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1.Installation

Wie Sie e-pms 3.x ordnungsgemaf in Ihrer EDV-Umgebung installieren, kdnnen Sie der Anleitung in dem
separaten ,Installationshandbuch e-pms 3.x“ entnehmen.

Dieses finden Sie auf der Internet-Seite:

http://www.e-pms.de/download/dokumente-herunterladen

Haben Sie Fragen die Uber den Inhalt des Handbuchs hinausgehen, kdnnen Sie sich gerne an den Support
der Zahnarztekammer Westfalen-Lippe wenden:

http://www.e-pms.de/support
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2. Administration

2.1 Allgemeines

e-pms 3.x besteht aus einem Anwendungs- und Administrationsbereich.

e-pms ist ein Verwaltungsprogramm auf Basis von Benutzerinfrastrukturen. Das bedeutet, dass man flr die
Verwendung des Programms einen Benutzerzugang mit entsprechenden Zugangsberechtigungen benétigt.

Dazu wurde in e-pms ein integrierter Administrationsbereich auf Praxisebene eingerichtet.

Bitte beachten Sie, dass dieser Administrationsbereich somit auch nur fiir den Benutzer ,,Administrator*
zuganglich ist. Dieser wird bei Installation automatisch angelegt.

In diesem Bereich kdnnen Sie Benutzer anlegen, andern und auch léschen bzw. deaktivieren. Sie kénnen
Zugangsberechtigungen Uber ein einfaches System pflegen und Daten zur Praxis, wie z.B. Anschrift und
Telefonnummer hinterlegen. Es konnen auch Verantwortlichkeiten innerhalo der Praxis hinterlegt werden.
Zusatzlich ist es mdglich ein grafisches Praxisorganigramm fiir Ihre Praxis zu erstellen. Ein Vorwort, die
Praxiskurzdarstellung und die Qualitatspolitik konnen ebenfalls in diesem Bereich festgehalten werden. Zusétzlich
kann hierliber auch die Datensicherung durchgefiihrt und organisiert werden.

2.2 Administration: Benutzerverwaltung

2.2.1 Benutzerdaten

Die Benutzerverwaltung in e-pms 3.x dient dazu, den Zugang fir Mitarbeiter bzw. Nutzer anzulegen und zu

verwalten.
e

ver. 3.9, © 2022, Zahnarziekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten,

0i Benutzerdaten

Q X

4 Benutzerverwaltung
2! Benutzerdaten
% Benutzerrechte
4 Praxisverwaltung
Praxisdaten
Verantwortliche/ Beauftragte
O vorwort
Organigramm
Kurzdarstellung
Qualitatspolitik
Managementreview
4 Extras

Datensicherung

O EPMS

~ ADMINISTRATION

Nr. oder Name:

Nr Mame

2 Herr Dr. med. dent.
Willy Mustermann

3 Frau Zahnérztin
Anika Musterfrau

4 Frau Zahnarztin
Laura Musterfrau

5 Frau
Sabrina Mustermann

6 Frau
Bea Gliick

7 Frau
Aufgaben von Administrator

Nr Name

Kennwort

WM ZahnérztingZahnarzt (Niedergelassen)

AM Zahnirztin/ Zahnarzt (Angestellt)

LM Assistent(in)

SM Zahnarzthelfer(in)

Benutzerdaten verwalten

Administrator abmelden  Programm aktualisieren

Lizenz aktualisi

Aktiv  User

[ Administrator

@ | Administrator

4 Administrator

4 Administrator

[ Administrator

d_Sehastian Kotter

en Datenbank sichern

Datum

24.11.2022 08:52:47

27.06.2019 14:01:56

27.06.2019 14:01:56

27.06.2019 14:01:56

20.09.2019 11:58:56

02122018 11:08:11 ¥

Erinnerungen
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2.2.1.1 Einen Benutzer anlegen
Einem angelegten Benutzer konnen in der Software Aufgaben und MalRnahmen zugeordnet werden (z.B.
unter Termine, im Bereich der Fragenkataloge)

Uber die Funktion ,Neu* aus der Funktionsleiste im unteren Abschnitt der Programmmaske konnen Sie einen
neuen Benutzer anlegen. Es 6ffnet sich folgende Maske:

@ Benutzer x

.ﬁ i Benutzer anlegen

Aligemeineinformationen Kommunikation
= Anrede: Benutzer-Typ: i Telefon: Telefax:
1 | v ‘ ‘ Praxis-Benutzer v ‘ | ||

Grad: Mobil:

Vorname: E-Mail-Adresse:

Name: Homepage:

Aufgaben und Position

Kirzel:

Foto:

Position:
Alctiv v

Bemerkung Anschrift

OK Abbrechen

In dieser Maske konnen Sie alle Informationen hinterlegen, welche lhnen fir die Arbeit in e-pms 3.x hilfreich sein
kénnten. Einige Felder, wie z.B. Name und Aufgabe sind Pflichtfelder.

Die Kommunikationsdaten sind hilfreich, wenn Sie zum Beispiel Formulare aus der Bibliothek ausdrucken. Dort
werden diese Daten automatisch aus dem Benutzerstamm ausgelesen und an entsprechender Stelle eingefiigt.

Unter ,Benutzer-Typ“ kénnen Sie festlegen, ob Sie einen Praxis-Benutzer oder einen externen Dienstleister
anlegen machten.

Praxis-Benutzer:
Loggt sich als Mitarbeiter in e-pms ein.

Externer Dienstleister:
Eine Person, welche fiir einen bestimmten Bereich als externer Dienstleister angelegt wird, um dann z.B. in
Reports oder in Formularen aus der Bibliothek automatisch mit angedruckt zu werden.

Bitte beachten Sie, dass der externe Dienstleister keinen Zugang zur e-pms-Anwendung erhilt.
Zum Speichern und Anlegen des Benutzers anlegen, klicken Sie auf ,OK".

Bevor der Benutzer endgliltig abgespeichert wird, 6ffnet sich die Maske zur Pflege der Programmberechtigungen:
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® Berechtigung

h
~a

Berechtigung fiir Herr Dr. med. dent. Willy Mustermann anpassen

[Z] Dashboard Zulassen  Verweigern <
Lesen O
Anlegen O
Bearbeiten O
Léschen [m]

[l Fragen Zulsssen  Verweigern
Lesen O
Anlegen O
Bearbeiten O
Léschen O

[ Ziele Zulassen  Verweigem
Lesen O
Anlegen O
Bearbeiten O
Loschen O

[Z] Prozesse Zulassen  Verweigem
Lesen O
Anlegen O
Bearbeiten O
Loschen O

[Z] Gefahrstoffe Zulassen  Verweigern
e v o _lv

oK 2% Abbrechen

c’e-pms

elektronische praxismanagement-saoftware

Haben Sie die Berechtigungen festgelegt, so kénnen Sie Ihre Eingaben (iber ,0K* speichern.

Der Praxis-Benutzer wird Ihnen umgehend in der Hauptmaske der Benutzerverwaltung angezeigt.
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‘e~-PmsS
2.2.1.2 Einen Benutzer I6schen

Uber die Funktion ,L6schen® kdnnen Sie einen Benutzer entfernen. Bitte beachten Sie, dass Benutzer, welchen in
der Vergangenheit Datensatze (wie z.B. Termine, Aufgaben oder Mafinahmen) zugeordnet waren, nicht geléscht
sondern nur deaktiviert werden kénnen.

Dies hat zum einen den Hintergrund, dass man trotz ausgeschiedener Praxismitarbeiter dennoch einige zeitlich
Ablaufe nachverfolgen kann, wie z.B. den Aufgabenverlauf im Bereich der Termine. Zum anderen soll damit
vermieden werden, dass zugeordnete MalRnahmen etc. in Vergessenheit geraten.

2.2.1.3 Ein Kennwort zurlcksetzen
Hat ein Benutzer sein Kennwort vergessen, kann im Administrationsbereich das Kennwort eines jeweiligen
Benutzers (auBer sein eigenes!) zurlicksetzen lassen.

Dies geschieht (ber die Funktionstaste ,Kennwort*. Aus Sicherheitsgriinden lasst sich das Passwort nur nach
separater Bestatigung des Administrators zurlicksetzen, deshalb fragt e-pms diesen Vorgang extra ab:

® Bestitigen *

Kennwort fur Anika Musterfrau zuricksetzen?

-

Nachdem Sie den Vorgang bestatigt haben, wird das Passwort auf testen® zurlickgesetzt, der jeweilige Benutzer
muss das Kennwort nach der ersten Anmeldung in e-pms andern.

©® Informationen x

Kennwort "testen” gesetzt!

Nachdem Sie auf ,OK* geklickt haben, kehren Sie zuriick in die Benutzeriibersicht.

2.2.1.4 Berechtigungen pflegen

Wenn Sie einen Benutzer neu anlegen, werden die Berechtigungen nach der Erstellung gepflegt.
Selbstverstandlich ist es mdglich, diese Berechtigungen auch im Nachhinein bei bestehenden Benutzern zu
bearbeiten.

In e-pms ist eine zentrale Rechteverwaltung innerhalb des Administrationsbereichs geschaffen worden. Diese kénnen
Sie fur alle Nutzer Uber die Funktion ,Berechtigung* aus der Funktionsleiste oder dem Menieintrag ,Benutzerrechte® in
der linken Navigationsleiste bearbeiten.

Es 0ffnet sich ein separates Fenster:
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® Berechtigung

ﬂ Berechtigung fiir Herr Dr. med. dent. Willy Mustermann

@
= v |

|| Dashboard Zulassen Verweigern -
Lesen [
Anlegen il
Bearbeiten O
Loschen O
B Fragen Zulassen Verweigern
Lesen [
Anlegen il
Bearbeiten =
Loschen O
[ Ziele Zulassen  Verweigern
Lesen [
Anlegen il
Bearbeiten [
Loschen O
[ Prozesse Zulassen  Verweigern
Lesen [
Anlegen il
Bearbeiten 5]
Loschen O
[ Gefahrstoffe Zulassen  Verweigern
Lesen O |s
oK 2 Abbrechen

c’e-pms

elektronische praxismanagement-saoftware

Sie kdénnen ber die Kastchen ,Zulassen” und
,Verweigern“ die flr den Benutzer verfligbaren Aktionen
lenken.

Haben Sie die Berechtigungen gepflegt, kdnnen Sie lhre
Eingaben mit ,OK* abspeichern. Die geanderten
Berechtigungen gelten flir den Benutzer ab seiner
nachsten Anmeldung in e-pms.
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2.2.2 Benutzerrechte

c’e-pms

elektronische praxismanagement-saoftware

Uber das Menii ,Benutzerrechte* konnen Sie, wie lber die Funktionstaste ,Berechtigungen®, die
Programmberechtigungen der einzelnen Benutzer pflegen.

c’e-pms

ver. 39, 6 2022, tialen-Lippe, Alle Rechte

'L Benutzerrechte

Suche O X | Name:

4 Benutzerverwaltung
2! Benutzerdaten
% Benutzerrechte
4 Praxisverwaltung
Praxisdaten
¥ Verantwortliche/ Beauftragte
[ vorwort
& Organigramm
L Kurzdarstellung
L Qualitstspolitik
(] Managementreview
4 Extras

2 Datensicherung

O EPMS

— ADMINISTRATION

Name

& Herr Dr. med. dent. Willy Mustermann

[ Frau Zshnarztin Anika Musterfrau
[ Freu Zahnarztin Laura Musterfrau
[l Frau Sabrina Mustermann

[ Frau Bea Gliick

[l Frau Kristin Herzog

& Anja Maller

[ Frau Tamara Wiese

o [@l Frau Emelie Bunt

o

Bearbeiten

Dashboard

Lesen
Anlegen
Bearbeiten
Laschen

Fragen

Lesen
Anlegen
Bearbeiten
Léschen

Ziele

Lesen
Anlegen
Bearbeiten
Laschen

Prozesse

Lesen
Anlegen
Bearbeiten
Lésschen

Gefahrstoffe

Administrator abmelden

Das Menii ,Benutzerrechte” zeigt links eine Ubersicht der Benutzer und rechts eine Ubersicht der jeweiligen
Berechtigungen.

O % | Berechtigungen fiir Frau Monika Miiller

Programm aktualisieren

Zulassen Verweigem

Zulassen Venweigem

Zulassen  Verweigern

Zulassen  Verweigem

Lizenz aktualisieren  Datenbank sichern Erinnerungen

Um die Berechtigung eines Benutzers zu bearbeiten, gehen Sie vor, wie unter 2.2.1.4 ,Berechtigungen pflegen®

beschrieben.
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c’e-pms

elektronische praxismanagement-saoftware

2.3 Administration: Praxisverwaltung
Im Administrationsbereich von e-pms kdnnen Sie zentral die Daten Ihrer Praxis verwalten.

2.3.1 Praxisdaten

Unter ,Praxisdaten” werden allgemeine Kontaktdaten gepflegt.
c’e-pms

ver. 3.9, © 2022, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten,

-, Praxisdaten

O
Q X Aligemeineinformationen Praxislogo
4 Benutzerverwaltung Praxis-Nr: 123456

Zahnarzipraxis
Dr. med. dent. Willy Mustermann

% Benutzerrechte Musterstr. 1
48369 Saerbeck

B Benutzerdaten

4 Praxisverwaltung
Praxisdaten
{ Verantwortliche/ Beauftragte
£ Vorwort
%, Organigramm

) Kurzdarstellung

o |
§ E
| &
| o
| S
R
v

[ Qualititspalitik °

(. Managementreview

4 Extras Kemmunikation Organigramm

LR Telefon 0251123456 Lt Eingabe
Fax: 02511123457

Homepage:  www zahnaerzte de
E-Mail-Adresse: praxis@zahnaerzie de

O EPMS

—  ADMINISTRATION Bearbeiten

Administrator abmelden  Programm aktualisieren  Lizenz aktualisi Datenbank sichern Erinnerungen

Mit Klick auf ,Bearbeiten” offnet sich eine Maske, in der Sie die entsprechenden Kontakt- und Kommunikationsdaten
hinterlegen kénnen. Anderungen kénnen Sie Uber die Funktionstaste ,0K* abspeichern.

O Presisdeten

Praxisdaten anpassen

Aligemeineinformationen Praxislogo
£ Praxisart: Logo:
| shnarcipencs = —
Praxisname:
Ipr. med. dent. Willy Mustermann
|

Straie und Haus-Nr:
Musterstr. 1

Piz o
48123 Manster

Kommunikation Organigramm

Telefore Telefax: i O i laut:

02517123456 0251123457 | Eingabe -
Homepage:

www zahnaerzte de
E-Mail Adresse:
praxis@zahnaerzte.de

oK 2L Abbrechen

Die Praxisdaten werden in manchen Reports oder in Dokumenten verwendet, um z.B. das Deckblatt fiir Ihre
Gefahrdungsbeurteilung automatisch zu generieren

Bitte achten Sie beim Organigramm darauf, dass, wenn Sie die Option ,Eingabe“ wéhlen, Sie Ihr Organigramm
uber den gleichnamigen Eintrag in der Praxisverwaltung erstellen und pflegen. Liegt lhnen schon ein
Organigramm als PDF vor, so knnen Sie bei Organigramm ,Datei* auswahlen und das PDF hochladen.
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2.3.2 Verantwortliche/Beauftragte

c’e-pms

elektronische praxismanagement-software

In e-pms kénnen Sie die Verantwortlichkeiten aus den Bereichen Arbeitssicherheit, Datenschutz, Hygiene,

Réntgen, Medizinprodukte und Qualitdtsmanagement zuweisen.

Verantwortlich kann immer nur die oder der niedergelassene Zahnarztin/Zahnarzt sein.

Diese Struktur wird in der Software fiir verschiedene Auswahlmasken genutzt, um Verantwortlichkeiten zuregeln.
D.h. wer hier als z.B. Sicherheitsverantwortlicher genannt wurde, wird in bestimmten Masken automatisch dieser

Position zugeordnet.

c’e-pms

ver. 3.9, © 2022, Zahnirztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

rJN\“ Verantwortliche/ Beauftragte

[Suchen a x|

4 Benutzerverwaltung
B4 Benutzerdaten
£ Benutzerrechte
4 Praxisverwaltung
Praxisdaten
[ Verantwortliche/ Beauftragte
] vorwort
& Organigramm
I Kurzdarstellung
' qualitatspolitik
1. Managementreview
4 Extras

E Datensicherung

© EPMS

- ADMINISTRATION

Arbeitssicherheit:

Verantwortliche/r:

Beauftragtelr:
Vertretung Beaufiragtelr:

Sabrina Mustermann

Zahnarztin Anika Musterfrau

Dr. med. dent. Willy Mustermann

Verantwortlichefr:
Vertretung Verantwortlichelr:
Beauftragtelr:

Vertretung Beaufiragtelr:

Medizinprodukte:

Sabrina Mustermann

Zahnarztin Laura Musterfrau

Dr. med. dent. Willy Mustermann

Verantwortliche/r:

Dr. med. dent. Willy Mustermann

Vertretung Verantwortlichefr: Dr. med. dent. Willy Mustermann

Beauftragtelr:
Vertretung Beaufiragtelr:

Bearbeiten

Zahnarztin Laura Musterfrau

Zahnarztin Laura Musterfrau

Datenschutz:

Verantwortliche/r:

Dr. med. dent. Willy Mustermann
Vertretung Verantwortlichelr:

Beauftragtelr: Bea Glick

Vertretung Beauftragtel:  Anja Miller

Verantwortliche/r:

Dr. med. dent. Willy Mustermann
Vertretung Verantwortlichelr:
Beauftragtelr: Zahnarztin Anika Musterfrau

Vertretung Beauftragtelr:

Verantwortliche/r:

Zahnarztin Laura Musterfrau

Dr. med. dent. Willy Mustermann
Vertretung Verantwortlichelr:
Beauftragtelr: Tamara Wiese

Vertretung Beauftragtel:  Zahnarztin Anika Musterfrau

Progi i Lizenz. Datenbank sichern

In der Hauptmaske werden lhnen die Verantwortlichkeiten auf einem Blick dargestellt. Mit der Funktion ,Bearbeiten*
kénnen Sie die jeweiligen Verantwortlichkeiten bearbeiten. Es 6ffnet sich folgende Bearbeitungsmaske:

© Verantwortiche und Beauftragte Personen

Verantwortliche und Beauftragte Personen anpassen

Arbeitssicherheit

Datenschutz

| Herr Dr. med. dent, Willy Mustermann

Beauftragte/r:
Frau Tesla Test

Vertretung Beauftragte/r:
Frau Sabrina Mustermann

Verantwortliche/r:
Herr Dr. med, dent. Willy Mustermann
Vertretung Verantwortliche/:

Beauftragte/r

Vertretung Beauftragte/r:

| Herr Dr. med. dent. Willy Mustermann

Vertretung Verantwortliche/r:

Beauftragte/r:
| Frau Zahnarztin Laurs Musterfrau

Vertretung Beauftragte/r:
T

Medizinprodukte
Verantwortliche/r:

| Herr Dr. med. dent. Willy Mustermann

Vertretung Verantwortliche/r

Beauftragte/r:
| Frau Testa Test

Vertretung Beaufiragte/r:

Hygiene
Verantwortliche/r:
Vertretung Verantwortliche/r:

Beauftragte/r:

Vertretung Beauftragte/r:

Qualititsmanagement
Verantwortliche/r:

| Herr Dr. med. dent. Willy Mustermann

Vertretung Verantwartliche/r:

Beauftragter

| Frau Testa Test

. Vertretung Beauftragte/r

3 Abbrechen

“ Die einzelnen  Verantwortlichen
konnen Sie mit einem Klick auf einen
Namen andern, es wird lhnen eine
Liste aller mdglichen Benutzer
angezeigt.

lhre Eingaben kénnen Sie mit einem
Klick auf ,OK" abspeichern.

Dadurch wird die Hauptmaske automatisch aktualisiert.
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2.3.3 Vorwort, Kurzdarstellung und Qualitétspolitik

Bitte beachten Sie, dass diese Inhalte nicht in der BuS-Dienst-Version von e-pms 3.x verfigbar sind.

Die Masken Vorwort, Kurzdarstellung und Qualitatspolitik sind fur die Erstellung der gleichnamigen Inhalte fur Ihr
QM und folglich auch in Ihrem Praxishandbuch zu finden (unter Reports -> Praxishandbuch). Die Masken sind
einheitlich aufgebaut. Die Hauptmaske dient zur Anzeige der bereits hinterlegten Informationen. Nachfolgend
wird Ihnen das Vorgehen am Beispiel des Vorworts gezeigt:

ver. 39, © 2022, Zahnsrztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

i Vorwort

4 Benutzerverwaltung
£ Benutzerdaten
% Benutzerrechte
4 Praxisverwaltung
Praxisdaten
) Verantwortliche/ Beauftragte
[ Vorwort
& Organigramm
L Kurzdarstellung
O qQualitatspolitik
T Managementreview
4 Extras

£ Datensicherung

0O EPMS

— ADMINISTRATION Bearbeiten

Administrator abmelden

Vorwort verwalten

ieren Lizenz lisi Datenbank sichern Erinnerungen

Uber die Funktion ,Bearbeiten” gelangen Sie in den Texteditor von e-pms. Es 6ffnet sich ein separates Fenster:

0 Vorwort

Vorwort anpassen

—

W

Il

I

11
I

<

oK

In diesem konnen Sie Ihren Text eingeben oder
Text aus einem bestehenden Dokument kopieren
und hier einflgen. Bitte beachten Sie hierbei, dass
Sie keine Datei einfiigen kdnnen.

Dieser Editor bietet Innen Formatierungen wie z.B.
Absatzformatierung,  Aufzahlungszeichen oder
Fett-, Kursivformatierung an. Diese kdnnen Sie in
der oberen Leiste auswahlen.
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2.3.4 Organigramm

e-pms

elektronische praxismanagement-software

Bitte beachten Sie, dass dieser Inhalt nicht in der BuS-Dienst-Version von e-pms 3.x verflgbar ist.

Das Organigramm fir die Darstellung der Organisationsstruktur in lhrer Praxis kann in e-pms erstellt werden.
Dazu wechseln Sie in die Hauptmaske ,Organigramm® unter Praxisverwaltung. Dieses Organigramm wird

automatisch in das Praxishandbuch ibernommen.

c’e-pms

ver. 3.8, © 2021,

ppe, Alle Rechte

Organigramm

4 Benutzerverwaltung
2! Benutzerdaten
B Benutzerrechte
4 Praxisverwaltung
Praxisdaten
W Verantwortliche/ Beauftragte
1 Vorwort
&, Organigramm
[ Kurzdarstellung
I Qualitatspolitik
T, Managementreview
4 Extras

[ Datensicherung

O ePMs
— ADMINISTRATION

Bearbeiten

Administrator abmelden

Organigramm verwalten

Proaramm aktualisieren  Lizenz aktualisieren  Datenbank sichern

Erinnerunaen

In der Hauptmaske wird Ihnen, falls bereits vorhanden, das Organigramm angezeigt. Mit Klick auf ,Bearbeiten*

kénnen Sie in den Organigramm-Editor wechseln.

Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

© Organigramm

Praxisorganigramm

Text Einstellungen
Text:

Schriftart/-grésse:
Schriftfarbe:

Basiselement Einstellungen
Hintergrundfarbe: =

Liniefarbe/-starke:

Bearbeiten

Skalierung: 100% 2

Basiselemente
Wiederholungsmodus

[] Rechteck

T Prad

Export

GroBe/Ausricht./Abst |+ 1

Schritt/Zwischenablage: = &

Formatieren/ausrichten: © [ U

2

OK

v

Seite | 13



Das ist die Hauptmaske des Organigramm-Editors. Auf der rechten Seite steht lhnen eine gerasterte
Arbeitsflache zur Verfligung auf der Sie die Objekte und Texte aus den Funktionsgruppen auf der linken Seite
einflgen konnen.

Die Funktionsgruppen sind:

Text Einstellungen :

Text Einstellungen
Text:

Schrifiart/-grisse:

£
<

Schriftfarbe: . | ~

Formatieren/fausrichten:

Die Funktionsgruppe ,Text Einstellungen* dient dazu, die fir das Organigramm verwendeten Elemente und
Organisationswege mit Texten zu versehen. Mochten Sie den Text eines Elements bearbeiten, klicken Sie dazu
das entsprechende Objekt in der Arbeitsflache an. Unter ,Text:“ konnen Sie den Text eingeben, welcher dem
Element zugeordnet werden soll. Die Formatierung dieses Textes konnen Sie unter ,Schriftart/-grofe”,
,Schriftfarbe” und ,Formatieren/ausrichten” vornehmen.

Basiselement Einstellungen :

Basiselement Einstellungen

Hintergrundfarbe: _ |

Liniefarbe/-starke: [ | "

Hier kdnnen Sie die grafischen Basiselemente bearbeiten
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Bearbeiten :

Bearbeiten

GroBe/Ausricht./Abst: P & o s

Schritt/Zwischenablage:

Skalierung: 100% = | [

Die Gruppe ,Bearbeiten* enthalt Werkzeuge, welche fiir die Ausrichtung der einzelnen Elemente benétigt werden.

Funktion

Beschreibung

Anpassung der markierten Elemente:

1. Gleiche Breite
2. Gleiche Hohe

Ausrichtung der markierten Elemente:

1. Horizontal — alle Elemente auf gleicher Héhe
2. Vertikal — alle Elemente gleichuntereinander

Angleichung des Abstands zwischen den markierten Elemente:

1. Horizontale Angleichung
2. Vertikale Angleichung

Arbeitsschritte:

1. Rickgangig
2. Wiederherstellen

Zwischenablage:
1. Kopieren
2. Ausschneiden
3. Einflgen

Markiertes Element I6schen
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Basiselemente :

Basiselemente
Wiederholungsmodus

[ ] Rechteck

1 Pfad

Hier sind alle flr ein Organigramm bendtigten Elemente hinterlegt, mit Mausklick auf ein Element, wird dieses fur
die Ablage auf der Arbeitsflache ausgewanhlt.

Der Wiederholungsmodus

Beim Start ist automatisch der ,Wiederholungsmodus*® aktiviert. Der Wiederholungsmodus hat den Zweck, dass
man ein Element mehrfach hintereinander einfligen kann. Diesen Modus kénnen Sie jederzeit deaktivieren (und
naturlich auch wieder aktivieren), in dem Sie unter Basiselemente das Hakchen bei ,Wiederholungsmodus®
herausnehmen.

Méchten Sie ein Element einfiigen, wéhlen Sie dieses aus der Ubersicht aus und zeichnen dieses in der
Arbeitsflache (mit der Maus die gewiinschte Form ziehen) oder klicken mit der Maus auf die gewlinschte Position
innerhalb des Arbeitsbereichs.

Export :

Export

Mit der Funktion ,Export* konnen Sie das erstellte Organigramm als separate Datei exportieren und auf lhrem
Computer abspeichern und/oder drucken. Haben Sie auf Export geklickt, 6ffnet sich ein Vorschaufenster (iber
welches Sie das Organigramm abspeichern und/oder drucken kénnen.
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2.3.5 Managementreview

c’e-pms

elektronische praxismanagement-software

Bitte beachten Sie, dass dieser Inhalt nicht in der BuS-Dienst-Version von e-pms 3.x verflgbar ist.

Die Erstellung eines Managementreviews Ihres QM erfolgt Gber folgende Maske. Nach Durchfiinrung eines

Managementreviews in lhrer Praxis kénnen Sie dieses hier vermerken. Das Datum des Reviews wird dann
automatisch bei Erstellung in das Praxishandbuch tbernommen.

® elektronische praxismanagement software

c’e-pms

ver. 3.9, © 2022, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

U’; Managementreview

[Suchen A x| N Datum

4 Benutzerverwaltung
B Benutzerdaten
5 Benutzerrechte

4 Praxisverwaltung

Praxisdaten
{1 Verantwortliche/ Beauftragte
L vorwert
4% Organigramm
[ Kurzdarstellung
O Qualitatspolitik
([ Managementreview
4 Extras

[ Datensicherung

® epms

— ADMINISTRATION

Neu Bearbeiten  Loschen

Managementreview verwalten

User Datum

Programm

Lizenz isi Datenbank sichern

Diese Maske gibt Ihnen Auskunft tiber bereits erstellte Managementreviews. Mit der Funktion ,Neu® erstellen Sie
ein neues Managementreview, es 6ffnet sich dann eine separate Maske:

© Managementreview

Bemerkung (fir interne Zwecke):

X

oK

3¢ Abbrechen

In dieser Maske

geben Sie das

Datum des

Managementreviews an. Zur internen Dokumentation des
Reviews nutzen Sie das Bemerkungsfeld (Ergebnis des

Reviews).
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2.3.6 Datenbank sichern

e-pms ist mit einer integrierten Backupfunktion ausgestattet, welche Sie unter Extras -> Datensicherung in der
Administratormaske finden. In dieser Maske sehen Sie alle bisher erfolgten Datensicherungen. Die Maske ist
unterteilt in die Spalten Arbeitsstation (PC von dem das Backup ausgefiinrt wurde), Dateiname (der Backup-
Datei), Pfad (Speicherort der Sicherungs-Datei), Auto (ob das Backup automatisch erstellt wurde), User (von
welchem Benutzer das Backup ausgefiihrt wurde) und Datum (Zeitpunkt der Sicherung).

B elektronische praxismanagement software

c’e-pms

ver. 3.8, © 2021, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

Programmeinstellungen

Q X Arbeitsstation Dateiname Pfad Auto  User Datum

d

4 Benutzerverwaltung
2! Benutzerdaten
S Benutzerrechte

4 Praxisverwaltung

Praxisdaten

. Verantwortliche/ Beauftragte

L] Vorwort

a

& Organigramm
L] Kurzdarstellung
L Qualitatspolitik £l
.. Managementreview
4 Extras

% Datensicherung

Datensicherung verwalten
O EPMS

— ADMINISTRATION Sichern Léschen

Administrator abmelden  Programm aktualisieren  Lizenz aktualisieren  Datenbank sichern Erinnerungen

Um das Backup auszufiihren klicken Sie lediglich auf die Funktion ,Sichern® in der Fufizeile. Es 6ffnet sich
folgendes Fenster:

) Bestitigen ad

o e-pms-Datenbank sichern?

v,

Ja Mein
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Haben Sie ein Netzwerk, in dem e-pms installiert ist, so miissen Sie darauf achten, dass alle aktiven User aus e-
pms abgemeldet sind, also keiner im Programm arbeitet!
Wenn doch noch Benutzer im System angemeldet sind, erscheint die folgende Meldung:

@ Bestitigen *

Datenbank-Sicherung nicht maglich!
Eine weitere e-pms Anwendung wird bereits im Netzwerk ausgefuhrt!

Arbeitsstation:
TEST-EDV

Bitte alle e-pms Anwendungen im Netzwerk zuerst schlieBen.

Datenbank-Sicherung wiederholen?

:

In dieser Maske sehen Sie, welcher PC im Netzwerk den Sicherungsvorgang blockiert, mit der Funktion ,Ja*
kénnen Sie den Sicherungsvorgang wiederholen. Mit der Funktion ,Nein® wird der Sicherungsvorgang
abgebrochen.

Standardmanig wird die Sicherung im lokalen Speicherort von e-pms unter dem Ordner Backup abgelegt.

Ist die Sicherung erfolgreich durchgelaufen, wird Ihnen dies mit einer separaten Meldung bestatigt:

e Informationen e

o Sicherung erfolgreich erstellt.

Verzeichnis: C:\PROGRAM FILES (X86]\ZAEK WESTFALEN-LIPPEAEPMS\BACKUP\

Den Vorgang schlielen Sie mit Klick auf ,OK* ab.
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wendungIArbeltsprogramm

J/f

Haben Sie e-pms erfolgreich installiert, ist das Programm mit einer Verknlpfung auf Ihrem Desktop abgelegt.
Zusatzlich existiert auch eine Verlinkung des Programms unter Start-> Programme -> ZAEKWL -> e-pms.

Informationen z n Inhalten/Kapiteln

Bitte beachten Sie, dass je nach Softwarevariante (BuS-Dienst oder kostenpflichtige Teil- oder
Vollversion) unterschiedliche Kapitel und Module wie Praxisprozesse, Praxisziele, Klassifizierung der
Medizinprodukte etc. aktiviert oder deaktiviert sein konnen. Dieses gilt ebenso fiir daraus resultierende
Berichte und Reports.

3.1Anmeldung

Haben Sie eine der beiden verfigbaren Start-Mdglichkeiten ausgewéhlt, startet das Programm immer mit
folgender Maske:

) Verbindung mit Datenbank herstellen >

c’e-pms

ver. 3.9, @ 2022, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

e

Anmeldename:

Administrator o

Kennwort:
| =

Kennwort dndern
Administrator kennwort wiederherstellen

OK 3 Abbrechen

Hinweis: Der Administrator wird mit der Installation angelegt und ist zum Start das -einzige
Benutzerkonto. Wie Sie weitere Konten anlegen kénnen Sie unter Punkt 2.2. nachlesen.
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Den Anmeldenamen konnen Sie beim Klicken auf die Zeile ,Anmeldename” aus einer Liste auswahlen:

® Verbindung mit Datenbank herstellen >

c’e-pms

ver. 3.9, © 2022 Fahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

Anmeldename:

Administrator V

Administrator
Frau Emelie Bunt
Frau Bea Glack

Frau Zahnarztin Anika Musterfrau

Frau Zahndrztin Laura Musterfrau

WICHTIG: Das Administrator-Konto ist nur fiir die Verwaltung und Adminstration von e-pms vorgesehen
und sollte nicht fiir das produktive Arbeiten in e-pms verwendet werden.

Bei der ersten Anmeldung werden Sie dazu aufgefordert, das Passwort zu dndern. StandardmaRig sind
die Benutzer mit dem Passwort , testen versehen.

Ist Ihr Name nicht in der Liste mit aufgefiihrt, wurden Ihre Zugangsdaten nicht angelegt. Bei Riickfragen zur
Benutzeranmeldung wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Haben Sie Ihren Anmeldenamen ausgewahlt, kdnnen Sie in der Zeile unter dem Anmeldenamen lhr Passwort
eingeben und die Anmeldung mit ,OK* bestétigen.

Q

lé >e-pms

wver. 3.9, & 2022 Fahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten

3. 1 1 Kennwort w:ederherste/len

! Anmeldename:
| _
| |Adm|n|51rator V|

| Kennwort:
B |

| e
| Kennwort dndern

OK 2L Abbrechen

| Administrator kennwort wiederherstellen

In der Anmeldemaske sind auch die Funktionen ,Kennwort andern” und ,Admin-Kennwort zurticksetzen*
hinterlegt. Diese werden nachfolgend erklart:
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3.1.2 Kennwort dndern

Mithilfe dieser Funktion konnen Sie |hr Passwort &ndern. Dazu missen Sie aber zuvor Ihr aktuelles Passwort
eingeben und dann auf den Link klicken. Es offnet sich dann die folgende Maske um Ihr Passwort
zuriickzusetzen:

B Kennwort et

ﬂ Kennwort dndern fiir “Administrator”

r_,-i._'."a. [;'-;.

Meues Kennwort:

|| =]
Meues Kennwort bestatigen:

| )|
Lizenzinfo oK 2L Abbrechen

In dieser Maske geben Sie lhr neues Passwort zweimal ein und bestétigen die Anderungen mit ,OK*, das
Passwort ist sofort wirksam und Sie konnen sich mit dem neuen Kennwort anmelden.
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3.1.3 Administrator Kennwort wiederherstellen

Haben Sie das Passwort zu lhrem Administrator-Zugang vergessen oder verlegt, so kénnen Sie sich dieses
mithilfe der Funktion ,Administrator Kennwort wiederherstellen® in der Anmeldemaske wieder zuriicksetzen
lassen.

B e-pms-Admin-Kennwort wiederherstellen >

I_ | elektronische praxismanagement software
£ “L’C ver. 3.9, © 2022 7ahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

e-pms-Key zur Admin-Kennwort Wiederherstellung:

QK 2L Abbrechen

Dazu melden Sie sich bitte bei den lhnen bekannten Ansprechpartnern der Zahnarztekammer Westfalen-
Lippe: https://e-pms.de/support

lhnen wird dann eine Key-Datei zugesandt, welche Sie in das Programm einfiigen. Mittels dieser Datei kdnnen
Sie das Passwort fiir den Administrator-Zugang zurlicksetzen. Es 6ffnet sich danach dieselbe Maske wie unter
dem Punkt ,,Kennwort dndern®.

B Kennwort »

ﬂ Kennwort &ndern fiir "Administrator”

I.,»:_'_"--. o)

Neues Kennwort:

|| o
MNeues Kennwort bestatigen:

| ol
Lizenzinfo OK 24 Abbrechen

Die Ansprechpartner der Zahnarztekammer Westfalen-Lippe haben zusétzlich die Méglichkeit einer Riicksetzung des
Administratorkennworts Uber eine entsprechende Fernwartung.
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3.2 Dashboard

Bitte beachten Sie, dass das Dashboard versionsabhangig ist, dies bedeutet, dass Ihnen nur Elemente angezeigt
werden, welche in der von Ihnen erworbenen e-pms-Lizenz enthalten sind.

Das Dashboard wird benutzerbezogen dargestellt. Sie bekommen also nur Informationen angezeigt, welche
lhnen als angemeldeter Benutzer zugeordnet sind.

. -
c’e-pms
ver. 3.9, ® 2022, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.
-
Dashboard
Q x . Meine MaBnahmen aus den Fragen
| Es stehen keine offenen MaBnahmen in den Fragenkatalogen fir mich an.
4 epms
Zipaboer ey Unisere Ziele
@ Fragen ¢ Esstehen 2 offene Ziele fur die Praxis an. =)
Ziele v Ziele zeigen
3 Prozesse
s Maine MaBnahmen aus den Zielen
Arbeitsanweisung . Esstehen keine offe in den Prasxi fur mich an.
& Flowchart

Meine MaBnahmen aus den Gefahrstoffen

| Mitgeltende Unterlage
L J < ! Esstehenk e en in den far mich an,

I, Gefahrstoffe
& Termine 9 e Meine Termine
- Es stehen keine offenen Termine in den nachsten 28 Tagen fr mich an.
1l Reports
I Bibliothek

4 epms-Ergiinzungsmodule
£ Klassifiz. der Medizinprodukte
# Berichtsbogen

I*] Dokumente

O EPMS

Das Dashboard bildet die Startseite im Programm. Es dient dazu, die in e-pms durch die Praxis gepflegten
Termine, MaRnahmen und Ziele auf einem Blick darzustellen.

Das Dashboard ist in folgende Bereiche unterteilt:
- Meine MalRnahmen aus den Fragen
- Unsere Ziele
- Meine MalRnahmen aus den Zielen
- Meine MalRnahmen aus den Gefahrstoffen

- Meine Termine.
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Haben Sie in den Kategorien offene Termine oder Malnahmen kénnen Sie die Kategorie mittels des Pfeils
ausklappen und mit dem Stift-Symbol den jeweiligen Eintrag bearbeiten.

~=._ Meine MaBnahmen aus den Fragen

#
i ,) Es steht eine offene MaBnahme in den Fragenkatalogen fiir mich an.

| ~ MaBnahmen schlieBen |

[E Schulung Hygiene

Wurde von der Praxis ein{e) Hygienebeauftragte(r) benannt?
Bis: 30.11.2018 Prioritat: mitte

Durchfahrende/r: Frau Melanie Otto

Sie konnen eine Ubersicht der jeweiligen Kategorien {iber das Druckersymbol ganz rechts in der entsprechenden
Zeile erstellen. Bitte beachten Sie, dass diese Berichte nur temporar erstellt und nicht unter Reports
abgespeichert werden.

3.2.1 Erinnerungen

Die Erinnerungsfunktion in e-pms dient dazu, die Anwender darauf hinzuweisen, dass zeitlich geplante Termine,
Aufgaben und/oder Mallnahmen ablaufen. Die Erinnerungen werden in einem separaten Programmfenster im
unteren rechten Bereich Ihres Desktops dargestellt (Pop-Up):

e

Fiel-MaBnahme:

MaBnahme - Praxisziel 1
Praxisziel 1 - Test

Priontat: mittel

Herr Dr. Max Mustermann

Meldung 1 von 1 " =

Dieser Maske entnehmen Sie Informationen wie Name, Beschreibung, Ausfiihrender und ggfs. verantwortliche
Person.

Werden |lhnen mehrere Erinnerungen angezeigt, konnen Sie diese mit den Pfeiltasten durchschalten (rechts und
links neben der Ubersicht der Anzahl der Meldungen). Eine Ubersicht der angezeigten Erinnerung kann (iber die
Druckerfunktion erstellt werden. Bitte beachten Sie auch hier, dass diese Ubersicht temporar erstellt und nicht
unter Reports gespeichert wird.

Mithilfe des Stiftsymbols kdnnen Sie die Termine, Aufgaben und Malnahmen auch direkt bearbeiten ohne in die
jeweilige Programmmaske wechseln zu mussen. Eine einzelne Erinnerung kann bis zum nachsten
Programmstart mittels des Kreuzsymbols (markiert) ausgeblendet werden. Die gesamte Erinnerungsmaske kann
mittels des Kreuzsymbols in der rechten oberen Ecke geschlossen werden. Diese wird ebenfalls beim néchsten
Programmstart erneut angezeigt.
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3.3 Fragenkatalog

3.3.1 Was ist der Fragenkatalog?

a

e-pms

elektronische praxismanagement-software

Bitte beachten Sie, dass je nach Softwarevariante (BuS-Dienst oder kostenpflichtige Teil- oder Vollversion) ggfs.
mehr oder weniger Fragen angezeigt werden konnen. Der gesamte Fragenkatalog steht Ihnen nur zur Verfigung,
wenn Sie den ,e-pms-komplett“-Vertrag abgeschlossen haben.

Mit dem Fragenkatalog kénnen Sie den IST-Zustand lhrer Praxis ermitteln und auch die Gefahrdungsbeurteilung

sowie das Risikomanagement durchfilhren. Hier sind die gesetzlichen Anforderungen hinterlegt.

) Fragenkatalog

0 Fragenkatalog

e

Fragenart: |Komplett

~ | Insgesamt:

‘ 1. Aligemeine Hygiene (IfSG)
1. Antisepsis
2. Arzneimittel
3. Aufbereitung Medizinprodukte

4. Bauliche / strukturelle Anforderungen

1. Aligemeine Hygiene (IfSG)
2. BuS-Dienst (Arbeitsschutz)
3. Datenschutz (DSGVO)

4. Medizinprodukte (MPG)

5. Notfall

6. Rontgen (StriSchG: StriSchV)
7. Umwelt/Entsorgung

8. z-pms (QM)

A

fj‘ Aktualisieren

1. Allgemeine Hygiene (If5G) > Antisepsis

517

|| 1. 1st dokumentiert festgelegt, wie eine orale Antisepsis bei Patienten mit speicheldichtem Wundverschluss hergestellt wird und mit

welchen Produkten?

[ | 2. Werden bei umfangreichen Eingriffen und immunsupprimierten Patienten sterile Lésungen (z. B. Spiilung und Instrumentenkiihlung
mit physiologischer Kochsalzlasung) verwendet?

[ 3st dokumentiert feétgelegt wie eine orale Antisepsis bei Patienten mit erhohtem Risiko hergestalt wird und mit welchen Produkten?

MaBnahmenplan  Rechtsquellen | Erlduterung

Literatur =~ Ansprechpartner

Frage
Ist dokumentiert festgelegt, wie eine orale Antisepsis bei Patienten mit speicheldichtem Wundverschluss hergestellt wird und
mit welchen Produkten?

Antwort

O nicht anwendbar
O nein
Oja

=% SchlieBen

Der Programmteil ,Fragen* ist dazu da, um die in Ihrer Praxis gestellten gesetzlichen Anforderungen in den
folgenden Themen zu bearbeiten (IST-Zustand ermitteln):

Allgemeine Hygiene (IfSG)
BuS-Dienst (Arbeitsschutz)
Datenschutz (DSGVO)
Medizinprodukte (MPDG)

Notfall

Réntgen (StrlSchG; StrSchV)

Umwelt/Entsorgung

z-pms (QM).
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3.3.2 Ubersicht Fragenkatalog

In diesem Bereich kénnen Sie auf einen Blick den Fragenkatalog einsehen. Diese Ansicht gibt Auskunft dariiber,
wie viele Fragen beantwortet wurden und iber die Version des Fragenkatalogs.

beantwortet mit = beantwortetmit = beantwortet mit

Datum Fragen nicht beantwortet beantwortet N NEIN nicht relevant

L

Version

3.3.3 MaBnahmen

Dieser Abschnitt gibt Auskunft dartber, ob und welche MalRnahmen durch die Fragen innerhalb des
Fragenkatalogs anfallen. Diese MalRnahmen konnen Sie im ,Fragenkatalog® zu den Fragen anlegen (siehe Punkt
3.3.5) und in der Ubersicht unter ,MaRnahme verwalten” bearbeiten.

MaBnahme Durchfiihrende/r Bis Prioritdt Erledigt

L] @)

3.3.4 Fragenkatalog bearbeiten

Méchten Sie einen Fragenkatalog bearbeiten, wahlen Sie den entsprechenden Eintrag mittels Doppelklick oder
uber die Funktion ,Bearbeiten® in der Funktionsleiste ,Fragenkatalog verwalten® aus:

Fragenkatalog verwalten

o ]

Bearbeiten Drucken

Es offnet sich folgendes Fenster:

Seite | 27



c’e-pms

elektronische praxismanagement-software

© Fragenkatalog X

| Fragenkatalog

Fragenart. | Komplett ~ ‘ Insgesamt: 517
‘ 1. Aligemeine Hygiene (I1fSG) 1. Aligemeine Hygiene (If5G) > Antisepsis &
1. Antisepsis it ["] 1. 1st dokumentiert festgelegt, wie eine orale Antisepsis bei Patienten mit speicheldichtem Wundverschluss hergestellt wird und mit

welchen Produkten?

2. Arzneimittel - - - - - -

[] 2. Werden bei umfangreichen Eingriffen und immunsupprimierten Patienten sterile Lésungen (z. B. Spiilung und Instrumentenkiihlung
it iologischer Kochsalzla det?

3. Aufbereitung Medizinprodukte It pliysiclagischee selzsnO) VBl

[l 3 Ist dokumentiert ﬁ-stgelegt, wie eine orale Antisepsis bei Patienten mit erhéhtem Risiko hergestellt wird und mit welchen Produkten?
4. Bauliche / strukturelle Anforderungen

1. Aligemeine Hygiene (If5G)

| MaBnahmenplan  Rechtsquellen  Erlauterung  Literatur  Ansprechpartner

2. BuS-Dienst (Arbeitsschutz) Frage

Ist dokumentiert festgelegt, wie eine orale Antisepsis bei Patienten mit speicheldichtem Wundverschluss hergestellt wird und

SDarenschute (VD) mit welchen Produkten?

4. Medizinprodukte (MPG)

5. Notfall
Antwort
6. Rontgen (StriSchG; StriSchv)

) nicht anwendbar
7. Umwelt/Entsorgung

O nein
8. z-pms (QM) Oja
o
() Axtualisieren 5 SchlieBen

In dieser Maske wird der Fragenkatalog bearbeitet bzw. die Fragen beantwortet. Auf der linken Seite kénnen Sie
unten die einzelnen Kapitel (1-8) und oben die Unterkapitel sehen. Zu jedem Unterkapitel gibt es mindestens eine
Frage, welche Sie auf der rechten Seite auswahlen und beantworten konnen.

2. BuS-Dienst (Arbeitsschuiz) Ein Kapitel kann in der Navigationsleiste mit einem Mausklick
1. Aligemine betriebsarztiche mmm - ausgewahlt werden. Haben Sie ein Kapitel ausgewéhlt, kénnen Sie die
"igﬂ'.#'u":l;ﬂ‘l'l

. dazugehdrigen Unterkapitel oberhalb der Kapitellbersicht einsehen.
= weeddmterkapitel »

3. Brandichutz

Das Unterkapitel wahlen Sie genau wie das Kapitel per Mausklick aus.
Die Anzeige der Fragen auf der rechten Seite der Maske aktualisiert
sich umgehend.

4, DusinfektionSteritsation =
1. Aligemnene Hygens (1156
2 Baa5-Dhenat (Arbetsdchuts) ]

JetRapitel

4 grnprodiuke MPG

5 MNetfs

6, Rantgen (Ra

T, et Ertsonguang
B, -pivd [OM

Die Balken hinter den Unterkapiteln zeigen an, wie weit ein Unterkapitel bearbeitet wurde. Ist der Balken komplett
grun, wurden alle Fragen in diesem Unterkapitel bearbeitet.
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Haben Sie ein Kapitel ausgewahlt, kdnnen Sie die Fragen auf der rechten Seite einsehen. Eine Frage wahlen Sie
mit einem Mausklick auf den entsprechenden Eintrag aus. In die nachste Frage kénnen Sie per Mausklick oder
mittels der Pfeile rechts neben der Kapitelbeschreibung gelangen.

1. Allgemeine Hygiene (IfSG) > Bauliche / strukturelle Anforderungen & |
[ | 1. wenn Eingriffsréume betrieben werden: Sind die Fenster bei Fensterliftung mit Fliegengittern versehen? o
[[] 2 sofernzur Kithlung der Raumtemperatur Klimaanlagen betrieben werden: Ist die regelmaBige Wartung dokumentiert?

[ 3 sind in den notwendigen Riumen (z. B. Behandlungsrdumen, Aufbereitungsraumen, Rontgenraum, Dentallaboren)
+ Handwaschbecken,

Die farbigen Kastchen neben den jeweiligen Fragen zeigen an, wie die Frage beantwortet wurde (Grin = ja oder
nicht anwendbar, Rot = nein, Gelb = nicht beantwortet).

Haben Sie eine Frage ausgewahlt, wird diese zur Beantwortung unter der Ubersicht der Fragen angezeigt. Zu
vielen Fragen werden Informationen wie ,Rechtsquellen, ,Erlduterung®, ,Literatur® und ,Ansprechpartner
hinterlegt. Diese Informationen kénnen Sie (ber die gleichnamigen Reiter der Frage einsehen.

FmgN,r.—.l: MaBnahmenplan Rechtzquellen Erlduterung Literatur Ansprechpartner
Frage

Wenn Eingriffsrdume betrieben werden: 5ind die Fenster bei Fensterliftung mit Fliegengittern versehen?

Antwort

(O nicht anwendbar
) nein
O ja

Schliefen
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Fragen kénnen mit ,Nicht anwendbar®, ,Nein“ und ,Ja“ beantwortet werden.

Nicht anwendbar wird z. B. gewahlt, wenn in der Praxis kein Laser eingesetzt wird oder kein digitales Rontgen zur
Anwendung kommt.

Beantworten Sie eine Frage mit ,Ja“, konnen Sie in der ,Begriindung® hinterlegen, wie Sie es in der Praxis
umsetzen und/oder wo z. B. die Durchfiinrung hinterlegt ist (im Hygieneplan, im Ordner XY, in e-pms unter XY
etc.)

Haben Sie eine Frage mit ,Nein“ beantwortet, erscheint rechts neben der Antwort die Maske zur
Gefahrdungseinschatzung. Diese kann nun durchgefihrt werden. Sie haben des Weiteren die Mdglichkeit, eine
Prioritat der Beurteilung hinzuzufiigen (optional).

Antwort Gefdhrdungseinschitzung
Begrindung:
() nicht anwendbar () niedrig
® nein O mittel
O ja ) hoch
g

3.3.5 Eine MaBnahme zu einer Frage anlegen

Bei negativ beantworteten Fragen wird eine oder mehrere Maflnahme angelegt (je nach Erfordernis), da eine
Abweichung vom SOLL- Zustand vorliegt (wie senke ich das Risiko/die Gefahrdung). Im Bereich des
Arbeitsschutzes (BuS) z. B. wirkt sich dies auf den Abschlussbericht (Report) der allgemeinen
Gefahrdungsbeurteilung aus. Hier wird festgelegt, was bis wann umzusetzen ist und wer zustandig fir die
Umsetzung ist. In allen anderen Bereichen gehdrt es zum Risikomanagement, welches im Rahmen eines QM
verpflichtend vorgeschrieben ist.

Frage Nr. 1 i Rechisquelien Erlduterung Literatur Ansprechpartner
MaBnahme Durchfiihrende/r Bis Prioritdt Erledigt
MNeu Bearbeiten  Ldschen Drucken
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Eine neue Maltnahme legen Sie mit der Funktion ,Neu“ an. Es 6ffnet sich die die Maske ,Mafinahme anlegen®.

| = et wpamee In dieser Maske kdnnen Sie der Malnahme einen Namen geben (um
Fose = ; welche Malnahme handelt es sich). Unter Mainahmendefinition konnen
e Sie eine Beschreibung der MaRnahme hinterlegen.

Reo Unter dem Feld ,Durchfiihrende/r* wird hinterlegt, wer fir diese
Bl iy MaRnahme zustandig ist.

Die Datumfelder ,Bis“ und ,Erledigt‘ dienen dazu, dass die Erreichung

e .| unter ,Bis:“ zeitlich geplant werden kann und unter ,Erledigt:“ der
E Emenavor e O T Zeitpunkt des Abschlusses der Malknahme festgehalten wird.

O niedrig @ mittel O hach

Prioritaten fir das strukturierte Abarbeiten der Mallnahmen kdnnen

ox zusatzlich hinterlegt werden (niedrig, mittel oder hoch).

Méchten Sie vor dem Ablauf der MaRnahme an diese erinnert werden, kénnen Sie dies (iber das Feld ,Erinnerung vor
nachster Durchfihrung in Tagen* pflegen (siehe 3.2.1 ,Erinnerungen®). Sie werden dann die angegebene Anzahl an
Tagen vor dem festgelegten Datum (,Bis®) erinnert.

Wenn alle Pflichtfelder gefiillt sind, wird die MaBnahme mit ,OK* gespeichert.

3.3.6 Filterfunktion Fragenkatalog

Grundsatzlich haben Sie die Moglichkeit im Fragenkatalog verschiedene Filter anzuwenden. So kdnnen Sie sich
auf das Wesentliche konzentrieren und zum Beispiel bereits beantwortete Fragen ausblenden lassen oder sich
gezielt alle negativ beantwortete Fragen anzeigen lassen.

Fragenkatalog
Fragenart: | Komplett ~ | Insgesamt: 517
Komplett i
1. Allgems Arzneimittel
nicht beantwortete Fragen
1. Antisej beantwortete Fragen nipflichtigen Arzneimit

beantwortete Fragen mit "nicht anwendbar® t dberwacht?

2. Arzneit beantwortete Fragen mit "Mein”

beantwortete Fragen mit "Nein” und mit offener Gefdhrdungsbeurteilung
3. Aufber beantwortete Fragen FT]‘It Nein" ohne Manahmen R Cey
beantwortete Fragen mit "Ja"

achung der Verfallsdat
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3.4 Ziele

Bitte beachten Sie, dass das Modul Ziele nicht in der BuS-Dienst-Version von e-pms verfligbar ist.
Was sind Ziele?

Uber die Programmmaske ,Ziele* kdnnen sie flr Ihre Praxis individuelle Ziele definieren, die Sie in der Praxis
mithilfe von geeigneten Mallnahmen umsetzen bzw. erreichen mdchten. Diese Ziele erscheinen auch im
Praxishandbuch (QM-Handbuch).

e

ver. 3.8, © 2021, Zahnarziekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten,

" Ziele

Kapitel: -~ alle anzeigen ---
4 aprns Nr. oder Name: Q X
~ Dashboard Nr  Zielname Kapitel Zielvom  Geplantbis  Reflexion
D Fragen L]
~ Ziele
o Prozesse
=] Arbeitsanweisung
% Flowchart
Mitgeltende Unterlage
1. Gefahrstoffe
[ Termine

Reports

ML Bibliothek Letzte Anderung: Administrator 21.08.2023 09:01:37

4 epms-Ergénzungsmodule MaBnahme Durchfiihrende/r Bis Prioritit  Erledigt
=3 ~

Klassifiz. der Medizinprodukte

Dokumente
Letzte Anderung: Administrator 21.08.2023 09:04:13
O EPMsS Ziel verwalten . MaBnahmeverwal!en‘
= ADMINISTRATION - o o o
Neu Bearbeiten  Lésschen Duplizieren  Drucken Neu Bearbeiten  Léschen Duplizieren  Drucken

Die Ziele werden in Nummer, Zielname, Kapitel, Datum des Ziels, Fristdatum des Ziels und in dem Ergebnis der
Reflexion unterteilt.

Diese Ansicht konnen Sie nach den jeweiligen Reitern sortieren, dazu klicken Sie einfach auf eine der Spalten-
Bezeichnungen.

Die Tabelle wird dann nach der Spalte auf- bzw. absteigend sortiert. Uber die Zeilen ,Kapitel“ und ,Nr. oder
Name* kénnen Sie die Anzeige filtern. Das Feld Kapitel zeigt Ihnen alle verfiigbaren Kapitel, wonach Sie die
Ansicht filtern kdnnen und im Feld Nr. oder Name kdnnen Sie innerhalb der Ziele nach einem Schilisselwort
suchen.
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Kapitel: --- alle anzeigen --—- ~

Nr. oder Name: O |b'.:|'$‘a Q X |

Nr  Zielname Kapitel Ziel vom Geplant bis Reflektion

L]
Letzte Anderung: Melanie Otto 04.12.2018 16:13:13
MaRnahmeniibersicht
LEeLZIE ANGETUNG: MEIANIE UTIO W 122U 10 1013013
MaBnahme Durchfiihrende/r Bis Prioritit Erledigt

. _ L)

.......

Letzte Anderung: Melanie Otto 04.12.2018 16:12:48

Wenn Ziele festgelegt werden, legt man zur Zielerreichung sinnvollerweise auch Mafinahmen an. In diesem
Bereich der Programmmaske kénnen Sie alle einem (ausgewahlten) Ziel zugeordneten Malinahmen einsehen,
die MaBnahmen werden in die Kategorien ,Malnahmenname; Durchfiihrende/r der Malnahme; Geplant-Bis
Datum; Prioritat und Erledigungs-Status® (erreicht; nicht-erreicht) unterteilt.

Funktionsleiste

Ziel verwalten MaBnahme verwalten
¢ fo)

2% = ) i =

Neu Bearbeiten  Léschen Duplizieren Drucken Neu Bearbeiten  L&schen Duplizieren Drucken

Die Funktionsleiste unterhalb der Ubersichten dient dazu, dass Sie die Ziele wie auch die dazugehdrigen
MaRnahmen verwalten und pflegen kénnen.

Die méglichen Verwendungsszenarien werden nachfolgend erlautert.

3.4.1 Anlegen eines Praxisziels

Ein Praxisziel kdnnen Sie mit der Funktion ,Neu® unterhalb der Ansicht der Ziele anlegen. Haben Sie die Funktion
ausgewahlt, offnet sich die folgende Maske:
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"1 zielaniegen In dieser Maske mussen Sie zuerst den Zielnamen definieren (um
; welches Ziel handelt es sich?). Bitte beachten Sie, dass dies eine

- | Pflichtangabe ist.

— | Unter Zieldefinition konnen Sie eine detaillierte Beschreibung des Ziels

‘ hinterlegen.
e 2 2022 e Unter Kapitel kdnnen Sie das neue Ziel einem Thema/Kapitel
T Reictions | zuweisen, die Liste der verfigbaren Kapitel 6ffnet sich mit Mausklick
S ranmene | auf die Leiste Kapitel.

X

T Das Feld ,Ziel von* beschreibt, wann das Ziel angelegt wurde bzw.
- | wann das Ziel fiir die Planung vorgesehen wurde. Fir die Planung
‘ \ bzw. die Einhaltung der Planungsfristen ist dem Ziel ein ,Geplant bis*-
o Datum, also ein Fristende, zuzuordnen. Sie kénnen das Datum per
Hand eingeben oder mit der Kalenderfunktion auswahlen.

Wenn alle Pflichtfelder gefilllt sind, wird das Ziel mit ,OK* gespeichert.

3.4.2 Bearbeiten eines Praxisziels

Ein bestehendes Praxisziel konnen Sie (iber die Funktionsleiste bearbeiten. Es offnet sich dann dasselbe Fenster
wie bei der Neuanlage eines Ziels.

In erster Linie ist die Funktion dazu gedacht, das Erreichen wie auch das Nicht-Erreichen des Ziels zu
hinterlegen.

Dies konnen Sie iber die Reflexion erledigen. Dazu wahlen Sie einen der beiden Moglichkeiten (Ziel erreicht; Ziel
nicht erreicht) aus. Die Reflexion erscheint auch im Praxishandbuch (QM-Handbuch).

Wenn Sie den Status ,Ziel erreicht* oder ,Ziel nicht erreicht* auswahlen, erscheint automatisch ein Datumsfeld.
Hier kdnnen Sie das Datum der Reflexion eintragen und mittels der OK-Taste speichern.

3.4.3 Léschen eines Praxisziels

Ein Praxisziel konnen Sie mittels der Funktion ,L6schen® aus der Ubersicht entfernen. Bevor das Ziel endgiltig
geldscht wird, ist der Vorgang noch einmal zu bestatigen. Bestehende und zugeordnete Manahmen werden
ebenfalls geldscht.

3.4.4 Duplizieren eines Praxisziels

Wenn Sie die Funktion ,Duplizieren® betatigen, éffnet sich die Maske zur Neuanlage eines Praxisziels. Jedoch ist
diese Maske bereits mit den Informationen des duplizierten Ziels geflillt. Bitte beachten Sie, dass der Name des
Ziels vom Ursprungsziel abweichen muss, da ein gleichnamiges Ziel nicht zweimal abgespeichert werden kann.

it <1 3.4.5 Anlegen einer MalBnahme im Bereich Ziele

MaBnahme anlegen
<) Testaiel

Eine MaRnahme konnen Sie mit der Funktion ,Neu“ aus der Funktionsleiste
— | anlegen. Es dffnet sich folgende Maske:

Mafinshmedefinition:

Hier ist zuerst der MaRnahmenname zu definieren. Bitte beachten Sie, dass
dies eine Pflichtangabe ist. Unter MaRnahmendefinition kénnen Sie eine
detaillierte Beschreibung der Mainahme hinterlegen.
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Bis: Erinnerung vor nachster Durchfhrung in Tagen:
Prioritat:

O niedig O mittel  C hoch

Erdedigt:

oK Abbrechen




Unter  Durchfihrende/r legen  Sie  einen  Verantwortlichen  fir  die  Umsetzung  fest.
Fir die Planung bzw. die Einhaltung der Planungsfristen, missen Sie zu der Mafnahme ein ,Bis®, also ein
Fristende, setzen. Sie kénnen das Datum per Hand eingeben oder mit der Kalenderfunktion auswéhlen.

Wenn alle Pflichtfelder gefullt sind, wird die MaRnahme mit ,OK* gespeichert.

3.4.6 Bearbeiten einer MaRnahme im Bereich Ziele

Eine bestehende MaRnahme konnen Sie iber ,Bearbeiten* anpassen (zum Beispiel — Erledigt-Datum
vermerken). Es 6ffnet sich dasselbe Fenster wie bei der Neuanlage einer MaBnahme.

3.4.7 Léschen einer MalRnahme im Bereich Ziele

Eine MaRnahme kdnnen Sie mittels der Funktion ,Ldschen aus der Ubersicht entfernen. Bevor die MaRnahme
endgultig gelscht wird, ist der Vorgang noch einmal zu bestatigen.

3.4.8 Duplizieren einer MalBnahme im Bereich Ziele

Wenn Sie die Funktion ,Duplizieren® betatigen, 6ffnet sich die Maske zur Neuanlage einer Malnahme. Jedoch ist
diese Maske bereits mit den Informationen der zuvor markierten Manahme gefiillt. Bitte beachten Sie, dass der
Name der MaBnahme von der duplizierten MaRnahme abweichen muss, da ein gleichnamiges Ziel nicht zweimal
abgespeichert werden kann.

3.5 Prozesse
Bitte beachten Sie, dass das Modul Prozesse nicht in der BuS-Dienst-Version von e-pms 3.x verfigbar ist.
=

ver. 3.8, © 2021, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalien.

Prozesse

Q X Kapitel: —- alle anzeigen -

4 epms Nr. oder Name:
= Dashboard Nr  Prozessname Kapitel Unterkapitel Erstellt Version I Kraft
@ Fragen
Ziele
4 Prozesse
| Arbeitsanweisung
% Flowchart
Mitgeltende Unterlage
! Gefahrstoffe
Termine
Reports
fil Bibliothek
4 epms-Ergénzungsmodule
Klassifiz. der Medizinprodukte

Dokumente

Prozess verwalten

© EPMS

Was ist ein Prozess?

Der Programmteil Prozesse wird verwendet, um Arbeitsablaufe in Ihrer Praxis zu definieren. Sie kdnnen zu einem
Prozess beliebig viele Arbeitsanweisungen, Flowcharts und Mitgeltende Unterlagen anlegen. Ein Prozess besteht
aber immer aus einer Arbeitsanweisung und mindestens einem Flowchart.
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| --- alle anzeigen ---

Kapitel:
Nr. oder Name: [ ] |SJ-C|’|EW Q X |
Nr  Prozessname Kapitel Unterkapitel Erstelit Version In Kraft

2 Wegeunfall Bus-Dienst X <+

Letzte Anderung: Administrator 19.06.2019 11:16:34
Prozess verwalten
b4 T L =
Neu Bearbeiten  Léschen Duplizieren  Prozessbaum Drucken In Kraft setzen

o Prozesse
=] Arbeitsanweisung
i Flowchart

[F] Mitgeltende Unterlage

Die Kategorie Prozesse beinhaltet dementsprechend die Unterkategorien Arbeitsanweisung, Flowchart und

Mitgeltende Unterlagen.

Wenn Prozesse in e-pms erstellt werden, wird vom Programm automatisch eine Versionierung vorgegeben.
Andern Sie Prozesse inhaltlich (Arbeitsanweisung, Flowchart und ggfs. Mitgeltende Unterlage(n)), andert sich
damit auch die Version. Prozesse, die im Praxishandbuch abgebildet werden, sind automatisch auch immer mit
einer Kopfzeile (Name der Praxis, aus welchem Kapitel kommt der Prozess, wer hat ihn erstellt, Name des

Prozesses, Version, Erstellt- und Geandert-Datum) versehen.

Alle in Kraft gesetzten Prozesse erscheinen automatisch im Praxishandbuch (QM-Handbuch).

(siehe dazu 3.5.2.4 In/Auler Kraft setzen eines Prozesses)
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elektronische praxismanagement-software
3.5.1 Musterprozesse importieren

In e-pms haben wir fiir Sie bereits einige Musterprozesse hinterlegt; diese sind komplett beschrieben
(Arbeitsanweisung, Flowchart, ggfs. Mitgeltende Unterlagen). Sie haben die Mdglichkeit mittels des Buttons
,Musterprozesse” einen oder mehrere dieser vorgefertigten Prozesse in e-pms zu ibernehmen und diese dann
an lhre Ablaufe anzupassen.

Wenn Sie einen Musterprozess importieren méchten, klicken Sie dazu den Button ,Neu® unterhalb der
Prozesstubersicht. Dann éffnet sich das folgende Fenster und dort wahlen Sie den Button ,Musterprozess®.

Prape anlagern

Froqeenemae
Az
Uit

|
Bgenaricung (i interes Twicios)

=T 7o X

Es 6ffnet sich das folgende Auswahlfenster:

® Musterprozess *
Musterprozess
Kapitel: | --- alle anzeigen --- ~ |
Nr. oder Name: 0 |Suchen Q X |
Auswahl: | --- alle anzeigen --- ~ |
Nr  Name Kapitel 2
X 2 Wegeunfall BuS-Dienst
X 1/P00: Kombination der Teilprozesse zur Aufbereitung fir die MP Klassen MPG
X 2 P01: Innerbetrieblicher Transport der gebrauchten Instrumente MPG
X 3 P02: Vorreinigung fur die maschinelle Reinigung und Desinfektion MPG
X 4 P03 Manuelle Reinigung und Dokumentation MPG
X 5 P04: Maschinelle Reinigung und Desinfektion im RDG MPG
X & P05: Thermische Desinfektion und Dokumentation MPG
X 7 P06: Chemische Desinfektion und Dokumentation MPG v
X Markieren/Demarkieren OK 24 Abbrechen
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Die angezeigten Musterprozesse sind alle soweit ausgefiillt (Arbeitsanweisung, Flowchart, ggf. Mitgeltende
Unterlage), dass diese in Ihr QM Gbernommen werden kénnen. Die Anzeige der Prozesse lasst sich nach Kapitel
filtern und mit Hilfe des Suchfeldes kann nach bestimmten Begriffen/Namen gesucht werden. Bereits importierte
Prozesse werden in der Spalte ganz links mit einem griinen Haken (€9) gekennzeichnet.

Mit Doppelklick auf einen Prozess oder mittels Klick auf den OK-Button wird ein gewlinschter Prozess
Ubernommen.

Mehrere Musterprozesse gleichzeitig importieren

Maéchten Sie mehrere Prozesse gleichzeitig in e-pms importieren, so kdnnen Sie die gewinschten Prozesse
markieren, indem Sie auf das roten Kreuz () klicken. Markierte Prozesse werden direkt mit einem griinen Haken
() versehen.

© Auswanl X

3 Alternativ konnen Sie mittels der Funktion ,Markieren/Demarkieren” mehrere
- Prozesse (oder auch alle) auf einmal fiir den Import vorsehen.

In den Musterprozessen sind die Unterkategorien Arbeitsanweisung, Flowchart und (wenn erforderlich)
Mitgeltende Unterlagen gefiillt. Sie kdnnen diese einfach an |hre BedUrfnisse anpassen
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3.5.2 Einen eigenen Prozess anleqen

= = %

MNeu Bearbeiten  Léschen Duplizieren  Prozessbaum Drucken AuBer Kraft setzen

Wenn Sie einen eigenen Prozess anlegen mdchten, klicken Sie dazu den Button ,Neu* aus der Funktionsleiste
unterhalb der Prozessubersicht. Haben Sie den Button betétigt, 6ffnet sich das folgende Fenster:

In dieser Maske kénnen Sie dem Prozess einen Namen geben
und einem Kapitel zuordnen (der Prozess erscheint dann im
B Praxishandbuch unter dem festgelegten Kapitel). Sie konnen den
Prozess bei Bedarf einem Unterkapitel zuzuordnen. Dies kénnen
* Sie Uber die Auswahlleiste ,Unterkapitel* machen. Wenn noch
] kein oder kein passendes Unterkapitel angelegt wurde, kénnen
R Sie ein neues Unterkapitel eingeben. Dieses wird dann
automatisch angelegt und gespeichert.

Prozess anlegen

Kapitel:

Unterkapitel:

@ Musterprozess oK )¢ Abbrechen

Unter ,Bemerkungen® kdnnen Sie Kommentare 0.3. eintragen, bitte beachten Sie, dass diese Bemerkung nicht mit
in das Praxishandbuch tibernommen wird
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ismanagem

3.5.2.1 Eine eigene Arbeitsanweisung zum Prozess anlegen

Ein Prozess besteht immer aus mindestens einer Arbeitsanweisung und mindestens einem Flowchart (wenn
erforderlich zusétzlich eine oder mehrere mitgeltenden Unterlage/n). Haben Sie einen eigenen Prozess angelegt,
ist mindestens eine Arbeitsanweisung zu hinterlegen. Eine Arbeitsanweisung ist sozusagen ein Deckblatt,
welches sich auf die anderen Unterlagen bezieht und auf diese verweist (Flowchart, Mitgeltende Unterlagen).

Eine Arbeitsanweisung kénnen Sie Uber die Unterkategorie ,Arbeitsanweisung“ neu erstellen.

g% Prozesse

= Arbeitsanweisung

i Flowchart

&l Mitgeltende Unterlage

Bitte achten Sie darauf, dass Sie zuvor den richtigen Prozess markiert bzw. ausgewahlt haben.
Dazu wahlen Sie den gewtinschten Prozess (iber das Auswahlmen( neben ,Prozess:* aus

Prozess: Testprozess v |

~
Nr. oder Name: [0 |Wegeuntall
Sturzvermeidungsmanagement

Nr  Name
Testprozess

Hygienemanagement
Arzneimitteltherapiesicherheit

Beschwerdemanagement
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Es 6ffnet sich dann die folgende Maske:

Prozess: ‘ Arbeitsunfall

Nr. oder Name: O ‘SJchen Q X |
Nr  Name Erstellt Version Aktiv Extern
\\//
Letzte Anderung: Administrator 19.06.2019 11:16:34
Arbeitsanweisung verwalten
; 4 X e = x
Neu Bearbeiten  Ldschen Duplizieren Prozessbaum Drucken Deaktivieren

Eine Arbeitsanweisung konnen Sie mittels des Buttons ,Neu“anlegen.

Es offnet sich dann die folgende Maske:

-
Arbeitsanweisung anlegen
Testprozess

Aligemein
@ Prozess: AA laut;

| Eingabe

[ Testprozess

Name:

AA:
s fur Inkraft- und der AA

. Geltungsbereich:

Verteiler: Regelungsinhalt:
!

Aufzeichnungen. die im Zusammenhang mit der AA entstehen:

Tielsetzung der Ak

OK . Abbrechen

© Arbeitsanweisung X

In diesem Editor werden alle
Informationen (Allgemein, AA, optional
Anmerkungen) eingetragen.

Die Eingaben kdénnen mit ,OK*

gespeichert werden.

Anmerkung: Wenn Sie bereits zu dem
Prozess in der Vergangenheit eine
Textdatei angelegt hatten, kénnen Sie
den Text aus der Datei heraus kopieren
und an den entsprechenden Stellen im
Editor ganz einfach einfiigen.

Hinweis: Als Verantwortliche(r) fiir das In- und AulRerkraftsetzen der Arbeitsanweisung kann nur die/der
niedergelassene Zahnérztin/ Zahnarzt ausgewahlt werden (letztendlich Verantwortlicher/r).
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Externe Arbeitsanweisung (AA laut Datei)

Sie konnen eine Arbeitsanweisung direkt im Editor erstellen (Vorteil: Jederzeit im Programm &nderbar) oder eine
bereits bestehende Arbeitsanweisung (externe PDF-Datei) einem Prozess hinzufligen. Dieses hat aber den
entscheidenden Nachteil, dass Anderungen immer in der Originaldatei (z.B. MS Word, Open Office) durchgefiihrt
werden missen. Aus dieser Datei ist dann wieder eine aktualisierte PDF-Datei zu erstellen und in der
Arbeitsanweisung auszutauschen.

0 Arbeitsanweisung *

Wl
Arbeitsanweisung anlegen

Fehlermanagement

Allgemein
0] Prozess: AA laut:
ﬂ Fehlermanagement v |Date|' V|
= Name: PDF-Datei:

Bemerkung (fiir interne Zwecke):

OK Abbrechen

Dazu ist unter dem Feld ,AA laut:" auszuwahlen, dass Sie eine Datei hochladen mochten.

Die Datei figen Sie dann tber das Feld ,PDF-Datei der Arbeitsanweisung hinzu. Dieses konnen Sie Uber die
drei Punkte ganz rechts in dem Feld erledigen, es 6ffnet sich dann der Datei-Explorer. Bitte wahlen Sie hieriber
die entsprechende Datei aus und bestétigen Ihre Eingaben anschlieBend mit ,OK*,

Mit der [ -Taste koénnen Sie eine bestehende externe Datei einsehen Es 6ffnet sich dann ein separates
Vorschaufenster.

AbschlieRende Empfehlung: Die optimale Erstellung und Pflege der Arbeitsanweisungen erfolgt iiber die
direkte Eingabe im Editor (vgl. 3.5.2.1 ,,Eine Arbeitsanweisung zum Prozess anlegen®).
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3.5.2.1.1 Eine Arbeitsanweisung léschen
Méchten Sie eine Arbeitsanweisung ldschen, steht lhnen dazu die Funktion ,Léschen® aus der Funktionsleiste zur
Verflgung. Den Loschvorgang miissen Sie zur Sicherheit zweimal bestatigen:

’:;?;’,1 Datensatz wirklich lgschen? 1" Eingabe zur Sicherheit wiederholen!

Eine Arbeitsanweisung kann nur geldscht werden, wenn der Prozess nicht in Kraft gesetzt ist. Sollte der Prozess
in Kraft sein, bitte diesen vorher ,Auller Kraft setzen“ (unten in der Bearbeitungsleiste oder neben der
Prozessiibersicht auf das rote X klicken).

3.5.2.1.2 Eine Arbeitsanweisung duplizieren
Maochten Sie eine bereits bestehende Arbeitsanweisung duplizieren, kénnen Sie dies mittels der gleichnamigen
Funktion ,Duplizieren® erledigen.

Es offnet sich das Fenster zum Bearbeiten einer Arbeitsanweisung und ist bereits mit den Daten aus der
Ursprungsanweisung befilllt.

Bitte beachten: Eine Arbeitsanweisung kann nicht mit dem gleichen Namen seiner Ursprungsanweisung
abgespeichert werden und der Prozess darf nicht in Kraft gesetzt sein!

3.5.2.1.3 Eine Arbeitsanweisung drucken/speichern
Sie kénnen eine Ubersicht der Arbeitsanweisung ausdrucken oder auf lhrem Computer speichern. Diese
Ubersicht kdnnen Sie mittels der ,Drucken“-Funktion aus der Funktionsleiste erstellen.

Es offnet sich ein Vorschaufenster, liber welches Sie das Dokument drucken oder speichern kénnen.

3.5.2.1.4 Eine Arbeitsanweisung deaktivieren

StandardmaRig sind angelegte Arbeitsanweisungen aktiviert. Wird der (gesamte) Prozess in Kraft gesetzt,
erscheinen alle angelegten Arbeitsanweisungen im Praxishandbuch (QM-Handbuch).

Wenn Sie mehrere Arbeitsanweisungen angelegt haben und stellen z.B. fest, dass eine oder mehrere
organisatorisch so zur Zeit nicht mehr durchgefiinrt werden kdnnen, haben Sie die Mdglichkeit, einzelne
Arbeitsanweisungen dber die Funktionsleiste zu ,Deaktivieren® und somit fir die Veréffentlichung im
Praxishandbuch (QM-Handbuch) zu sperren.

Arbeitsanweisung verwalten
1] i
X T = X

Neu Bearbeiten  Laschen Duplizieren  Prozessbaum Drucken Deaktivieren

Selbstverstandlich kénnen diese Dokumente Uber diese Funktion auch wieder aktiviert werden (Funktion
,Deaktivieren* wird zur Funktion ,Aktivieren®).
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3.5.2.2 Flowchart
Was ist ein Flowchart?

Flowcharts dienen dem Zweck einen Arbeitsablauf, also komplexe Arbeitsvorgénge, einfach und nachvollziehbar
darzustellen. In e-pms ist ein Editor zum Erstellen solcher Flowcharts hinterlegt.

Zu jedem Prozess ist mindestens ein Flowchart erforderlich, um den Prozess in Kraft setzen zu kénnen und dieser
damit im Praxishandbuch (QM-Handbuch) erscheint.

3.5.2.2.1 Ein eigenes Flowchart zum Prozess anlegen
Bevor das Flowchart grafisch gestaltet werden kann, ist zuerst ein Datensatz Uber die Funktion ,Neu* aus der
Funktionsleiste anzulegen. Hier wird lediglich der Name des Flowchart vergeben.

Prozess: Wegeunfall -
MNr. oder Name: O | P X
Nr  Name Erstellt Version Aktiv Extern

Letzte Anderung: Anja Gardian 14.01.2019 13:43:4
Flowchart verwalten

% ] = L

Neu Bearbeiten  Léschen Duplizieren  Drucken Flowchart

Bitte achten Sie darauf, dass Sie zuvor den richtigen Prozess markiert bzw. ausgewahlt haben.
Dazu wahlen Sie den gewiinschten Prozess Uber das Auswahimenu neben ,Prozess:* aus:

Prozess: Testprozess v |

Nr. oder Name: O (Wegeunfall
Sturzvermeidungsmanagement

~

Nr  Name
Testprozess

Hygienemanagement
Arzneimitteltherapiesicherheit

Beschwerdemanagement

Seite | 44



Nach Kilick auf ,Neu*, offnet sich das folgende Fenster:

© Flowchart

Flowchart anlegen
Testprozess.

Allgemein
@ Prozess:

:ﬂ Testprozess

Name:

‘Test- Flowchart

Flowchart laut:

‘ Eingabe

Bemerkung (fiir interne Zwecke):

Flowchart oK

» Abbrechen

In diesem Fenster werden nur allgemeine Daten fur das Flowchart hinterlegt. Vergeben Sie einen Namen. Wenn
gewtinscht, kénnen Sie Bemerkungen flr das Flowchart im gleichnamigen Feld hinterlegen. Dieses Feld ist nur
fur interne Zwecke; die Bemerkungen werden nicht in die Reports oder dem Praxishandbuch (QM-Handbuch)

ubernommen.

Haben Sie Ihre Eingaben erledigt, konnen Sie diese mit dem ,OK*-Button bestatigen und abspeichern. Der
LAbbrechen“-Button verwirft die vorgenommenen Eingaben.
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Ein Flowchart im Editor erstellen

Haben Sie wie oben beschrieben einen Datensatz angelegt, konnen Sie im Editor ein Flowchart erstellen. Dazu
verwenden Sie die Funktion ,Flowchart* aus der Funktionsleiste oder der Bearbeitungsmaske.

B
Flowchart

Es offnet sich das Editor-Fenster.

Das ist die Hauptmaske des Flowchart-Editors. Auf der rechten Seite steht Ihnen eine gerasterte Arbeitsflache
zur Verfligung, auf der die Objekte und Texte aus den Funktionsgruppen (linke Seite) mittels Mausklick eingefligt
werden.

Zum Einfligen klicken Sie auf das bendtigte Element (z. B. Start/Ende), danach klicken Sie in die gerasterte
Arbeitsflache.

Der Wiederholungsmodus

Der Wiederholungsmodus hat den Zweck, dass man ein Element mehrfach hintereinander einfligen kann. Diesen
Modus kénnen Sie jederzeit aktivieren (und natlrlich auch wieder deaktivieren), in dem Sie unter Basiselemente
das Hakchen bei ,Wiederholungsmodus* herein- bzw. herausnehmen.

© Flowchart X

Text Einstellungen .
Text:

Schriftart/-grosse: ) v
Schriftfarbe: [

Formatieren/ausrichten: |

Basiselement Einstellungen
Hintergrundfarbe: | v

Liniefarbe/-starke: L w v

Bearbeiten
Grofe/Ausricht./Abst:
Schritt/Zwischenablage:
Skalierung: 100% 2 1
Basiselemente
Wiederholungsmodus
[] Start/Ende [ ] Axtion <> Entscheidung
/7 Verweis ABC Verantwortlich
=1 Prozesspfad ABC Pfeiltext
v

Export oK >{ Abbrechen
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3.5.2.2.2 Beschreibung der Funktionen
Die Funktionsgruppen des Editors sind nachfolgend beschrieben:

1.Text Einstellungen :

Die Funktionsgruppe ,Text Einstellungen“ dient dazu, die fur das Flowchart verwendeten Elemente und
Prozesspfade mit entsprechenden Texten zu versehen. Mdchten Sie den Text eines Elements bearbeiten, klicken
Sie dazu das entsprechende Objekt in der Arbeitsflache an.

Unter ,Text:* konnen Sie den Text eingeben, welcher dem Element zugeordnet werden soll. Zusétzlich konnen
Sie den Text unter ,Schriftart/-groRe”, ,Schriftfarbe” und ,Formatieren/ausrichten*formatieren.

Text Einstellungen
Text:

Schriftart/-grésse;

£
<

Schriftfarbe: . | ~

Formatieren/ausrichten:

2.Basiselement Einstellungen :

Uber diese Funktionsgruppe kdnnen Sie die eingefiigten Basiselemente grafisch bearbeiten. Bitte markieren Sie
vorher das entsprechende Element / die entsprechenden Elemente.

Basiselement Einstellungen

Hintergrundfarbe: _ | =

Liniefarbe/-starke: [ | » 1\.-'
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3.Bearbeiten :

Die Gruppe ,Bearbeiten” enthalt Werkzeuge, welche firr die Ausrichtung der einzelnen Elemente, wie auch fir

das Bearbeiten des Flowcharts eingesetzt werden konnen.
Bearbeiten
Grofe/Ausricht /Abst: i off &= o T3
Schritt/Zwischenablage:
Skalierung: 100% = | §O;

Funktion Beschreibung

Anpassung der markierten Elemente:

1. Gleiche Breite
2. Gleiche Hohe

o o Ausrichtung der markierten Elemente:

1. Horizontal — alle Elemente auf gleicher Héhe
2. Vertikal — alle Elemente gleichuntereinander

1. Horizontale Angleichung
2. Vertikale Angleichung

Bir S Angleichung des Abstands zwischen den markierten Elemente:

Arbeitsschritte:

1. Rickgangig
2. Wiederherstellen

Zwischenablage:
1. Kopieren
2. Ausschneiden
3. Einfligen

Markiertes Element I6schen
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Basiselemente:

In dieser Gruppe sind alle Elemente hinterlegt, die Sie zur grafischen Darstellung von komplexen Arbeitsablaufen
bendtigen. Mit einem Mausklick auf ein Element wird dieses fur die Ablage auf der Arbeitsflache ausgewahlt.

Basiselemente

Wiederholungsmodus

(] Start/Ende [ ] Aktion <> Entscheidung
£ Verweis ABC Verantwortlich

“3 Prozesspfad ABC Pfeiltext

Mdchten Sie ein Element auf der Arbeitsflache einfiigen, wéhlen Sie das gewiinschte Element aus der Ubersicht
aus und klicken Sie im Anschluss in die Arbeitsflache. Das Element wird jetzt auf der Flache angezeigt und Sie
kénnen direkt einen Text eingeben. Wenn Sie das Element verschieben mdchten, markieren Sie das Element
und verschieben Sie es mit gedrlickter linker Maustaste an die gewlinschte Stelle.

Um die Elemente miteinander zu verbinden, wahlen Sie ,Prozesspfad® (Pfeile). Durch die Verbindung halten Sie
sich an die vordefinierte Flowchartsprache: Vertikal = Ja-Schiene, Horizontal = Nein-Schiene. Wenn Sie die

Verbindungen nach Fertigstellung des Flowchartgerlistes einfligen madchten, empfiehlt sich der
Wiederholungsmodus.

Wie verbinde ich die Elemente mit Pfeilen?

Um zwei Elemente via Prozesspfad miteinander zu verbinden, verwenden Sie das Basiselement ,Prozesspfad®.
Bitte wahlen Sie vom ersten Element den Orientierungspunkt (rot markiert) und ziehen mit gedrickter linker
Maustaste den Pfad an den Orientierungspunkt des zweiten Elements.

[ o |
s |

Test-Aktion
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Export :
Export

Mit ,Export‘ kann das erstellte Flowchart als separate Datei exportiert und bei Bedarf auf dem Computer abgespeichert
werden. Haben Sie den Export-Button betétigt, 6ffnet sich ein Vorschaufenster (iber welches Sie das Flowchart
abspeichern und/oder drucken kénnen.

Externes Flowchart

Sie konnen ein Flowchart direkt im Editor erstellen (Vorteil: Jederzeit im Programm anderbar) oder ein bereits
bestehendes Flowchart (externe PDF-Datei) einem Prozess hinzufligen. Dieses hat den entscheidenden
Nachteil, dass Anderungen immer in der Original-Datei (z.B. MS Word, Open Office etc.) durchgefiihrt werden
mussen. Aus dieser Datei ist dann wieder eine aktualisierte PDF-Datei zu erstellen und in der Flowchartmaske
auszutauschen.

@ Flowchart *

Flowchart anlegen
Testprozess

Allgemein
@ Prozess:

ﬂ Testprozess v

Name:

Flowchart laut:
| Datei >
PDF-Datei:

Bemerkung (fiir interne Zwecke):

oK Abbrechen

Dazu missen Sie unter dem Feld ,Flowchart laut:* auswahlen, dass Sie eine Datei hochladen mdchten.

Die Datei fligen Sie dann (ber das Feld ,PDF-Datei dem Datensatz hinzu. Dieses konnen Sie iber die drei
Punkte ganz rechts in dem Feld erledigen. Es o&ffnet sich der Datei-Explorer. Bitte wahlen Sie hierlber die
entsprechende Datei aus und bestatigen lhre Eingaben anschlieBend mit ,OK*.

Mit der [ -Taste kdnnen Sie eine bestehende externe Datei einsehen. Es offnet sich dann ein separates
Vorschau-Fenster.

Empfehlung: Die optimale Erstellung und Pflege von Flowcharts erfolgt iiber die direkte Erstellung im
Editor (vgl. ,,3.5.2.2.1 Ein eigenes Flowchart zum Prozess anlegen”).
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3.5.2.2.3 Ein Flowchart Idschen
Um einen Flowchart zu entfernen, nutzen Sie die Funktion ,L&schen®. Den Ldschvorgang missen Sie zur
Sicherheit zweimal bestatigen:

’:;?;’,1 Datensatz wirklich lgschen? 1" Eingabe zur Sicherheit wiederholen!

Ein Flowchart kann nur geléscht werden, wenn der Prozess nicht in Kraft gesetzt ist. Sollte der Prozess in Kraft
sein, missen Sie diesen vorher mittels der Funktion ,Auler Kraft setzen in der Hauptmaske ,Prozesse’
deaktivieren.

3.5.2.2.4 Ein Flowchart duplizieren
Méchten Sie ein bereits bestehendes Flowchart duplizieren, kénnen Sie dies mittels der gleichnamigen Funktion
,ouplizieren®.

Es offnet sich das Fenster zum Bearbeiten eines Flowcharts und ist bereits mit den Daten aus dem
Ursprungsflowcharts befiillt.

Bitte beachten: Ein Flowchart kann nicht mit dem gleichen Namen seines Ursprungsflowcharts
abgespeichert werden und der Prozess darf nicht in Kraft gesetzt sein!

3.5.2.2.5 Ein Flowchart drucken/speichern
Sie kdnnen eine Ubersicht des Flowcharts ausdrucken oder auf lhrem Computer speichern. Diese Ubersicht
kénnen Sie (iber die ,Drucken®-Funktion aus der Funktionsleiste erledigen.

Es &ffnet sich ein Vorschaufenster, Gber welches Sie den Druckvorgang oder Speichervorgang anstoRen kénnen.

3.5.2.2.6 Ein Flowchart deaktivieren

StandardmaRig sind angelegte Flowcharts aktiviert. Wird der (gesamte) Prozess in Kraft gesetzt, erscheinen alle
angelegten Flowcharts im Praxishandbuch (QM-Handbuch).

Wenn Sie mehrere Flowcharts angelegt haben und Sie stellen z.B. fest, dass ein oder mehrere organisatorisch so
zur Zeit nicht durchgefilhrt werden, haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Flowcharts Uber die Funktionsleiste
mittels ,Deaktivieren® fur die Veréffentlichung im Praxishandbuch (QM-Handbuch) zu sperren.

Flowchart verwalten

X =) =1 X L.

Neu Bearbeiten  Léschen Duplizieren  Prozessbaum Drucken Deaktivieren Flowchart

Selbstverstandlich kdnnen diese Dokumente Uber diese Funktion auch wieder aktiviert werden (Funktion
,Deaktivieren* wird zur Funktion ,Aktivieren®).
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3.5.2.3 Mitgeltende Unterlagen
Was ist eine Mitgeltende Unterlage?

Wenn zur Durchfiihrung des Arbeitsablaufes neben der Arbeitsanweisung und dem Flowchart weitere Unterlagen
bendtigt werden, um den Prozess korrekt durchzuflihren, bezeichnet man diese als Mitgeltende Unterlagen. Das
kénnen z. B. Checklisten, Formblatter (z. B. Beschwerdeprotokoll), Herstellerangaben oder Gesetze sein.

Prozess: |Tes‘tprozess ] |
Nr. oder Name: O |S\|ch57 Q X |
Nr  Name Erstelit Version Aktiv Extern

Mitgeltende Unterlage verwalten

L
(et

Neu Eearbeiten  L&schen Duplizieren  Prozessbaum Drucken Dokument ausfillen

3.5.2.3.1 Eine eigene Mitgeltende Unterlage zum Prozess anlegen

Eine Mitgeltende Unterlage kdnnen Sie mit der Funktion ,Neu* aus der Funktionsleiste erstellen. Es 6ffnet sich
dann das folgende Fenster:

© Mitgeltende Unterlage X

Mitgeltende Unterlage anlegen
Testprozess

Allgemein

Bemerkung (fiir interne Zwecke):

ok 3 Abbrechen

Hier kdnnen Sie unter ,Allgemein” den Namen der Mitgeltenden Unterlage vergeben. Machten Sie nun einen Text
dazu eingeben, klicken Sie auf das ,Bearbeiten*-Symbol ( I ), um den Texteditor zu 6ffnen. Folgende Maske
wird angezeigt:
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® Mitgeltende Unterlage - O X

Mitgeltende Unterlage anpassen
Testprozess

= B I === it o = =
= S —it— 1— E— =)

I Hi===
|

OK Abbrechen

In dieser Maske konnen Sie einen Text eintragen. Sie kdnnen den Text mittels der oberen Funktionsleiste
formatieren und die Text- wie Hintergrundfarbe bearbeiten. Bestatigen Sie lhre Eingaben zum Schluss mit ,OK*.

Text aus einer vorhandenen Datei kopieren: Haben Sie bereits in der Vergangenheit zu dem Prozess eine
externe Mitgeltende Unterlage erstellt, kdnnen Sie den Text kopieren und in den Editor einfigen.

Hinweis: Sie konnen im Editor lhre eigene Mitgeltende Unterlage erstellen oder aber Sie hinterlegen im
Editor einfach nur einen Verweis, wo maglicherweise eine bereits bestehende Mitgeltende Unterlage in
Ihrer Praxis abgelegt ist (...ist gespeichert unter/ ...im Ordner X abgeheftet).
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Externe Mitgeltende Unterlage hinzufiigen

Sie kénnen eine Mitgeltende Unterlage direkt im Editor erstellen (Vorteil: Jederzeit im Programm &nderbar) oder
eine bereits bestehende Mitgeltende Unterlage (externe PDF-Datei) hinzufiigen. Dieses hat den entscheidenden
Nachteil, dass Anderungen immer in der Originaldatei (z.B. MS Word, Open Office etc.) durchgefiihrt werden
mussen. Aus dieser Datei ist dann wieder eine aktualisierte PDF-Datei zu erstellen und in der Maske Mitgeltende
Unterlage auszutauschen.

® Mitgeltende Unterlage x

Mitgeltende Unterlage anlegen
Testprozess

Allgemein
@ Prozess:

ﬂ Testprozess ~

Name:

Mitgeltende Unterlage laut:
| Datei b |
PDF-Datei:

Bemerkung (fiir interne Zwecke):

oK % Abbrechen

Um eine externe Datei als Mitgeltende Unterlage hinzuzufiigen, ist unter dem Feld ,Mitgeltende Unterlage laut:
die Option ,Datei* zu wahlen. Die Datei figen Sie dann Gber das Feld ,PDF-Datei“ dem Datensatz hinzu indem
Sie auf die drei Punkte ganz rechts in dem Feld klicken. Es 6ffnet sich dann der Datei-Explorer. Bitte wéhlen Sie
hieriber die entsprechende Datei aus und bestatigen lhre Eingaben anschliefend mit ,OK*.

Uber die/ = -Taste kdnnen Sie eine bestehende externe Datei einsehen Es offnet sich ein separates
Vorschaufenster.

Empfehlung: Die optimale Erstellung und Pflege von Mitgeltenden Unterlagen erfolgt liber die direkte
Erstellung im Editor (vgl. ,,3.5.2.3.1 Eine eigene Mitgeltende Unterlage zum Prozess anlegen®).

Dringender Hinweis: Bedenken Sie, dass Mitgeltende Unterlagen auch im Praxishandbuch (QM
Handbuch) erscheinen werden. Je gréRer die Datei ist, die Sie hochladen, desto umfangreicher und
uniibersichtlicher wird das Praxishandbuch (QM-Handbuch)! Versuchen Sie, dieses so schlank wie
moglich zu halten. Es ist nicht immer zwingend erforderlich, Dateien als Mitgeltende Unterlagen
hochzuladen. Verweisen Sie besser auf bereits vorhandene Unterlagen, wie z. B. Herstellerangaben,
Gebrauchsanweisung oder Gesetztestexte (z. B. ,,Die Herstellerangaben sind im Ordner XY abgeheftet").
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3.5.2.3.2 Eine Mitgeltende Unterlage |6schen
Mochten Sie eine Mitgeltende Unterlage loschen, steht Ihnen dazu die Funktion ,LOschen aus der
Funktionsleiste zur Verfligung. Den Loschvorgang mussen Sie zur Sicherheit zweimal bestatigen:

5

:3?;',1 Datensatz wirklich |6schen? 1 Eingabe zur Sicherheit wiederholen!

Eine Mitgeltende Unterlage kann nur geléscht werden, wenn der Prozess nicht in Kraft gesetzt ist. Sollte der
Prozess in Kraft sein, missen Sie diesen vorher mittels der Funktion ,Auller Kraft setzen® in der Hauptmaske
,Prozesse” deaktivieren.

3.5.2.3.3 Eine Mitgeltende Unterlage duplizieren
Méchten Sie eine bereits bestehende Mitgeltende Unterlage duplizieren, kénnen Sie dies mittels der gleich-
namigen Funktion ,Duplizieren®.

Es 6ffnet sich das Fenster zum Bearbeiten einer Mitgeltenden Unterlage und ist bereits mit den Daten aus der
Ursprungs-Unterlage befiillt.

Bitte beachten: Eine Mitgeltende Unterlage kann nicht mit dem gleichen Namen seiner Ursprungsunter-
lage abgespeichert werden und der Prozess darf nicht in Kraft gesetzt sein!

3.5.2.3.4 Eine Mitgeltende Unterlage drucken/speichern
Sie konnen eine Ubersicht der Mitgeltenden Unterlage ausdrucken oder auf Ihrem Computer speichern. Diese
Ubersicht kdnnen Sie mittels der ,Drucken“-Funktion aus der Funktionsleiste erstellen.

Es 6ffnet sich ein Vorschaufenster, liber welches Sie den Druckvorgang oder Speichervorgang anstof3en knnen.

3.5.2.3.5 Eine Mitgeltende Unterlage deaktivieren

StandardmaRig sind angelegte Mitgeltende Unterlagen aktiviert. Wird der (gesamte) Prozess in Kraft gesetzt,
erscheinen alle angelegten Mitgeltenden Unterlagen im Praxishandbuch (QM-Handbuch).

Wenn Sie mehrere Mitgeltende Unterlagen angelegt haben und Sie stellen z.B. fest, dass eine oder mehrere
organisatorisch zur Zeit nicht mehr giiltig sind, haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Mitgeltende Unterlagen tber
die Funktionsleiste mittels ,Deaktivieren® fiir die Veréffentlichung im Praxishandbuch (QM- Handbuch) zu sperren.

Mitgeltende Unterlage verwalten

Meu Bearbeiten  Ldschen Duplizieren  Prozessbaum Drucken Deaktivieren Dokument ausfiillen

Selbstverstandlich konnen diese Dokumente Uber diese Funktion auch wieder aktiviert werden (Funktion
,Deaktivieren* wird zur Funktion ,Aktivieren®).
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3.5.2.3.6 Mitgeltende Unterlagen — Beschreibbare Dateien

In den im e-pms integrierten Musterprozessen befinden sich unter Mitgeltende Unterlagen zum Teil
beschreibbare Dateien. Solche Dateien konnen Sie in e-pms direkt ausfiillen, die Speicherung erfolgt
automatisch unter ,e-pms Erganzungsmodule — Dokumente®.

Woran erkennen Sie beschreibbare Dateien?

Ist eine Datei beschreibbar, ist die Funktion ,Dokument ausflllen“ aktiviert und links daneben die Funktion
,Vorschau“. Mochten Sie sich die Datei vorab als Blankoformular anzeigen lassen, wahlen Sie die Funktion
,vorschau®,

Mitgeltende Unterlage verwalten
y = s
X ] o = X

Neu Bearbeiten  Loschen Duplizieren  Prozessbaum Drucken Deaktivieren Vorschau  Dokument ausfillen

Mochten Sie diese Datei ausfillen, wahlen Sie die Funktion ,Dokument ausfiillen. Nun o6ffnet sich eine
Eingabemaske. Fiillen Sie die Felder aus. Mochten Sie gucken, ob die Eingaben korrekt sind, wahlen Sie in der
Eingabemaske ,Vorschau®. Sind alle Eingaben korrekt, bestatigen Sie Ihre Eingaben mit ,OK*. Das Dokument
wird jetzt automatisch unter ,e-pms Erganzungsmodule — Dokumente® abgelegt. Hier kdnnen Sie jederzeit wieder
Einsicht in das ausgeflillte und gespeicherte Dokument nehmen (siehe auch 3.9.3 ,Bibliothek — Beschreibbare
Dateien®). Auch kénnen Sie das gespeicherte Dokument hier direkt neu erstellen.

Allgemein

In diesem Bereich geben Sie der Unterlage einen Namen (Bitte achten Sie darauf, dass e-pms keine
Speicherung von zwei Unterlagen mit dem identischem Namen zulasst). Hier legen Sie fest, ob die mitgeltende
Unterlage aus einer bereits bestehenden Datei oder im Eingabebereich in der Maske erstellt werden soll
(,Mitgeltende Unterlage laut:).

PDF-Datei:

| - X B}
Haben Sie die Option ,Datei“ ausgewahlt, erscheint ein zusatzliches Feld (PDF-Datei) Uber welches Sie eine
externe Datei hinterlegen kdnnen.
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3.5.2.4 In/AuRer Kraft setzen eines Prozess

Ist der Prozess von den verantwortlichen Personen geprift und freigegeben worden, kénnen Sie diesen Prozess
lber die Spalte ,In Kraft* freigeben. Dazu miissen Sie nur auf das rote Kreuz oder auf die Funktion ,In Kraft
setzen®in der Funktionsleiste klicken.

Nr  Prozessname Kapitel Unterkapitel Erstellt Version In Kraft

| | X

Es erscheint dann eine Abfrage fiir die Freigabe. Ist die Freigabe erfolgt, kdnnen Sie dies mit ,Ja“ bestatigen,
danach wird der Prozess mit allen aktiven Unterlagen (Arbeitsanweisung, Flowchart und ggfs. Mitgeltende
Unterlage(n)) in Kraft gesetzt.

' _['-.' Prozess vom Verantwortlichen freigegeben?

Ja Nein

Einen in Kraft gesetzten Prozess erkennen Sie daran, dass aus dem roten Kreuz ein griiner Haken geworden ist.

Nr  Prozessname Kapitel Unterkapitel Erstellt Version In Kraft

Alle in Kraft gesetzten Prozesse inklusive aller aktiven Unterlagen werden bei der nachsten Erstellung (siehe 3.8
Reports) des Praxishandbuch (QM-Handbuch) automatisch mit abgebildet.

Bitte beachten Sie, dass ein bereits freigegebener bzw. in Kraft gesetzter Prozess nicht mehr bearbeitet
werden kann. Wenn Sie einen Prozess oder eine untergeordnete Datei bearbeiten, 16schen oder neu
anlegen méchten, miissen Sie den Prozess erst auBer Kraft zu setzen!

Ist ein Prozess auler Kraft gesetzt, kénnen alle untergeordneten Dateien (Arbeitsanweisung, Flowchart und ggfs.
Mitgeltende Unterlage/n) bearbeitet werden. Nach Abschluss der Bearbeitung kann der Prozess wieder in Kraft
gesetzt werden. Der Prozess bekommt jetzt automatisch eine hdhere Versionsnummer.

Selbstverstandlich kann man einen in Kraft gesetzten Prozess auch auflerhalb des Praxishandbuchs (QM-
Handbuch) einsehen (siehe 3.5.2.8 Einen Prozess drucken).

3.5.2.5 Einen Prozess, eine Arbeitsanweisung, ein Flowchart, eine Mitgeltende Unterlage bearbeiten

Mit der Funktion ,Bearbeiten® aus der Funktionsleiste konnen angelegte Prozesse wie die dazugehdrigen Dateien
bearbeitet werden. Es 6ffnet sich dasselbe Fenster wie bei einer Neuanlage. lhre Anderungen bestétigen Sie
zum Abschluss mit ,OK".

3.5.2.6 Einen Prozess ldschen
Mdchten Sie einen Prozess ldschen, kdnnen Sie dies tiber ,Loschen® in der Funktionsleiste. Der Léschvorgang ist
zur Sicherheit zweimal zu bestatigen:
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@ Datensatz wirklich [6schen? I Eingabe zur Sicherheit wiederholen!

Bitte beachten: In Kraft gesetzte Prozesse konnen nicht geléscht werden. Sie missen den Prozess vorher mittels
der Spalte/Funktion ,In Kraft* aufer Kraft setzen.

3.5.2.7 Einen Prozess duplizieren
Machten Sie einen bereits bestehenden Prozess duplizieren, konnen Sie dies mittels der gleichnamigen Funktion
,Duplizieren* aus der Funktionsleiste erledigen.

Es offnet sich das Fenster zum Bearbeiten eines Prozesses (siehe 3.5.2 ,Einen eigenen Prozess anlegen®).
Dieser ist mit Daten aus dem Ursprungsprozess beflillt. Sie konnen nun diesen Prozess bearbeiten. Nach
Abschluss der Bearbeitung speichern Sie die Eingaben mit ,OK*. Danach sind auch die weiteren Unterlagen
dieses Prozesses (Arbeitsanweisung, Flowchart, ggf. Mitgeltende Unterlagen) zur Bearbeitung freigegeben.

Bitte beachten: Ein Prozess kann nicht mit dem gleichen Namen seines Ursprungsprozesses
abgespeichert werden!

3.5.2.8 Einen Prozess drucken/speichern
Sie konnen eine Ubersicht des Prozesses ausdrucken oder auf lhrem Computer speichern. Diese Ubersicht
konnen Sie mittels der ,Drucken®-Funktion aus der Funktionsleiste erstellen.

r—

Drucken

Es offnet sich ein Vorschaufenster, Uber welches Sie den Druckvorgang oder Speichervorgang anstoRen kdnnen.

3.5.2.9 Prozessbaum
Fir eine bessere Ubersicht der einzelnen angelegten Prozesse in den verschiedenen Kapiteln, wurde in e-pms
eine Baum-Struktur zur einfacheren Orientierung zwischen den einzelnen Prozessen eingefuhrt.

Diese Baum-Struktur kénnen Sie Uber die Funktion ,Prozess-Baum® aufrufen. Es &ffnet sich dann die folgende
separate Maske:
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45 Flowchart
[ Mitgeltende Unterlage
© [E2] BuS-Dienst
&1 Arbeitsunfall
= [ Arbeitsanweisung
1. Arbeitsunfall
® ;£ Flowehart
® [ Mitgeltende Unterlage

*  SchlieBen

Die Prozesse sind in die jeweils von lhnen zugeordneten Kapitel aufgeteilt. Sie konnen ein Kapitel wie z.B.
Allgemeine Hygiene anklicken und es offnen sich die dem Kapitel zugeordneten Prozesse. Wenn Sie zu einem
bestehenden Prozess eine neue Arbeitsanweisung, ein neues Flowchart oder eine neue Mitgeltende Unterlage
anlegen mochten, konnen Sie auch von hier aus weitere Unterlagen hinzuflgen, ohne zurlck in die
Navigationsleiste zu gehen. Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag (Arbeitsanweisung, Flowchart oder
Mitgeltende Unterlage). Uber die Funktion ,Anlegen‘ in der unteren Leiste wird die entsprechende
Bearbeitungsmaske geoffnet.

Méchten Sie einen bestehenden Prozess, eine Arbeitsanweisung, ein Flowchart oder eine Mitgeltende Unterlage
uberarbeiten, so wahlen Sie den jeweiligen Eintrag mit der Maus aus und 6ffnen die Bearbeitungsmaske mittels
Doppelklick oder der ,Bearbeiten“-Taste. Anderungen bestétigen Sie abschlieRfend mit ,OK*.

3.6 Gefahrstoffe

Bitte beachten Sie, dass das Modul Gefahrstoffe nicht in der Teilversion (ohne BuS-Dienst) von e-pms 3.x
verflgbar ist.

In dem Programmteil ,Gefahrstoffe® konnen Sie alle in lhrer Praxis verwendeten Gefahrstoffe, die
Gefahrdungsbeurteilung und die damit verbundenen Schutzmalinahmen hinterlegen.

In der Hauptmaske ,Gefahrstoffe* sehen Sie in der oberen Tabelle alle angelegten Gefahrstoffe. Passend dazu,
werden in der unteren Tabelle alle angelegten Malnahmen angezeigt.
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O [suchen

[%] Arbsitsanweisung
& Flowchart
[ Mitgehende Unterlage

Letrte Ainderung: Tobias Salomon 05.09.2023 154447
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+ / x ™ + 7/ x 0O =

Neu  Bearbeiten Loschen  Drucken Neu  Bearbeiten Loschen Duplizieren  Drucken
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3.6.1 Einen Gefahrstoff anlegen

c’e-pms

elektronische praxismanagement-software

Um einen neuen Gefahrstoff anzulegen, wahlen Sie aus der Funktionsleiste ,Gefahrstoff verwalten* die Funktion

,Neu* zur Erstanlage eines Gefahrstoffes.

Es offnet sich folgende Maske:

© Gefahrstoffsatz

|  Schritt 1von 4: Gefahrstoffsatz anlegen

Gefahrstoff
Produktname (Punkt 1 Sicherheitsd!

[
ggfs. Beschreibung/ Kennzeichnung (praxisintern):

Titigkeiten
Bitte geben Sie an, in Verbindung mit welchen Tatigkeiten der Gefahrstoff genutzt wird:

£

Lager
Ln:;emrt (Ranm)'

iibliche Lagermenge: _Einhgit

Sicherheitsdatenblatt
PDF-Datei:

Ausgabedatum des Sicherheitsdatenblattes:

v wa X —|
Gefahrensymbole:
Explosionsgefahrlich Entziindbar Gas unter Druck Atzend Giftig
Ernste Gesundheitsgefahr Gesundheitsschadlich
Zurlick b4 Weiter Fertig stellen 2L Abbrechen

Hier geben Sie den Namen des Gefahrstoffes, Informationen zur Lagerung, die Gefahrensymbole (wenn im
Sicherheitsdatenblatt angegeben) und die zugeordneten Tétigkeiten ein. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit ein
Sicherheitsdatenblatt zu hinterlegen. Dieses hinterlegte Sicherheitsdatenblatt kdnnen Sie sich dann spater in der
Grundansicht aus der Spalte PDF anzeigen lassen. Haben Sie alle Informationen hinterlegt, wechseln Sie Uber
die Funktionstaste ,Weiter* zur nachsten Maske ,Zuordnung der Gefahrstoffsatze*.
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® Gefahrstoffsatz

| Schritt 2 von 4: Gefahrstoffsitze hinzufiigen

Anzeige:

Name:

Art

EUH
EUH
EUH
EUH

EUH

Art

{Punkt 2 Sicherhei

- alle anzeigen --—-

| -— alle anzeigen -
B

Ausgewshlte Gefahrenhinweise

L1 |suchen Q X |
Name Ausgewishlt Beschreibung i
A
006 X Mit und ohne Luft explosionsfihig.
014 b4 Reagiert heftig mit Wasser.
018 X Kann bei Verwendung explosionsfahige / entziindbare Dampf /Luft-Gemische bilden.
019 X Kann explosionsfahige Peroxide bilden.
029 >>/\< Entwickelt bei BerGhrung mit Wasser giftige Gase.
v
Name Ausgewihlt Beschreibung Haut Einatmen  Brand

Zuriick Fertig stellen Abbrechen

Hier selektieren Sie die Gefahrstoffsdtze mittels Mausklick auf die Auswahl-Spalte (rotes Kreuz). Uber die
Filteranzeige oberhalb der Tabelle kénnen Sie die Anzeige der verfligharen Sétze nach Satz-Art (EUH-; H-; P-
Séatze), gesperrte oder nicht gesperrte oder Namen filtern. Gesperrt sind die friiher gebrauchlichen R- und S-
Satze. Diese konnen nur noch angesehen, aber nicht mehr ausgewahlt werden, da nicht mehr zulassig.

Haben Sie einen Gefahrstoffsatz ausgewahlt, erscheint dieser umgehend in der unteren Tabelle unter
LAusgewahlte Gefahrenhinweise®. Wenn Sie alle gewlinschten Gefahrstoffsétze ausgewahlt haben, wechseln Sie
mit der Funktion ,Weiter" in die Maske der Gefahrdungsbeurteilung.
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Generell sind in der Praxis 3 Gruppen zu bewerten: ,Haut", ,Einatmen” und ,Brand“. Anhand des Gefahrdungssymbols
und der Gefahrenséatze werden diese Gruppen je nach Erfordernis automatisch durch die Software aktiv bzw. deaktiv
gesetzt. In der Maske der Gefahrdungsbeurteilung bewerten Sie den angelegten Gefahrstoff in den
Gefahrdungsgruppen

,2Haut", Einatmen®, ,Brand®.

® Gefahrstoffsatz x

| Schritt 3 von 4: Ausgewshite Gefahrstoffsatze

Art Name Ausgewshlt Beschreibung Haut Einatmen  Brand
H 231 V4 Kann auch in Abwesenheit von Luft bei erhdhtem Druck und/oder erhéhter Temperatur explosionsartig n pc-E
H 301/331 W/ Giftig bei Verschlucken oder Einatmen. C
H 331 v Giftig bei Einatmen. C
H 361d 4 Kann vermutlich das Kind im Mutterleib schadigen. HD C
v
Gefahrlichkeitsgruppe "Haut' Gefahrlichkeitsgruppe ‘Einatmen’ Gefihrlichkeitsgruppe "Brand’
maogliche Wirkfliche: magliche Freisetzungsmenge beim Umgang: magliche Freisetzungsmenge beim Umgang:
v vl m
mogliche Wirkdauer: Stoffbeschaffenheit: Stoffbeschaffenheit:
~ IS | <]
‘Haut' Beurteilung der Praxis ‘Einatmen’ Beurteilung der Praxis ‘Brand’ Beurteilung der Praxis
Beurteilung: Beurteilung: Beurteilung:
o « i v}
Begrindung der Beurteilung: Begrindung der Beurteilung: Begrindung der Beurteilung:

Zurack Fertig stellen 2. Abbrechen

Haben Sie die Felder der jeweiligen Gefahrlichkeitsgruppen ausgefillt und die Begriindung der Beurteilung
durchgefiihrt, bestatigen Sie die Eingaben ber die ,Weiter*-Taste und gelangen in die Ubersichts-/MaRnahmen-
Maske des angelegten Gefahrstoffes. Hier bekommen Sie eine Auswahl an Literatur, die dem
Gefahrdungspotential des Gefahrstoffes entspricht.
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@ Gefahrstoffsatz X
| - Schritt 4 von 4: Empfohlene MaBnahmen gem&B EMKG der Bund It fiir Arbeitssch
der B fiir Arbeil nach dem pt einfach fiir
Haut Einatmen: Brand:
MaBnahmenstufe 2 (Hautschutz) | MaBnahmenstufe 1 (einatmen) ;Maf}nahmenstufe 4 (Brandschutz)
Grundsatzlich ist zu prafen, ob die Punkte 4 bis 8 des | \Grundsatzlich ist zu prufen, ob die Punkte 4 bis 8 des |Feststoffe und Flussigkeiten
Sicherheitsdatenblattes erfalit werden. Insbesondere | Sicherheitsdatenblattes erfdllt werden. Insbesondere | Der Umgang mit diesem Gefahrstoff ist nur nach
sind folgende MaBnahmen durchzufihren: sind folgende MaBnahmen durchzufuhren: |Beratung durch einen Experten vor Ort anzuraten.
- MaBnahmen zum Erhalt der Gesundheit der - MaBnahmen zum Erhalt der Gesundheit der \Grundsstzlich ist zu prifen, ob die Punkte 4 bis 8 des
Beschiftigten treffen Beschiftigten treffen Sicherheitsdatenblattes erfiillt werden.
- Substitutionspriifung - Substitutionspflicht |
- Zusitz besteht ein erweiterter MaBnahmenbedarf fiir - Zusatzlich sollten die GrundmaBnahmen nach |
Hautgefahrdungen. Es sind im Umgang mit diesem “Baustein 132 - Mindeststandard im Gesundheitsdienst” 1
\Gefahrstoff technische und organisatorische | und "Schutzleitfaden 110" (siehe unten) im Umgang mit |
MaBnahmen zu treffen. Bitte prifen Sie, ob die | diesem Gefahrstoff durchgefihrt werden. |
MaBnahmen gem3aB u.g. Schutzleitfaden zutreffend und | 'Weitere Informationen kénnen ggfs. die Schutzleitfaden |
umgesetzt sind. ider 100-Serie bieten. |
| |
|
|
|
Literatur: Literatur: Literatur:
01020004 Baustein 130 - SchutzmaBnahmen | ?\ 01020004 Baustein 130 - SchutzmaBnahmen ? 01020004 Baustein 130 - SchutzmaBnahmen [k D\
01020005 Baustein 132 - Mindeststandards im Gesundh | 01020005 Baustein 132 - Mindeststandards im Gesundh | 01020005 Baustein 132 - Mindeststandards im Ge:
01020019 Schutzleitfaden 120 - Organisations- und Hyg | 01020017 Schutzleitfaden 100 - Freie Liftung | 01020021 Schutzleitfaden 200 - Ortliche Absaugul
01020025 Schutzleitfaden 250 - Erweiterte MaBnahmenl | 01020018 Schutzleitfaden 110 - Organisations- und Hyg | 01020022 Schutzleitfaden 201 - Abzugsschranke
01020019 Schutzleitfaden 120 - Organisations- und Hyg | 01020023 Schutzleitfaden 203 - Absaugschrank
01020020 Schutzleitfaden 130 - Drucken, Kopieren 01020024 Schutzleitfaden 240 - Staubarbeitsplatze
| 01020025 Schutzleitfaden 250 - Erweiterte MaBnal ¥
Zurick Weiter < Fertig stellen ¢ Abbrachen

Die Speicherung des Gefahrstoffes bestatigen Sie iber die Funktion ,Fertig stellen”. Sie gelangen zurlick in das

Fenster der Gefahrstofflibersicht.

e-pms fragt Sie nach der Speicherung des Gefahrstoffes umgehend, ob Sie eine Mallnahme hinterlegen

mochten.

0 MalBnahme festlegen?

@ Bestatigen X

Wenn Sie diese Abfrage mit ,Ja“ bestatigen, erscheint automatisch die erste Mainahme ,Substitutionsprifung®.

© Mebnahme

—
MaBnahme anlegen
ea—

MaBnahme:
Substitutionsprfung
MaBrahmedefinition:

e —————p—r T
echercieren]

B Erinnenung vor néchster Durchihrung in Tagen:
o 0 |»

Prioritat:
O niedig O mittel hodh
Eriedigr:

oK Abbrechen
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Die Anlage dieser MaRnahme ist fiir die Speicherung des Gefahrstoffes nicht zwingend erforderlich, aber

empfehlenswert. Weitere MaBnahmen kdnnen hinzugefiigt werden (siehe 3.6.1.1)

3.6.1.1 Eine (weitere) Mallnahme zu einem Gefahrstoff anlegen

Eine Malinahme konnen Sie mit der Funktion ,Neu“ aus der Funktionsleiste unterhalb der Ansicht der MaRnahme

anlegen. Haben Sie die Funktion ausgewahlt, 6ffnet sich die folgende Maske:

© MaBnahme

MaBnahme anlegen
°J Testziel

MaBrahme:
|l

MaBnahmedefinition:

Durehfhrende/r:
Bis: Erinnenung vo
Prioritat:

O niedig O mittel O hoch
Erledigt:

oK

x

r nachster Durchfithrung in Tagen:

0+

Abbrechen

Wenn alle Pflichtfelder gefillt sind, wird die MaRnahme mit ,OK* gespeichert.

In dieser Maske ist zuerst der Mallnahmenname zu definieren. Bitte
beachten Sie, dass dies eine Pflichtangabe ist. Unter Malinahmendefinition
kénnen Sie eine detaillierte Beschreibung der MaBnahme hinterlegen.
Unter Durchfihrende/r legen Sie einen Verantwortlichen fiir die Umsetzung

Fir die Planung bzw. die Einhaltung der Planungsfristen, ist fur die
MaRnahme ein Fristende zu setzen (mit ,Bis“ = Datumseingabe). Sie konnen
das Datum per Hand eingeben oder durch die Kalender-Funktion
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3.6.1.2 Eine Mafinahme bearbeiten

Eine bestehende MaRnahme kénnen Sie mit der Funktion ,Bearbeiten® in der Funktionsleiste bearbeiten. Die
MaBnahme kann man komplett bearbeiten (zum Beispiel — Erledigt-Datum vermerken). Es 6ffnet sich dann
dasselbe Fenster wie bei der Neuanlage einer Mainahme.

3.6.1.3 Eine MaRnahme ldschen
Eine MaRnahme kdnnen Sie mittels der Funktion ,Ldschen aus der Ubersicht entfernen. Bevor die MaRnahme
endgultig geldscht wird, ist der Vorgang noch einmal explizit zur Sicherheit zu bestatigen.

'

.3}»:1 Datensatz wirklich l6schen? 1" Eingabe zur Sicherheit wiederholen!

3.6.1.4 Eine Malinahme duplizieren

Wenn Sie die Funktion ,Duplizieren® betatigen, 6ffnet sich die Maske zur Neuanlage einer Manahme. Jedoch ist
diese Maske bereits mit den Informationen der zuvor markierten Mainahme geflillt. Bitte beachten Sie, dass der
Name der Malnahme abweichend von der Ursprungsmalinahme gestaltet sein muss, da eine gleiche
Mafnahme nicht zweimal abgespeichert werden kann.

3.6.1.5 Eine Malinahme drucken/speichern
Sie kdnnen eine Ubersicht der MaRnahme ausdrucken oder auf lhrem Computer speichern. Diese Ubersicht
kénnen Sie mittels der ,Drucken“-Funktion aus der Funktionsleiste erstellen.

Drucken

Es offnet sich ein Vorschaufenster, Uber welches Sie den Druckvorgang oder Speichervorgang anstofien konnen.
Hinweis: Uber Reports kénnen Sie sich alle MaRnahmen aus dem Gefahrstoffkataster anzeigen lassen.

3.6.2 Einen Gefahrstoff bearbeiten

Um einen bestehenden Gefahrstoff zu bearbeiten wéhlen Sie den gewlinschten Gefahrstoff mit Mausklick aus
der Ubersicht aus. Wahlen Sie die Funktion ,Bearbeiten” aus der Funktionsleiste.

Es offnet sich die Maske ,Gefahrstoffsatz“. Der Gefahrstoff kann bearbeitet werden. Gehen Sie alle 4 Schritte
durch und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit ,Fertig stellen” in der letzten Maske.

3.6.3 Einen Gefahrstoff I6schen

Einen Gefahrstoff konnen Sie mittels der Funktion ,Léschen® aus der Ubersicht entfernen. Bevor der Gefahrstoff
endgultig geldscht wird, ist der Vorgang noch einmal explizit zur Sicherheit zu bestatigen.

5
::;g,;jﬂ Datensatz wirklich [6schen? I Eingabe zur Sicherheit wiederholen!

Seite | 66



3.6.4 Einen Gefahrstoff drucken/speichern

Sie konnen eine Ubersicht des Gefahrstoffes ausdrucken oder auf lhrem Computer speichern. Diese Ubersicht
kénnen Sie mittels der ,Drucken“-Funktion aus der Funktionsleiste erstellen.

—

Drucken

Es offnet sich ein Vorschaufenster, Uber welches Sie den Druckvorgang oder Speichervorgang anstofen konnen.
Hinweis: Uber Reports kdnnen Sie sich das komplette Gefahrstoffkataster anzeigen lassen.

3.7 Termine

In dem Programmteil ,Termine“ kénnen Sie alle in Ihrer Praxis wiederkehrenden Aufgaben und Ereignisse als
Termine hinterlegen.
e

ver. 3.8, © 2021, Zahnarziekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

Termine

2 X Aufgabe: . Q X

4 epms . N Zuletzt = e -
= Aktiv  Aufgabe Wiederholung efilhyy  Michster Termin  Durchfilhrender
Dashboard ausge

Fragen
Ziele
2l Prozesse
% Arbeitsanweisung
s Flowchart
Mitgeltende Unterlage
!, Gefahrstoffe
1 Termine
Reports
JL sibliothek
4 epms-Ergénzungsmodule Teilnehmer
Klassifiz. der Medizinprodukte

Name

Dokumente

Termin verwalten

O EPMS = = =
Neu Bearbeiten  Ldschen Duplizieren  Drucken Aufgabe erledigt Aufgabenverlauf

Willi Mustermann abmelden ~ Programm aktualisieren  Lizenz aktualisieren ~ Datenbank sichern Erinnerungen

In der Hauptmaske ,Termine* sehen Sie in der oberen Tabelle alle angelegten Termine und in der unteren
Tabelle werden die dem Termin zugeordneten Teilnehmer/Praxismitarbeiter angezeigt.

3.7.1 Mustertermine importieren

In e-pms haben wir fir Sie bereits einige Mustertermine zur Individualisierung hinterlegt. Sie haben die
Mdglichkeit mittels des Buttons ,Mustertermin® einen oder mehrere dieser vorgefertigten Termine aus e-pms zu
ubernehmen und diese an lhre Bedirfnisse anzupassen.

Wenn Sie einen Termin importieren méchten, klicken Sie dazu den Button ,Neu® aus der Funktionsleiste
unterhalb der TerminUbersicht. Es 6ffnet sich das folgende Fenster und hier wahlen den Button ,Mustertermin®.
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® Termin

Termin anlegen

Aufgabe:

Wiederh:

olung:

i ‘

TT.MM.JJL

Nachste Durchfiihrung:

Durchfiihrende/r:

Erinnerung vor nachster Durchfihrung in Tagen:

~ ‘

Teilnehmer:

39

Aktiv

r?‘ Mustertermin

OK 24 Abbrechen

Es offnet sich folgendes Auswahlfenster:

e-pms

elektronische praxismanagement-software

® Must

ertermin

Mustertermin

@

Nr. oder Aufgabe:

Auswahl:

=
5

KX K XX X XX X

| |Su:heﬂ

Q x|

| --- alle anzeigen ---

Aufgabe

2 Antworten im Fragenkatalog "
3 Antworten im Fragenkatalog "
4 Antworten im Fragenkatalog "
5 Antworten im Fragenkatalog "
6 Antworten im Fragenkatalog "

7 Antworten im Fragenkatalog "

BuS-Dienst” uberarbeiten
Datenschutz" Uberarbeiten
Medizinprodukte” Gberarbeiten
Motfall" Gberarbeiten

Réntgen" liberarbeiten

Umwelt" Uberarbeiten

8 Antworten im Fragenkatalog "z-pms (QM)" Gberarbeiten

9 Auffrischung Fachkunde Rontgen Zahnarzte (Strahlenschutz)

10 Durchfiihrung Managementreview QM

X Markieren/Demarkieren

OK

Wiederholung

jahrlich
jahrlich
jahrlich
jahrlich
jahtlich
jahrlich
jahrlich
alle 5 Jahre

jahriich

w

Die Anzeige der Termine lasst sich anhand des Wiederholungturnus filtern. Die Termine kdnnen Sie mittels des
Suchfeldes auch nach bestimmten Begriffen durchsuchen. Bereits importierte Termine werden in der Spalte ganz

links mit einem griinen Haken (€2) gekennzeichnet.

Alle Mustertermine sind mit einer Erinnerungsfunktion ausgestattet. Sie knnen in der Maske eine individuelle
Erinnerungsfrist hinterlegen.

Mit Doppelklick auf einen Mustertermin oder mittels Klick auf den OK-Button wird ein gewdnschter Termin
ubernommen.
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In den angezeigten Musterterminen sind bereits die gesetzlichen Wiederholungsfristen berlcksichtigt. Sie konnen
sich also auf die wesentlichen Eingaben beschrénken: (ggf.) Anderung der Beschreibung, die nachste
Durchflihrung in Ihrer Praxis, die durchflihrende Person und ggfs. die Teilnehmer.

Empfehlung: Wir empfehlen Ihnen, im Bereich Termine mindestens einen Teilnehmer auszuwahlen, falls
z. B. der Verantwortliche unvorhergesehen ausfillt. Teilnehmer werden iiber Termine im Dashboard
automatisch benachrichtigt. Sinnvoll ist das Hinzufiigen von Teilnehmern somit auch fiir anstehende
Unterweisungen.

Méchten Sie mehrere Termine automatisch in e-pms importieren, so kénnen Sie die gewiinschten Termine Uber
die Spalte mit dem roten Kreuz (<) markieren. Markierte Termine werden mit einem grinen Haken (-)
gekennzeichnet.

[@ Ausmant x|

. Mit der Funktion ,Markieren/Demarkieren” konnen Sie mehrere Termine

B " auf einmal fiir die Ubernahme vorsehen. lhre Auswahl knnen Sie mit OK
| ey | bestatigen.

demarkieren

3.7.2 Einen eigenen Termin anlegen

Machten Sie einen eigenen Termin anlegen, konnen Sie dies Uber die Funktionen ,Neu“ aus der Funktionsleiste
unterhalb der Maske. Es 6ffnet sich dann die folgende Maske:

© Termin X

In dieser Maske konnen Sie den anzulegenden Termin
beschreiben. Dazu konnen Sie dem Termin eine Definition
geben (Feld Aufgabe). Fir den Rhythmus des
| wiederkehrenden ~ Termins ~ wahlen ~ Sie  einen
Wiederholungsrhythmus aus (Feld Wiederholung). e-pms

‘ Termin anlegen

‘ berechnet dann ab dem ersten Durchfihrungsdatum (Feld
Nachste Durchfubrung: Einnerung vor nachster burehiahrnanaew . IN@CHSte Durchfiihrung) den Zyklus fir die wiederkehrenden
e o 0l Termine.
urcl rende/r:

-]

Teilnehmer:

Unter Durchfiihrender wird der Verantwortliche angegeben.
Unter Teilnehmer kann aus allen in e-pms angelegten
Praxismitgliedern ausgewahlt werden.

Aktiv

1 Mustertermin oK Abbrechen
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3.7.3 Einen Termin bearbeiten

Mit der Funktion ,Bearbeiten* aus der Funktionsleiste konnen angelegte Termine bearbeitet werden. Es 6ffnet
sich dann dasselbe Fenster wie bei einer Neuanlage. lhre Anderungen bestétigen Sie zum Abschluss mit ,OK".
Hinweis: Termine konnen nur bearbeitet werden, wenn die Aufgabe in der Vergangenheit noch nicht als ,erledigt’
gekennzeichnet wurde.

3.7.4 Einen Termin I6schen

Einen Termin kdnnen Sie mittels der Funktion ,Lschen” aus der Ubersicht entfernen. Bevor der Termin endgltig
geléscht wird, missen Sie den Vorgang noch einmal zur Sicherheit bestatigen.

3.7.5 Einen Termin duplizieren

Wenn Sie die Funktion ,Duplizieren® betétigen, offnet sich die Maske zur Neuanlage eines Termins. Jedoch ist
diese Maske bereits mit den Informationen des zuvor markierten Termin gefillt. Bitte beachten Sie, dass der
Name des Termins vom Ursprungstermin abweichend muss, da ein gleichnamiger Termin nicht zweimal
abgespeichert werden kann.

3.7.6 Einen Termin drucken/speichern

Sie kdnnen eine Ubersicht der Termine ausdrucken oder auf lhrem Computer speichern. Diese Ubersicht konnen
Sie mittels der ,Drucken®-Funktion aus der Funktionsleiste erstellen.

Es offnet sich ein Vorschaufenster, tber welches Sie den Druckvorgang oder Speichervorgang anstoflen konnen.
Hinweis: Uber Reports kénnen Sie sich Termine insgesamt anzeigen lassen: Fir die nachsten 28 Tage, fir das
komplette Jahr oder fir ein zukinftiges Jahr.

3.7.7 Einen Termin deaktivieren
StandardmaRig sind Termine aktiviert.

Wenn Sie feststellen, dass z.B. ein oder mehrere Termine zur Zeit nicht benétigt werden, haben Sie die
Maglichkeit, einzelne Termine Uber die Funktionsleiste mittels der Funktion ,Deaktivieren® zu sperren.

Termin verwalten
X = © X

Neu Bearbeiten  Ldschen Duplizieren  Drucken Aufgabe erledigt Aufgabenverlauf Deaktivieren

Selbstverstandlich konnen diese Termine Uber diese Funktion auch wieder aktiviert werden (Funktion
,Deaktivieren* wird zur Funktion ,Aktivieren®).
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3.7.8 Einen Termin als erledigt markieren

Haben Sie einen Termin bzw. eine Aufgabe erledigt, kdnnen Sie dies in e-pms mit der Funktion ,Aufgabe
erledigt” fir den jeweiligen Termin hinterlegen.

@ Bitte Datum auswihlen *

= _
Termin

Aufgabe erledigt am:
X &

oK Abbrechen

Es offnet sich ein separates Fenster, in welches Sie das Erledigungs-Datum eintragen konnen. e-pms berechnet
ab diesem Datum dann den nachsten Durchfiihrungstermin zur Ausflihrung der Aufgabe anhand des
angegebenen Wiederholungsrhythmus und pflegt diesen direkt unter ,néchster Termin® in der Terminlbersicht
ein.

Zum anderen wird so flir einzelne Termine eine Historie hinterlegt (Wer hat es wann erledigt), welche Sie mithilfe
der Funktion ,Aufgabenverlauf einsehen kénnen.
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3.8 Reports

Bitte beachten Sie, dass je nach Softwarevariante (BuS-Dienst oder kostenpflichtige Teil- oder Vollversion) ggfs.
mehr oder weniger Reports verfuigbar sind. Die gesamten Reports stehen lhnen nur zur Verfligung, wenn Sie den
,e-pms-komplett‘-Vertrag abgeschlossen haben.

Mithilfe der Reports kénnen Sie Auswertungen in Form von PDFs aus e-pms erstellen. Diese Auswertungen
kénnen unter anderem Auskunft Uber den Umsetzungsstand in den Fragenkatalogen, Uber offene Ziele oder
Termine geben. Zusatzlich kdnnen Sie die Gefahrdungsbeurteilungen, das Praxishandbuch (QM-Handbuch),
sowie die Klassifizierung der Medizinprodukte generieren.

ver. 3.8, © 2021, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.

Reports

A X |/ Reportname: [ r Q X

€ e Nr  Name User Datum
=/ Dashboard
Fragen
Ziele
2 Prozesse
= Arbeitsanweisung
& Flowchart
Mitgeltende Unterlage
L. Gefahrstoffe
=1 Termine o
Reports
M Bibliothek
e Eol mneamile Mitarbeiter
Klassifiz. der Medizinprodukte

Dokumente

Report verwalten

O EPMS e
Neu  Anzeigen Loschen

Willi p Programm i Lizenz isi D: sichern Erinnerungen

Einen Report generieren kénnen Sie Uber die Funktion ,Neu“ aus der Funktionsleiste, es &ffnet sich dann das
folgende Fenster:

— <1 In dieser Maske konnen Sie aus den verfugbaren

Rapoct aescalion Reports  wahlen. Manche Reports  kdnnen
personenbezogenen erstellt werden (z.B. Ubersicht
~| aller offenen  Termine  eines  bestimmten
Praxismitglieds oder MalRnahmen eines bestimmten
Praxismitglieds (oder mehrere)). Méchte man einen
personenbezogenen Report erstellen, kann man unter

Report:

=| Fragenkatalog: MaBnahmen
Fi katal MaBnah
Zu erledigende MaBnahmen aus dem Fragenkatalog

[5] Gefahrdungsbeurteilung
Gefshrdungsbeurteilung

[Z] Gefahrstoff: Gefahrstoffkataster
Ubersicht aller Gefahrstoffe

[7] Gefahrstoff: MaBnahmen

v — Mitarbeiter anhand der Klammer einen oder mehrere
R Mitarbeiter auswahlen. Soll eine Ubersicht aller

[F] Praxisziele: MaBnahmen

iosnle MaBnehmen aus dem Sereich Praxsacie Malnahmen angezeigt werden, I&sst man das Feld

Offene Praxisziele

[7] Praxiszi

e offenen prozele .. unter Mitarbeiter frei.

=1 Trrnivin: A AT P rre 38 Tnmn

Mitarbeiter:

Einen Report konnen Sie mit Doppelklick oder der
Funktion ,OK* generieren. Es 6ffnet sich daraufhin ein
Vorschau-/Druckfenster ~ Uber welches Sie den

erstellten Report ausdrucken oder auch auf lhrem
ok Computer als PDF abspeichern kdnnen.
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Bereits erstellte Reports aus der Vergangenheit erscheinen in der Ubersicht der Hauptmaske und kénnen mithilfe
der Funktion ,Anzeigen aus der Funktionsleiste immer wieder Uber das Vorschau-/Druckfenster angezeigt,
ausgedruckt und/oder abgespeichert werden.

Dringender Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Software nur den aktuellen Datenbestand in e-pms
zum Zeitpunkt der Erstellung des Reports wiedergibt. Sollten Sie nach der Erstellung eines Reports in
den Datenbestinden von e-pms Anderungen vornehmen, so ist im Anschluss ein neuer Report zu
erstellen, um den dann aktuellen Datenbestand abzubilden.

3.9 Bibliothek

Bitte beachten Sie, dass die Bibliothek versionsabhangig ist, dies bedeutet, dass Ihnen auch nur Unterlagen
angezeigt werden, welche in der von lhnen erworbenen e-pms-Lizenz beinhaltet sind.

Die Bibliothek ist eine Sammlung von Formularen, Infoblattern und Betriebsanweisungen, welche ihnen im
Rahmen der Nutzung von e-pms zur Verflgung gestellt werden.

—y =
ce-pms i}
ver. 3.9, @ 2022, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.
Eg L Bibliothek
[suchen A | N index  stichwort Favoriten
4 epms © EZ Merkblatter, Repetitoren, Nachschlagewerke, Handbiicher Al PR v [ sz | [0 )
Cl  EZl Allgemeine Hygiene (IfSG)
@ Fragen [F] Angebotsrechere Wasserbeprobung —> 7 T
= [Z] Die aktuelle Diskussion um Hygiene und Mikrobiologie € e s
e [7] Hygienecheckliste Stand 1/2011
131 Prozesse [Z Hygienecheckliste Stand 3/2012 Allgemeine Hygiene
] Arbeitsanweisung [ Hygienerepetitor 2022 - auf einen Blick
&, Flowchart [2] Hygienische Anforderung an das Wasser in zahnarztlichen Bef

[Z] Nosokomiale Infektionen Teil 1 Stand 5/2012

[5] Mitgeltende Unterlage
[l Nosckemiale Infektionen Teil 2 Stand 6/2012

i\ Gefahrstoff
SEEsE [7] VAH-Liste Desinfektionsmittel
£ Termine @ [H Bus-Dienst
lnl Reports @® [ Datenschutz
- gipliothek @ [l Medizinprodukte (MPDG)
@ [ Ront
4 epms-Erginzungsmodule ® B Rontgen
® [ Umwelt -
£ Klassifiz. der Medizinprodukte _
5 @ [ z-pms (M) 2
[/ Berichtsbogen @ [ Rund um die Praxis °
] Dokumente @® [ Kompendium BuS-Dienst 8‘
o w Aktualisierte Fassung 2023 o
@ [ Bestellungsformulare fir beauftragte Personen
v
T = Bibliothek verwalten
8J £
L ADMINISTRATION
Als Favorit hinzufagen Aus Favoriten entfernen Dokument ausfallen

Die Bibliotheksmaske ist so aufgeteilt, dass Sie auf der linken Seite der Hauptmaske die Bibliothek mit der Maus
durchsuchen kénnen. Auf der rechten Seite wird lhnen das gewéhlte Dokument in einem kleinen Vorschau-
Fenster angezeigt.

Uber die Funktionsleiste im Vorschaufenster, konnen Sie das Dokument abspeichern und/oder ausdrucken.

B & (3 EIVZRE s a8
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3.9.1 Festlegen von Favoriten

Wenn Sie ein Dokument &fter fiir Ablaufe innerhalb Ihrer Praxis benétigen, so kénnen Sie dieses Dokument Gber
die Funktion ,Als Favorit hinzufigen® in lhre Favoritenleiste ablegen. Die Favoriten konnen sie oberhalb der
Bibliothek (iber den gleichnamigen Reiter (Favoriten) einsehen.

3.9.2 Durchsuchen der Bibliothek

Uber die Reiter ,Index“ und ,Stichwort* kdnnen Sie die Bibliothek durchsuchen. Mithilfe der Suchleiste kénnen Sie
innerhalb der Dokumentenbeschreibung unter ,Index“ suchen, unter dem Reiter Stichwort konnen Sie nach
Stichwdrtern suchen. Jedem Dokument sind bestimmte Stichwdrter zugeordnet, nach denen Sie suchen kénnen.

Inhalt LR Stichwort  Favoriten
HE.‘CI‘-{-"W Q. X ||

[7] 1.01.01 Zwischenstaatliche Rechtsgrundlagen

Kompendium BuS-Dienst o
Die Anzeige unterhalb der Suchleiste aktualisiert sich gemaf lhrer Suchanfrage umgehend.

3.9.3 Beschreibbare Dokumente

Innerhalb der Bibliothek gibt es Formulare und Dokumente, welche beschreibbar sind. Ein solches Dokument
kénnen Sie mit der Funktion ,Dokument ausfilllen* entsprechend beflillen.

Sie erkennen eine beschreibbare Datei daran, dass in der Funktionsleiste die Funktion ,Dokument ausfiillen” aktiviert
ist.

Bibliothek verwalten

oL
L'

Als Favorit hinzufiigen Aus Favoriten entfernen Dokument ausfiillen

Maéchten Sie diese Datei ausfiillen, wahlen Sie entsprechend die Funktion ,Dokument ausfiillen®. Nun &ffnet sich
eine Eingabemaske. Fillen Sie die Felder entsprechend aus. In manchen Formularen (z.B.
Mitarbeiterunterweisungen) sind Mitarbeiter anzugeben. Sind die Mitarbeiter in der Software als Benutzer
angelegt, kénnen diese im Dropdown-Menii ausgewahlt werden.

© Dokument austallen x

Sonstige Hinweise und Themen der Unterweisung
Musteranweisung

Datum

Alle Eingaben I8schen Vorschau oK Abbrechen Se | te | 74



Maochten Sie gucken, ob die Eingaben korrekt sind, gehen Sie in der Eingabemaske auf ,Vorschau®. Sind alle
Eingaben korrekt, bestatigen Sie Ihre Eingaben mit ,OK". Es &ffnet sich ein Vorschaufenster zum Ausdrucken
oder Speichern des Dokuments.

Das ausgefiillte Dokument wird zusatzlich unter ,e-pms Erganzungsmodule — Dokumente* abgelegt. Hier konnen
Sie jederzeit wieder Einsicht in das ausgefiillte und gespeicherte Dokument nehmen, es drucken oder dieses
Uberarbeiten und auch neu erstellen.
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3.10 Klassifizierung der Medizinprodukte
Bitte beachten Sie, dass das Modul Klassifizierung der Medizinprodukte nicht in der BuS-Dienst-Version von e-
pms 3.x verflgbar ist.

Hier konnen Sie die Klassifizierung der Medizinprodukte innerhalb lhrer Praxis erfassen. Dazu wechseln Sie im
Ergénzungsmodul in die Maske ,Klassifiz. der Medizinprodukte® in der Navigationsleiste links im Hauptprogramm.

c’e-pms

var, 39, © 2023, Zahngatekammer Westfaen-Lippe. Abe Rechte vorbehahen.

* iassifizierung der Medizinprodukte

% X | Nr. oder Instrument: [ a x
4 spms Instrument: - alle anzeigen —
*| Dashboard Kategorie: --- alle anzeigen -—
© Fragen Behandlung: alle anzeigen v
Ziele Klassifizierung: - alle anzeigen — v
Al Hr  Kategorie Behandlung Instrument Klassifizierung  Zyklen PDF
Arbeitsanweisun: g
e 1 Chirorgische Gehanclung Zahnentfernung winkelstock chinugisch) Kitsch &
1 Mitgeltende Unterlage
1. Gefahrstoffe
[ Termine
o Reports
A gibliothek

4 epms-Erginzungsmodule
¥ Klassifiz. der Medizinprodukte
| Berichtsbogen

Dokumente

Letrte Anderung: Tobias Saiomon 05.09.2023 103158
Klassifizierung der Medizinprodukte verwalten

0 erms ) i
Neu  Bearbeiten Loschen Duplizieren  Klass-Baum  Drucken Vorschau

In der Hauptmaske kdénnen Sie die Auflistung von ggfs. bereits erfassten Medizinprodukten einsehen. Die
Anzeige kann (ber die Filtereinstellungen unter ,Kategorie®, ,Behandlung®, ,Instrument’, ,Klassifizierung“ und ,Nr.
oder Instrument” eingestellt werden, die Anzeige unterhalb der Filter aktualisiert sichumgehend.
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3.10.1 Musterklassifizierung/en importieren

e-pms wird mit einer Datenbank von vordefinierten und klassifizierten Medizinprodukten ausgeliefert. Sie konnen
aus dieser Datenbank heraus eins oder mehrere Medizinprodukte fir lhre Praxis Gibernehmen. Klicken Sie dazu
bei der Neuanlage eines Medizinprodukts auf den Button ,Musterklassifizierung®. Es 6ffnet sich dann die folgende
Maske:

© Musterklassifizierung >
@cé-x Musterklassifizierung
Yz
Instrument: | |S uchen Q X |
Kategorie: | --- alle anzeigen --- M |
Behandlung: | --- alle anzeigen --- v |
Instrument: | --- alle anzeigen --- ~ |
Klassifizierung: | -—- alle anzeigen -—- ~ |
Auswahl: | --- alle anzeigen --- M |
Instrument Kategorie Behandlung Klassifizierung
X
X Pinzette Beratung/Untersuchung Grunduntersuchung semikritisch A
/z Sonde Beratung/Untersuchung Grunduntersuchung semikritisch A
X Spiegel Beratung/Untersuchung Grunduntersuchung semikritisch A
X WHO-Sonde Beratung/Untersuchung Grunduntersuchung kritisch A
X Rontgen Filmhalter Beratung/Untersuchung Rontgendiagnostik semikritisch A
w
X Markieren/Demarkieren OK

Die angezeigten Musterklassifizierungen sind alle soweit ausgefillt und klassifiziert, dass diese von Ihnen
tbernommen werden konnen. Die Anzeige der Medizinprodukte Iasst sich anhand von ,Instrument®, ,Kategorie®,
,Behandlung®, ,Klassifizierung* filtern. Die Medizinprodukte kénnen Sie mittels des Suchfeldes auch nach
bestimmten Begriffen durchsuchen. Dabei wird nach dem Begriff genau gesucht. Soll der Begriff Wortbestandteil
sein, mlssen Sie das Quadrat vor dem entsprechenden Auswahlifeld anklicken. Mit Doppelklick auf ein
Medizinprodukt oder mittels Klick auf den OK-Button wird eine gewlinschte Klassifizierung ibernommen.

Mochten Sie mehrere Medizinprodukte automatisch in e-pms importieren, so kénnen Sie die gewiinschten
Produkte (ber die Spalte mit dem roten Kreuz (<) markieren. Markierte Klassifizierungen werden mit einem
grinen Haken (+) versehen.

Zusatzlich kénnen Sie mittels der Funktion ,Markieren/Demarkieren® mehrere
Medizinprodukte auf einmal fiir die Ubernahme vorsehen. Es éffnet sich ein Fenster
- fiir das Markieren mehrerer Eintrage. Die gewiinschten Anderungen tibernehmen Sie
| mit der OK-Taste.
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3.10.2 Ein Medizinprodukt anlegen/bearbeiten

Méchten Sie ein Medizinprodukt innerhalb lhrer Klassifizierungsdatenbank neu anlegen, kénnen Sie dies ber die
Funktion ,Neu® aus der Funktionsleiste erledigen. Ein bereits gelistetes Medizinprodukt bearbeiten Sie mit der
Funktion ,Bearbeiten®. Es 6ffnet sich die nachfolgende Maske:

© Klassifizierung der Medizinprodukte X

40 Klassifizierung der Medizi
Nz )

Instrument:
I -]
Kategorie:

Klassifizierung:

\ v

[] Zyklen begrenzt
PDF-Datei i des |

Musterklassifizierung oK Abbrechen

Die Felder ,Instrumente®, ,Kategorie*, ,Behandlung® und ,Klassifizierung* sind Pflichtfelder und missen fiir die
Speicherung befiillt sein. Wenn ein PDF mit Aufbereitungsvorgaben des Herstellers vorliegt, kdnnen Sie dies
liber das Feld ,PDF-Datei“ dem jeweiligen Medizinprodukt zuordnen und somit archivieren. Die dort hinterlegte
Aufbereitungsvorgabe kénnen Sie sich dann spater in der Grundansicht durch die Spalte PDF anzeigen lassen.
lhre Eingaben speichern Sie mit der Taste ,OK*.
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3.10.3 Klassifizierungsbaum

Fir eine bessere Ubersicht der einzelnen Klassifizierungen, wurde in e-pms eine Baum-Struktur zur einfacheren

Koordinierung zwischen den einzelnen Medizinprodukten eingefiihrt.

Diese Baum-Struktur kdnnen Sie (iber die Funktion ,Klass.-Baum* aufrufen. Es 6ffnet sich folgende separate

Maske:

 Kassifizierung der Medizinprodukte

@3@ Klassifizierung der Medizinprodukte
2/)

= E5 Beratung/Untersuchung
@® [F Grunduntersuchung
@ [ Rontgendiagnostik
= EZ] Chirurgische Behandlung
@ [F Implantation
@ [£] Zahnentfernung
= E2 Endontologie
@ [ Wurzelkanalbehandlung
= E= Kieferorthopadie
@ [F Abdrucknahme
@ [F] Behandlung
= EZ| Konservierende Behandlung
® [F Amalgamfiillung
@ [ Kunststofffiillung
® [F] Wurzelkanalbehandlung
(= = Parodontologie
® [ Behandlung
@ [F Chirurgie
=) E2 Prophylaxe
@ [ Behandlung
@® [F Zahnreinigung
@ [ol Prothetik

Bearbeiten

SchlieBen

Die Medizinprodukte sind nach den verschiedenen Bereichen sortiert. Sie konnen einen Bereich wie z.B.
Beratung/Untersuchung anklicken und es 6ffnen sich die dem Oberbereich zugeordneten Unterbegriffe, in diesem

Fall sind es ,Grunduntersuchung® und ,Réntgendiagnostik®.

Méchten Sie ein Medizinprodukt bearbeiten, so wéhlen Sie dieses mit der Maus aus und 6ffnen die

Bearbeitungsmaske mittels Doppelklick oder der ,Bearbeiten*-Taste.

Es 6ffnet sich dann die zugehdrige Bearbeitungsmaske fir die Medizinprodukte.
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3.11 Berichtsbogen

In diesem Modul kann der Berichtsbogen, der aus der Qualitatsmanagementrichtlinie des Gemeinsamen
Bundesausschusses entnommen wurde, ausgefullt und digital an die KZV-WL gesendet werden.

Dieses Modul ist nur fiir Nutzer der Vollversion aus Westfalen-Lippe freigeschaltet!

WICHTIG: Senden Sie den ausgefiillten Berichtshogen nur an die KZV-WL, wenn Sie vorher dazu
aufgefordert worden sind. Eine Einreichung wird nur stichprobenartig gefordert und nicht alle Praxen
sind per se verpflichtet diesen Berichtsbogen einzureichen. Auch wenn Sie nicht aufgefordert worden
sind, konnen Sie das Modul selbstverstiandlich zur Selbstkontrolle nutzen und die entsprechenden
Fragen beantworten. Vor dem Absenden an die KZV-WL werden Sie nochmal explizit danach gefragt,
hier konnen Sie dann die Ubertragung an die KZV-WL ablehnen.

ver. 3.9, © 2022, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.
Berichtsbogen
Suchen Q :
Sucher L X | ~UUENEY Index  Stichwort  Favoriten
4 epms = E5 KZV WL
=] Dashboard = 5] Berichtsbagen
~ [l QM-Berichtsbogen
Fragen
. QM-Richtlinie
Ziele - o .
= [£2 Glossar/Ausfillhinweise Berichtsbogen
# Prozesse Glossar Ausfuellhinweise
=] Arbeitsanweisung
& Flowchart

[21) Mitgeltende Unterlage
! Gefahrstoffe °
=] Termine °
Il Reports
JL Bibliothek

4 epms-Ergénzungsmodule
Klassifiz. der Medizinprodukte

[+ Berichtsbogen

L] Dokumente

Berichtsbogen verwalten

© EPMS
Als Favorit hinzufiigen Aus Favoriten entfernen Dokument ausfiillen Dokument iibermitteln Dokument drucken Vorschau

Im Hauptfenster kdnnen Sie den Berichtsbogen und die QM-Richtlinie einsehen. Auch finden Sie hier ein Glossar mit
Ausflllhinweisen und Erklarungen, indem die Hinweise der KZBV und die entsprechende Umsetzung in e-pms
beschrieben werden. Wie in den Modulen vorher auch, kénnen Sie die Dokumente in diesem Modul ausdrucken oder

als PDF abspeichern.

Zusétzlich haben Sie hier die Maglichkeit den Berichtsbogen direkt in der Software auszufillen. Hierzu wéhlen Sie den
Berichtsbogen aus und klicken in der Funktionsleiste auf ,Dokument ausfiillen®.

Es o6ffnet sich zuerst ein Fenster, in welchem Sie Ihre Daten eintragen.
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@ Berichtsbogen X

QM-Berichtsbogen

Erhebung und Darlegung des aktuellen Stands der Umsetzung und Weiterentwicklung von
einrichtungsinternem Qualitdtsmanagement in der vertragszahnarztlichen Versorgung

Rechtsgrundlage

@ Rechtsgrundiage
Jﬁj § 6 Abs. 2 i.V.m. Anlage 2 QM-RL des GBA in der Fassung vom 16. Juli 2020, in Kraft
getreten am 17.11.2020

Ihre Abrechnungsnummer:

123456

Ansprechpartner
s Anrede:
:
Name:

|Karin Mustermann |

Kommunikation

U= Telefon:

(1] oes1yso7 |
E-Mail-Adresse:
|xxx@zahnasrzte-wl.d4 ‘ @

OK L Abbrechen

Nach Bestatigung durch Klick auf ,OK* 6ffnet sich die Eingabemaske zur Beantwortung der Fragen. Hier kénnen Sie
deutliche Parallelen zum Fragenkatalog erkennen, da das Modul identisch aufgebaut ist.

® Berichtshogen X

‘:/ \:‘ QM-Berichtsbogen

L 4

Fragenart: ‘Komplett . ‘ Insgesamt: 34

QM-Berichtsbogen -> Methoden und Instrumente des Qualitdtsmanagements (Pflichtangaben)

!ﬁ!!! Erlauterung |

1. Praxismerkmale (Pflichtangaben)

 —] Frage
B ie regelmaBi 2 o 2 ! : 2
e e == Sie Big p zur Patientenversorgung eder Praxisorganisation
Qualitatsmanagements (Pflichtangaben)
3. Erganzende Angaben
[ 1. Defini Sier 4Big | s = 2y Antwort
Qualitétsziele zur Patientenversorgung oder i
Praxisorganisation? !
s [ nein

-

]

. Erheben und bewerten Sie regelmiBig die
Zielerreichung Ihrer praxisinternen Qualitatsziele im
Rahmen einer Selbstbewertung?

3. Dokumentieren Sie fiir interne Zwecke das Ergebnis
der Selbstbewertungen?

[ 4. Zu welchen praxisinternen Qualitatszielen erfassen
Sie Kennzahlen?

[l 5. Haben Sie aus den Ergebnissen der
Selbstbewertungen in der Vergangenheit
Konsequenzen fiir lhre Praxis gezogen (z. B.
Verdnderungen von Prozessen oder Strukturen)?

6. Wie sind in Ihrer Praxis Verantwortlichkeiten und
Zustindigkeiten festgelegt?

4» vorheriger Frage < néchste Frage “#  SchlieBen

Wie im Fragebogen finden Sie auf der linken Seite die Bereiche und kdnnen die Frage auswahlen. Im Hauptfenster
Seite | 81



‘e-pms

kdnnen Sie die Frage dann entsprechend bearbeiten. Uber der Frage gibt es noch einen Reiter ,Erlauterungen®, dort
haben wir die Ausflillhilfen direkt den einzelnen Fragen zugeordnet, sodass Sie direkten Zugriff auf die Hilfe haben, wo
Sie diese auch bendtigen.

Nach Beantwortung aller Fragen konnen Sie das Fenster schliefen (mit dem ,X* oben rechts oder durch einen Klick
auf ,Schliefen®). Danach 6ffnet sich ein Hinweis bezuglich der Ubermittlung des Berichtsbogens an die KZV-WL. Hier
wahlen Sie ,Nein®, wenn Sie nicht aufgefordert worden sind (siehe Infotext im roten Kasten oben).

(e

e Berichtbogen vollstindig ausgefllt!

Export-Datei Gibermitteln?

la P4 Mein

Wurden Sie durch die KZV-WL aufgefordert, den Berichtsbogen einzureichen, wahlen Sie ,Ja“. Es 6ffnet sich ein
weiterer Hinweis.

(]

e Mit einem Klick auf "JA" bestatigen Sie, dass der ausgefiillte Fragebogen inklusive der
von lhnen eingetragenen Daten auf elektronischem Wege an die KZV Gbermittelt wird.

Ja A Nein

Wenn Sie hier auf ,Ja“ klicken, werden die Daten digital an die KZV-WL Ubermittelt. Falls Sie einmal aus Versehen
,Nein“ angeklickt haben, kdénnen Sie die Ubermittlung erneut anstolen, indem sie im Hauptfenster in der
Funktionsleiste auf ,Dokument (ibermitteln®.

3.12 Dokumenten-Archiv

Unter diesem Modul werden alle ausgefiiliten, beschreibbaren Dokumente automatisch abgelegt.

3.12.1 Dokumente anzeigen

Alle abgelegten Dokumente kénnen eingesehen werden.

ver. 38, © 2021, Zahnarztekammer Westialen-Lippe. Alle Rechte vorbehaiten.

Dokumente

<. Nr Name User Datum
~ Dashboard
Fragen
Ziele
4 Prozesse
o
/F\llbmir:,‘:wsu"g Letzte Anderung: Her Dr. Willi Mustenmann 21.08.2023 11:39:24
Mitgeftende Unterlage
1. Gefahrstoffe
Reports i
7 ‘wil.';::‘ihgm“ul. Mitarbeiterunterweisung nach TRBA 250 Pkt. 7 und § 14 Biostoffverordnung

Klassiiz. der Medizinprodukte

= Durch die jeweilige Unterschrift wird bestatigt, dass die bzw. der Unterzeichnende anhand der TRBA 250
und der Betriebsanweisung im Umgang mit biologischen Arbeitsstoffen gemall § 14 Biostoffverordnung und
des Hygieneplans Uber:

Dokumente

.................

Dokument verwalten
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Dazu verwenden Sie die Funktion ,Anzeigen® aus der Funktionsleiste. Es 6ffnet sich ein Vorschaufenster, tber
welches Sie das Dokument einsehen oder auch bei Bedarf ausdrucken/speichern kdnnen.
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3.12.2 Dokument neu ausfiillen

Ein bereits abgelegtes Dokument aus der Bibliothek oder Prozessen kénnen Sie ohne in die jeweilige Maske zu
wechseln auch aus dem Dokumenten-Archiv heraus neu ausfiillen.

Dabei wird das bereits archivierte Dokument nicht iiberschrieben (Es wird ein neuer Eintrag/ein neues
Dokument im Dokumenten-Archiv erstellt).

Uber die Funktion ,Neu* aus der Funktionsleiste wird ein archiviertes Dokument neu ausgefiillt. Das Dokument
wird mit den urspringlich archivierten Eingaben in der Eingabemaske aufgerufen, Sie konnen diese Eingaben
tibernehmen, Eingaben eintragen/bearbeiten oder auch (iber die Funktion ,Alle Eingaben l6schen® das Dokument
leeren.

® Dokument ausfullen X

Allgemeine Sicherheit

Sonstige Hinweise und Themen der Unterweisung:

Musterunterweisung

Unterschriftsdatum:

23.08.2023 X

Nr  Name Datum
1. Emelie Bunt 23.08.2023
2. sabrina Mustermann 23.08.2023
y St
3. Tamara Wisse 23.08.2023

4.

5i

. Alle Eingaben I&schen Vorschau OK Abbrechen

3.12.3 Dokument I6schen

Méchten Sie ein Dokument aus dem Archiv endgliltig I6schen, steht Ihnen dazu die Funktion ,Léschen® aus der
Funktionsleiste zur Verfligung. Den Léschvorgang missen Sie zur Sicherheit zweimal bestatigen:

@ Datensatz wirklich [6schen? I Eingabe zur Sicherheit wiederholen!

Seite | 84



c’e-pms

elektronische praxismanagement-software

4. Datenbank sichern / Lizenz-Info

e-pms 3.x ist mit einer integrierten Backup-Funktion ausgestattet, welche Sie in jedem Bereich der Hauptmaske
in der Fufzeile finden.

VA -
c’e-pms
ver. 3.9, © 2022, Zahnarztekammer Westfalen-Lippe, Alle Rechte vorbehalten.
Dashboard
e Q
n X | Meine MaBnahmen aus den Fragen
) Esstehenk ffe in den fiar mich an.
4 epms -
Dambiond —  Unsere Ziele —
@ Fragen Es stehen 2 offene Ziele fur die Praxis an =
Ziele v Ziele zeigen
%l Prozesse 7
ps  Meine MaBniahmen aus den Zielen
Arbeitsanweisung Es stehen keine off in den Prayi fir mich an.

% Flowchart

Meine MaBnahmen aus den Gefahrstoffen

Sk ig=Repde it akige ! Es stehen keis ffes in den fir mich an.

1. Gefahrstoffe

L+l Termine 2 == Meine Termine
N Es stehen keine offenen Termine in den nachsten 28 Tagen fir mich an.
il Reports

Jil Bibliothek
4 epms-Ergiinzungsmodule
£ Klassifiz. der Medizinprodukte
| Berichtsbogen

:| Dokumente

© EPMS

= ADMINISTRATION

Administrator abmelden  Programm aktualisieren  Lizenz

Um das Backup auszufihren klicken Sie lediglich auf den Eintrag ,Datenbank sichern in der Fufizeile. Es 6ffnet
sich dann die folgende Abfragemaske:

 Bestatigen .

o e-pms-Datenbank sichern?

Ja 2 Nein

Mit klicken auf ,Ja“ 6ffnet sich der Datei-Explorer, in welchem Sie den Speicherort der Sicherung definieren.

@ specherunter x

e T e T SR ST . ... . Standardm&Rig wird die Sicherung
*® im lokalen Speicherort von e-pms
unter dem Ordner Backup
abgelegt, Sie koénnen diesen Ort
aber auch beliebig wechseln. Mit
der Funktion Speichern legen Sie
die Backup-Datei (.epms-Datei) auf
lhrem Computer ab.

Spechem Abbrechen |
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Haben Sie ein Netzwerk, in dem e-pms installiert ist, so miissen Sie darauf achten, dass alle aktiven User aus e-
pms abgemeldet sind, also keiner im Programm arbeitet!
Wenn doch noch Benutzer im System abgemeldet sind, erscheint die folgende Meldung:

@ Bestitigen *

Datenbank-Sicherung nicht maglich!
Eine weitere e-pms Anwendung wird bereits im Netzwerk ausgefuhrt!

Arbeitsstation:
TEST-EDV

Bitte alle e-pms Anwendungen im Netzwerk zuerst schlieBen.

Datenbank-Sicherung wiederholen?

:

In dieser Maske sehen Sie, welcher PC im Netzwerk den Sicherungsvorgang blockiert, mit der Funktion ,Ja“
kénnen Sie den Sicherungsvorgang wiederholen. Mit der Funktion ,Nein® wird der Sicherungsvorgang
abgebrochen.

Ist die Sicherung erfolgreich durchgelaufen, wird lhnen dies mit einer separaten Meldung bestatigt:

@ Informationen hid

o Sicherung erfolgreich erstellt.

Verzeichnis: D:\PROGRAM FILES (X86\ZAEK WESTFALEN-LIPPENEPMS_OLD\BACKUPY,

OK

Den Vorgang schlieen Sie mit Klick auf ,OK* ab.
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