MUSTER

Einladungsschreiben für die Informationsveranstaltung QEP – Qualität und Entwicklung in Praxen®
Liebe Kolleginnen und Kollegen,

Qualitätsmanagement (QM) ist das, was Sie zum großen Teil schon immer in Ihrer Praxis machen. Es gilt, diese gute Arbeit zu strukturieren, um sie im Innenverhältnis transparent und bewusst sowie im Außenverhältnis bei Bedarf darstellbar zu machen. 

Seit dem 01.01.2004 ist im SGB V (§ 135a) die Einführung und Weiterentwicklung eines Qualitätsmanagement-Systems in den Praxen gesetzlich vorgeschrieben. Die zum 01.01.2006 in Kraft getretene Richtlinie des Gemeinsamen Bundesausschusses (Qualitätsmanagement-Richtlinie vertragsärztliche Versorgung) gibt dazu die inhaltlichen Anforderungen und den zeitlichen Rahmen für die Umsetzung vor. Die KBV hat gemeinsam mit den Kassenärztlichen Vereinigungen sowie Ärzten und Psychotherapeuten als Serviceangebot ein auf den niedergelassenen Bereich zugeschnittenes QM-System (QEP - Qualität und Entwicklung in Praxen®) entwickelt. Sie haben bereits ein QEP-Einführungsseminar besucht und die Grundzüge des Konzeptes sind Ihnen bekannt. Um Ihnen die Einführung zu erleichtern, besteht die Möglichkeit, dieses Thema in die Qualitätszirkelarbeit einzubinden (Neugründung oder Umwidmung eines Zirkels). 

Die frühzeitige Einbeziehung Ihrer Mitarbeiter/innen in das Qualitätsmanagement stellt ein wesentliches Kriterium des Gelingens dar. Deshalb möchte/n ich/wir Sie gemeinsam mit Ihrer zukünftig für QM verantwortlichen MFA bzw. zukünftigen QM-Koordinatorin (QMK) zu einer 

Informationsveranstaltung 

»QEP - Qualität und Entwicklung in Praxen im Qualitätszirkel«

am
______________________

um
______________________
in
______________________
einladen. Für die Auswahl Ihrer QMK ist es überaus hilfreich, wenn diese über EDV-Grundkenntnisse (insbesondere Textverarbeitung) verfügt.

Vorgesehene Inhalte der Veranstaltung sind:

· Impulsreferat zum Thema „QEP im Qualitätszirkel“

· Darstellung des Projektablaufs

· Vorstellung der sogenannten Verbindlichkeitserklärung

· Möglichkeit zu Rückfragen und Diskussion

Wir bitten um verbindliche Anmeldung bis zum __________________ auf beiliegendem Antwortfax oder per E-Mail.

Mit freundlichen Grüßen

[Name des Veranstaltenden]
AB 1: Muster Einladungsschreiben
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Anmeldung zur Informationsveranstaltung

„QEP im Qualitätszirkel“

  am _________________ um _________________ in _________________
Rücksendung erbeten an:

__________________________________
[hier Name des Veranstaltenden eintragen]

per Fax an:
______________________ 
[hier Faxnummer eintragen]
per Mail an:
______________________ 
[hier Mailadresse eintragen]

bis zum:

______________________ 
[hier Datum eintragen]
Praxisanschrift/Stempel des Absenders:

Name Praxisinhaber/in:

_________________________
__________________________
[Bitte in Druckschrift eintragen]



[Datum und Unterschrift]

Name Mitarbeiter/in:

_________________________
__________________________
[Bitte in Druckschrift eintragen]



[Datum und Unterschrift]

AB 2: Anmeldung Infoveranstaltung

	Datum:

Erwartungen und Befürchtungen

bzgl. der Einführung von QM/QEP in der Praxis
(Kleingruppenarbeit und Präsentation)

	Erwartungen
	Befürchtungen

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


MP 1: Erwartungen und Befürchtungen
	Verbindlichkeitserklärung 

	Moderator/in: 

Name des Qualitätszirkels:

	Pos.
	Inhalt
	Erläuterung 

	1
	Ziel und Gegenstand
	Voraussetzung: Teilnahme am QEP-ES

Kontinuierliche Teilnahme am QZ begleitend zur Einführung von QEP über die gesamte Laufzeit des vereinbarten Projektes:

· bei Bedarf Unterstützung/Beratung des Zirkels durch einen QEP-Tutor

· QZ-Sitzungen mit den Themen:

· Grundlagen und Organisation

· Kommunikation

· Fortbildung/QM-System/QM-Handbuch

· Notfallmanagement

· Terminvergabe

· Internes Feedback

· optional weitere verbindliche Sitzungen



	2
	Vereinbarungen zur Zusammenarbeit
	· gemeinsame Teilnahme von Ärztin/Arzt/Psy​chotherapeut/-in und Mitarbeiter/-in (falls vorhanden) an allen Sitzungen des QZ

· Bereitschaft zum Austausch von Ideen und Materialien

· Erstellung verbindlicher, gemeinsamer Gruppenregeln (Verschwiegenheit)

· regelmäßige Bearbeitung der Praxisaufgaben in der Praxis



	3
	Abbruchkriterien
	· unregelmäßige Teilnahme von Ärztin/ Arzt/ Psychotherapeut/-in oder Mitarbeiter/-in

· nicht erfolgte Bearbeitung der Praxisaufgaben



	
	Praxis:
	Unterschriften Ärztin/Arzt/ Psychotherapeut/-in und Mitarbeiter/-in

	4
	
	Datum:

Unterschrift:

	
	
	Datum:

Unterschrift:


AB 3: Verbindlichkeitserklärung 
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Merkblatt Praxisaufgaben

Qualitätszirkelsitzung ,QEP im QZ‘: Überblick und Einstieg 
Zur Verfestigung der im QEP-Einführungsseminar (QEP-ES) bearbeiteten Inhalte und Dokumente sowie zur Vorbereitung der nächsten Qualitätszirkelsitzung bitten wir Sie um Folgendes:

1. Wiederholen und vertiefen Sie die Darlegungen im QEP-ES zu den Themen:

· QM-Handbuch - Dokumentenlenkung [Qualitätsziel 5.3.1 (1, 2)]

· Qualitätsmanagement-System - Zeit- und Maßnahmenplan 
[Qualitätsziel 5.1.3 (1)]

2. Legen Sie die für Ihre Praxis passende Art der Dokumentenlenkung – vorläufig – fest (Kopf- und Fußzeile der Dokumente).

3. Stellen Sie für Ihre Praxis die Internen Regelungen/sonstigen Dokumente der im QEP-ES bearbeiteten Qualitätsziele fertig:

· 1.1.1 (1) Leistungsspektrum

4. Wiederholen und vertiefen Sie die Ausführungen im QEP-ES zum folgenden Thema und machen Sie sich anhand des QEP-Qualitätsziel-Katalogs und QEP-Manuals vertraut mit dem Ziel:

· 4.1.2 (1) Organisationsstruktur und Verantwortlichkeiten

1. Bringen Sie bitte alle in Ihrer Praxis bereits vorhandenen Dokumente zu den auf dieser Seite genannten Qualitätszielen [1.1.1 (1), 4.1.2 (1), 5.1.3 (1), 5.3.1 (1, 2)] und den QEP-Qualitätsziel-Katalog in die nächste Sitzung mit.

Viel Erfolg

bei der Umsetzung!

AB 4: Merkblatt Praxisaufgaben

	Teilnehmerliste: Adress- und Kontaktdaten

	
	Praxis/Anschrift
	Arzt/Ärztin/

Psychotherapeut/-in
	Mitarbeiter/-in,

QMK
	Telefon und Fax
	Internet/E-Mail

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	


AB 5: Teilnehmer und Kontaktdaten
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Übersicht für Praxen
zur Vorbereitung der im QEP-Zirkel behandelten Themen und Ziele

Die Übersicht dient der einzelnen Praxis zur individuellen Abstimmung und Vorbereitung auf die Inhalte der jeweiligen QEP-Qualitätszirkel-Sitzung bzw. -Module.

	Modul 1: Überblick und Einstieg
	verantwortlich
	erledigt

	Im QEP-Einführungsseminar werden/wurden ggf. bereits folgende Qualitätsziele bearbeitet. Prüfen Sie, ob Ihnen individuelle, auf Ihre Praxisbedingungen angepasste Dokumente vorliegen.
(Hinweis: Die Inhalte des QEP-ES können variieren und nicht immer werden die hier aufgeführten Themen bereits vollständig bearbeitet.)
	
	

	1.1.1 (1) 
Leistungsspektrum (z. B. Leistungsspektrum oder Flyer erstellt)
	
	

	1.3.5 (1) 
Behandlungspfade, Leitlinien und Evidenzbasierte Medizin

(z. B. Behandlungspfade mit Ablaufbeschreibungen erstellt)
	
	

	1.1.3 (1) 
Terminvergabe (z. B. Interne Regelung Terminvergabe erstellt)
	
	

	3.1.3 (1) 
Teambesprechungen und Kommunikation (z. B. Teambesprechungsprotokoll erstellt)
	
	

	1.2.3 (2) 
Diagnostik (z. B. Ablaufbeschreibungen für diagnostische Maßnahmen erstellt)
	
	

	2.1.1 (1) 
Aufklärung und Einwilligung der Patienten (z. B. Interne Regelung zur Aufklärung von Patienten erstellt)
	
	

	2.3.2 (1) 
Schweigepflicht und Datenschutz (z. B. Interne Regelung zum Datenschutz erstellt)
	
	

	5.1.3 (1) und 5.2.6 (1) QM-System und Verbesserungsmaßnahmen
(z. B. QM-Zeit- und Maßnahmenplan erstellt, Verbesserungsmaßnahmen festgelegt)
	
	

	
	
	

	
	
	

	Modul 2: Grundlagen und Organisation

	1.1.1 (1)
	Leistungsspektrum
Leistungsspektrum oder Flyer 
	
	

	4.1.2 (1)
	Organisationsstruktur und Verantwortlichkeiten

Organigramm, Aufgaben und Verantwortlichkeiten
	
	

	ggf. Modul 7: Internes Feedback 

	

	Modul 3: Kommunikation

	1.4.1 (1)
	Interne Kooperation und Kommunikation


	
	

	1.4.2 (1)
	Externe Kooperation und Kommunikation (fakultativ)


	
	


Fortsetzung nächste Seite
[image: image3.emf]
	Modul 4: QM-System, QM-Handbuch, Fortbildung

	5.3.1 (1, 2)
	QM-Handbuch


	
	

	3.2.2 (1)
	Fortbildung und Qualifizierung

Fortbildungsplan, Fortbildungsnachweise 
	
	

	ggf. Modul 7: Internes Feedback 

	Modul 5: Notfallmanagement

	1.3.4 (1, 2)
	Notfallmanagement

Checkliste Notfallkriterien, Notfallplan, Liste Notfallausstattung
	
	

	Modul 6: Terminvergabe

	1.1.3 (1)
	Terminvergabe

Interne Regelung Terminvergabe
	
	

	1.1.4 (1)
	Telefonische Anfragen

Interne Regelung zu telefonischen Anfragen
	
	

	ggf. Modul 7: Internes Feedback


AB 6: Übersicht für Praxen zur Vorbereitung der QZ-Sitzungen
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AB 7: Gesamtübersicht über alle Ziele 


Evaluation der heutigen Qualitätszirkel-Sitzung

Bitte geben Sie an, inwieweit Sie den Aussagen über den heutigen QEP-Qualitätszirkel zustimmen können, indem Sie jeweils ein Kreuz in jede Reihe setzen. Vielen Dank!

	
	
	stimmt
stimmt

genau
gar nicht

	
	
	((
	(
	(
	(
	((

	Praxisaufgabe zur letzten Sitzung
	
	
	
	
	

	1. 
	Die Praxisaufgabe der letzten Sitzung haben wir gut bearbeiten können.
	
	
	
	
	

	2. 
	Von den bisher im Zirkel bearbeiteten Qualitätszielen haben wir alle weitgehend umgesetzt.
	
	
	
	
	

	3. 
	Die für heute erarbeiteten Dokumente schätze ich hilfreich ein für die Einarbeitung neuer Mitarbeiter.
	
	
	
	
	

	Bearbeiten von Qualitätszielen
	
	
	
	
	

	4. 
	Das Thema der heutigen Sitzung ist für unsere Praxis wichtig.
	
	
	
	
	

	5. 
	Ich fühle mich in der Lage, im Praxisteam die heutige Praxisaufgabe zu bearbeiten und die nötigen Dokumente zu erstellen.
	
	
	
	
	

	6. 
	Ich fühle mich kompetent, die heute besprochenen Qualitätsziele in unserem Praxisteam zu vermitteln und umzusetzen.
	
	
	
	
	

	7. 
	Mit der Entwicklung unseres praxisinternen Qualitätsmanagement-Systems bin ich zufrieden.
	
	
	
	
	

	Methodik
	
	
	
	
	

	8. 
	Die Beschäftigung mit dem Qualitätsziel im Zirkel ist für die Umsetzung hilfreich.
	
	
	
	
	

	9. 
	Der/die Moderator/in konnte die Arbeit der Gruppe gut unterstützen.
	
	
	
	
	

	10. 
	Die Arbeit unserer QZ-Gruppe fand ich effektiv.
	
	
	
	
	

	Welche konkreten Ergebnisse haben sich für Sie als Teilnehmer für die Umsetzung in Ihrer Praxis ergeben – nur ein Satz („Take-Home-Message“)?

Kommentar/Anregung/Verbesserungsvorschlag für den Moderator:




AB 8: Evaluation der Qualitätszirkel-Sitzung
Praxis 1
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