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Vorwort 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

im Zuge der im Januar 2006 in Kraft getretenen Richtlinie des Gemeinsamen 
Bundesausschusses über grundsätzliche Anforderungen an ein einrichtungsinternes 
Qualitätsmanagement für die an der vertragsärztlichen Versorgung teilnehmenden Ärzte, 
Psychotherapeuten und medizinischen Versorgungszentren, ist es erforderlich, Prozess- 
und Ablaufbeschreibungen zu nutzen. 

Mit den nachfolgenden Seiten und Erklärungen möchten wir Ihnen dabei helfen, Flow-
Charts selbstständig mit geringem Zeitaufwand zu erstellen. 

Dieser Leitfaden ist abgestimmt mit den Anforderungen des KVWLQualitäts- 
managementsystems KPQM. 

Ihre Abteilung Qualitätsentwicklung / Qualitätsmanagement
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Power Point 
Auswahl einer Präsentation 

um eine leere 
Präsentation 
aufzurufen, geht man 
mit dem Mauszeiger 
auf DATEI, Neu und 
es öffnet sich das hier 
rechts abgebildete 
Fenster. 
Dort klickt man dann 
auf LEERE 
PRÄSENTATION, 
dann auf OK

für die Erstellung einer 
Flow-Chart bietet sich  
diese Folie (Nur Titel), 
hier blauer Rahmen, an.
Mit OK bestätigen. 
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Power Point 

Seitenformat einstellen 

automatisch erscheint  
erst mal ein Querformat 
der Folie, um ein Hoch- 
format zu erzeugen, geht
man wie folgt vor: 

mit dem 
Mauszeiger auf 
DATEI, dann 
auf Seite 
einrichten
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Power Point 

das Feld, das man jetzt sieht, 
ist ein Textfeld. Durch 
markieren mit der Maus, ist 
die Schriftart und Schriftgröße 
zu verändern. Klickt man auf 
den Rahmen, kann man die 
Größe des Feldes verändern. 
Um genug Platz für das 
Flussdiagramm zu haben, 
verkleinert man das Textfeld 
(für eine Überschrift z.B.)

hier unter FOLIEN klickt man 
mit der linken Maustaste 
HOCHFORMAT an, unten bei 
den Notizen ist automatisch 
ein Hochformat vorgesehen, 
dann mit OK bestätigen. 
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Power Point 

Ablegen der Schaltflächen –Flussdiagramme- 

um die Schaltflächen für die Flussdia-
gramm-Symbole abzulegen, geht 
man mit dem Mauszeiger auf 
AUTOFORMEN, FLUSSDIAGRAMM
und es öffnet sich ein weiteres 
Fenster, geht man mit dem 
Mauszeiger auf den hier blauen 
Balken, kann man mit der gehaltenen 
linken Maustaste das 
Symbolauswahlfenster beliebig 
verschieben.

hier wurde das Textfeld 
entsprechend verkleinert, 
um genug Platz für die 
Flussdiagramm-Symbole  
zu haben 
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Power Point 

um die Verbinder-Schaltfläche 
abzulegen, geht man genauso vor 
wie vorher schon beschieben 

hier abgelegt auf dem 
oberen rechten 
Bildrand 
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Power Point 

Einfügen der verschiedenen Flow-Chart-Symbole 

hier kann man jetzt die ausgewählten 
Symbole einfügen, mit der linken 
Maustaste anklicken und auf die weiße 
Folie an beliebiger Stelle abbilden. Mit 
der linken Maustaste an eine Stelle 
klicken und von links oben mach rechts 
unten eine Form ziehen. Die Symbole 
werden automatisch mit grünem  oder 
andersfarbigen Hintergrund eingefügt, 
das ändert man wie nachfolgend 
beschrieben: 

hier sind jetzt beide Flächen 
abgelegt, um eine Übersicht 
zu haben, welche Symbole  
und Verbinder zur 
Verfügung stehen. 
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Power Point 
Formatieren der Symbole 

zuerst das Symbol, dessen 
Hintergrund verändert werden 
soll markieren (kleine Quadrate 
sind sichtbar), danach mit dem 
Mauszeiger auf FORMAT,
AUTOFORM klicken und es 
öffnet sich ein weiteres Fenster 

hier erscheint automatisch 
grün, klickt man auf dieses 
Zeichen, öffnet sich 
folgendes Fenster 

um dieses Fenster schneller als 
oben beschrieben zu öffnen, kann 
man mit einem Doppelklick mit der 
linken Maustaste auf das 
gewünschte Symbol klicken und 
dieses Fenster öffnet sich sofort, 
jetzt kann man wie auch weiter 
beschrieben die Hintergrundfarbe 
ändern.
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Power Point 

hier klickt man KEINE 
FARBE an, dann mit 
OK bestätigen 

die Hintergrundfarbe in dem Rechtec
jetzt  WEISS, 

so verfährt man jetzt mit 
jedem Symbol 
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Power Point 
Die Symbole mit Linien verbinden 

man sucht sich einen Verbinder aus 
und klickt an die Stelle, mit der linken 
Maustaste, wo der Verbinder 
anfangen soll und zieht mit gehaltener 
Maustaste dort hin, wo der Verbinder 
enden soll, ist der Verbinder richtig 
eingehängt, sind die kleinen Quadrate 
ROT, mit dem kleinen gelben Quadrat 
kann man die Größe des Verbinders 
erändern. 

klickt man mit der linken 
Maustaste auf das GELBE
Quadrat und hält die Taste 
gedrückt, zieht nach rechts oder 
links, entsteht eine gestrichelte 
Linie und man kann den 
Verbinder in seiner Größe 
verändern. 
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Power Point 

Unterschied zwischen dynamische Verbinder und Linien 

hier kann man erkennen, 
das der Verbinder in seiner 
Länge vergrößert  wurde, 
mit der gleichen Vorgehens-
weise wird er auch wieder 
verkleinert. 

hier wurde ein Verbinder 
ausgewählt, der hat den 
Vorteil zur normalen Linie,
dass er flexibel zwischen den 
Symbolen bestehen bleibt, 
wenn ein Symbol verschoben 
werden sollte, Voraussetzung 
ist aber, dass er richtig 
eingehängt wurde (ROTE
Quadrate = richtig)
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Power Point 

ist der Verbinder nicht richtig 
eingehängt, bleibt das Quadrat an 
der Verbindungsstelle GRÜN,
verändert man jetzt das letzte 
Symbol, bleibt der Verbinder so 
stehen, wie er jetzt steht, die 
Dynamik ist nicht hergestellt! 

deutlich zu erkennen: 

der Verbinder ist starr! 

es ist darauf zu achten, dass 
der Anfang und das Ende
des Verbinders nach dem 
einhängen ROT wird. 
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Power Point 

hier erkennt man ganz deutlich, 
dass sich der Verbinder vom 
Symbol nicht löst, sobald das 
Symbol verschoben wird. 

hier wurde eine normale LINIE 
ausgewählt, man erkennt kleine 
weiße Quadrate, –sieht vielleicht
aus wie ein Verbinder – aber 
aufgepasst, diese Linie ist nicht 
flexibel und nicht dynamisch, sie 
geht nicht automatisch mit, sobald 
ein Symbol verschoben wird. 
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Power Point 

Linien beschriften und formatieren 

bei dieser Variante muss man bei 
jeder Veränderung der Symbolstellung  
die alten Linien löschen und neue ein- 
fügen - sehr  unpraktisch – somit besser 
die dynamischen Verbinder verwenden,  
das spart Arbeit! 

um die Verbinder zu 
beschriften, fügt man ein 
Textfeld ein, wie man da 
vorgeht, wird nun 
beschrieben: 
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Power Point 

Symbole löschen 

man klickt mit der linken Maustaste in 
die Menüleiste auf EINFÜGEN, dann 
TEXTFELD, das Fenster schließt 
sich, man geht jetzt mit dem 
Mauszeiger an die gewünschte Stelle, 
mit gedrückter linker Maustaste 
erzeugt man von oben links nach 
unten rechts ein kleines Textfeld, in 
dieses Textfeld kann man nun Text 
schreiben 

man klickt mit der linken 
Maustaste das zu löschende 
Symbol an (dieses Bild 
entsteht) und kann mit der 
ENTF-TASTE das Symbol 
löschen 



18

Power Point 
Linien / Verbinder löschen 
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das Symbol ist jetzt gelöscht 
und so geht man mit allen Symbolen
die man löschen möchte 

die Verbinder entfernt man genauso 
wie die Symbole, anklicken und 
ENTF-TASTE
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