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Starten des PRAXIS-Handbuches

IHR. PARTNER

Nach der Installation erfolgt der Programmaufruf unter Windows Utber ,Start/ Programme/ Lan-
deszahnarztekammer Baden-Wirttemberg/ PRAXIS-Handbuch® bzw. Gber das Symbol in der
Schnellstartleiste oder auf Ihrem Desktop. Alternativ kénnen Sie das Startment auch direkt tGber
die Datei ,index.html* im Hauptverzeichnis aufrufen. Es folgt die Startseite des Programmes,
durch Anklicken des Buttons ,PRAXIS-Handbuch® 6ffnet sich separat das PRAXIS-Handbuch.

;

LANDESZAHNARZTEKAMMER BADEN-WURTTEMBERG T

Y,
7/

PRAXIS-Handbuch & Navigator

Startseite Drucken Suche News Anleitung Impressum |

I P PRAXIS-Handbuch I

> Eintihrungsmodus /Navigator

> Kurze Einfihrung in das Qualitatsmanagement

Bedienung der Startseite

Die vier Handblcher des PRAXIS-Handbuches aktivieren Sie durch Anklicken des entsprechen-
den Buttons, dadurch gelangen Sie in das Ordnerverzeichnis des entsprechenden Handbuches.

LANDESZAHNARZTEKAMMER BADEN-WURTTEMBERG T

PRAX'S-HandbUCh Version 2011

Suche News Anleitung Update Impressum

I» Gesetze & Vorschriften

P Qualitétssicherung in der Zahnarztpraxis

I> Qualitatssicherung: Anhang

I» Vertrége in der Zahnarztpraxis
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Im oberen Bereich der Startseite finden Sie eine zusatzliche Auswahl an Buttons:

LANDESZAHNARZTEKAMMER BADEN-WURTTEMBERG R PrRT e

«
LZK ‘

PRAXIS-Handbuch Version 2011

I Suche MNews Anleitung Update Impressum I

Button ,Suche‘:

Hier finden Sie eine Eingabemaske zur Suche nach Schlisselwdrtern:

Suche Insgesamt 354 Links

Gesamtes Handbuch hd

Boolesche Suche:

OR - Dieses Schlisselwort veranlasst Everyfind, eine Suche mit "ODER” Verknipfungen der Warter durchzufihren (sucht jedes
dieser Worter). Dies ist standardmafig voreingestellt. Beispiel: or auto rad

AND - Dieses Schlisselwort veranlasst Everyfind, eine Suche mit "UND" Verknlpfungen der Worter durchzufiihren (sucht alle
Warter). Beispiel: and auto ford

NOT - Dieses Schlisselwort veranlasst Everyfind, eine Suche mit "NICHT™ Verknipfungen der Warter durchzufiinren (NICHT diese
Warter). Beispiel: auto not ford mercedes honda

Sie kénnen diese Verknipfungen auch miteinadner kombinieren. Ein Beispiel: and auto ford or motorrad not rot blau gelb

Suche mit Platzhalter:

*elwort, Schlilsse* - Die Eingabe eines ™ steht als Plaizhalter fiir eine beliebige Anzahl von Zeichen und kann Teile eines Wortes
ersetzen. Beispiel: motor* *uto

*-Diese Eingabe zeigt alle Eintrage. Beispiel: *

IHR. PARTNER

Als Ergebnis erhalten Sie eine Auflistung der gefundenen Dokumente in Form eines Links sowie

einen kurzen Textauszug aus der Fundstelle:

Suchergebnisse Insgesamt 354 Links

verbandbuch Gesamtes Handbuch - -

Ihre Anfrage "verbandbuch” in Gesamtes Handbuch ergab 30 Eintrige von insgesamt 354 Seite 1von 10

1.../PHB-CD/QM/Arbeitsschutz.doc =

... Arbeitsschutz | Checklisten— Erste Bestands-aufnahme in der Praxis Il Inhaltsverzeichnis Il Zusammenfassung— Kurzinformation der|
Inhalte IV Inhalte- Detailinformationen V Gefahrdungsbeurteilungen— Jetzt ..

Relevanz:100% - Kategorie:Qualititssicherung

IPHB-CD/QM/Arbeitsschutzdoc

2../PHB-CD/QM-Anhang/Gefaerdungsbeurteilungen/Arbeitsunfall.doc =
... Gefahrdungsbeurteilung Arbeitsunfall Checkliste: Arbeitsunfall in der Zahnarztpraxis Lfd. Mr. Frage Ja Nein 6.01 Sind die
Praxismitarbeiter ausreichend dber das Vorgehen und das Verhalten im Falle eines...
Relevanz99% - Kategorie:Qualitdtssicherung - Anhang
IPHB-CDI/QM-Anhang/GefaerdungsbeurteilungenfArbeitsunfall doc

3../PHB-CD/QM/Leitfaden_Arbeitsschutz.doci=

... Leitfaden Arbeitsschutz der Landeszahnarztekammer Baden-Wirttemberg Weiterflihrende Informationen erhalten Sie hier:
Berufsgenossenschaft fiir Gesundheitsdienst und Wohlfahrtspflege( BGW)- Hauptverwaltung

Relevanz94% - Kategorie:Qualitatssicherung

IPHB-CD/QM/Leitfaden_Arbeitsschutz.doc

123456789 10 pNachste

Ihre Anfrage "verbandbuch” in Gesamtes Handbuch ergab 30 Eintrige von insgesamt 354 Seite 1von 10

Alle Eintrage zeigen Zuriick zur Hauptsuche
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Beachten Sie, dass fir die Suche ,Java-Script in Ihrem Browser aktiviert sein muss. Der Internet
Explorer zeigt Ihnen oben in einer gelben Leiste an sobald Java Script verwendet werden soll.
Klicken Sie dort die rechte Maustaste und wahlen Sie den MenUpunkt "Geblockte Inhalte zulas-
sen". Sie kdnnen auch die dauerhafte Ausfiihrung von Scripten zulassen. Hierzu 6ffnen Sie im
Internet Explorer die MenlUpunkte Extras, dann Internetoptionen und Erweitert. Unter Sicherheit
finden Sie ,,Ausfihrung aktiver Inhalte in Dateien auf dem lokalen Computer zulassen®, hier set-
zen Sie durch Anklicken einen Haken.

Button ,News":

Hier finden Sie eine Auflistung aller Neuerungen und Anderungen seit der letzten CD-Version
bzw. dem letzten Internet-Update.

Button ,Anleitung":

In diesem Dokument befinden Sie sich momentan.

Button ,Internet-Update*:

Von hier aus gelangen Sie in den Updatebereich. Hier kdnnen Sie die regelmafiig verdoffentlich-
ten Updates als Setupprogramm fir Windows oder als gepackte Datei zur manuellen Installation
herunterladen und anschliel3end auf Ihrem System ausfihren bzw. entpacken. Hierzu muss eine
aktive Internetverbindung bestehen.

Sie werden Uber Ihre BZK-Rundschreiben informiert, wenn ein neues Update zur Verfligung
steht.

Eine tagesaktuelle Version der Handbicher finden Sie immer auf dem Internetauftritt der Lan-

deszahnarztekammer Baden-Wirttemberg unter www.lzk-bw.de. Diese kdnnen Sie jedoch nicht
uber Ihr auf dem PC installiertes Handbuch Uberspielen.

Button Jmpressum®:

Im Impressum finden Sie Herstellerhinweise zur CD-ROM sowie die Lizenzvereinbarung.
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Handbuchverzeichnisse

Jedes der vier Handbicher beinhaltet eine Auflistung der Ordner.

:
LANDESZAHNARZTEKAMMER BADEN-WURTTEMBERG T

- —
il 77—

PRAXIS-Handbuch

Suche Startseite

1. Gesetze und Vorschriften

11 Bundesgesetze

1.2 Landesgesetze

13 Satzungen und Statute

14 Ordnungen und Richtlinien

1.5 Zahnmedizinische Mitarbeiterinnen

1.6 Unfallverhiitungsvorschriften

17 Vertragszahnarztliche Vorgaben

Durch einfaches Anklicken des gewiinschten Ordners erhalten Sie eine Ubersicht der darin ent-
haltenen Dokumente. Diese kdnnen Sie durch Anklicken mit dem von lhrem System vorgegebe-
nen Programm offnen.

_
LANDESZAHNARZTEKAMMER BADEN-WURTTEMBERG T
PRAXIS-Handbuch
Suche Startseite
1.1 Bundesgesetze =

1141 Ia Zahnheilkundegesetz !

11.2 El Arbeitsschutzgesetz

113 = Arbeitssicherheitsgesetz

114 2 Arbeitsstattenverordnung

115 (F] Arbeitszeitgesetz

1.1.6 El Berufshildungsgesetz

117 = Betd ittel-Verschreil i (o]

11.8 2 Biostoffverordnung

Durch Anklicken der Schaltflache ,Startseite” gelangen Sie zurlick auf die Startseite des Hand-
buches. Um zur vorherigen Seite zurlick zu gelangen benutzen Sie die in Threm Browser vorge-
sehenen Schaltflachen oder Tastenkurzel zur Navigation (z. B. ALT + Linkspfeil).

s

£ | L\Praxisfiihrung\Handbiicher\Version2010\html\Bundesgesetze.html
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Verwendung der Dokumente
Links:

Die Inhaltsverzeichnisse der einzelnen Dokumente sowie einige Textpassagen in den Kapiteln
sind verlinkt. Sie erkennen einen Link daran, dass die entsprechenden Worte in ,lila“ unterlegt
sind. Wenn Sie mit der Maus auf diesen Link klicken, gelangen Sie gleich zu der gewtinschten
Stelle. Bitte beachten Sie, dass Sie - entsprechend den Einstellungen lhres Systems — eventuell
zusatzlich zu der Maustaste auch die Taste Strg bzw. Ctrl driicken missen.

Wenn Sie durch einen Link in einem anderen Dokument gelandet sind und von dort aus wieder
zurlick in das Ursprungskapitel mdchten, beachten Sie bitte folgendes:

Wurde Ihr Dokument in Word gedffnet, kbnnen Sie Uber ,Ansicht‘ — ,Symbolleisten* — ,Web* die
Symbolleiste mit den Schaltflachen zur Navigation anzeigen. Anhand dieser Pfeile navigieren Sie
wieder zurtck in Ihr urspriinglich aufgerufenes Dokument. Sollten sich Ihre Dokumente im Brow-
serfenster gedffnet haben, werden die Schaltflachen zur Navigation automatisch angezeigt.

Einige Stellen in den Dokumenten sind direkt auf Internet-Seiten verlinkt. Um diese 6ffnen zu
konnen, bendtigen Sie eine Internet-Verbindung.

Formularschutz

Einige Formulare im PRAXIS-Handbuch enthalten einen Formularschutz. Nur so kénnen die im
Dokument befindlichen Formularfelder benutzt und direkt am PC ausgefullt werden.

Mochten Sie dieses Formular zusatzlich andern, 6ffnen Sie bitte das Dokument und 16sen Sie
den Schutz unter ,Extras — Dokumentenschutz aufheben”. Nun kdnnen Sie im Dokument arbei-
ten. Um die Formularfelder nach Bearbeitung wieder nutzen zu kénnen, kénnen Sie das Doku-
ment wieder unter ,Extras — Dokument schiitzen“ mit der Bearbeitungseinschrankung ,Ausfillen
von Formularen* schitzen. Tipp fiir ,Word 2007“-Nutzer: Formularschutz aufheben uber ,Uber-
prifen — Dokumentenschutz aufheben - OK". Tipp fur ,Word 2010“-Nutzer: Formularschutz auf-
heben tber ,Datei — Informationen — Berechtigungen* den Dokumentenschutz aufheben.

Speicherung von Dokumenten

Die lokal gespeicherten Dokumente kdnnen von lhnen — im Gegensatz zu den auf der CD befind-
lichen Dokumenten — jederzeit bearbeitet und angepasst werden. Beachten Sie jedoch, dass
gespeicherte Anderungen dauerhaft sind. Daher empfiehlt es sich geanderte Dokumente unter
einem anderen Namen und / oder in einem anderen Verzeichnis (z. B. Eigene Dateien) zu spei-
chern.

Hinweis zum Offnen von Dokumenten:

Wollen Sie Ihre Dokumente nicht im Browser 6ffnen, kdnnen Sie im Windows-Explorer (nicht im
Internet-Explorer) unter ,Extras | Ordneroptionen | Dateitypen” bei doc auf ,Erweitert klicken und
den Haken bei "Im selben Fenster durchsuchen" entfernen. Dadurch werden die Dokumente in
Word gedffnet
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Starten des Navigators
Nach der Installation erfolgt der Programmaufruf unter Windows Utber ,Start/ Programme/ Lan-

deszahnarztekammer Baden-Wirttemberg/ Navigator* bzw. Uber das Symbol in der Schnellstart-
leiste oder auf lhrem Desktop.

Arbeiten mit dem Einfuhrungsmodus/Navigator:

LANDESZAHNARZTEKAMMER BADEN-WURTTEMBERG gy

o ) |
LZKU _ ;

PRAXIS-Handbuch & Navigator

Stasote | Drucken | Suche | News | Anleitung | Impressum |

> PRAXIS-Handbuch

I P> Einflhrungsmodus /Navigator I

> Kurze Einfiihrung in das Qualitaitsmanagement

Nach dem Aktivieren des Buttons ,Einfihrungsmodus/Navigator* erhalten Sie nach der einfuh-
renden Praambel die ersten wichtigen Informationen in Bezug auf den Unterschied zwischen
,PRAXIS-Handbuch” und ,Navigator* und deren Anderungsdienst.

. Navigator

.
LANDESZAHNARZTEKAMMER BADEN-WURTTEMBERG e PO

Einfilhrungsmodus /Navigator

Startseite Drucken

Wichtige Informationen

Wichtige Hinweise in Bezug auf das Update des PRAXIS-Handbuchs und Anderungen im Navigator:

In regelmémtigen Zeitabstinden stellt die Landeszahnérztekammer Baden-Wiirttemberg Ihnen eine Aktualisierung der
Inhalte des PRAXIS-Handbuchs {iber das Internet zur Verfiigung. Hierzu ist es erforderlich, dass die CD-ROM
PRAXIS-Handbuch & Navigator” (Version 2011) auf einem PC installiert ist und dieser PC einen Internetzugang besitzt

Wie kann das ,Update® gestartet werden?

Auf der Startseite des PRAXIS-Handbuches klicken Sie auf den Button Update®. Won hier aus gelangen Sie in den
Update-Bereich. Hier kénnen Sie die regelméitig verdffentlichten Updates als Setup-Programm fiir Windows oder als
gepackte Datei zur manuellen Installation herunterladen und anschlieftend auf lhrem System ausfiihren bzw. entpacken.
Wahrend des Downloads muss eine aktive Internetverbindung bestehen

Wie kénnen Sie sehen, welche Aktualisierungen im PRAXIS-Handbuch vorgenommen wurden?
Aufder Startseite des PRAXIS-Handbuches kéinnen Sie den Button News® anklicken. Die sich dffnende Datei enthélt alle
wesentlichen Anderungen / Neuerungen seit dem letzten Internet-Update.

Wie verhalt es sich mit Aktualisierungen im Navigator?

Inhaltliche Anderungen in den Checklisten des Navigators (z. B. einer Frage) erhallen Sie liber eine Neuauflage der
CD-ROM .PRAXIS-Handbuch & Navigator®.

Die sich Uber das Anklicken des Button .News® auf der Starlseite des PRAXIS-Handbuches offnende Datei enthalt auch
alle wesentlichen Anderungen / Neuerungen im Mavigator seit der letzten CD-Version.
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Nach dem Aktivieren des Buttons ,Weiter* erhalten Sie weitere Informationen Uber den sicheren
Umgang mit Muster-Qualitatsdokumenten.

-

Uber das Anklicken des Buttons ,Praxisdaten eingeben/andern“ haben Sie die Mdglichkeit Ihre
individuellen Praxisdaten (Name, Anschrift und ggf. Praxis-Logo) fur die weitere Bearbeitung des
Einfuhrungsmodus/Navigators zu hinterlegen. Diese individuellen Praxisdaten werden automa-
tisch bei jedem Druckbefehl in der Kopfzeile des Ausdruckes dargestellt.

Uber den Button ,Weiter* gelangen Sie in die Handlungsanleitung als ,Einfihrungsmo-
dus/Navigator. Uber den ,Einfiihrungsmodus/Navigator* ist die Erhebung und Bewertung des
Ist-Zustandes lhrer Zahnarztpraxis méglich.
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Aktivieren/Deaktivieren von Checklisten/Information en

Im ,Einflhrungsmodus/Navigator* koénnen alle Checklisten/Informationen in den vier T  he-

menrubriken aktiviert bzw. deaktiviert werden , dies wirkt sich auch auf den Gesamtstatus der
Bearbeitungen aus.
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Die Checklisten in den Themenrubriken I. — 1ll. im ,EinfGhrungsmodus/Navigator® wurden um
folgende Funktionen erweitert

Button ,i“:  Offnet weitere Detail-Informationen zu der entsprechenden Frage einer Checkliste im
PRAXIS-Handbuch.

Button ,B*:  Ermdglicht die Eingabe praxisindividueller Bemerkungen zu einer Frage. Der Button
,B" farbt sich nach dem Speichern einer Bemerkung ,grun“ ein.

Button ,M“:  Offnet ein individualisierbares Muster-Dokument aus dem PRAXIS-Handbuch.
Button ,D*:  Ermdoglicht eine Verknipfung mit einem bereits in der Praxis erstellten Dokument

(hierbei ist wichtig, dass der exakte Datei-Speicherpfad nach der Verknipfung nicht geéndert
wird). Der Button ,D* farbt sich nach der Aktivierung einer Dokumenten-Verknupfung ,grin“ ein.
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Ausfillen der thematischen Checklisten am Beispiel ,Brandschutz"

1. Anwéhlen des Themenbereichs , Il BuS/Arbeitsschutz & Arbeitsmedizin®

2. Anwahlen der Checkliste ,Il. 1.05 Brandschutz"

=)
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3. Sie konnen innerhalb der Fragen einer thematischen Checkliste die themenspezifische Ist-
Situation in Ihrer Praxis Gber das ,Ankreuzen” der Antwortmdglichkeiten ,Ja“ oder ,Nein“ er-
heben.

11

4. Daraufhin wird sich der farbig dargestellte Status &ndern.
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Grundsatzlich sind der Status und die Buttons wie folgt definiert:

Uber den Button ,Drucken* haben Sie neben den bisherigen Druckmdglichkeiten der aktuellen
Bearbeitungsseite bzw. einer ,Liste aller mit ,Nein“ beantworteten Fragen®, die Erweiterung der
Druckfunktionen um die Auswahl ,Alle Fragen drucken®, innerhalb einer Rubrikibersicht um
,Diese Checklisten/Informationen drucken“ und innerhalb einer Checkliste bzw. Information um
.Diese Checkliste/Information drucken* zur Verfigung.

5. Bendtigen Sie detaillierte Informationen zu einer Frage erméglicht IThnen der Button ,i* einen
einfachen Quereinstieg an die exakte Antwort-Fundstelle im Handbuch ,Qualitatssicherung
in der Zahnarztpraxis".
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6. Die Eingabe von praxisindividuellen Bemerkungen ermdglicht Thnen der Button ,B“. Der But-

ton ,B" farbt sich nach dem Speichern einer Bemerkung ,grin“ ein.

-

7. Bendtigen Sie das Muster-Dokument aus dem Handbuch ,Qualitatssicherung in der Zahn-
arztpraxis: Anhang“ ermdglicht Ihnen der Button ,M" den direkten Aufruf dieses Dokuments
fur die anschlieRende Individualisierung.
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Haben Sie bereits in der Praxis zu einem Frageninhalt ein Dokument erstellt, ermdglicht
Ihnen der Button ,D* eine Verknipfung mit diesem Praxis-Dokument. Diese Dokumenten-
Verknipfung kann jederzeit wieder geandert bzw. aufgehoben werden. Der Button ,D“ farbt
sich nach der Aktivierung einer Dokumenten-Verknupfung ,,grin“ ein.
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Ihr aktueller Bearbeitungsstand wird beim SchlieRen des ,Einfihrungsmodus/Navigator” au-
tomatisch abgespeichert. Beim erneuten Starten finden Sie Ihren letzten Bearbeitungsstand
wieder und dieser wird in der Ubersicht der thematischen Checklisten mit Datumsangabe

angezeigt.

)

10. In der Gesamtlbersicht des ,Einfihrungsmodus/Navigators® wird jederzeit Ihr aktueller Ge-
samtbearbeitungsstatus in den einzelnen vier Rubriken inkl. Datumsangabe dargestellt.
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Zusétzlich stehen weitere Informationen Uber den Button ,Kurze Einfihrung in das Quali-

tatsmanagement* zur Verfligung.

-

Hinweis zur Deinstallation:

Die Deinstallation erfolgt unter Windows Uber ,Start/ Programme/ Landeszahnarztekammer Ba-

den-Wirttemberg/ Programme entfernen®.

Bei Fragen und Anregungen wenden Sie sich bitte an:

Landeszahnéarztekammer Baden-Wirttemberg
Albstadtweg 9
70567 Stuttgart

Tel: 0711 22845-0

Fax: 0711 22845-40
E-Mail: info@lzk-bw.de
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