum, angezeigt.

Die Mitarbeiter kbnnen Dokumente immer nur einedfaerwoche lang bearbeiten.
Am Wochenende werden alle Dokumente in ihrem Zus&ngefroren (nur noch
Leserechte im NTFS-Dateisystem), so dal3 neue Dakienpeer Kopie aus alten Do-

2 Dieter Knon, Hans Ibel: Qualititsmanagement inAtetpraxis, Carl Hanser Verlag
Minchen, Wien 2005

3 KPQM=KYV Praxis-Qualitditsmanagement, s. DrucksthiKi¥/ Praxis-Qualititsmanagement
KPQM Kassenarztliche Vereinigung Westfalen-Lippefinarium GmbH, Revision 3.4
2004, http://www.kvwl.de/arzt/q_sicherung/gm/index.htm

4 Die Auswahl erfolgte damals auf der Basis von: WéeiRoth: Zeitmanagement-Methoden
auf dem Prifstand. Management mit ZeitplanbuchuR€CPDA, 4. Uberarb. u. aktualis.
Aufl., Roth, Springe 1996, ISBN: 388115003X, s. a.
http://mww.amazon.de/gp/product/388115003X/028-43%¢
0434953?v=glance&n=29995Pas Buch gibt auch einen interessanten Einbliakién
internationale, geschichtliche Entwicklung versdieieer Zeitplansysteme.

5 s.http://www.loehnmethode.de/
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kumenten hervorgehen missen und erst dann wegebditet werden kénnen. Ab-
schlieBend erfolgt die Freigabe von wichtigen Dokatan durch den Praxisinhaber
mittels einer elektronischen Unterschrift (mit Bygbood Privacy, PGP) in einer se-
paraten Signaturdatei. Nach der Information dereStejlten Uber eine neue Doku-
mentenfreigabe bestéatigen diese das Lesen des [Roksithrerseits durch eine
elektronische Unterschrift mit PGP.

Die Gesamtheit aller Téatigkeiten der Praxis ergibh so im wesentlichen aus der Ge-
samtheit der definierten Tatigkeiten aller Mitatbeincl. der oben erwahnten Doku-
mente. Es wird angestrebt, ca. 90% aller Praxgiéiien auf die beschriebene Weise
zu dokumentieren.

Softwarelésung

Benutzeroberflache

Die praxisspezifischen Anwendungen werden aus folgs Fenstérauf den Termi-
nals gestartet:

& Fiir die Praxis (Terminalserver) _ [0 %]

Datel Bearbeiten  Ansicht Eavoriten Exfras 2 | o

JZurtick v )« (% | S Suchen [ Ordner | /3 | Adresse

- Aushangpflichtige Vorschriften (von BUS-Betreuung erhalten)
e BEMAZ004

EUCGE

A Bohrerstinder - blau - Prép

1iBohrerstander - gelb - Composite

iBohrerstander - grin - Amalgam

| Briefe, Faxe

e CRA o Disk

g Dateien von Praxis

H50Z-Fibel 5. AuUfl 1-05

a1 507-Urteile 2005

=l kniffologie 2000

(% Kofferdamkurs

| MPG-(esetz

P etCaptor

PIOUt ook with QuoteFix

DPatienten- und Praxisbilder

0 0ualitat_Hygiene

Al ualitAtshandbuch Michael Logies

2| Rechner

JBRote Liste WIN 2005 (1auft nur lokal )
Elvorsorgerechrer xls
el 1 - fr Dateisuche
Sl Zwischenablage

Crt: G\Programme’y w4

6 Dies Handbuch wird laufend aktualisiert, die Bildismausschnitte, wie man an den Daten
erkennt, wegen des redaktionellen Aufwandes alohit.ni

7 Es handelt sich z. Zt. um normale Windows XP-P@slam mitgelieferten RDP-client.
Thin clients waren aber auch moglich.
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Screenshot von Outlook, der die Struktur der 6ffeimén und privaten Ordner zeigt.

Der offentliche Ordner der Mitarbeiterin ,mf* isegffnet:

Datel  Bearbeiten Ansicht PGP Eavoriten Extras Aktionen 2

ApMeu ~ & 09 Search ~ 4 Indexer =] Options Help~
= % mf Eirer ) outlook :\yOutlock :Praxis\Aufgaben, regelmaBige (hier 18schbar!
Ordnerliste. x| Suchen nach: = Suchen in~ mf Suche starten [Oschen Optionen~ x
@ Outlook :Praxis W[ petreft [Faligam  / [#|zustindy /| ~
B Aufgaben, regelmaBige (hier |Gschbarl) Hier Kicken, um Aufgabe zu erstellen
21 =l Zustandiq : Manika Flfie (27 Elemente)
D mf [ Stimmis heute mein Tun mit den scheiftlichen Yorgaben Gbetein? 1o 20,03,2006 Moniks Fiie
@ ml ][ Hatte ich heute eine Idee fir cine Verbesserung? Vo 20.03. 2006 Worika Fifte
@ k [ Ist hewte ein Fehler aufgetreten? Mo 20,03,2008 Moriika Fiide
n Mahnungen drucken Mo 20.03.2008 Morika Fiide
DAf Fiter der Absauganlage im Techrikaum reinigen Do 23.00.2006 Wiorika Flite
@ wl “Wasserharte prifen, , Zislgréhis 8° dH Do 30.03,2006 Morika Fie
@ ZUStahd\g be‘ Ahwesehhe\t []|Kaffeemaschine entkalken Do 30.03.2006 Monika Flide
" Quartalsabrechnung 5a01.04.2008 Morika Flide
® Checklisten
- . Kassenbuch und Réntgenkontrollbuch ausdrucken 52 01.04.2006 Wonika Fiie
@ GelBschte Obfekte Konstanzprifung OPG Mo 07.04,2008 Worika Fiite
% Posteingang (Kopien wichtiger Mails) Monatsabrechnung i 04.04.2006 Morika FiiSe
& Qutlook-Tips BKV einlesen, nach erfolgter Quartalsabrechnung Mi 05.04.2006 Monika Fiie
@ W\Cht\ ges Praxis []| Plastikkastchen im Labor Ubsrpriifen Do 06.04,2006 Morika Fie
@ P nliche Ord Gipsmodellarchiv aussortieren Do 06.04.2006 Morika Flije
ersoniiche Uraner Salz der Enthartungsaniage im Techniraum nachfilen Do 05.04.2008 Varika Fife
@ Aufgaben (280) Wasserdurchflufmenge der Winkelsticke bestimmen. Soll > SOmfmin sein Do 06,04, 2006 Manika Flige
& Entwirfe (5) im Zahnarztrechner akcualiieren (Vorjahresquartal) 5009.04.2008 Morika Filje
@ Gelschte Dbjekte 100-Fall-Zahien, KZv-Durchschnitt vom Quartal des Vorjahres im ZAR erfassen Da 13.04.2005 Morika FiiSe
Laufende HKPs, PA- und KBR-Antrage diberpriifen S5a 15.04.2006 Monika Flide
T Gesendete Objekte >
1 1| Hyieneplan berprifen, ob wir noch alls 5o machan, wis dart besthrisben - ader b etwas geandert merden mus., Do 08.06.2006. Vorika Fiife
& Journal ]| bunkelkammerprisfung 1 mal jahrich Mo 24.07.2006 Marika Fiifle
@ Kalender (115t Oberprifung des des Geschirrspilers, des Autolaven durch Steriproben beim Labor Enzenate. ., |Mo 07,08.2006 Morika Filje
© Kontakte 1| Lahn-Vordrucks firs Folgejahr bestellon, safern nach von Interesse 0i 05.09.2006 Worika Fiite
Notizen ] BUS-Disnst: alle aushangpflichtigen Yorschiften auf Aktualitat prifen Do 18.01.2007 Worika Fiite
Hat die Wartung der Feuerldscher stattaefunden? (alle 2 Jahre Falli) Mo 26,11,2007 Morika Fie
POCketTh‘hker BUS-Dienst: personenbezogene Fragebigen {Seiten B3-105 bis B3-107 Handbuch) zum Betriebsarat Dr. Stolze schicken Do 07.08.2008 Monika Flide
<& Postausgang (] BUS-Diznst: Tei B Seien B3-5 bis B3-100 kortralieren Mo 09,03, 2009 Wiarika Fifie
& Posteingang
B Praxis
& Privat =l

#start| @ Eudora ... mf - M... < NetCaptor| B Total C... |2 G:\Dok... | Z1Qualitat. OB EE &2 - © 2 816

Hier ein Blick auf den 6ffentlichen Ordner ,Checitén®:

Checklisten - Microsoft Outlook [_[=]
Datel Bearbeiten Arsicht PGP Favoriten Exiras Akfionen 2

ey - | & =) g . 00 Search ~ & Indexer &I Cptions Help~

= % Checklisten itter an Adr outlook \WOutlook :Praxis\Checklisten -
Ordneriiste x| Suchen mach: ¥ Suchen in- Checklisten Suche starten | Hschen Optionen~ x
® Outlook Praxis - o 2o |Befreff [Fallig am |1|Zustindis |G

@ %Jflgaben, regelmé3ige (ler [cschbar Hier klicken, um Aufgabe zu erstellen
a |er Antrage erstellen (fUr Nr. 18, Reparaturen o.4,, Arbeiten, die schon begonnen ... |[Keire Angabe Michael Lo... M.
A ml Arbeitsanleitung Praphylaxe, PZR (Checkliste) Keine Angabe Michael Lo... |M.
Dok Arbeitsanleitung Raumreinigung (Checkliste) Keine Angabe Michael Lo... |S..
DA Checklistentberarbeitung (Checkliste) Keire Angabe 1|Michael Lo... |3
Doyl Desinfekion Behandlungszimmer (Checkliste) Keine Angabe Michael Lo... |S
B Zustandig bei Anweserheit Entgegernahme von Telefonaten (Checkliste) Keine Angabe Michael Lo... |S..

% Checklisten Generelle Terminvergabe (Checkliste) Keire Angabe Michael Lo... |5
B Veraltet/nicht mehr genuitzt HKP (ZE) erstellen (Checkliste) Keine Angabe Michael Lo... |S

@ Geltschte Objekte Kieferbruch-Antrag (KBR) erstellen und abrechnen (Checkliste) Keire Angabe Michael Lo.., |S..

B Posteingang (Kopien wichtiger Mails) Moratsebrechnung (Checkliste) Keire Angabe Michael Lo... |5
& Cutlook-Tips PA-Formular (Parodontalstatus) ausflillen, beantragen und abrechnen (Checkliste) |Keine Angabe Michael L., 5.,
@ Wichtiges Praxis Recall (Checkliste) Keire Angabe Michael Lo... M.

& Perstinliche Ordner Termirvergabe und Laborarbeiten vor Kronenprip (Checkliste) Keire Angabe Michael Lo... M.

© Aufgaben (287) Wor dem Urlaub (Checkliste) Keine Angabe Michael Lo... |S..

& Entwiirfe (5)

@ Geloschte Objekte

B Gesendete Objekte

& Journal

@ Kalender

P Kontzkte

Motizery

PocketThinker -

@ Postausgang

& Posteingang

B

Hier das Ergebnis der aus der dortigen Aufgabe aR¢Checkliste)* heraus gestarte-
ten Suchanfrage:
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X1 - Checkliste Recall - checkliste [_[=]x]

File Edit Searches Yiew Tools Actions Help Leam about Entersrise Solutions - x/]
~JEmall =) Irbox ISent Items [IFiles [E1PIctures [FEIMusic 25AI1 ILDekuments (lattemb b Attachments
Search: [checkiste [AClear ' Save As (% Open =1Send By Email | &2 Go To Folder | <2 Print 2 Delete
fieme Type DatefTime Name: recall-2006-03-20.doc
recal doc= OR xls= OR ppt= Date,/Time: 2006-03-20 5:58 PM
— 3 =T 5 Path: gridokumente und einstellungenipraxis|eigene dateier
feeal-2006-03-18.doc File (Microsoft Word... 2006-03-181... | | - BEGIN POF SIGNED MESSAGE----- 1=
feeall-2006.03.02.doc. Fils (Micrasoft Word...  2006-03-02 1...
fecall-2006.02.22 doc File (Microsoft Word...  2006-02-22 1 Michael Logies 18.03.06
fecall-z006.02.16.doc File (Microsoft Word... 2008-02-16 5:... Zahnarzt
= el coc File (Microsoft Word...  2002-03-01 9 Grofie Strafle 28
49134 Wallenhorst
germany

Tel: 05407139050

Faw 0130/505254743321

logies @t-online. de

hitp furwew logies de

PGP-Fingerprint:

\| ET4B A2A3 D627 5196 031E 0C95 2A46C F4F6

*| won M. L. am 15.3.06 freigegeben
Checkliste Recall

Recallarten:

R1 =normaler Recal, Intervall 3, 6 ader 11 Monate oder so, wie mit dem Patienten vereinbart

R2 = kein Recall vom Patienten erwiinscht, Pat bekommt nach 11 Monaten emen Recallbrief, um thn rechtzeitig an die fiir
das Bomisheft wichtige xjahrliche Vorsorge zu erinnern

R3=PA-Recall fir PZR.

Rd=Pat will kein weiteres Schreiben oder Recall von uns nicht erwimscht

Ewtl den Rechner vom Chef wordatieren lassen, um die Recall-Patienten firr den gewunschten Monat suchen m kénnen
Programm 920 aufrufen

BSelektion” anwahlen

4 Leistungshezogen aufrufen: nach hopp + WR werden alle Patienten mit Recallart 0, bei denen die letzte Leistung langer al:'LI
< | SBK »

[tofs [ file indexed Lask indexed today sk 9:34 AM

Technische Details der Softwareeinrichtung

Die Anleitung, wie der Terminalseramit Outlook aufgesetzt wurde, wurde u. a. im
Usenet von mir veroffentlicht:
http://tinyurl.com/87rwh

(Stand: 9.10.2005):

0. Externe Firewall einrichten (z. B. von Drayteile Ports dicht.
Uberpriifung:
http://www.grc.com/x/ne.dlI?rh1dkyd?2

1. Liste der Mitarbeiter mit inren Emailadressesaamentragen.
Eventuell vorher eine neue Domain bei einem Intpnosider
registrieren lassen u. dann mit dem Domainnameril&dnesse bilden.
Typische Namenskonvention: Vorname.Nachname@doraaiarde

2. Auf einem Windows XP-Rechner fir jeden Mitarbeiin
Benutzerkonto (mit eingeschrankten Rechten) anldgamensvorschlag
furs Benutzerkonto und auch das erste PalRwortlso erster
Buchstabe des Vornamen u. Nachnamen). VorzugsWéisexXP
Professional, Home geht aber mit etwas eingesclteéfkinktionalitat
des spéateren Terminalservers auch. Die PalRwortweigafir den
Gebrauch der Remote Desktop-Verbindung bzw. dasiheiservers
zwingend. Der Administrator kann bei Win XP danaahe
PaRwortanderung erzwingen:
http://www.microsoft.com/germany/kleinunternehmerfig@ben/sicherheit/artikel/erzwingen-sicherer-kenn
woerter.mspx

3. Outlook 2002/XP oder Outlook 2003 (als Admirasbr) installieren.
Ausprobieren, ob einem Outlook liegt. Die Delegati@mnn man schon
ausprobieren, wenn man zwei Benutzern je ein Emiaitkin Outlook

8 Zum verwendeten Terminalserver ,WinConnect Servet ¥on Thinsofthttp://ww-
w.thinsoftinc.com/product thin_client winconnectrva xp.html,gibt es mittlerweile
Alternativen. Deutlich kostenginstiger ist ,XP United”, http://www.xpunlimited-
com/demo.htmldas ich noch nicht ausprobieren konnte. Ich di@r®ickmeldungen
dankbar. Weitere Alternative, teurer, ist ,2X",
http://www.heise.de/newsticker/meldung/748b6p.//www.2xsoftware.deKostenlos
ist der ,Terminal Server Patchiitp://sala.pri.ee/?page id=11
http://sig9.com/articles/concurrent-remote-desktop
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einrichtet (Emailadressen vom Provider), damiteligish gegenseitig
Emails bzw. Aufgaben schicken kénnen.

4. Die Benutzergruppe fur die Remote-Desktop-Vetbing freigeben.
Terminalserver installieren u. so einrichten, dadej Benutzer sich

nur einmal einloggen kann. Das fuhrt automatiscuddal® Sitzungen
von einem PC zum anderen mitgenommen werden koiiiEmso so
einrichten, daR sich nur Leute einloggen kdnnemjrdder
freigegebenen Benutzergruppe sind. Terminalserver:
http://www.thinsoftinc.com/product_thin_client_wimenect_server_xp.html
Die Dockingstation des PDAs fiir die Outlook-Syngctisation muf3 am
Terminalserver angeschlossen sein. ActiveSync fanigrt nicht Gber
Remote Desktop. Unterstutzt wird Gber Remote Dgskta die serielle
Schnittstelle, nicht USB.

Uber Remote Desktop kénnte man auch vom Intermedufeden
Terminalserver zugreifen, wenn man dafir den P2893an der externen
Firewall 6ffnen und diesen dann an den Terminatseneiterleiten
wirde:

http://www.microsoft.com/windowsxp/using/mobilitgfiag.mspx

Aus Sicherheitsgrinden halte ich aber diesen Podea externen
Firewall geschlossen und nehme stattdessen GoToMyfRe Losung von
Citrix, die auch Einmal-PaRBworter bietet und ptattitibergreifend
verfligbar ist www.gotomypc.corj Mit GoToMyPc laRt sich vom Internet
aus der Terminalserver komplett ubernehmen. Derdbeh des
Terminalservers im LAN von den Terminals aus wiedldrch aber nicht
gestort.

5. Auf den Terminals den Remote Desktop Clientaitisten, sofern

notig. Ist bei Windows XP schon dabei. Fir alteried@ws-Versionen

kostenlos im Download bei Microsoft. Meines Wissdiesaktuellste

Version derzeit, altere gibt es auch bei Microsoft:
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?@iglang=de&FamilylD=80111f21-d48d-426e-96c2-08aa2b
d23a49

Clients fiir Mac (von Microsoft kostenlos) u. fiir dfiinux

(kostenlos) gibt es auch.

6. SMTP/POP-Server (Mail Enable Standard Editioegware) auf dem
Terminalserver einrichten:

http://www.mailenable.com/

Die Domain einrichten u. jeweils fir jeden Mitarteeiseine obige
Emailadresse einrichten (Vorname.Nachname@domaieui@n Relaying
abschalten, wenn die Mitarbeiter nicht nach drawd$eailen kbnnen

sollen.

Im Mailkonto in Outlook dann fiir jeden Benutzeradtiwost fir SMTP u.
POP-Server eintragen. Kontoname in MailEnableasind
Vorname.Nachname@domainname. Das Mailkonto karenNédute abgefragt
werden.

Mit TweakUI die Anzeige der meisten Benutzernameinder Oberflache

des Terminalservers unterdriicken - der Terminadsdéuft am besten,

wenn sich nur per Remote Desktop eingewahlt wiichtrgleichzeitig

per Remote Desktop und lokal an der Konsole (Outi@nn ohnehin nur
einmal gestartet werden). Tweakui:
http://www.microsoft.com/windowsxp/downloads/povestt/xppowertoys.mspx

7. Die fir 4 Wochen kostenlose Version der TuneUtiities
installieren u. ein wenig aufraumen:

http://www.tuneup.de/
http://www.tune-up.com/products/tuneup-utilities/

Es scheint mir einen Performancegewinn des Tersenadrs zu geben,
wenn man diesen mit den Tune UP Utilities auf "Véeover"
konfiguriert.

8. Wenn man einen Gruppenkalender, eine Gruppeabefjste, eine
Kontaktliste fur die Gruppe innerhalb von Outlookehte, dann Public
Sharefolder als "Service", also "Dienst" auf denmiiaalserver
installieren:

http://www.publicshareware.de/

Hierfir mufd man noch einen weiteren Benutzer anf @lerminalserver
anlegen und dessen Outlook mindestens einmal ggstaben. Die
PST-Datei dieses Benutzers laf3t sich dann mittdidic®Sharefolder
allen Benutzern des Terminalservers, aber auchrand®Cs im LAN, auf
denen Outlook installiert ist, zur Verfugung stelle

Qualitatshandbuch Zahnarztpraxis Michael Logies5200-05.sxw 7



9. Wenn man dann Uber alle Outlook-Ordner die 'fi@mngen" aufspiren
u. Ubersichtlich darstellen lassen will, dann demider Managér
installieren:

http://www.slovaktech.com/remindermanager.htm

10. Ein Terminalserver wird ziemlich belastet. B&$ $ich bewahrt,
ihn ab und dann neu zu starten. Nachdem, was iesagehabe,
mindestens wochentlich.

11. Die "Yahoo Desktop Search" hat sich bei nurigemBenutzern auf
dem Terminalserver bewahrt, sofern der Benutzersidebeim
Einloggen automatisch startet, nur eine Sitzungleui Terminalserver
hat. Ansonsten zerschief3t die 2. Sitzung den InBlexmehr Benutzern
sollte man eine Losung wéhlen, bei der nicht fdejeBenutzer ein
eigener Index angelegt wird, dessen Erstellungragelméaiige
Aktualisierung den Server stark belastet.

12. Openoffice 1.1.5 lauft ohne Probleme auf demmilrealserver.
Ebenso der PDFCreator als PDF-Drucker:
http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/

(Mittlerweile durch Free PDF XP abgeldst, s. FuBrigt

12. Last but not least: Backup. Outlook speichigtvaesentlichen
Daten in den *.pst-Dateien. Also miissen diese Batdiir jeden
Benutzer mindestens eine, regelméafig gesichertemerd

Microsoft bietet fur Outlook ein Plugln ("Persorkalders Backup"),
das von dem Benutzer aus, der es nutzen will, lirestaverden muf3.
Leider 1&3t es sich nur fur einen Benutzer des Rehinstallieren,
bei weiteren Installationsversuchen bricht diediiationsroutine

mit der Bemerkung, dal® es schon installiert sei\dnn die
Installation erfolgreich war, findet sich im "Dateni" von Outlook
ein neuer Punkt "Sicherungskopie", die sich zetgest erstellen
lant:
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspxAfgiti=8BO81F3A-B7D0-4B16-B8AF-5A6322F4FD01&dis
playlang=de

Die Dateien des Emailservers konnte man auch haidigern, aber wenn
Outlook jede Minute die Emails automatisch abHmgen da im
Normalfall kaum Daten, von den Konfigurationsdatesdgesehen.
AuRRerdem wére ein Emailverlust bei Aufgabenrepoitht sonderlich
tragisch, weil damit ja nur die Aktualisierung zehen 2 Benutzern
verloren geht (die sich manuell leicht nachholdt)lanicht aber die
Aufgabendaten selbst. Fir andere Emails gilt deistgg - auch von
denen gibt es Kopien in der PST-Datei des Absenders

Outlook ist etwas eigen in der Blockade seiner P@tei. U. U. laf3t

sich diese Datei auch nach Beenden von Outlook nimttt kopieren.
Dann muf3 man sich aus dem Benutzer abmelden, dadenvanmelden und
kann dann die Datei kopieren. Aus diesem Grundesiein den
Terminalserver jeden Abend automatisch neu. Dadiinknan das
Programm "Geplante Tasks" nehmen, das Windowstdieltr mitbringt u.
dort dann einen Task mit "%windir%\system32\shutd@we -r -f*
einrichten, der den PC neu startet (-r = reboot, seutdown),

nachdem alle Dateien (-f = files) geschlossen wosied.

Danach beginnt meine nachtliche Backuproutine (elteeVersion von
Suresync (2.1a) als "Service" installiert, d. horeg? kein Nutzer
eingeloggt sein):

http://www.spursuits.com/suresync/suresync.htm

Und zur Softwareeinrichtung zum QM mit Outlook:

http://tinyurl.com/8p5mv

Zusammen mit Outlook und X1 (bzw. der Yahoo Desl&eprch) ergibt
sich folgende Mdoglichkeit, die ich jetzt fur died@anisation nutze:

In X1 lassen sich Dokumentensuchen abspeichern.ZAIB.
"Hygieneplan-2" als Suchwort fir alle Hygieneplarnaaten im 3.
Jahrtausend (Namenskonvention: Name-JJJIMMTT)teatsiiSuchergebnis

9 Der Reminder Manager verlangsamt den Start vofoGutleutlich, weil erst alle Ordner,
offentliche wie private, auf Erinnerungen durchguglrden. In meiner Praxis wird das
Programm praktisch nicht genutzt.
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alle bisherigen Versionen des Hygieneplanes s€i020

Diese gespeicherten Dokumentensuchen (*.x1) lesisardann in
Outlook als Verknuipfung in einer Aufgabe einfligBire Aufgabe fir die
Helferin kdnnte sein: "Alle 2 Monate am 1. Donnagstiberpriifen, ob
Hygieneplan noch der Realitat entspricht". Die Eiff klickt dann in
der Outlook-Aufgabe den Such-Link an, X1 6ffnethsizeigt alle
Dokumentenversionen sortiert nach Datum, die Helfieainn die
oberste, neueste anklicken, die Textverarbeitunme(Office) 6ffnet
sich (wenn das Dokument alter als 1 Woche istznon Lesen, nicht
mehr zum Bearbeiten). Der Text kann bearbeitet @grdird unter dem
neuen Namen gespeichert u. ist dann, wenn die déxierung das
nachste Mal gelaufen ist, wieder Gber den Link@etlook-Aufgabe
erreichbar.

Weil die Outlook-Aufgabe im 6ffentlichen Ordner dé¢elferin (durch
Public Sharefolder) angezeigt wird, kann ich leieértfolgen, was
passiert ist.

Naturlich kann man in Outlook-Aufgaben auch dinelit bestimmten
Dateien verknupfen, aber hier hatte ich das Prolziemdsen, wie ich
die Versionsstande berticksichtigen kann. Bei eifesten Link auf
eine Datei mif3te ich den Link standig manuell néltdn.

Ich denke, daR ich jetzt softwareseitig alles zusanhabe, um ein
Qualitatsmanagement (QM), das auf die Dokumentat&achiedener
Versionsstande angewiesen ist, einigermalen gl@utlook
abzubilden.

GruRe
M.

At 11:13 13.11.2005 +0100, Michael Logies wrote:

>lm Zusammenhang mit MPG, Hygieneplanen etc. igr@sinscht, riickwirkend
>nachvollziehen zu kénnen, was wann in Kraft wdte Dateiversionen
>sollten also erhalten bleiben.

>|ch habe das jetzt Giber das Dateisystem von WiiNKIFES) gelost: Am
>Wochenende setze ich alle alten Dokumente fiHei&rinnen auf "nur
>Lesen" - damit kdnnen sie nicht mehr verandert ge#scht werden. Neue
>Dokumente sollen dann aus alten erstellt werdetern das alte Dokument
>gedffnet u. unter dem alten Namen plus Datum @lggeind bearbeitet wird -
>was dann wieder nur fiir eine Woche mdglich ist.

>Z. B.:

>Hygieneplan.sxw

>Hygieneplan-2005-10-20.sxw

>Hygieneplan-2005-11-13.sxw

>(Meine Textverarbeitung ist Openoffice 1.1.5.)

>Meine Helferinnen suchen mittlerweile Dokumenteiggns fast
>ausschlief3lich tber die kostenlose Yahoo Deskegych, die ich empfehlen
>kann:

>http://desktop.yahoo.com/

Die Dokumentenfreigabe erfolgt mittlerweile durdigrderung mit PGP, svww.pg
pi.com,in der Version ,PGPfreeware 6.5.8" fir Windows.sDaesen wichtiger Do-
kumente muf von den Praxismitarbeitern ebenfalistddie eigene PGP-Signatur be-
statigt werden. In den zu den Checklisten gehoér@etiookaufgaben wird festgelegt,
wer welche Checkliste lesen und signieren muf3.iAane Beispiel sei die
Namenskonvention erlautert. Wenn die Datei

Prophylaxe-2006-06-26.sxw heil3t, heildt die Signdas Erstsignierenden (Frei-
gabesignatur)

Prophylaxe-2006-06-26.sxw.sig, die SignaturdateiMigarbeiterin Natalia Kaiser
muf3 dann

Prophylaxe-2006-06-26-nk.sxw.sig heil3en.

Das Patientenbestellbuch wird nach wie vor auf &agefihrt. Allerdings vergeben
Praxismitarbeiter gelegentlich Termine fur den Retxef auRerhalb der Praxiszeiten
und brauchen daftr Einblick in dessen privaten aaktiTerminkalender. Dies ist
mittlerweile mit der Free/Busy-Funktion bzw. mihfernet Frei/Gebucht” in Outlook
2002 gelost. Die Funktion erlaubt allen Praxisnhiégtern die gegenseitige Einsicht in
ihre privaten Terminkalender dahingehend, dal? harsest, ob Zeiten frei bzw.

schon gebucht sind. Ausfihrliche Anleitung:
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http://support.microsoft.com/?kbid=291621

Kurzform:

Voraussetzung: Auf das unterhalb des Verzeichnigalsumente und Einstellen\All
Users\Dokumente\ eingerichteten Verzeichnisse Husg' missen alle Beteiligten
Lese- u. Schreibrechte haben.

In Outlook 2002 jedes Mitarbeiters den Menupunkir&{Optionen/Kalender-
optionen/Frei-Gebucht-Optionen aufsuchen. Die lekdateipfade, die dort einzu-
stellen sind:

~Abspeichern unter”:
file://g:/Dokumente%20und%20Einstellungen/All%20ugBokumente/Freebusy/%
Name%.vib

.Nachschauen unter":
file://g:/Dokumente%20und%20Einstellungen/All%20ugBokumente/Freebusy/%
Name%.vib

Schreiben der Datei auf alle 5 min konfigurieren.

Um wichtige, historische Emails auch neuen Mitadrei zur Verfiigung stellen zu
konnen, gibt es einen Benutzer ,Emil Mustermanmhg,), der im Emailverteiler
~Praxismitglieder* enthalten ist. Wenn ein neuetdvibeiter eintritt, muf} Emil Mus-
termann die aufgelaufene Email abholen, dann kasrgdsamte Benutzerkonto auf
das ,default*-Konto von Windows XP kopiert werd&anach wird der neue Mit-
arbeiter in Windows XP als ,Benutzer” eingerichtéom Konto dieses Benutzers aus
wird dann die registry durchsucht u. Verweise arh,, werden durch das Kirzel des
neuen Mitarbeiters ersetzt. Danach wird im MailserWailEnable” das neue Email-
konto eingerichtet, dann erfolgt die AnpassungMa#kontos in Outlook. Weiter

wird PGP fir den Mitarbeiter neu eingerichtet (rrquévater und 6ffentlicher Schlis-
sel im PGP-Datenverzeichnis des Benutzers) undemeatie offentlichen Schlissel
aller Mitarbeiter in den 6ffentlichen Schliisselbwtas neuen Mitarbeiters importiert.
Schlief3lich mul3 eine neue Batchdatei fir das Stake DOS-Anwendung ,Zahn-
arztrechner” mittels der Software ,Tamtinter dem Kiirzel des neuen Benutzers er-
stellt werden, damit die Programmverkniipfung mitldsngebungsvariablen ,%
username%* auf dem Terminalserver nichts ins Lgels.

Weiterhin werden im laufenden Betrieb vom Praxiaimér einzelne Emails aus dem
Verteiler ,Praxismitglieder” in die 6ffentlichen @mner ,,Outlook-Tips“ und
~Wichtiges Praxis" kopiert.

Der Praxisinhaber sorgt auch fur eine einheitlidlisgangsarbeitsoberflache alle
Mitarbeiter in Windows XP. Konfigurationsverandegem der verwendeten Pro-
gramme werden an allen Mitarbeiterkonten einzehgewommen sowie an ,Emil
Mustermann®.

Weitere Hinweise zu einzelnen Programmen

Outlook 2002 ist zunachst einmal nicht optimal kguafiert. Konfigurationshinweise:
http://www.gwdg.de/service/netze/mailer/client/ootkxp.html

E-Mail-Format: Verfassen im Nachrichtenformat: Nuext

Internetformat:

Kopie von HTML-Bilder: nein

10 Tame ist eine Software, die den RessourcenhidgeProzessorlast) von DOS-Pro-
grammen und alten 16bit-Windowsprogrammen unterdilive XP begrenzt. Ohne Tame
waren manche Programme gar nicht auf einem Terg@nadr einsetzbahttp://www.tame
dos.com/Ebenfalls empfehlenswert ist Priority Master, deim sich die ProzeRprioritat
von Programmen bleibend festlegen laf3t, so dalcitigle Programme wichtige nicht
mehr ausbremsen kénnen, auBerdem bekommt dasigewédrdergrundfenster eine hdhe-
re Prioritat zugewiesehitp://www.prioritymaster.com/
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Outlook Rich-Text-Optionen: In Nur-Text-Format kamtieren
Automatischer Textumbruch bei 72 Zeichen

Anlagen von Nur-Text-Nachrichten mit UUENCODE caéie: nein
Internationale Optionen...

Nachrichtenkennzeichnung in Englisch: ja

Kopfzeilen von Antworten und Weiterleitung in Ergglh: ja

(wirkt professioneller, falls man mit dem englisgrachigen Ausland kommuniziert)
Codierung ausgehender Nachrichten automatisch wijale
Bevorzugte Codierung fur ausgehende NachrichterABGII
(liefert die kleinsten Dateien!)

Briefpapier und Schriftarten: nein!

Signatur: moglichst nicht mehr als 4-5 Zeilen

Aber selbst danach kann Outlook noch nicht richtigten, also richtig zitieren. Es
gibt aber die kostenlose Software QuoteFix, mitgien das Problem beheben Iaf3t
(funktioniert nicht bei HTML-Emails):
http://home.in.tum.de/~jain/software/outlook-quotef

Die Installation ist einfach, zur Konfiguration adéBrogramme/Outlook-
QuoteFix/docs/usage.html:

Outlook should be configured correctly before usihglook-QuoteFix:

* You must not use Microsoft Word for editing yowessages, i.e. uncheck [Tools ->
Options -> Mail Format -> use Microsoft Word to eeimail messages].

* You will receive the best results when not lagti@utlook indent the original mes-
sage with a prefix such as '>'. Instead, pick [§aol Options -> Settings -> Email
Options -> Include original message text] - deut§€lext der

urspringlichen Nachricht beifiigen” in den "E-Maip@nen" unter
"Extras/Optionen/Einstellungen”, M. L.

* The wrap column in Outlook must not be lower tiha one in Outlook-QuoteFix
(see below). 72 Zeichen waren bei mir in Outlook W QuoteFix voreingestellt, also
denke ich nicht, daf? man da manuell etwas &ndef Fiir den "Quote Header Sty-
le", den man nach Installation tGber das neue Symi&ystray konfigurieren kann,
wirde ich "custom" empfehlen und wie folgt einkiivz&n schrieb am %t:\n

Outlook 2002 (wie auch Outlook 2003) hat durch gkrsdene Sicherheitsupdates an
Funktionalitat eingebif3t. Insbesondere ist der Urggait Dateiverknipfungen um-
standlicher geworden, weil in Emails durch Drag @mdp eingefiigte Dateiverknip-
fungen mit lokalen Dateien (was nur auf einem Teaiserver bzw. bei Dateien auf
einen freigegebenen Netzlaufwerk sinnvoll ist) b&mpfanger nicht mehr
funktionieren. Dieser Mechanismus ist allerdingsAiifgaben nach wie vor intakt,

so daf Mitteilungen mit vielen Dateiverknlpfungehreeller als Aufgabe erstellt
sind. In Emails muf also fir Verkniipfungen die UBthreibweise gewahlt werden, .
z. B.:file://G:\Dokumente%20und%20Einstellungen\Praxigfie%
20Dateien\Qualitat Hygiene\RKI\Zahn_Rili_2006.pdf

Ebenso funktioniert nicht mehr, Emails als ,Verkhimg" in eine aus der Email per
Drag und Drop auf den Aufgabenordner erzeugte Adganzufiigen. Stattdessen
muf3 ,Kopie" gewahlt werden, was zur Folge hat, dafREmailtext unnétigerweise in
Outlook gedoppelt wird.

Es ist wichtig darauf zu achten, daf’ soweit wiendmaoglich mit Dateiverkntp-
fungen auf Text, Checklisten oder SuchanfragenXfi)gearbeitet wird, denen nur
eine Orginaldatei zu Grunde liegt. Sonst ist diéaBegrol3, inhaltséhnliche Dateien
an verschiedenen Stellen zu hinterlegen (die siskiaander entwickeln), wo doch
auf die gleiche Datei verwiesen werden soll.
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Die ,Kontakte" aus Outlook 2002/2003 lassen siclopenoffice als in Briefe und
Serienbriefe automatisch eingefiigte Adre3daterentitz

Checklisten bzw. Ablaufpléane werden vor allem ire@gffice geschrieben. Fir
Checklisten, die im Praxisalltag zwecks besserarglbht regelmaRig interaktiv
abgehakt werden sollen (s. Anhang), ist allerdipgsketThinker im Einsatz
(http://www.pocketthinker.com/Die gespeicherte Checkliste ist ein gewdhnliches
Dokument, das indirekt Gber X1, wie beschrieben,aimer Outlook-Aufgabe ver-
knlpft ist. Die Checkliste wird durch das Ankreuzda es ein geschiitztes Dokument
ist, nicht verandert.

Fur das Dokumentenversionsmanagement ist wichai§,dle Desktop-Suchmaschine
X1, tber deren gespeicherte Suchanfragen die mdigikumente aufgerufen
werden, so konfiguriert ist, daR3 die Indexierungfitigenug erfolgt (z. B. alle 10
min), damit nicht fehlerhafterweise alte Versioasste aufgerufen werden.

X1 speichert Suchanfragen etwas unglicklich alsteekte Dateien in einem Unter-
ordner der ,Eigenen Dateien” des jeweiligen Ber#zBurch eine Suche nach *.x1
mit dem mir unentbehrlichen Total Commandetg://www.ghisler.cony/lassen sich
die Suchen aber leicht finden (sofern man auch paaisteckten Dateien® sucht).
Die gespeicherte Suche wird dann in das Verzeiatgri$raxisdokumente ver-
schobef?. Durch einen Rechtsklick mit der Maustaste aufAli(gabe und dann Zie-
hen (bei gedriickter Maustaste) derselben auf desdpkchen Aufgabenordner in
Outlook wird eine neue Aufgabe generiert, in der8uche (wie jede andere Datei)
als ,VerknUpfung" eingefligt wird. Diese Aufgabe t&h dann weiter bearbeiten
bzw. die Verknipfung IaRt sich kopieren und in esnbon bestehende Aufgabe ein-
figen, auch in einem 6ffenlichen Ordner.

Die in Outlook 2002 eingebaute Suchfunktion ertadihe 6ffentlichen Ordner. X1
(Version 5.2.3) ist nicht in der Lage, 6ffentlicBedner, die von Public Sharefolder
zur Verfigung gestellt werden, zu indexieren. Déshairde in X1 die Indexierung
von Outlook inaktiviert. Stattdessen wird fur diec8e innerhalb von Outlook auf das
kostenlose ,Lookout“http://www.lookoutsoft.com/Lookout/download.htmalurtick-
gegriffen.

Fur Aufgaben, die die Komplexitat eines Projektesednmen, hat sich die Planung
und Darstellung als Gantt-Diagramm bewéghrt

Praxisziele

Die Praxisziele werden sowohl intern im 6ffentlioh@rdner jedes Mitarbeiter als
regelmafige Aufgabe verdoffentlicht, um regelmaRigi@ zu erinnern, als auch

extern auf der Website der Prasjsvobei dort noch weitere Verzeigungen ins WWW
erfolgen, um Begriffe zu erlautern:

Praxisziele ("Mission Statement"):

11 Anleitung und Software fiir Outlookttp://www.heise.de/ct/ftp/06/05/204 rfolgreich von
mir getestet mit Openoffice 2.0.2 und Openoffice ..

12 Kleinere Korrekturen in vorhandenen, anderncetpgicherten X1-Suchen nimmt man
wegen dieses umstéandlichen Aufsuchens neuer X1eBuwtdher am einfachsten mit einem
Editor in der vorhandenen X1-Suche vor.

13 Relativ einfach zu bedienen und kostenlos istttBanject,
http://ganttproject.sourceforge.net/

14 s.http://www.logies.de/Praxis.htm
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Die Zahnarztpraxis Michael Logies soll der richtigeAnlaufpunkt fur alle Pati-
enten sein, die ihre Zahne lebenslang erhalten weh. Wir denken in Jahrzehn-
ten, nicht in Jahren. Die Zahnasthetik, gutes Aus$en sind uns wichtig, aber wir
opfern Gesundheit, also Korpersubstanz des Patiemtenicht fir nur vortiberge-
hende Schonheit.

Wir begegnen unseren Patienten mit Respekt und Eifthlungsvermdgen. Wir
beraten den Patienten tber verschiedene Mdglichkeih und begrii3en
Nachfragen. Was wir anbieten und tun, muf3 einen Nuen fir beide, also fir Pa-
tient und Praxis haben - wir denken "win/win" oder "no deal".

Wir sind der wissenschaftlichen, d. h. der evidenzsierten Medizin verpflichtet
("Evidence Based Dentistry", EBD) und bilden uns katinuierlich fort. Wir sind
zurlickhaltend gegentber oft nur modischen Neuerunge solange es nicht gute
Wissenschaft gibt, die Neuerungen begriindet erschmain laft. Wir informieren
uns international und streben eine Zahnmedizin auéktuellem, internationalem
Standard an. Wir verweigern uns nationalen Merkwurdgkeiten wie der Amal-
gamhysterie und der Uberbetonung von Zahnersatz gegiiber Zahnerhaltung.

Wir sagen klar, was wir und die wissenschaftliche Mdizin wissen und was wir
nicht wissen. Wir sind keine Halbgétter. Wir konzertrieren uns auf das, was wir
besonders gut kdnnen und was wir haufig tun und Ub®eisen Patienten fir
Maflinahmen, die wir nicht gut kénnen oder selten tupan den Spezialisten.

Wir fordern und férdern unsere Mitarbeiter. Wir set zen auf zeitgemafen, be-
triebswirtschaftlich sinnvollen Einsatz von EDV und Qualitdtsmanagement.

AulRerhalb eines "mission statement" haben wir manchal sogar Humor. ;-)

Faustregeln zur Konkretisierung der Praxisziele und der
Prozel3planung

Kiss-Prinzip:

(http://de.wikipedia.org/wiki/KISS-Prinzjp

Keep it simple, stupid. (deutsch: ,Gestalte esamhf Dummkopf!®)

Keep it small and simple. (,Gestalte es klein uimdazh®)

Keep it sweet and simple. (..gefallig und einfach)

Keep it simple and straightforward. (,...einfactduiberschaubar®)

Keep it short and simple. (,....kurz und einfachisalem Bereich Marketing)
Keep it simple and smart. ( Mach es clever undaeimf
(http://de.wikipedia.org/wiki/Vereinfachuhg

Aber:

Everything should be made as simple as possibteditsimpler. (Albert Einstein,
so einfach wie mdglich, aber nicht einfacher)

So gibt es in der Praxis nur einen Qualitatsstahdber gleichermalden fir die Be-
handlung von Privat- und Kassenpatienten gilt. @aeginfacht Behandlungspla-
nungen und Ablaufe. Dieser Standard wird vom Pialxéber nach den Kriterien der
Evidence Based Dentistry definiert. Aus diesem @atsktandard ergibt sich ein be-
stimmter Material- und vor allem Zeit- und damitdenaufwand. Insofern der Quali-
tatsstandard mit den Erstattungsregeln der privadien gesetzlichen Krankenversi-
cherungen betriebswirtschaftlich kollidiert, muf$ &atient die nicht erstatteten Kos-
ten selbst tragen, was ihm vor Behandlungsbegioh atlautert werden muf3. Der
Praxisinhaber verzichtet lieber auf Behandlungenyam definierten Qualitatsniveau
abzuweichen. In der Regel sollten sich aber heetatibare Lésungen fur jeden Pati-
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enten finden lassen, weil wir noch nie so viel gbisdene zahnmedizinische
Mdglichkeiten hatten.

Offenheit, Vertrauen
http://de.wikipedia.org/wiki/Vertrauen
Offenheit und Vertrauen reduzieren Komplexitat,réalso zu mehr Einfachheit.
Die Absichten und Prozesse der Praxis sollen farMitarbeiter, Geschéaftspartner
und Patienten offen liegen und klar sein. Daftigsar a. ein Informationsfluf3, der
alle Mitarbeiter erreicht, indem wichtige Unterlagdurch das Eingangsfach jedes
Mitarbeiters laufen bzw. per Email Uber den VeeejPraxismitglieder”. Begrenzt
wird diese prinzipielle Offenheit durch die Verpfitung zum Datenschutz insbeson-
dere von Patientendaten und durch die notwendideriig von Geschéaftsgeheim-
nissen. So sind etwa die Tagesstatistiken mit desdiizen des Vortages fir jeden
Mitarbeiter einsehbar, aber nicht fir den GebraaudBerhalb der Praxis bestimmt.

Visuelles Managemetit
http://www.ebz-beratungszentrum.de/organisationtgpd
.unter Visuellem Management oder Management by iwdie Nutzung optischer
Hilfsmittel zur Steuerung der Produktionsablaufe didtigkeiten der Mitarbeiter zu
verstehen. Wesentliches Element ist die Gestakilleg Ablaufe dergestalt, dal} man
UnregelméafRigkeiten bereits durch den Augenschéienet.”

Letzteres war bereits Leitbild bei der Praxisgrimglund Praxiseinrichtung. Es
spiegelt sich in der Aufteilung der Arbeitsmitteifalie Arbeitsplatze bis in die
Schubladenaufteilung und ihre gelegentliche, inarechriftung hinein. Die Biro-
arbeitsplatze wie die klinischen Arbeitsplatze eolbo aufgerdumt wie mdglich sein
und arbeitstaglich von Uberfliissigem befreit werden

Gleiches gilt fur die Materialvorrate. Der Vorratam soll so tUbersichtlich und aufge-
raumt wie méglich sein, um die Entnahme von Matenal das Nachbestellen zu
beschleunigen und Verschwendung durch tbersehemeabdelaufene Vorrate zu
vermeiden. Es gilt first in, first out®. Die Mat@dien sind bei Anlieferung so einzu-
sortieren, dal’ bei Entnahme das dann alteste Mb#dsierstes entnommen wird.
Wenn ein Material zuende geht, ist derjenige, @arliemerkt, flr einen entspre-
chenden Hinweis an die Materialverantwortliche @ndtg.

Make it once and make it right
Mit komplexen Planungssystemen wie Outlook lassamlseliebig viele Aufgaben
erzeugen und verwalten. Im Praxisalltag kdnnerchimitig verschiedenste An-
forderungen auf einen Mitarbeiter einstromen. D&ben aus dem Blick geraten,
daR fir jede einzelne Handlung das bestmdgliche Eetpnis angestrebt werden
mul3. Gefordert ist die Konzentration auf die aktuéli@endlung. Verschiedene Dinge
sollten nacheinander, nicht nebeneinander bewaltgtien, weil sonst die angestreb-
te, dauernde Fehlerfreiheit nicht erreichbar igtoridient auch die geforderte Ver-
schriftlichung aller Aufgaben, die nicht unmittetleledigt werden kénnen. Sie soll-
ten auf einem Zettel oder besser gleich in Outfeskgehalten werden, um den Kopf
frei fur die aktuelle Aufgabe zu haben. Wenn Aufgialmicht vollstandig zu erledigen
sind, z. B. wegen Uberlastung, ist das dem Prabadiar mitzuteilen, damit organi-
satorische Anderungen vorgenommen werden kénnen.

Fehler passieren nur einmal, dann sollte aus ilge&ernt worden sein
Fehler sind Gelegenheiten fur den Mitarbeiter udefalie Praxis, dazu zu lernen.
Wer Fehler vertuscht, verschenkt Lern- und Andesumiglichkeiten und schadet der

15 Visuelles Management, ,Make it once and makégihtt, auch Einfachheit, sind Anleihen
aus der Automobilindustrie (Toyota).

Qualitatshandbuch Zahnarztpraxis Michael Logiess208-05.sxw 14



Praxis. Der Umgang mit Fehlern ist deshalb als &igkche Aufgabe im 6ffentlichen
Outlook-Ordner eines jeden Mitarbeiters festgelnalte

Aufgabenverteilung in der Praxis, Prozel3beschreibun gen

Wie oben erwéhnt, werden alle regelmafiigen AufgaleerPraxis einzelnen Mit-
arbeitern in 6ffentlichen Outlookordnern zugeordsefern die Aufgaben nicht
einfach an Anwesenheit gebunden sind — dann senarsoffentlichen Ordner ,,Zu-
standig bei Anwesenheit* zu finden. Weiter gibG¥ecklisten fur spezielle Tatigkei-
ten. Die Druckausgaben dieser Aufgabenlisten uretkltsten (incl. des Hygiene-
planes) finden sich aus technischen Grinden im Agiha

Die Druckausgaben kdénnen nur eine Momentaufnahinewseil die Eintréage im Pla-
nungsinstrument Outlook einem standigen Wandelrliegen. Dieser standige
Wandel und die schnelle, granulare Anpassungsféhigk neue Anforderungen ist
der grof3e Vorteil der gewahlten Softwareldsung.ddi@ualitdtsmanagementhand-
buch steht nicht im Schrank, sondern ist als Sofivté@gliche Arbeitsmethode.
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Anhang: Ausdrucke aus Outlook, Checklisten

(In der auf dem Webserver der Praxis liegendenivemdieses Dokumentes,
http://www.logies.de/qualitaetshandbuch.dfdfgen jetzt nur einige exemplarische
Checklisten. Die vollstandige Version ist nur peaxiern verflgbar.)
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Öffentlicher Ordner der Mitarbeiterin Monika Fliße
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Öffentlicher Ordner "Checklisten"
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Öffentlicher Ordner "Zuständig bei Anwesenheit"


Michael Logies

Zahnarzt

Grosse Strasse 28

49134 Wallenhorst

Tel.: +49 5407-39090

Fax: +49 1212-5-130-47-072
Logies@web.de
http://www.logies.de

Checklistenliberarbeitung (Checkliste), Lesebestéggn fir neue Checklisten
Version Nr. 3

Freigegeben am 26.6.2006 von Michael Logies

Uberarbeitet von: Michael Logies

Beim Uberarbeiten von Checklisten muR ab jetzt Einéende Versionszahlung er-
folgen, s. o.

(Die jetzt erstmalige Versionsnummer erhalten ®ieatten Dokumenten, wenn Sie
die bisherigen Dateiversionen durchzéhlen und titlieren).

Ferner muB festgehalten werden, wer die neue \fetgerarbeitet hat, also z. B.:
Uberarbeitet von: Monika Fli3e

Schlief3lich mul festgehalten werden, wer wann tiieckliste freigegeben hat. Das
bin derzeit nur ich (Michael Logies). Also:
Freigegeben am 19.3.2006 von: Michael Logies

Im Rahmen des Qualitatsmanagements mul sichetyesteden, dafl3 die Dokumente
auch tatsachlich von demjenigen freigegeben wositah der im Text angegeben
worden ist. Deshalb mul3 ab jetzt nach der FreigakeDokument jeweils
elektronisch signiert werden (=elektronische Urderit). Wir machen das mit PGP
(Pretty Good Privacy Version 6.5.8, freeware, Witww.pgpi.org/products/pgp/ver-
sions/freeware/win32/6.5.8/).

Zum einen kann die Signierung direkt im Text erérigzum anderen kann die ge-
samte Datei signiert werden, so daf} eine zusatziitpnierdatei entsteht. Wir si-
gnieren jetzt die gesamte Datei, weil beim Sigmiéne Text die Formatierungen zum
Teil verloren gehen. Man kann die Signatur aucfeetmer Uberprtfen, weil man die
separate Signaturdatei nur anklicken mulf3.

Bitte &ndern Sie die Passphrase (= das PalRwdPtbinvon lhrem Namenskiirzel
(also mf, nk, ml etc.) auf eine Passphrase, diéSmeikennen. Wenn Sie lhre Pass-
phrase vergessen, gibt es keine Moglichkeit, awmder heranzukommen. Sie brau-
chen Ihre Passphrase bei jedem Signieren. Alse titht vergessen! Sie kdnnen lhre
Passphrase jederzeit &ndern. Das hat keine Ausvgekuauf von Ihnen
verschlisselte oder signierte Dokumente.

Wenn Sie Uberpriifen wollen, ob der Text entgegerSagatur verdndert worden ist,
ist das jetzt leicht moglich. Bitte von mir zeigesssen!

Derjenige, der ein signiertes Dokument andert, mig3gehabt ein neues Dokument
erstellen (also Dateiname inclusive Datumsangde)ach bekomme ich von Ihnen
eine Aufforderung, das neue Dokument freizugebed @afir mit einer neuen Signa-
tur zu versehen).
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Danach mufR ich alle Praxismitglieder per Mail aigf Anderung hinweisen, damit die
neue Checkliste gelesen wird.

Das Lesen der neuen Checkliste wird durch SignidegrCheckliste von jedem Pra-
xismitglied bestéatigt. Aus der Email vom 26.6.2@06alle Praxismitglieder:

Wir haben jetzt mihsam erarbeitete Checklisten. Falls Sie sich also nicht sicher sind, wie
etwas in dieser Praxis gehandhabt werden soll, schauen Sie bitte in die Checklisten! Wenn dort
nicht steht, was Sie suchen, schicken Sie bitte einen Statusbericht aus der zur Checkliste ge-
hdrigen Aufgabe an mich, wo das Problem liegt oder was sonst zu verbessern ist. Es geht dar-
um zu vermeiden, dal} das, was Sie tun von den Checklisten abweicht, weil sonst jeder macht
was er will und mdglicherweise wichtige Dinge tibersehen werden. Wenn Sie also zwi-
schendurch Zeit haben, setzen Sie sich bitte vor den PC und lesen!

Ich méchte, dal3 Sie die Checklisten, die Sie lesen missen, signieren. Ihre elektronische
Signatur entspricht einer Unterschrift auf Papier. Ich fordere Sie hiermit nochmals auf, Ihr
PaRwort fiir PGP zu individualisieren, damit nur Sie mit lhrer elektronischen Unterschrift
unterschreiben kdnnen. Sie bestatigen mit dieser Unterschrift, daf3 Sie die Checkliste gelesen
haben und sich an Sie halten werden, sofern es keine verniinftigen Griinde gibt, von ihr
abzuweichen. Der Gesetzgeber fordert mittlerweile ein Qualititsmanagement (QM) mindestens
fur die Instrumentenaufbereitung. Zu einem QM gehort eine Dokumentensteuerung. Es muf3
jederzeit nachvollziehbar sein, wer wann was gelesen und unterschrieben hat.

Wer was lesen mulR3, steht jetzt in der Aufgabe zur Checkliste. Das ist das
Minimalprogramm. Natirlich kénnen Sie alle Checklisten lesen und, wenn Sie wollen, dann
signieren, um selbst den Uberblick zu behalten, wann Sie welche Checkliste gelesen haben.
Leider sieht man der Signaturdatei von auf3en nicht an, von wem sie ist. Sie kdnnen auch keine
Signaturdatei speichern, wenn bereits eine Signaturdatei unter gleichem Namen besteht.
Deshalb miissen Sie wéahrend des Signierens den Dateinamen, unter dem die Signatur
abgespeichert wird, &ndern, d. h., um lhr Namenskiirzel erweitern. Bitte halten Sie sich strikt an
die Namenskonvention, sonst kdnnen Sie und ich spater nicht mehr oder nur schwer sehen, ob
Sie gelesen/signiert haben:

Wenn die Datei Prophylaxe-2006-06-26.sxw heif3t, hei3t meine Signaturdatei
Prophylaxe-2006-06-26.sxw.sig, Natalia Kaisers Signaturdatei muf3 dann
Prophylaxe-2006-06-26-nk.sxw.sig heil3en.

Entscheidend ist, daf3 Ihr Namenskirzel vor dem Dateityp (hier: sxw) steht. Also nicht am

Anfang des Dateinamens und nicht am Ende.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob es geklappt hat, kénnen Sie 10 min spéater wieder
nachschauen. Spatestens dann hat X1 wieder einen neuen Indexierungslauf Gber alle Dateien
vorgenommen und lhre neue Signhaturdatei wird Ihnen in X1 angezeigt. Sie kénnen natirlich
auch sofort im Ordner mit den "Praxisdateien" nachschauen. Wenn Sie gerade signiert haben,
wird Ihre Datei die jungste sein.

Bis vor dem Sommerurlaub sollten Sie alle die fiir Sie festgelegten Checklisten gelesen und
signiert haben. Weiterer Signaturbedarf wird sich in Zukunft bei Uberarbeitungen der
Checklisten ergeben.

Danke

M. L.

(Noch kein weiterer Text.)
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