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Herzlich Willkommen zur ABC Jahrestagung 2014
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BegrufRung / Wo steht ABC?
Was haben wir erreicht? Was haben wir noch vor?

Was Sie wissen sollten!

Kundenzufriedenheit und was jeder dazu beitragen kann.

Hinweise aus der IT zur taglichen Arbeit.
Mittagspause

Zeit fur Gesundheit — Gesundheit am Arbeitsplatz.
Wie geht eigentlich Kapazitatsplanung?

Wie funktioniert ein Schreibteam fur eine Klinik?
Diskussion

Kaffeepause

Wie funktioniert eine Getrankeabfullanlage?
Was hat das mit uns zu tun?

Ende der Tagung
Aperitif oder Feierabendbier

Abendessen
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Wo steht ABC?

2001 Griundung der ABC Office 24 GmbH in Waren

2011 Eroffnung der ABC Niederlassung Gustrow

2012 Eroffnung der ABC Niederlassung Rostock

2013 Eroffnung der ABC Niederlassung Grevesmiihlen

2014 Eroffnung der ABC Niederlassung in Zwickau

ABC Office 24 GmbH 21.09.2013 ©
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Allgemeine Information zu ABC ABC | OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Wir haben derzeit 107 Mitarbeiter (87 in 2013), davon 11 (10 in 2013)
In der Verwaltung. Bis Jahresende wahrscheinlich 115?

Die Anfragen von Kliniken steigen weiterhin an

In diesem Jahr werden wir keine weiteren Projekte umsetzen.
Wir wollen die nachsten Monate flr folgende Punkte nutzen:

« Kapazitatssteigerungen bei vorhandenen Kunden realisieren
 Zuverlassigkeit und Qualitat intern verbessern

» Kapazitatsplanung verbessern

« Gesprache mit Kliniken fihren um weitere Verbesserungen flr uns
beil schwierigem Handling zu erreichen



Allgemeine Information zu ABC ABC | OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Folgende Projekte werden wir intern in den nachsten Monaten
umsetzen:

Weiterer personeller Ausbau der vorhandenen Niederlassungen

Planung und Realisierung von ca. 5 Kursen zur medizinischen
Schreibkraft in 2015

Weitere Anpassungen der Verwaltungsorganisation

ABC Office 24 GmbH 21.09.2013 ©
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Medizinische Schreibkrafte
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Entwicklung Mitarbeiter .. ABC T OFFICE24
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ABC I OFFICE24
Wettbewe rbsan alyse DeutSCh |an d MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Ungefahr 200 medizinische Schreibbtros bieten ihre Leistung in
Deutschland an.

Es gibt mittlerweile ca. 10 grof3ere medizinische
Schreibdienstleister, die mehr als 15 Mitarbeiter beschaftigen.

ABC Office ist der mit Abstand grof3te Anbieter von medizinischer
Schreibdienstleistung und somit Marktftihrer seit 2001

Die Nachfrage nach externer medizinischer Schreibdienstleistung
wird weiter stark ansteigen

ca. 90 % (ca. 10.000 Schreibkrafte) wird in Klinken noch intern
bearbeitet, 10 % (1000 Schreibkrafte) werden bereits extern
bearbeitet.

ABC Office 24 GmbH 21.09.2013 ©
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Was haben wir erreicht? Was haben wir noch vor?

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



Was haben wir erreicht? (9 Monate) ..ABCTOFFICE24

- Verbesserung der Auslastung von 85% auf 98% seit Jahresanfang

- Erfolgreiche Nachverhandlungen mit 10 Kunden
41 Mitarbeiterinnen und Partnerinnen profitieren davon

- Verbesserung der MSK-Kurse (langer, zielorientierter)
- Klrzere, intensivere Einarbeitung

- Startphase bei Neukunden wird durch Fr. Baumgarten, Fr. Jorga
begleitet

- Datenschutzaudit 10.2013=> Datenschutzbeauftragter
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Was haben wir erreicht? (9 Monate) ..ABCTOFFICE24

- 8 zusatzliche Krankenhauser

- 4 zusatzliche Praxen

- 1 Beratungsauftrag

- Zusatzliche Fachbereiche und Schreibvolumen bei unseren Kunden
- 25 neue Mitarbeiter

- 6 neue Partner

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



: ABC I OFFICE24
Wa.S haben er nOCh Vor? MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

- ,Ausgleichsfond” fur techn. Ausfalle

- Steigerung der Kundenzufriedenheit

- Punktlichkeit
- Kommunikation im Team

- ldeen fur Verbesserungen (Springer, ,Dienstplan®,
Bearbeitungszeiten je Dok.-Typ)

- Erflllung von Sonderwtnschen

-Verbesserte technische Losungen (Schutz von Word, leichteres
Wechseln der Kliniken, besserer Datenschutz)

- Nachverhandlungen mit Kunden

- Weiterhin ein jahrliches Wachstum von 20%
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Was Sie wissen sollten!
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Unterschied

Autokorrektur

Textbausteine/Schnellbausteine

Autotext
(2003/2007/2010)
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MEDI

— wird im laufenden
Schreibfluss ausgel6st

ABC I OFFICE24

ZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

— genaue Bezeichnung + F3- Taste

_}

Pantoprazol (Eingabetaste dricken, um einzu

flgen)

Pantf]


Autotext - Word 2003.doc
Autotext - Word 2007.doc
Autotext - Word 2010.doc

Rundmails

& —x n - Microsoft Outlook - o
i Datei Bearbeiten Ansicht Weghseinzu Extras  Aktionen 2 Frage hisr singeben
Padnen - 23 X 2 o - BE W W@ Adesshodurchsuchen @) i @zorock @) | 4 9 @} @ | outlookiKontakte|UAZ)_Partner|—-K - Seesen  + |
: s [ Keins o B Zuriick = L Telefonliste - =
: [l spam einspam o | @zuac @) CAH Q9 Y@ A g
(B} onlineb h =
(L gniincbesprechung
K ! « || 8 --- K - Seesen [ K- 5eesen durchsuchen £~
] Alle Kontaktelemente « ||| Kiicken Sie hier, um die Sofortsuche zu aktivieren
Meine Kontakte 2 || [1/@8 Name Telefon geschaftl... Fax geschattl. Telefon privat Mabiltelefon Journal | Kategorien 7 ‘
83 Kontakte Hier Klicken, um Kontakt ..
ABC-Office 24 P
Schreibkrafte See: ]
Partnar & _Schreibkrifte Seesen o
PR lsd Both, Jana =}
lsd  Graubmann, Anna [=
|8 Jorga, Sabrina [n}
|8 Niemann, Kristin [=}
|84 Paul, Kornelia [=
84 Steinmaller, Astrid =}
H9 6+ )+ _Schreibkrifte Seesen - Verteilerliste - = x
| Verteilerliste | Einfagen  Textformatieren @
I ; (- 84 Neu hinzufiigen 39 % v ?
=] & Entremen i
Speichern % Mitglieder E-Mail g Optionen
& schlisien auswahlen B% Jetzt aktualisieren - -
Aktionen Anzeigen Mitglieder K D i
Hame: | Schreibkrafte Seesen
B 13 Hame E-Mail -
8| Both, Jana iboth@abcoffice2d.de
8] Graubmann, Anna a.graubmann@abe-office24.de
8 Jorgs, Sabrina sjorga@abe-offica2d.de
82 tiemann, Kristin k.niemann@abe-offic24.de
82 Paul, Kemelia k.paul@abe-office24.de
82 Steinmaller, Astrid a.steinmozller@abe-office2d.de
-

In Ordner: 85

- K - Sezsen

Kontakte
|+] Aufgaben

=Ll B

d |

7 Elemente

Alle Ordner sind aktualisiert. | £3 Verbunden mit Microsoft Exchange ™

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©

ABC I OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE



Rundmails ABC JOFFICE24
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Warum werden Rundmails verschickt?

—Arzte rufen an und brauchen dringend einen Brief.

—lch erhalte eine Mitteilung, die wichtig ist fir das gesamte Team.
—lch bendtige dringend Informationen vom Team.

Warum wird nicht jeder direkt angeschrieben?

—derzeit Uber 50 Kliniken und Uber 100 Schreibkrafte

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



Rundmails .. ABCTOFFICE24

Was fur Antworten werden geqgeben?

—Dies ist nicht meine Fachrichtung!

—lch bin in der anderen Klinik ausgelastet!
—lch bin dabei die Fachrichtung abzuarbeiten,
—mehr als arbeiten geht auch nicht!

—Im schlimmsten Fall antwortet niemand!

Wie kommt der Arzt zu seinem Brief, wenn jeder eine
negative Ruckmeldung gibt?

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



: ABC I OFFICE24
Ru n d m al | S MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Was fur Antworten werden erwartet?

—lch erledige das.
—lch werde den Brief heute Nachmittag schreiben.
—lch werde mich diesbezuglich mit Frau/Herrn ... absprechen.

Wichtiqg?

— Betatigen Sie beim Antworten auf eine Rundmail immer
den Button

Allen
antworten

,Allen antworten* .

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



— ,Patient 2469273 lasst sich nicht abspielen.”

— ,Welche Vorlage soll ich fur Dr. ... benutzen?”

In Mails bitte immer die Klinik angeben!

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©
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Tipps und Tricks
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Absende-Button und Abrechnungstabelle mit dem Desktop
verkniupfen

Vorteile:
—schnelleres Offnen der Tabelle
—Abschicken zum Feierabend geht schneller

Hinweis:
— Die Verknipfung mit der Abrechnungstabelle muss jeden Monat
neu erfolgen!

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©


Absende-Button.doc
Absende-Button.doc
Absende-Button.doc
Abrechnungstabelle.doc

Sprache einstellen .. ABCTOFFICE24

— Sprache stellt sich automatisch um beim Schreiben von
lateinischen Wortern
— Ergebnis: Die Autokorrektur funktioniert nicht mehr.
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Einfllgen aus anderen Dokumenten ..ABCTOFFICE24

Wir-gehen-davon-aus,-dass-es-sich-um-eine-orthostatische® -Dysregulation- handelt.]
(Strg) -

Einfiigeoptionen:

=% A

Standard zum Einfdgen festlegen...

Al
gemein Erweiterte Optionen fiir das Arbeiten mit Word
Anzeige

Dokumentprifung Bearbeitungsoptionen

Speichern Eingabe ersetzt markierten Text

Autamatisch ganze Weérter markieren
Sprache
Drag und Drop fur Text zulassen

Erweitert STRG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden

Menbband anpassen [C] Automatisch beim Einfiigen von AutoFarmen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Intelligente Absatzmarkierung verwenden
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Einfagemarke mit Bildlauf verschieben
Adduns [C] EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden
[] Uberschreibmodus verwenden
Sicherheitscenter [] Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung
[7] Standardformatvorlage fir Aufzshlungen oder nummerierte Listen verwenden
[] Formatierung mitverfolgen

Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren

Formatvorlage
aktualisieren, um der Vorheriges Nummerierungs- und Aufzahlungsmuster beibehalten
Auswahl anzupassen:

Klicken und Eingeben aktivieran
standard-Absatzformatvorlage: | Standard
AutoAusfillen-Vorschlige anzeigen

[] Tastatur automatisch an Sprache des umgebenden Texts anpassen
Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen Ursprangliche Formatierung beibehalten (Standard) El

Einfigen innerhalb desselben Dokuments: E| Ursprangliche Farmatierung beibehalten [Standard)
Formatierung zusammenfidhren

Einfiigen zwischen zwei Dokumenten: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) | = |

Emfﬂg_:ﬂ ;V_msch:ﬂ Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen Far | des Ziels verwenden El
nicht dbereinstimmen:

Einfidgen aus anderen Programmen: Ursprungliche Formatierung beibehalten (Standard) [« |

Mur den Text Gbernehmen

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



Schreibwelisen ABC I OFFICE24
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— Veres-Nadel

— Bauhin'sche Klappe, Payr'sches Zeichen

— handgelenksnah, fingerperimetrisch, schlingenbildend

— RGs, EKGs

— Angina-pectoris-Symptomatik, Arteria-carotis-communis-
sinistra-Stenose

— Ligatur — ligieren

— Anfang dieses Jahres

— in gutem allgemeinem Zustand

— wegen hohen Fiebers (nicht: wegen hohem Fieber),
mittels niedermolekularen Heparins (nicht: mittels
niedermolekularem Heparin)
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Tastenkombinationen .ABCJOFFICE24

— Alt + Tab (Wechseln zwischen gedffneten Fenstern)
— Strg + Shift+ 1 (Worter zahlen)

— Strg + Shift + Richtungstasten (Markieren von Wortern —/<— bzw.
Absatzen TH)

— Strg + Shift + F/U/K (Fett/Unterstrichen/Kursiv)

— Strg + Shift + Leertaste/Bindestrich (geschutzte Zeichen)

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



Anmelden in mehreren Kliniken

@) Ciix Xentipp - Abgemeldet  x
€« CH
i Apps [ Webmai - ABCOffice [ ICD 10Code A laboleskon Statseite .. R NetDoktor % DocCheck 5 Ormeda [ Operationen QL) Physikalsche Kranken.,  § Abkirzungen = Ardfinder P KBV - Arctsuche inDew.  »

& Wegen Inatvtst wurden Sie von der Website
abgemeldet, Melten Sie sich etneut an, Lm aut e
inderen RessaurcenzLzugrefen.

Siewurden abgemeldet.
Aus Sicherheitsgriinden milssen Sie ieses Browserfenster

B} Dokument] -
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1. Browser schliel3en.

2. In der zweiten Klinik
anmelden.

3. In der ersten Klinik
anmelden.



ABC I OFFICE24
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Danke fur Ihre Aufmerksamkeit!
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Kundenzufriedenheit und was jeder dazu beitragen
kann




1. Was erwartet der Kunde? ..ABCTOFFICE24

« Fehlerfreie Dokumente (Orthographie)

« Ansprechende Briefform

« Richtige Umsetzung des Diktierten="geschrieben, wie

diktiert®

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



1. Was erwartet der Kunde? .. ABCTOFFICE24

 Hohe fachliche Kompetenz der Schreibkrafte - sicherer

Umgang mit med. Fachtermini

« Schnelle Dokumentenerstellung, kurze Bearbeitungszeiten

« Service — Ansprechpartner fur Ruckfragen, Anmerkungen,

Beanstandungen

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



. Was sind moégliche Hinderungsgrinde? ABC J OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Kundenwunsch nicht bekannt — keine Vorlagen, Muster,

Textbausteine

Mangelhafte Qualitat der Diktate, stérungsanfallige Technik

Diktatvolumen nicht planbar

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



. Was sind mogliche Hinderungsgrinde? ABC ] OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Nicht alle Schreibkrafte in allen FB sicher?

Probleme bei der Kapazitatsplanung

Probleme mit dem Handling des Kliniksystems

Arzte kennen vertragliche Vereinbarung nicht

Probleme in der Teamkommunikation

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



3. Was kann jeder dazu beitragen? ..ABCTOFFICE24

Schreibteams:

Schnelles Feedback bei technischen Problemen
Handlingsprobleme ansprechen
Untereinander kommunizieren

Verantwortung tubernehmen/sich eigenstandig
organisieren (vor allem beim Schreiben flir mehrere
Kliniken)

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



3. Was kann jeder dazu beitragen? ABC | OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Orga-Team:
« Kommunikation mit Kunden

Besteht Zufriedenheit oder Notwendigkeit der Verbesserung?
 Teams unanfalliger ggu. Ausfallen machen

Teamaufstockung/Kapazitaten erhohen

Vielseitigkeit im Schreiben schaffen (mehrere FB schreiben)

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



3. Was kann jeder dazu beitragen? ABC | OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Orga-Team:

« Gunstige Rahmenbedingungen schaffen
bel Projektstart oder auch spéater bei Bedarf, in Bezug auf:

— Qualitat Diktate

— Diktatvolumen
— Wirtschaftlichkeit des Auftrages (Zufriedenheit SK)
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MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Die Kommunikation untereinander ist das A und O
« Teammitglied — Teammitglied
* Schreib-Team — Orga-Team
e Orga-Team — Kunde

Wir kébnnen nur etwas andern, wenn wir wissen, dass die
Notwendigkeit besteht etwas zu andern!!!

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©
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Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkaeit!
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Hinweise aus der IT zur taglichen Arbeit.
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INHALT ABC I OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

1. Schulungen und Hilfestellungen Gbers Internet (Onlineschulungen)
2. Fuhren und Aufbewahrung der Abrechnungstabellen
3. Erstellung von Screenshots

4. Nutzliche Tastenkombinationen
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Schulungen und Hilfestellungen Ubers Internet (Onlineschulungen)

,,Lync*

v

Onlineschulungen Einarbeitungen Hilfestellungen
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ABC I OFFICE24
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Schulungen und Hilfestellungen Ubers Internet (Onlineschulungen)

Onlineschulungen

« Besprechungen planen und Teilnehmer per Knopfdruck einladen/anrufen
« Ubertragung von Bild und Ton (Videofahigkeit)

« Darstellung und Freigabe von Dokumenten,
Prasentationen und Bildschirmen
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ABC I OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Schulungen und Hilfestellungen Ubers Internet (Onlineschulungen)

Einarbeitungen und Hilfestellungen

* Bessere Einarbeitung durch Live — Screen
« Moglichkeit der direkten Einarbeitung im System
 Bidirektionale Bildschirmfreigabe

 Ubergabe der Steuerung an Moderator und Teilnehmer
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FUuhren und Aufbewahrung der Abrechnungstabelle

Abrechnungstabellexls

« Keine Informationen Zeilenweise kopieren / verschieben

» Reihenfolge bei der Erfassung beachten!

» Keine Spaltentberschriften andern

« Letzten Datensatz am gleichen Tag erfassen und abschliel3en
« Anzeige der richtigen Spalten nur bei der Auswahl der exakten

Klinik
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Fihren und Aufbewahrung der Abrechnungstabellen

A B C G [ K | © P
Klinikum Pat. N\ame Pat. Nr. Eingang Ausgang Abteilung|Zeichen Bemerkung
Klinikauswahl 0 0 22.06.2014 23.06.2014 Geriatrie 00

| ] i A

Vorgehensweise:

1. Erfassung der notwendigen Informationen
a) Klinikauswahl (Zwingend notwendig!)
b) Eingabe/Erfassung der Informationen

(Beispiele: Namen, Fall.- Patientennummer, Datum und Abteilungen...etc.)

2. Erstellung des Briefes

3. Fertigstellung / Zeichenzahlung

4. Eintragen der Zeichenzahl in Spalte ,O"
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FUuhren und Aufbewahrung der Abrechnungstabelle

Aufbewahrung der Abrechnungstabellen

« Aktueller Monat
 Vormonat

- Sollte jemand die Abrechnungstabelle langer aufbewahren,
mussen aus Datenschutzgrinden zwingend alle
Patienteninformationen aus der Abrechnungstabelle entfernt
werden. (Name, Geburtsdatum...etc.)

Bitte beachten Sie beim Loschen der Tabelle, dass Sie auch die
Tabellen aus dem Papierkorb entfernen bzw. den Papierkorb
leeren.
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ABC I OFFICE24
Erstel I u n q VO n SC reen S h OtS MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Bei der Erstellung von Screenshots ist darauf zu achten, dass
diese keine Informationen zu dem Patienten enthalten.

Sollten Screenshots von Listen erstellt werden, miussen diese bearbeitet
oder verfalscht werden.
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Erstellung von Screenshots .. ABCTOFFICE24

Tastenkombination ,ALT + Druck*

- Diese Tastenkombination sorgt daftir das lediglich das aktive Fenster
als Screenshot erstellt wird.

Tastenkombination ,Druck‘"

- Diese Tastenkombination sorgt daftr das vom kompletten
Bildschirm ein Bild erstellt wird...

- Bearbeitung mit einem Bildbearbeitungsprogramm
- Entfernen / Verfalschen der Patienteninformationen
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Nitzliche Tastenkombinationen .. ABCTOFFICE24

Tastenkombinationen im taglichen Windowsumfeld

A (ALLES MARKIEREN)

C (KOPIEREN)

X (AUSSCHNEIDEN)

V (EINFUGEN)

N (NEUES AKTUELLES FENSTER)
F (SUCHEN)

E (EXPLORER OFFNEN)
D (DESKTOP ANZEIGEN)

+ F (COMPUTER DURCHSUCHEN)
L (COMPUTER SPERREN)
N (NEUES AKTUELLES FENSTER)
F (SUCHEN)
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Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit!
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Ze It fu r GeS u n d h e It — MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Gesundheit am Arbeitsplatz

Was kann ich selbst tun, um trotz Arbeit im Blro gesund
Zu bleiben?

Was bedeutet betriebliche Gesundheitsforderung
fur ABC - flr Sie ?
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gonstiges

Psychlsche Storungen

Frankhatten des
Krelslaufsystams

Verletzungen und
Vargittungan

Krankhalten das
Atmungssystams

Krankhalten des
Muskel- und Verdauungssystems

Skelatterkrankungen

Ciie haufigaten Krankhsitaarten der srwverbstatigen Pflichtmitglisdesr nach Tagen
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EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Bewegung

Gesunde Ernahrung

Nicht mehr rauchen

Nichtrauchen

gestattet.
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Der Mensch soll sich nicht ,dem Mobel anpassen®

sondern...
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den ganzen Tag mit gleich bleibender
Korperhaltung am Schreibtisch sitzen -
statische Haltungsarbeit.

einseitige korperliche Belastung

Folgen: verminderte Durchblutung, Ermudung
und geringere Leistungsfahigkeit
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Individuell richtige Sitzh6he nicht zu hoch — nicht zu niedrig.
Sitzhéhe ist richtig eingestellt, wenn die Oberschenkel eine
Waagerechte Position einnehmen
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gesamte Sitzflache bis zur
Ruckenlehne ausnutzen.

Oberarme entspannt
Schultern bewusst nach
unten fallen lassen

Ober- und Unterarme
sollten einen Winkel von
mehr als 90 Grad bilden.

Ober- und Unterschenkel
sollten einen Winkel
groRer als 90 Grad bilden
und die FlUl3e eine
Aufstellflache haben.
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dynamisches Sitzen - wechselnde Belastung
der Wirbelsaule durch Veranderungen der Sitzhaltung
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\ maximale Héhe der obersten Zeile
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oberste Bildschirmzeile liegt unterhalb der Augenhdéhe

Zeichen sind gut lesbar

leicht dreh- und neigbar

strahlungsarm, flimmerfrei

Blickrichtung parallel zum Fenster

keine stdrenden Reflexionen oder Spiegelungen

Sehabstand zwischen Ihren Augen und dem Bildschirm, der Vorlage
und der Tastatur betragt mindestens 50 cm

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



ABC I OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Tastatur
sollte 10 cm bis 15 cm von der Tischkante entfernt sein

Handballen ablegen
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Arbeitstisch

Mindestbreite 120 cm
Mindesttiefe: = 80 cm

Ho6he: 72 cm,

freier Bewegungsraum fur Beine und Ful3e.
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GesundePC-Pause
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Wie genht eigentlich Kapazitatsplanung?
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Wie geht eigentlich Kapazitatsplanung?

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



ABC I OFFICE24

MEDIZINISCHER @ SCHREIBSERVICE

Kapazitatsplanung am Beispiel der Charité in Berlin

3.095 Betten
13.200 Mitarbeiter

4.700 Geburten pro Jahr

7.000 Operationen monatlich

140.000 stationare Falle pro Jahr

100 Kliniken und Institute
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Ubernahme der Gastroenterologie

Ca. 5.000 Briefe p.a.
Ca. 3-5 Seiten pro Brief

Digitales Diktat nicht mit dem KIS verbunden

Briefschreibung direkt in Orbis

24h Bearbeitungszeit
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@HARITE

UNIVERSITATSMEDIZIN BERLIN

STRUKTURIERTER
QUALITATSBERICHT

fur das Berichtsjahr 2010
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Wie geht eigentlich Kapazitatsplanung?

Charite Universititsmedizin Berlin

B-[4] Medizinische Klinik fiir Gastroenterologie, Infektiologie und Rheumatologie
(einschl. Arbeitsbereich Ernahrungswissenschaften) CCM/CBF

B-[4].1 Name

FA-Bezeichnung: Medizinische Klinik fir Gastroenterologie, Infektiologie und Rheumatologie (einschl. Arbeitsbereich
Erndhrungswissenschaften) CCM/CBF

Name des Prof. Dr. med. Martin Zeitz

Chefarztes:

Straie: Charitéplatz

Hausnummer: 1

ort: Berlin

PLZ: 10117

B-[4].5 Fallzahlen der Fachabteilung "Medizinische Klinik fur Gastroenterologie,
Infektiologie und Rheumatologie (einschl. Arbeitsbereich Erndahrungswissenschaften)
CCM/CBF"

Vollstationare 5146

Fallzahl:

Teilstationare 415
Fallzahi:
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Ubernahme der Gastroenterologie

5.146 stationare Falle pro Jahr
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Zeichen pro Fall in der Gastroenterologie?

ABC-Datenbank mit tber 900.000 Datenséatzen

- Krankenhauser
- Rehakliniken

- MVZ

- Praxen

- Mehr als 40 Fachbereiche

4

6.100 Zeichen oder 6.900 Zeichen inkl. Radiologie
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Ubernahme der Gastroenterologie

5.146 stationare Falle pro Jahr
X
6.900 Zeichen pro Fall

35.507.400 Zeichen pro Jahr
80.000 Zeichen pro Tag x 220 Arbeitstage = 17.600.000 Zeichen p.a.

l

2,0 Mitarbeiter
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technische Einflussfaktoren

Digitales Diktatsystem — nicht in Orbis integriert

|

Ca. 2 Min. fur Pat.-Suche pro Dokument

5.146 Dok. p.a. x 2 Min. = 10.292 Min. = 45 Min./Tag

|

Die tagliche Schreibleistung sinkt auf ca. 70.000 Zeichen
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Ubernahme der Gastroenterologie

5.146 stationare Falle pro Jahr
X
6.900 Zeichen pro Fall

35.507.400 Zeichen pro Jahr
70.000 Zeichen pro Tag x 220 Arbeitstage = 15.400.000 Zeichen p.a.

l

2.3 Mitarbeiter
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Sonstige Einflussfaktoren

- Diktatverhalten der Arzte -

- Bedienung des KIS

. — Vorab Analyse vor Ort
- Ladezeiten des Systems y

- Vereinbarte Bearbeitungszeit —

- Schreiben alle aus dem Team wie zugesagt mit
- Verschiebung des Diktatvolumens innerhalb der Fachabteilungen

Diese Faktoren konnen sich im Lauf der Zeit verandern, darum ist lhr
regelmafiges Feedback wichtig.
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Kapazitatsplanung ist ein dynamischer Prozess!
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Wie funktioniert ein Schreibteam fir eine Klinik?
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200 Betten, 40 Arzte, 14.000 Félle, pro Bericht ca.3.200 Zeichen/
45.000.000 Jahr

Diktiert wird in den Bereichen die wir ubernehmen: 08:00- 09:00 / 13:00-
14:00 und 17:00 — 19:00 Uhr (normalerweise)

s'ﬁ
V

5

Wir benétigen dementsprechend ca. 3 Schreibkrafte?
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RO

Frau Mustermann schreibt ca. 70.000 am Tag und ist fir uns 8 Stunden
tatig von 08:00 — 16:00 Uhr Sie schreibt fir den Fachbereich Chirurgie!
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Frau Beispiel schreibt (erst einige Monate bei uns) 40.000
Zeichen am Tag und ist fiir uns 6 Stunden tatig von 12:00 —
18:00 Uhr. Sie schreibt flr den Fachbereich Orthopadie!
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Frau Eigen ist ABC Partner, schreibt seit vielen Jahren flr uns, am Tag
schreibt sie ca. 80.000 Zeichen, ist 5 Stunden fur uns tatig in der Zeit von
11:00 — 16:00 Uhr. Sie schreibt flr den Fachbereich Innere Medizin!

ABC Office 24 GmbH 05.07.2014 ©



__ABC FOFFICE24

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Alle drei arbeiten vom Home Office aus.
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Auf Grund des von der Klinik geschilderten zeitlichen Diktatverhaltens der
Arzte haben wir die mit allen die Zeiten fur die Bearbeitung der Diktate
besprochen und vereinbart!
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Es klappt alles gut, die Bearbeitungszeiten werden eingehalten und jeder
Ist mit der Schreibleistung zufrieden!
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Man stimmt sich hinsichtlich des Urlaubes ab und hilft sich gegenseitig
bei Krankheit etc.
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Alle Arzte sind mit unserer Arbeit zufrieden, meistens bekommen sie
die geschrieben Dokumente sogar noch friiher wie vereinbart!
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Ab nachsten Monat wird ein zusatzlicher OP in der Klinik er6ffnet und
drei weitere Chirurgen eingestellt.
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Durch die Erweiterung der Chirurgie werden Betten in der Inneren
abgebaut!
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Frau Eigen hat nun weniger Diktate als bisher, Frau Mustermann mehr?
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Frau Beispiel schreibt nun nach einigen Monaten nach der
Einarbeitung wahrend ihrer taglichen Arbeit mehr Zeichen pro Tag!
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URAI]

\

Frau Mustermann verandert Ihre Arbeitszeit im Home Office aus
privaten Grinden und schreibt nun nicht mehr von 12:00 — 18:00

Uhr sondern von 11:00- 19:00 Uhr!
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Frau Eigen hat gerade einen interessanten Auftrag von ihrer Facharztpraxis
bekommen, fur die sie neben der Tatigkeit fur uns auch schreibt.

Das heildt, dass sie ab sofort nur noch 4 anstatt 5 Stunden flur uns
schreibt und dies auch nicht mehr von 11:00 — 16:00 Uhr sondern von

08:00 — 12:00 Uhr.
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Was glauben Sie, was diese naturlich frei erfundene und niemals zutreffende
Situation fur Auswirkungen auf Qualitat, Bearbeitungszeit, Gehalt und
Zufriedenheit des einzelnen inklusive unserer Kunden hatte?
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-35 %
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Planung gut, Details von Kunden(Krankenhaus) stellen sich hinter her
anders da

Schreibvolumen beil den im Team vorhanden Schreibkraften verandert
sich nach oben und unten

Anwesenheitszeiten der Einzelnen verandern sich und sind eventuell
nicht bekannt

Diktatbearbeitungszeiten der Arzte verandern sich

Zugesagte Kapazitaten der ABC Partner werden verandert ohne
Information an uns

Die Klinik nimmt Veranderungen vor, plant mehr oder weniger
Kapazitaten in den einzelnen Fachbereichen und wir wissen es

nicht?

Ich bin zufrieden und glicklich, dass so etwas bei uns nicht passiert! Ich
mag gar nicht daran denken.....
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Getrankeabfiillanlage .ABCJOFFICE24
Dauer: ca. 10 Minuten

4 x10 Liter Wassereimer samt Inhalt, 4 x 5 leere Flaschen 1 Liter
Klarsichtfolie , Abstand 10 Meter

In einer Mineralwasserfabrik gab es einen Rohrbruch und dass, obwohl nur noch 20
Flaschen abgefullt werden missen, damit der GroR3auftrag fertig wird. Die Teilnehmer
bekommen nun den Auftrag, dieses Leck zu schlie3en und die restlichen Flaschen zu
beftllen, damit der Kunde endlich gltcklich ist.

Die Gruppe bestimmt zwei Personen, einen ,Eingieler® und einen ,Abfuller®. Der
,Eingieller® steht am Wassereimer, der ,Abfuller” bekommt die leeren Flaschen. Beide
durfen sich nicht von der Stelle bewegen und sowohl Eimer und Flaschen dtrfen nicht
aus der Hand gegeben werden. Sie stehen so 10 Meter auseinander.

Der Rest der Gruppe bekommt nun die Folie und soll innerhalb von 5 min die leeren
Flaschen mit dem Wasser fillen. Wie sie das machen, missen sie nun Uberlegen.

Die Teilnehmer der Siegergruppe erhalten einen Preis.
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