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Vorwort

Sehr geehrte Damen und Herren,

im Zuge der im Januar 2006 in Kraft getretenen Richtlinie des Gemeinsamen
Bundesausschusses Uber grundsatzliche Anforderungen an ein einrichtungsinternes
Qualitatsmanagement fiir die an der vertragsarztlichen Versorgung teilnehmenden Arzte,
Psychotherapeuten und medizinischen Versorgungszentren, ist es erforderlich, Prozess-
und Ablaufbeschreibungen zu nutzen.

Mit den nachfolgenden Seiten und Erklarungen méchten wir Ihnen dabei helfen, Flow-
Charts selbststandig mit geringem Zeitaufwand zu erstellen.

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

Ihre Abteilung Qualitatsentwicklung / Qualitdtsmanagement
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Auswahl einer Prasentation
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um eine leere
Prasentation
aufzurufen, geht man
mit dem Mauszeiger
auf DATEI, Neu und
es oOffnet sich das hier
rechts abgebildete
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: fur die Erstellung einer

: Flow-Chart bietet sich

: diese Folie (Nur Titel),

- hier blauer Rahmen, an.
2 r—y Mit OK bestatigen.
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Seitenformat einstellen
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auf Seite - Titel durch Klicken
einrichten hinzufiigen
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: Titel durch Klicken
- : hinzufiigen

hier unter FOLIEN klickt man
mit der linken Maustaste
HOCHFORMAT an, unten bei
den Notizen ist automatisch
ein Hochformat vorgesehen,
@nn mit OK bestéatioen.
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Titel durch Klicken
hinzufiigen
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das Feld, das man jetzt sieht, \{
ist ein Textfeld. Durch
markieren mit der Maus, ist
die Schriftart und Schriftgrof3e
zu verandern. Klickt man auf
den Rahmen, kann man die
GrolRe des Feldes verandern.
Um genug Platz fur das
Flussdiagramm zu haben,
verkleinert man das Textfeld
(fur eine Uberschrift z.B.)
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hier wurde das Textfeld

entsprechend verkleinert,

um genug Platz fir die

Flussdiagramm-Symbole

zu haben
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Ablegen der Schaltflachen —Flussdiagramme-
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um die Schaltflachen fur die Flussdia-
gramm-Symbole abzulegen, geht
man mit dem Mauszeiger auf
AUTOFORMEN, FLUSSDIAGRAMM
und es 6ffnet 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.

R = R R R L)

RN LI IR

K L1k

aa|ENOET |
| gmt | Tchomn=[ Iy € [WigoPomen =~ %

T | Fobe Lvon |
) staut] 1) st s £ i Pow [ ] Micranait Powerbint . T




Power Point

B Stivrosalt Poweruind - [Prisent stion’
IMMWWMWMWWWI — s
o m#na BY D85 [@ WD Yremmesn o5 o FpE®] Hﬁ*" CS A
|_'| D
]

[15“11 B R e C T R ECE ORI T

Fhus cidi e amin b |

AR 1 e hen e aed R e

hier abgelegt auf dem
oberen rechten
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2 wie vorher schon beschieben
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Einfigen der verschiedenen Flow-Chart-Symbole
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/ hier kann man jetzt die ausgewahlten
Symbole einfuigen, mit der linken
Maustaste anklicken und auf die weiRe
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 griinem oder
andersfarbigen Hintergrund eingefigt,
das andert man wie nachfolgend
beschrieben:
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Formatieren der Symbole
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zuerst das Symbol, dessen
Hintergrund veréndert werden
| soll markieren (kleine Quadrate
sind sichtbar), danach mit dem
-| Mauszeiger auf FORMAT,

2l AUTOFORM klicken und es
offnet sich ein weiteres Fenster
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hier erscheint automatisch
grun, klickt man auf dieses
Zeichen, offnet sich

folgendes Fenster
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Barbe:
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Forket
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um dieses Fenster schneller als
oben beschrieben zu 6ffnen, kann
man mit einem Doppelklick mit der
linken Maustaste auf das
gewtlinschte Symbol klicken und
dieses Fenster o6ffnet sich sofort,
jetzt kann man wie auch weiter
beschrieben die Hintergrundfarbe
andern.
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Die Symbole mit Linien verbinden

2 Erf [ “icrosolt PoserPoing - [Anelung erstelien einer FT in PoverPoint -2 Versiongpt] 3 = =1 |
Iﬁﬁjﬂ:wmmﬁmmw-mmwﬂt =18 xfi=h
| O |Dﬁﬂeﬁl a7 @l - I‘Jl“lm E,J - -|F|l|

1| ¢ ) Oerschrift des jwslligen Prosesses [

[TIREE |

g

[ R L S |
TR

T IR I

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
eingehéngt, sind die kleinen Quadrate
ROT, mit dem kleinen gelben Quadrat
kann man die GroRRe des Verbinders
erandern.
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@kt man mit der linken
Maustaste auf das GELBE
Quadrat und halt die Taste
gedrtickt, zieht nach rechts oder
links, entsteht eine gestrichelte
Linie und man kann den
Verbinder in seiner Grof3e
verandern.
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hier kann man erkennen,
das der Verbinder in seiner
Lange vergréRert wurde,
mit der gleichen Vorgehens-
weise wird er auch wieder
verkleinert.

T S TR N

ko lickn S, wen Mot hircusufUgen =
salEEOET | &
| ane | onboen = [y G| mpereonen - «.a:uo:nalm S-L-A-=ETERE.
=il Fobe lven | ] Serdardklezin 1 A
) start] 1) st s £ o[ ] Micranait Powerint . O o

Unterschied zwischen dynamische Verbinder und Linien
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hier wurde ein Verbinder
ausgewabhlt, der hat den
Vorteil zur normalen Linie,
dass er flexibel zwischen den
I Symbolen bestehen bleibt,
wenn ein Symbol verschoben
-| werden sollte, Voraussetzung
-| ist aber, dass er richtig _ .
eingehangt wurde (ROTE
Quadrate = richtig)
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/st der Verbinder nicht richtig
eingehéngt, bleibt das Quadrat an
der Verbindungsstelle GRUN,
verandert man jetzt das letzte
Symbol, bleibt der Verbinder so
stehen, wie er jetzt steht, die
Dynamik ist nicht hergestellt!
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Uberschnfl des pweiligen Prozesses
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der Verbinder ist starr!

es ist darauf zu achten, dass
der Anfang und das Ende
des Verbinders nach dem
einhdngen ROT wird.
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hier erkennt man ganz deutlich,
dass sich der Verbinder vom
Symbol nicht I6st, sobald das
Symbol verschoben wird.

|r’.|uur.l| S, wrn Nolin hrousufigen =

Dmo=Tal # Fi

|mm-|¥|:.:|w-\ NOCHARE 2-L-A-==E04.

i Fole 1 vum | i Sarabwikbegn e

) Stinrt] 1) octeden snat £ .. [ [ trmmat Pttt 7 T
el

| Lot ewbeten grcht Crfigen Forme Egties Bldghimerbsentation forster 1

NS &Y B -- &0 03 il = = F AU S EEIEE|A 60 | K e,

I Anrleit iy erstelien emer U n PowerPomt =L ersornpe

TN

f e e i

hier wurde eine normale LINIE
ausgewahlt, man erkennt kleine
weilRe 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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bei dieser Variante muss man bei
jeder Veranderung der Symbolstellung -
die alten Linien I6schen und neue ein-

fugen - sehr unpraktisch — somit besser
die dynamischen Verbinder verwenden,
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4 um die Verbinder zu

- beschriften, fligt man ein

8 Textfeld ein, wie man da

: vorgeht, wird nun

: beschrieben:
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die Meniileiste auf EINFUGEN, dann
TEXTFELD, das Fenster schliel3t
sich, man geht jetzt mit dem
Mauszeiger an die gewiinschte Stelle,
mit gedruckter linker Maustaste
erzeugt man von oben links nach
unten rechts ein kleines Textfeld, in
dieses Textfeld kann man nun Text

Qhreiben
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man klickt mit der linken
Maustaste das zu Iéschende
Symbol an (dieses Bild
entsteht) und kann mit der
ENTF-TASTE das Symbol
I6schen
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Linien / Verbinder l6schen
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/das Symbol ist jetzt geldscht
und so geht man mit allen Symbolen
die man léschen mochte

die Verbinder entfernt man genauso
wie die Symbole, anklicken und

@TF-TASTE
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