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	Verantwortlich für die Erstellung dieser Dokumentation: (siehe event. Fusszeile):
[Nachname Vorname]
	[nn]

	Anwendungsvermerke: 

· Beachten Sie die einleitende Kurz-Beschreibung der UnternehmensFührungsDokumentation (UNF-DOK) vor dem Register 1 des UnternehmensFührungs-Kollektors und die  Modul-Blätter, die hinter jedem neuen Register (1-30) über den Inhalt des Modules informieren.


(Hinweis zu dieser Prozessdokumentation (Diese Headline und den folgenden Absatz nach Vorlagenübernahme bitte rauslöschen)
Diese Prozessdokumentation ist eine ProzessDokumentation fuer die Erstellung einer ProzessDokumentation und zugleich Vorlage für alle zu erstellenden Prozessdokumentationen. Die in den Kapiteln angeführten Kurzbeschreibungen weisen auf den zu integrierenden Inhalt hin  und müssen nach dem Laden der Vorlage rausgelöscht rsp. überschrieben werden. Jede Prozessdokumentation beginnt immer mit den ersten 3 Kapiteln, die im Inhaltsverzeichnis auf der ersten Ebenen ersichtlich sind.)
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1. Einführung, Ziel/Zweck des Prozesses dieser ProzDok

[Schreiben Sie hier auf rund ¼ bis ½ Seite das Ziel und den Zweck des Prozesses dieser Prozessdkokumentation nieder. Nur wenn der Prozess eine Zielerreichung unterstützt und Sinn gibt, hat er die Legitimation beschrieben zu werden und dessen  Umsetzung zu einzufordern.]    

2. Prozessinhaber und Auditfakten des Prozesses dieser ProzDok

Prozessinhaber:  

[Hauptverantwortlicher für die Ausführung der Prozesse dieser ProzDok

[Bereichsleiterbezeichnung u/o Nachname Vorname]]

Audit aller Prozesse dieser ProzDok:

Auditzeiten:

· Auditzeiten  [zB 1* pro Jahr im Rahmen eines Jahresaudits und bei auffälligen Unzulänglichkeiten dieses Prozesses.]    

Auditinstrumente:  

· [zB Prozesscheck, Vollständigkeit und Richtigkeit der Eintragungen...]
Auditdokumentation: 

· [zB freie Mitschrift]     

Verarbeitung der Auditdokumentation: 

· [zB Grundlage für ein Nachaudit]    

Archivierung der Auditdokumentation: 

· [zB Primärarchiv – eventuell für künftige Audits und zur Kontrolle für die kontinuierliche Verbesserung.]    
Auditor: 

· [zB QM-Beauftragter]
Auditmitwirkende:

· [zB Prozessinhaber und betroffene bzw. beteiligte Teampartner, Lieferanten, Kunden...]
Verlaufsdiagramm u/o Übersicht des Prozesses dieser ProzDok

[Ein Verlaufsdiagramm u/o eine Übersicht des Prozesses, zeigt den Gesamtzusammenhang des Prozesses auf und fördert somit die Orientierung aller Prozess-Beteiligten. Auf diese Weise können alle Beteiligten besser erkennen, welchen Wert der Beitrag eines jeden für die Zielerreichung bzw. die  Gesamterfüllung des Prozesses hat.]

2 Beispiele:

	[Bezeichnung der Prozessdokumentation]                                

	Aufgabe
	Standard - Stichwort
	
	Vermerk
	

	[zB Patientenaufnahme]


	
	
	
	

	[zB Wartezeit im Warteraum]


	max. 30 Minuten bei normalem Betrieb.
	
	Pufferzeiten einplanen
	


...

oder







[Ein Flussdiagramm kann natürlich auch als Anlage eingefügt werden und muß deshalb nicht Teil des Word-Dokumentes sein.]

3. [Haupt-Kapitel der Haupt-Aufgaben und deren Beschreibungen]

Die Aufgabenbündel werden immer innerhalb einer Prozessdokumenation beschrieben. Die Aufgaben und Teilaufgaben werden in Kapiteln oder Unterkapiteln der Prozessdokumentation eingebunden und beginnen meistens mit dem/diesem Kapitel 4.ff

Mögliche separate nichtnummerierte Zwischengliederungen – für die ganze Prozessdokumentation oder für einzelne Kapitel geltend – zeigen folgende Punkte:

3.1.  [Sub-Kapitel der Sub-Aufgaben- und deren Beschreibungen] 

Aufgabeninhaber:

[Bereichsleiterbezeichnung u/o Nachname Vorname]

Ziel: 

[kurze Zielbeschreibung, wenn notwendig und nicht aus „....Ziel/Zweck des Prozesses dieser ProzDok“ erkenntlich]

Aufgabenbeschreibung:

Die „Aufgabenbeschreibung“ wird als solche nicht eigens gekennzeichnet, da im Prinzip die ganze Prozess-Dokumentation die Aufgabenbeschreibung wiedergibt bzw. die Kapitelüberschriften den Hinweis auf die Aufgaben bieten. Wichtig ist bei der Aufgabenbeschreibung jedoch folgende Unterscheidung.
Basis-Leistungen, die durchgeführt werden MÜSSEN, und allgemeine Texte werden ohne besondere Kennzeichnung geschrieben. 

Spezial-Leistungen und exzellente Leistungen, die durchgeführt werden SOLLEN oder KÖNNEN, werden am linken Rand mit einem Strich gekennzeichnet. 

Wesentliche Abweichungen sind bei o.a. Leistungen nur erlaubt, wenn dadurch eine Optimierung stattfindet und die positive Erfahrung im Rahmen des nächsten dafür vorgesehenen Meetings intern mitgeteilt wird.

Konkreter Ablauf:

1. [diese Zwischengliederung ist wichtig, wenn ein konkreter punktueller Ablauf beschrieben wird.]

2. abc abc abc

oder

· abc abc abc

· abc abc abc

Standard/s: 

1. [diese Zwischengliederung ist wichtig, wenn ein quantitativer oder qualitativer Hinweis beschrieben wird.  Gewissermaßen wiedergeben sämtliche Prozessdokumentationen als Ganzes bestimmte Standards.  Standards, welche unter der kleinen Headline „Standard“ speziell beschrieben werden, heben jedoch qualitative u/o qualitative Standards hervor, die gewissermaßen eine rote Linie vorgeben, um welche herum sich die anderen Inhalte der ProzDoks sammeln.
zB Kundenzufriedenheit im Bereich der Rezeption ab 1.7.2002: <2 von 5
zB Kundenkorrespondenzverarbeitung innerhalb 48 Stunden, wenn alle dafür notwendigen Daten zur Verfügung stehen.
Nichtquantifizierte Standards, wie zB die Art und Weise der telefonischen Weitervermittlung an einen Kollegen oder das Angebot des Rückrufes etc. erhalten durch den Muss-, Soll- oder Kann-Hinweis eine relative Verbindlichkeit.]

2. abc abc abc

Berechtigte Standard-Abweichungen: 

1. [diese Zwischengliederung ist wichtig, wenn wichtig zu vermerkende Abweichungen von Aufgaben und/oder Standards berechtigt/erlaubt sind. 
Auf berechtigte Standardabweichungen bzw. veränderte Durchführung der dokumentierten Prozesse wird hingewiesen, um mehr oder weniger große Handlungsspielräume zu ermöglichen. ]

Kontrolle der Aufgabe/n bzw. d. Standard/s:

Kontrollzeiten: 

· [... nur, wenn dies nicht aus „Audit aller Prozesse dieser ProzDok“ hervorgeht. Ansonsten ähnlich wie beim Audit, jedoch auf die Aufgabe bezogen. zB permanent oder monatlich am letzte Montag]     

Kontrollinstrumente: 

· [w.o. ... zB Kundenbefragungsbogen od. Telefonischer Check]    

Kontrolldokumentation: 

· [w.o. ... zB Strichliste, automatische Zählung, Zählung von Abweichungen]    

Verarbeitung der Kontrolldokumentation: 

· [w.o. ...zB Abweichungen: > Wochenmeeting > Archiv  ]    

Archivierung der Kontrolldokumentation: 

· [w.o. ... zB  3 Jahre – Primärarchiv (Mappe...)]    

Kontrolleur: 

· [w.o. ... zB  Ambulanzleiter/in oder der Kunde

· (Eine der Kontrolle ähnliche Aktivität ist das Audit. Unter einem Audit versteht man die systematische, unabhängige Untersuchung einer Aktivität und deren Ergebnisse, durch die Vorhandensein und sachgerechte Anwendung spezifizierter Anforderungen beurteilt und dokumentiert werden [Kirstein 91]. Es gibt zB ein Systemaudit, eine Verfahrensaudit und ein Produkt- bzw. Dienstleistungsaudit. Eine gängige Möglichkeit ist ein Mal pro Jahr ein großes internes oder externes Audit durchzuführen.)]    

Kontrollmitwirkende:  

· [w.o. ... zB  Kunden und Lieferanten]    

Mitgeltende DOKumente (Vermerke, Archivdauer...): 

· [zB  [ abc.doc ] - das weist darauf hin, dass das Dokument innerhalb der eckigen Klammer angewandt werden muß/soll/kann, um die Aufgabe bzw. den Standard zu erfüllen. Im mitgeltenden Dokument ist sehr oft auch der konkrete Ablauf, die Aufgabenbeschreibung oder Teile dessen – zB in Form einer Checklist - und zB die Kontrolldokumentation enthalten.


Geschichten, Beispiele, Vergleiche, Fakten, Zitate für das zu Erklärende (GBVFZ): 

· [GBVFZs in die Prozessdokumentation miteinzubinden, ist insofern interessant, als dass das zu Erklärende untermauert wird und sehr oft anschaulicher „rüberkommt“.]

Literaturhinweise und www-Links (Vermerke bezüglich Art der Anwendung...): 
· [zB  [Buch: Arthroskopische Chirurgie, Springer, 5. Auflage, S. 525ff ] oder [www: www.anaesthesisten.de/dgai/leitlinien ] - das weist darauf hin, dass die Medien innerhalb der eckigen Klammer angewandt werden müssen/sollen/können, um die Aufgabe bzw. den Standard zu erfüllen. In den Literaturhinweisen oder auf den www-Seiten sind sehr oft allgemeine Hinweise und aber auch konkrete Beschreibungen enthalten. Auf die Konkretheit und die Art, wie zB das Buch oder der Inhalt der www angwandt wird, kann im Text innert der runden Klammern Bezug genommen werden.


U N S E R E  

[zB Datenstrukturierung  ...]
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  ]
------------------------------------------------

In UNSEREM Betrieb wird dieses Haupt- oder Unter-Kapitel über die in diesem Dokument hinausgehenden Inhalte, folgend praktiziert (Dazu ist zu beachten, dass eingegliederte Dokumente auf den nächsten Beispiel/Praxis-Seiten, welche durch ein beschnittenes rechtes oberes Eck gekennzeichnet sind, aus anderen Dateien entstammen, welche meist in der Fusszeile ersichtlich sind. Solche eingegliederte Dokumente KÖNNEN folgen, müssen jedoch nicht eingegliedert werden, wenn diese Prozessdokumentation für die Ausführung der Aufgaben des dokumentierten Prozesses ausreichen):
[Haupt-Kapitel der Haupt-Aufgaben und deren Beschreibungen]

...

3.2. [Sub-Kapitel der Sub-Aufgaben- und deren Beschreibungen] 

Aufgabeninhaber:

...

Ziel: 

1. ...

Konkreter Ablauf:

1. ...

Standard/s: 

1. ...

Berechtigte Standard-Abweichungen: 

1. ...

Kontrolle der Aufgabe/n bzw. d. Standard/s:

Kontrollzeiten: 

...

Kontrollinstrumente: 
...

Kontrolldokumentation: 
...

Verarbeitung der Kontrolldokumentation: 

...

Archivierung der Kontrolldokumentation: 
...

Kontrolleur: 

...

Kontrollmitwirkende:  

...

Mitgeltende DOKumente (Vermerke, Archivdauer...): 

· ...

Literaturhinweise und www-Links (Vermerke bezüglich Art der Anwendung...): 

· ...

Geschichten, Beispiele, Vergleiche, Fakten, Zitate für das zu Erklärende (GBVFZ): 

· ...

U N S E R E  

...
------------------------------------------------

In UNSEREM Betrieb wird dieses Haupt- oder Unter-Kapitel über die in diesem Dokument hinausgehenden Inhalte, folgend praktiziert (Dazu ist zu beachten, dass eingegliederte Dokumente auf den nächsten Beispiel/Praxis-Seiten, welche durch ein beschnittenes rechtes oberes Eck gekennzeichnet sind, aus anderen Dateien entstammen, welche meist in der Fusszeile ersichtlich sind. Solche eingegliederte Dokumente KÖNNEN folgen, müssen jedoch nicht eingegliedert werden, wenn diese Prozessdokumentation für die Ausführung der Aufgaben des dokumentierten Prozesses ausreichen):

















































nein





ja





ver-sichert





Patienten-aufnahme




















Dil: ... 20_ _13-23 ProzessDokumentation fuer die ProzessDokumentation_1.dot, User5, 30. Aug. 2002,  Seite 7 von 8

_946988543.unknown

