Verfahrensanweisung

Deutsches Rotes Kreuz +
Kreisverband Odenwaldkreis

Umgang MalRnahmenplan

1. Ziel und Zweck

Ziel der Verfahrensanweisung ist die Sicherstellung eines geregelten Umgangs mit dem zentralen

MaRnahmenplan, sowie die Transparenz Uber den aktuellen Status darin festgelegter MalRnahmen zu

Abweichungen und Empfehlungen aus externen und internen Audits und Begehungen.

2. Geltungs- und Verantwortungsbereich

Alle im Geltungsbereich der DIN EN ISO 9001 Zertifizierung aufgeflhrten Bereiche des DRK KV

Odenwaldkreis.

3. Beschreibung

3.1 Ubertragung und Zuweisung von Feststellungen

Auditberichte werden durch die Qualitatsbeauftragten (QBs) in Aldente eingepflegt.
Sobald eine Feststellung (Abweichung, Empfehlung oder sonstige Feststellung) einer verantwortlichen

Person zugewiesen wurde, erhalt diese automatisch eine Systemnachricht im Message-Center.
Auf der Startseite erscheint zusatzlich das Feld ,,Feststellungen®, (iber das die zugewiesenen

Feststellungen direkt eingesehen werden kdnnen.
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v 2023-11-06: Priifung der Feuerldscher am 14.11.2023

Am 14.11. kommt Herr Friederich um die Prifung der Feuerloscher durchzufUhren. Bitte stellt die Feuerldscher aus den

Herr Friederich erhalt von uns einen Transponder und fahrt die Wachen dann selbststandig ab.
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Audit & MalRnahmenverwaltung
Alle Feststellungen

[ A keine Rechte }

Anzeige von 1 Feststellungen

Nr $ At % Betreff % Datum % Frist % Hauptverantwortung # Status % MaBnahmen % Dienststellen % ,
‘ Filter... H Filter || Filter. ” Filter || Filter. H Filter H Filter H Filter.. || Filter.. ‘
TEST Abweichung TEST 2023-09-27 2023-11-30 Max Mustermann offen o0 Erbach ,

3.2 Zugriff auf die Feststellungsubersicht

Durch Anklicken des Feldes ,,Feststellungen® &ffnet sich die Feststellungsibersicht.

Hier werden ausschlieBlich die Feststellungen angezeigt, fiir die die eingeloggte Person verantwortlich
ist (abhangig von den vergebenen QM-Rechten).
Uber das Stift-Symbol gelangen Sie in die Bearbeitungsmaske der jeweiligen Feststellung.
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Audit & MalRnahmenverwaltung

Feststellung editieren

Art Feststellung v
Datum 29.07.2021 (]

Nummer 3

Dienststetien 6 ausgewahit v
Betreff Umgang mit Patienteneingentum

Beschreibung keine Datenschutzhinweise

Zusatzinformation

Anlage (PDF) Datei auswahlen | Keine ausgewahit
Anlage (Bild)

66 & 666000

Hauptverantwortung ubertragen Querin, Roland ()

Frist 31.08.2021 (]
Dokumente Datei auswahlen | Keine ausgewahit
Bemerkungen Sys Admin (02.08.2021):

& 0608

Bearbeitungsverlauf MaRnahmenplanung abgeschlossen

L MaRnahmenumsetzung abgeschlossen

‘ Wirksamkeitskontolle positiv

B Speichem | | & Zurucksetzen |

&

Anzeige von 1 MaRnahmen

[ Tautgabenstong T P s

f’ Ratenschutzhinweise erganzen 31.08.2021 offen

+ NeueMaBnahmeersleMenm
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3.3  Bearbeitung einer Feststellung

In der Bearbeitungsmaske stehen detaillierte Informationen zur Feststellung zur Verfligung. Folgende

Schritte sind fiir die Bearbeitung erforderlich:

14.
15.

vollstdndig abgearbeitet sein soll.
16.
17.

Bearbeitungsverlauf genutzt werden.
18.

Festlegen der hauptverantwortlichen Person fur die Bearbeitung der Feststellung.
Festlegen des Bearbeitungsziels durch Eingabe eines Datums, bis zu dem die Feststellung

Hochladen zusétzlicher Unterlagen (optional).
Erfassen von Bemerkungen mit Datumsstempel. Diese Funktion kann auch im spateren

Dokumentation des Bearbeitungsstatus Uber stufenweise Checkboxen. Beim Aktivieren einer

Checkbox werden Datum und Name automatisch erganzt.

19.
20.

Aufgaben
zuweisen/editieren

Uberblick Uiber bereits abgeleitete MaRnahmen (falls vorhanden).
Erganzen weiterer MaRnahmen, falls zusatzliche Aufgaben erforderlich sind.

~

aldenteir

i

Zuruck

Audit externes Audit zuMa?mamﬁé

Datum 29.07.2021

Nummer

Historie

Betretf Umgang mit Patienteneingentum -

Beschreibung keine Datenschutzhimveise Anderungshustorie

Zusatzinformation

Aufgabensteliung Datenschutzhumwesse veroffentiichen

Aufgabenhinweis bitte die Datenschutziumwveise als Dienstanwessung veroffentichen

Mitarbeiter #1 Bender, Susi (Demo-Organisation: 9000)

Mitarbeiter #2

Mitarbeiter #3

1. Kontrollinstanz (MA) Admin, Sys (001) o

2. Kontrollinstanz (MA) ®

3. Kontrollinstanz (MA)

Kontroflinstanz (Gruppe) QMe s

Frist 27.08.2021 0

‘ Bi fugen | | & 2 J
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3.4 Ableitung und Zuweisung von MaRnahmen

Werden aus einer Feststellung konkrete Aufgaben (MaRnahmen) abgeleitet, erfolgt die
Dokumentation in einem separaten Dialog.

Folgende Angaben sind erforderlich:

5.
6.
7.

10.

11.

Darstellung der Feststellungsinformationen aus dem urspriinglichen Dialog.

Beschreibung der konkreten Aufgabe, die delegiert werden soll.

Zuweisung der Aufgabe an einen oder mehrere Mitarbeitende.

Wenn mehrere Personen zugewiesen werden, geniigt die Erledigung durch eine davon.
Festlegen der Kontrollperson, die die fristgerechte Abarbeitung iberwacht.

Alternativ kann eine Gruppe (z. B. Zusatzqualifikation ,Wachleiter®) als Kontrollinstanz gewahlt
werden.

Eingabe des Erledigungsdatums, bis zu dem die Aufgabe abgeschlossen sein muss.

Bei Uberschreitung der Frist wird die Kontrollinstanz im Bereich ,unerledigte Aufgaben“ auf der
Startseite informiert.

Speichern der Eintrage.

Die zur Erledigung zugewiesenen Mitarbeitenden werden automatisch per System-Mail und Uber ihre
Startseite informiert.

4. Mitgeltende Unterlagen

DIN EN ISO 9001 2015
Audit- und Risikoberichte aus

- Internen Audits
- Externen Audits

Begehungen

5. Qualitatsaufzeichnung

Audit und MaRRnahmenverwaltung Aldente
Audit- und Risikoberichte
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