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[Praxis-LOGO]
[Name der Ärztin / des Arztes / Adresse der Praxis] 


vom: [Datum]

4.B-2 Beispiel - Teambesprechung


Ort: ……………………………………….
Termin:
…………………Zeit: …………..
Anwesend:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

A. Organisation
1. Erledigung letzte Teambesprechung
2. einmal monatlich Reinigung und Reinigungsliste unterschreiben

3. Rundschreiben WGKK, WÄK: Nachverrechung von Positionen im folgenden Quartal in manchen Fällen möglich (in Kartei vermerken)

4. Nachsteckfrist 14 Tage (intern) auch bis ins nächste Quartal, bei Hausbesuchen drei Tage Nachsteckfrist

5. Ab sofort - Protokoll bei Abrechnung prüfen

6. Novelle zum Gesundheitstelematikgesetz – GtelG): Ärztliche Schweigepflicht, Vertraulichkeit v. Patientendaten! Kein Faxen von Befunden mehr (ausgenommen auf Anordnung durch XY) Dokumentation!

7. Flächenreinigung und -desinfektion nach Patientenbehandlungen 
8. OP-Kleidung nicht so fest verpacken (unsteril beim Öffnen), ev. in der Praxis sterilisieren und mit „groß“ und „klein“ beschriften

9. Hygienemappe durchgeschaut

10. Gesetzesmappe durchgeschaut

11. Turnusmäßige Prüfung der elektrischen Installationen in der Praxis, drei Beanstandungen, am XX.XX.20XX Stromabschaltung um XX:XX Uhr
12. allgemeine organisatorische Aufgaben werden verteilt: Di morgens , Do nachmittags 

i. Blumen gießen 

ii. Geschirr spülen u. trocknen, Immer vor Schluss
iii. Waschmaschine ausräumen / Wäsche aufhängen; Vorhang offen stehen lassen!

iv. Wäscheständer wegräumen, Bodenreinigung zwischendurch

v. Ausgehende Verbrauchsgüter nachfüllen (P-Handtücher, Seife, Desinf.M., etc.) Di + Do

vi. Nagelbürsten: wenn nur noch 5 in Kassette, auffüllen und sterilisieren Di u/o Do

B. EDV

1. neue Updates f. Innomed-Choice und MedicalNet eingespielt

2. Ordnung in Computerdateien

3. Pat. Zur BA: in welche Warteliste, wie markieren?

4. Pat. Namen ohne Stammdaten löschen (Neuaufnahmen)

C. Kassen & Abrechnung

1. e-card-Chaos, keine  Abrechnungsprobleme bei uns

D. Labor

1. Qualitätskontrollen: Verifikatorenbesuch?

2. nicht behindertengerechte Praxis, Krankentransportmöglichkeit: Info auf Homepage

3. Einschulungsnachweise für Geräte suchen bzw. nachschulen

4. Schloss für Kästchen für Befunde 

5. Beschwerdenmanagement: Fehlerformular in der Qualitätsmappe, Rücksprache mit XY
E. Termine

1. Urlaube: 

i. Oktober/November 

ii. Weihnachten  

iii. Semesterferien  

2. Geburtstag 

3. Schulungen:  1. Hilfe-Kurs

4. nächste Teambesprechung am XX.XX.20XX
F. Fortbildung

1. Der Harnbefund

2. Regeln zur Dokumentation im Gesundheitswesen

i. Grundsätzlich wird in der Kartei dokumentiert (nur Unwichtiges bzw. Tagesaktuelles im Erinnerungsfenster)

ii. „O“-Ton notieren

iii. genaue Zeitangaben bei Dokumentation, Namenskürzel

iv. unerfreuliche Ergebnisse festhalten und kommunizieren

v. Entschuldigung für organisatorische Fehlentwicklungen oder Missverständnisse

vi. Bedauern (Einfühlsamkeit) erwünscht

vii. Keinerlei Schuldbekenntnisse (versicherungstechnische Gründe!)

viii. Nachträge erlaubt, als solche kennzeichnen

ix. Ausbesserungen erlaubt, solange a) ursprüngliche Version lesbar und b) als solche gekennzeichnet

………………
   ..……………..
          …………………….
………….
………………..
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