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Malanfertigung: Prozesse in der

Praxis, Teil Il

Prozesse von ,,Start” bis ,,Ende* erstellen

Prozesse werden am besten von der Person beschrie- ~ Am Beispiel des Prozesses ,,Materialbestellung*

ben, die den Prozess unmittelbar ausfiihrt bezie- wird ein moégliches Vorgehen dargestellt. Der Pro-

hungsweise die sich am besten mit den Prozess- zess beginnt, wenn erforderliches Material nicht

schritten auskennt (= Prozesszustandiger). Der mehr in ausreichender Menge vorréatig ist.

nachfolgende Beitrag vertieft den Artikel ,,MaR-

anfertigung: Prozesse in der Praxis*, der im BZB

12/2009, Seite 30f., erschienen ist. Hier gilt es zu definieren, wie die Abfolge der Einzel-
schritte aussieht beziehungsweise welche Teilverant-

Der Titel des zu beschreibenden Prozesses sollte wortlichen fiir welchen Einzelschritt zu benennen sind.

aussagekraftig sein und sich klar von anderen Eine selbst entworfene Checkliste ist hilfreich.

Prozessen abgrenzen. Um Ablaufe leichter hand-

haben zu kénnen, ist in vielen Fallen eine ein- Nachdem die Abfolge der Einzelschritte geklart ist,

heitliche Gliederung empfehlenswert. Fiir einen  wird der gesamte Prozess in einzelne Prozessschritte

schnellen Uberblick tiber den Ablauf sollte der Um-  eingeteilt — genau so, wie die Schritte in der Praxis

fang eines Prozesses so kurz wie méglich sein, not-  erfolgen sollen.

wendige Einzelschritte eines Prozessteils sollten auf  In der Spalte ,,Ablauf/Tatigkeiten* wird der zu be-

einem Extrablatt detailliert aufgefiihrt werden. schreibende Ablauf durch aussagekraftige Schlag-
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worter benannt. Im Beispiel ,,Materialbestellung*
lautet das Schlagwort fur Prozessschritt 2 ,,bendtigte
Restmenge festlegen sowie fehlendes Material und
Menge ermitteln* (siehe Abbildung). Die zum Pro-
zessschritt gehdrenden praxisinternen Dokumente
werden definiert und in der Spalte ,,Dokumente*
hinterlegt. Zudem missen — falls fiir einen Prozess
gefordert — auch alle notwendigen gesetzlichen Vor-
schriften und Dokumente beachtet werden. In der
Spalte ,,Einzelschritte* wird detailliert aufgefuhrt, was
vom jeweiligen Verantwortlichen zu tun ist — auch
hier kann ein Extrablatt genutzt werden, falls Einzel-
schritte ausfuihrlicher beschrieben werden mussen.
In der Spalte ,,verantwortlich* wird der furr den je-
weiligen Prozessschritt Verantwortliche eingetragen.
Dies erfolgt entweder durch den Namen des Mit-
arbeiters, besser jedoch durch ein Kuirzel (zum Bei-
spiel ZFA 1, ZMV, ZMF, et cetera). Der Vorteil des
Kurzels: Wenn sich ein Name andert, muss der Pro-
zess nicht neu erstellt werden. Wichtig ist jedoch,
dass jedes Kiirzel in einer Ubersichtsliste eindeutig
einem Namen zugeordnet ist.

Im Beispiel ,,Materialbestellung* ist bei Prozess-
schritt 4, ,,Wareneingangsprifung® (siehe Abbil-
dung), eine Entscheidung zu treffen. Diese lautet:
,Lieferung vollstandig“ beziehungsweise ,,Liefe-
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rung fehlerhaft®“. Werden die Forderungen aus Pro-
zessschritt 4 erfullt, das heif3t die Lieferung ist voll-
stéandig, geht es weiter mit dem néachsten Schritt.
Fuhrt das Ergebnis des Prozessschrittes nicht zum
nachsten Prozessschritt, ist es notwendig, an dieser
Stelle einen sogenannten Teilprozess zu erstellen.
Im Beispiel ist dies der Teilprozess ,,fehlerhafte Lie-
ferung®. Dieser zusatzlich notwendige Teilprozess
gehort unmittelbar zum Hauptprozess ,,Material-
bestellung* und ist ohne diesen nicht gultig.
Wenn alle Prozessschritte beschrieben sind, wird das
Prozessende definiert, im Beispiel:

Ende (Prozessschritt 6, siehe Abbildung):

Material ist in ausreichender Menge vorrétig.

Im beschriebenen Beispiel fihrt das Ende des Pro-
zesses ,,Materialbestellung“ in den neuen Prozess
,-Rechnung/Buchhaltung®, der —wenn gewtinscht —

neu definiert werden muss.
Christa Weinmar
Referat Qualitatsmanagement der BLZK

Bayerische Zahnérzte kdnnen insgesamt zehn Muster-
prozesse im Internet unter www.blzk.de/gm im ge-
schitzten Bereich editieren und herunterladen.

Weitere Termine fur QM-Infoveranstaltungen 2010 — QM-CD jetzt auch einzeln bestellbar

Rund 8000 Teilnehmer haben 2009 an den bayernweiten
Informationsveranstaltungen von BLZK und KZVB teil-
genommen, um sich Uber die Anwendung der von den
zahnarztlichen Korperschaften herausgegebenen QM-CD
zu informieren. Die Veranstaltungsreihe wird aufgrund der
grof3en Nachfrage auch 2010 fortgesetzt.

Fur Teilnehmer der Informationsveranstaltungen war die
QM-CD in der Kursgebuhr enthalten. Da sich inzwischen
viele Praxen auch in anderen Fortbildungsveranstaltungen
Uber die EinfUhrung eines QM-Systems geschult haben, stel-
len BLZK und KZVB die QM-CD nun auch unabhangig vom
Besuch einer QM-Informationsveranstaltung zur Verfigung.
Auf der QM-CD ist ein vollstandiges QM-Musterhandbuch
enthalten, das alle gesetzlichen Anforderungen erfullt und
den Richtlinien des Gemeinsamen Bundesausschusses ent-
spricht. Das Handbuch ist einfach zu handhaben und kann
schnell an die individuellen Gegebenheiten der Praxis ange-
passt werden. Umfassende Informationen, Dokumente und
Checklisten zu QM, Arbeitssicherheit und Hygiene knnen
direkt angewendet werden. In Bayern niedergelassene Pra-
xen erhalten die CD zu einem Sonderpreis von 150 Euro. Fir
auRerbayerische Praxen und andere Interessenten kostet die

CD 390 Euro. Bestellung und Versand wickelt die Européi-
sche Akademie fur zahnarztliche Fort- und Weiterbildung

der BLZK GmbH (eazf) ab. Redaktion

Bestellung der QM-CD per Post oder per Fax an:
eazf GmbH, Frau Vanessa Kern, Fallstral3e 34,
81369 Munchen, Fax 089 72480-119

Infoveranstaltungen zur QM-CD von BLZK/KZVB mit
freien Platzen:

Mittwoch, 24.2.2010, 15 bis 19 Uhr, Nurnberg
Mittwoch, 21.4.2010, 15 bis 19 Uhr, Miinchen
Mittwoch, 9.6.2010, 15 bis 19 Uhr, Bamberg

Mittwoch, 28.7.2010, 15 bis 19 Uhr, Regensburg
Mittwoch, 6.10.2010, 15 bis 19 Uhr, Gersthofen

Freitag, 12.11.2010, 15 bis 19 Uhr, Nurnberg

Mittwoch, 15.12.2010, 15 bis 19 Uhr, Minchen

Einzelgeblhr Zahnarzt oder Assistenz (inkl. CD): 150 Euro
Einzelgebuhr Assistenz (ohne CD): 75 Euro

Teamgebuhr ein Zahnarzt und eine Assistenz

(inkl. einer CD): 195 Euro

Weitere Informationen und Anmeldung unter www.eazf.de
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