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	Aufgabenbeschreibung
	Erl.
	Anmerkung 

	Praxis:                                                                            
Datum:

	Alle Mitarbeiter sollten über das interne Audit mit Mojave Med (Frau Maier) und ggf. das externe Audit informiert werden.
	
	

	Neue Themen 2026: Berücksichtigung des Klimawandels im QM (Managementbewertung, Kontext, Risikomanagement, ggf. Ziele)
	
	

	Das gesamte QM-System sollte regelmäßig aktualisiert und die Dokumente mit dem aktuellen Datum versehen werden. Alle verwendeten Dokumente sollten gelenkt werden (Name und Datum).
	
	

	Themenbereich Management und Führung (QB plus QM-verantwortlicher Arzt)

	· Neues aus der Praxis
· Weiterentwicklung, Qualitätsausrichtung, Ziele, Ausblick, Kennzahlen
· Umfeld und interessierte Parteien (Kooperationen, Patienten, Mitarbeiter, Lieferanten, Dienstleister etc.), Verantwortung der obersten Leitung
· Aufbau der Praxis (Organigramm, Personalplanung)
· Chancen und Risiken
· Fehler- und Beschwerdemanagement
· Patientenanforderungen und -zufriedenheit

	6B Managementbewertung 2026 (Klimawandel integrieren)
	
	

	1A FB Leitbild (Qualitätspolitik)
	
	

	1A FB Ziele und Maßnahmen
	
	

	1A FB Kennzahlen (Achtung neue Vorlage Mojave Med)
	
	

	1A FB Kontext der Organisation (Klimawandel integrieren)
	
	

	1A FB Interessierte Parteien
	
	

	1A FB Ausgegliederte Prozesse und Dienstleistungen
	
	

	6B FB Risikomanagement (Achtung neue Vorlage Mojave Med)
	
	

	6B FB Jahresliste Risiken
	
	

	6B Patientenbefragung (Fragebogen und Auswertung)
	
	

	6B Fehler- und Beschwerdemeldungen, Unterlagen zum Umgang mit Fehlern und Beschwerden
	
	

	Themenbereich Mitarbeiter/Personal (QB, ggf. Personalabteilung/-verantwortl.)

	· Personalplanung und -entwicklung
· Dienstplanung
· Neueinstellung, Einarbeitung, On-/Offboarding
· Teambesprechungen, interne Kommunikation
· Mitarbeitergespräche
· Fort- und Weiterbildung
· Pflichtunterweisungen

	3A FB Stellenbeschreibungen
	
	

	6A FB Beauftragtenliste
	
	

	3A Einarbeitungsprotokolle (Kontrolle/Abschluss)
	
	

	3A FB Teamsitzungsprotokolle 
	
	

	3B FB Schulungsplan
	
	

	3B FB Schulungsbewertung
	
	

	Schulungsnachweise und Nachweise Pflichtunterweisungen 
(neu: Unterweisung IT-Sicherheit, ggf. KI-Schulung).
	
	

	Themenbereich Prozesse/Abläufe (QB, MA, Anmeldung/Untersuchung/Behandlung)

	· Patientensteuerung (Weg des Patienten)
· Abläufe Anmeldung, Untersuchung, Behandlung
· Patientenaufklärung
· Patientensicherheit
· Dokumentation

	2A FBs oder VAs zu Abläufen im Bereich Anmeldung
	
	

	2B FBs oder VAs zu Abläufen im Bereich Diagnostik/Therapie
	
	

	Patientenunterlagen, -akten, Anamnese, Aufklärungsunterlagen etc.
	
	




	Themenbereich gesetzliche Anforderungen (QB und jeweilige Beauftragte)

	· Abläufe Bestellungen, Lieferanten, Warenlagerung
· Kontrolle und Lagerung von Medikamenten, BTMs und Medizinprodukten
· Notfallmanagement
· Arbeitssicherheit und Arbeitsschutz (Gefährdungsbeurteilung, Begehungen Arbeitssicherheit, ggf. ASA-Sitzungen)
· Umgang mit Medizinprodukten (Gerätemanagement)
· Hygienemanagement (Hygienerahmenplan, Unterlagen zu Hygiene, Abläufe, Einhaltung TRBA-250 und Personalhygiene, Überprüfungen etc.)
· Datenschutz und IT-Sicherheit

	4B FB Lieferantenbewertung
	
	

	4C Dokumentation Medikamentenprüfung (Verfallsdatenkontrolle), Anbruch- und Ablaufdatum auf Desinfektionsmitteln, Medikamenten etc.
	
	

	4C Dokumentation Kühlschranktemperaturkontrolle (Maßnahmen bei Abweichungen)
	
	

	Bei BTMs: Dokumentation von Betäubungsmitteln
	
	

	4C Notfallkoffer (Inhaltsverzeichnis und Kontrolle)
	
	

	2B Patientennotfall 
(oder andere Unterlagen zum Notfallmanagement)
	
	

	5A Gefährdungsbeurteilung
	
	

	5A Gefahrstoffliste (Sicherheitsdatenblätter, Betriebsanw.)
	
	

	5A Alarmplan, Verhalten im Brandfall
	
	

	5B Gerätebestandsverzeichnis, ggf. Medizinproduktebücher
Geräteersteinweisungen (vom Hersteller), ggf. Inbetriebnahmeprotokoll
	
	

	5B Geräteeinweisungen (Folgeeinweisungen weiterer Mitarbeiter)
	
	

	Gerätewartungsprotokolle, Protokolle von mess- und sicherheitstechnischen Prüfungen, Protokolle DGUV 3 (Elektrocheck), ggf. Unterlagen Röntgen (Strahlenschutzprüfung)
	
	

	5C FB Rahmenhygieneplan (ausführlicher Plan)
	
	

	5C FB Reinigungs- und Desinfektionsplan (Aushang)
	
	

	Regelungen Reinigungsfirma/Putzkräfte
	
	

	Ggf. 5C Klasseneinteilung Medizinprodukte 
(unkritisch, semikritisch A/B, kritisch A/B)
	
	

	Ggf. UL Aufbereitung Medizinprodukte: Reinigung, Desinfektion und Sterilisation (Steribuch -Protokolle, Freigaben, Tests etc.)
	
	

	5D Datenschutz: VA Datenschutz, Verfahrensverzeichnis, Patienteninformation, weitere Dokumente zur Umstellung DSGVO, Bewertung Umsetzung IT-Sicherheitsrichtlinie
	
	

	Alle Audits sind immer Stichproben und die geprüften Inhalte können entsprechend variieren. Sprechen Sie gerne mit uns, wenn Sie Wünsche zu Schwerpunkten im internen Audit haben.
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