	Psychotherapeutische Praxis xxx
	Qualitätsmanagement-

Handbuch PP
	. 1.5 Anwendungshinweise

zur Struktur des

QM Handbuches




1.5. Anwendungshinweise zur Struktur des QM Musterhandbuches
Mit den Anwendungshinweisen zum vorliegenden QM-„Muster“ Handbuch

wird ein einheitlicher schriftlicher Aufbau bzw. einheitliche Struktur  der Dokumente und Regelungen beschrieben.

1. Zur individuellen Ausgestaltung des QM-Handbuches werden die Mustervordrucke genutzt.
2. Die Struktur des QM Musterandbuches ist in verschiedene Kapitel (Ordner) unterteilt und nummeriert z.B.: 0 Vorspann und PP oder KJP; 1 Einführung  usw.

3. Die Kapitel- bzw. Ordnerstruktur ist in Bereiche aufgeteilt und durchnummeriert. Dabei bezieht sich die erste Ziffer auf das Kapitel und die zweite Ziffer auf den Bereich, die dritte bzw. 4 Ziffer die entsprechenden Unterbereiche.

Beispiel: 3.6   Interne Prozessqualität   Dokumentation  

(3. Steht für das Kapitel „interne Prozessqualität“ 6 steht für den Bereich
Dokumentation

4. Aufbau und Nummerierung der  Dokumente:

Im Feld 1. der Kopfleiste wird der Name und die Adresse der Praxis einheitlich eingefügt.

Im Feld 2. steht der Titel: Qualitätsmanagement Handbuch und jeweils KJP oder PP und ggf. die Abkürzungen für das Verfahren  AP/ TP/   VT

Im Feld 3. steht die Nummerierung (z.B. 1.5 siehe Erklärung) und eine entsprechende Überschrift (z.B. Anwendungshinweise QM Handbuch) 

In der Fussleiste steht im Feld 1: Name des Praxisinhabers.

Im Feld 2 steht der Bearbeiter des Dokuments (z.B. LüAG Länderübergreifende Arbeitsgruppe).

Im Feld 3 steht der Änderungsstand (auf 1 folgt 2 usw.)

Im Feld 4 steht das Änderungsdatum

Im Feld 4 steht die Seite
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