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Anleitung zur Nutzung der eQZ -Plattform

fur Qual itatszirkel -Moderatoren

In dieser Anleitung finden Sie wichtige Informationen zu der Nutzung der eQZ-Plattform. Hin-
tergrund, Zugriffsvoraussetzungen, Beschreibung der wesentlichen Funktionen und Hinweise
zum Ausfullen der Dokumentation.

Unsere Expertentelefone helfen Ihnen gerne bei:

m Organisatorischen Fragen zu Qualitatszirkeln und zu r Sitzungsdokumentation:
Team QZ, Tel: 09 11/ 9 46 67 - 221 oder—336  QZ-Beratung@kvb.de

m Technische Fragen, Fragen zu dem Zugriff auf die eQ  Z-Plattform:
Zugangsdaten Hotline, Tel: 089/ 570 93 400 - 60

Inhaltsverzeichnis
A. 8 TT o] ot 2
I o (0Y4 TS o 1= o] o TP PPRRPT 2
Vorteile der @QZ-PlattfOrmm......ccooie i anan 2
B. Zugriff und ANMEIAUNG c..coooiiii 3
1. TechniSChe VOraUSSEIZUNGEN ... ...ueiiiiiiiee ittt e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e e e annbeeeeeaaeeaaannnes 3
F Y 10 1=] (o 0] o TSRS 3
R T A W o = g Lo [T =1 (=] o PSPPSR 3
C. Registrierung eines Qualitatszirkels (Antrag) ...... oo 4
1.  Ubersicht zur Registrierung eines Qualitatszirkels (ANrag).......c.ccoveeeveeereieereireieeseereeeeesre e 4
P A o] - 1 | PP UPPPPRPPR 5
D. Dokumentation einer QUalitatSzirkelSItZUNG......... oo 8
1. Ubersicht Zur DOKUMENTALION ..........c.coueiiiieeeeeeeeeteeteeteeteete et e teeteete et et e e eseeseeseeseeteeaeeteeaenseneese e 8
2. Ablauf einer DOKUMENTALION .......ciiiiiiiiiiii ettt e e e e e e st e e e e e e e e e nnnbeeeeaaaaean 9
R T ] 1= 11 o [T g o 1= o SRS 14
4. Status lhrer Dokumentationen: UDErSICHL .............ccoourouiiiiiiieee e 15
E. Weitere FUNKEONEN der €QZ ........coiiiiiiiiiiiiiis e e e e e e e e e eeaans 16
1. Aktualisierung VON QZ-DateN ........c..uueiiiiiiiiiiiiiiie ettt e et e e e e e e et e e e e e e e s arnraeaaaae e s 16
2. Suche nach einem QUAlItALSZITKE ... 16
3. Suche nach SitzuNgSErgebNISSEN ..........uviiiiiie e 17
S L= ¢ [0 T PP P PP PPPPPPPPPPP 17
5. Services (Links, Informationen, Hilfe)..........coeeeiiiiiiiiiie e 17
T B T (=] o 1] 11 v PR PPPPTN 17
7. HINWEISE ZUM KENMWOIT .. .eiiiiiiiiie ettt sttt et e e st e e e s st e e e st e e e s snbeeeeennreas 18

Anleitung zur Nutzung der eQZ-Plattform — 2012_03 1



A. Uberblick

Mit der eQZ-Plattform kdénnen Sie lhre Qualitatszirkel-Sitzungen online dokumentieren ,
aber auch Qualitatszirkel und Sitzungsergebnisse in der Datenbank suchen und auf verschie-
dene Informationsunterlagen und Links zugreifen.

1. Prozessuberblick

Qualitatszirkel-Registrierung

Eine Voraussetzung fir die Online-Dokumentation der QZ-Sitzungen ist die Registrierung des
Qualitatszirkels.

Um lhren Qualitatszirkel registrieren zu lassen, missen Sie einen elektronischen Antrag auf
Registrierung/ Anerkennung (fir einen neuen Qualitatszirkel) ausfullen und einreichen.

Nach Freigabe dieses Antrags durch die KVB gerét der Qualitatszirkel in den Status ,Voll-
standig“ und Dokumentationen der Sitzungen kdnnen durch den Moderator eingepflegt wer-
den.

Sitzungsdokumentation
Sie erfassen die Ergebnisse der QZ-Sitzung in einem Onlineformular und reichen dieses ein.

Die Dokumentation ist damit abgeschlossen. Der zustandige Tutor kann sich Uber den Ein-
gang neuer Dokumentationen informieren. Eine Kurzversion der Dokumentation ist Uber eine
Suchfunktion fur alle registrierten Moderatoren sichtbar. Die KVB generiert einmal im Quartal
die Vergutungsliste aus der eQZ und lasst die Vergutung fur lhre Sitzungen anweisen.

2. Vorteile der eQZ-Plattform
Die eQZ-Plattform hat fur Sie folgende Vorteile:

®  Die Sitzungsdokumentationen werden schnell und zuverlassig Ubermittelt und die
Vergltung fur die Durchfihrung und Dokumentation der Sitzungen veranlasst.

®  Die QZ-Tutoren kénnen sich Uber eingegangene neue Dokumentation informieren und
den Inhalt ansehen. Sie haben die Mdglichkeit mit der Dokumentation eine Nachricht
oder Frage an lhren Tutor zu senden und damit bei Bedarf um Unterstiitzung lhrer
Moderatoren-Tatigkeit zu bitten. .

® Uber eine Suchfunktion erhalten Sie Informationen lber Sitzungsergebnisse (Kurzver-
sion von Sitzungsdokumentation) der registrierten bayerischen Qualitatszirkel. Damit
kénnen Sie bestimmte Themen finden und vielleicht Kontakt zu anderen Moderatoren
aufnehmen.

® Nutzliche Links und Informationen  zur Qualitatszirkelarbeit stehen Ihnen zur Verfu-
gung.

Mit der eQZ-Plattform hat die KVB die Mdglichkeit die Qualitatszirkelarbeit besser zu unter-
stitzen (z.B. Anpassung des Fortbildungs- und Beratungsangebotes). Die eQZ-Plattform ist
damit ein wichtiges Instrument der Qualitatssicherung.

Anleitung zur Nutzung der eQZ-Plattform — 2012_03 2



B. Zugriff und Anmeldung

1. Technische Voraussetzungen

Um auf die eQZ-Plattform zuzugreifen,
M bendtigen Sie einen Internet-Anschluss und einen aktuellen Internetbrowser,
M sowie eine gultige E-Mail Adresse.

2. Anmeldung
Die korrekte Adresse der eQZ-Plattform lautet: https://dienste.kvb.de/eqz-app/

Geben Sie bitte diese Adresse in die Adressleiste des Browsers ein und bestéatigen Sie mit der
Eingabetaste. Alternativ kdnnen Sie auf den entsprechenden Link unter www.kvb.de >Praxis >
Qualitat > Qualitatszirkel klicken.

Die Login-Seite der eQZ-Plattform wird angezeigt, speichern Sie diese fur spatere Zugriffe in
Ihrem Browser ab.

Geben Sie dann Ihre Benutzer-Kennung und Ihr Kennwort (siehe Punkt 3. Zugangsdaten) ein
und bestétigen Sie mit einem Klick auf ,Anmelden®. Der Startbildschirm erscheint.

3. Zugangsdaten

Voraussetzung fur die Anmeldung auf der eQZ-Plattform ist die Eingabe lhrer Zugangsdaten
des KVB-Extranet, d.h. lhrer Benutzerkennung und Ihres Kennworts.

Wenn Sie nicht Mitglied der KVB sind, bitten wir Sie, die KVB-Extranet-Hotline (siehe unten)
anzurufen, um Zugangsdaten zu erhalten. Fir KVB-Mitglieder gilt folgendes:

® Wenn Sie schon im KVB-Extranet (www.kvb.de) registriert sind, sollten Sie die gleichen
Zugangsdaten wie im KVB-Extranet eingeben.

® Wenn Sie sich noch nicht im KVB-Extranet registriert haben, missen Sie bei der ersten
Anmeldung an der eQZ-Plattform die Benutzerkennung und das Kennwort (PIN) einge-
ben, die Sie per Post von der KVB erhalten haben. Sie werden dann aufgefordert, Ihr
Kennwort (PIN) zu &ndern. Andern Sie dieses und bestétigen Sie das mit einem Klick
auf ,Kennwort andern®.

Sollten Sie lhre Benutzer-Kennung oder Ihr Kennwort vergessen bzw. verloren haben, bean-
tragen Sie diese bitte neu bei der Zugangsdaten Hotline, Tel: 089/ 570 93 400 -60.
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C. Registrierung eines Qualitatszirkels (Antrag)

Sie finden hier wichtige Hinweise und Beispiele zum Ausfullen des Antrags auf Registrierung

eines Qualitatszirkels.

® Dieser Schritt ist eine Voraussetzung fir die elektronische Dokumentation der QZ-
Sitzungen und fur die Vergutung fur die Sitzungsdokumentationen. Bitte beachten Sie,
dass die erforderliche Moderatoren Qualifikation ge mal den jeweils geltenden
QZ-Grundséatzen der KVB vor dem Antrag abgeschlossen sein muss.

" Nur der zukiinftige Moderator des Qualitatszirkels kann den Antrag stellen!

Wichtig: Mit der Einreichung dieses Antrags verpflichten Sie sich dazu, die Qualitatszirkelsit-
zungen nach den Qualitatszirkel-Grundsatzen der KVB durchzufiihren und zu dokumentieren.

1. Ubersicht zur Registrierung eines Qualitatszirke Is (Antrag)

Feld

Hinweis

Name des Qualitatszir-
kels

Der Name sollte die Zielsetzung und den Ort des Qualitatszirkels mog-
lichst kurz und prézise wiedergeben, z.B.: ,QZ Diabetes Rosenheim*
(Verwenden Sie bitte die Abkurzung ,,QZ* fur Qualitatszirkel und geben
Sie den Ortsnamen an), fugen Sie bitte keine Kommazeichen ein!

Zielsetzung

Beschreiben Sie bitte kurz und préazise die Ziele, die von dem Quali-
tatszirkel verfolgt werden, bzw. die Themenschwerpunkte:

z.B.: ,Verbesserung der Patienten-Versorgung in der Hausarztpraxis -
Raum Nurnberg Nord. Schwerpunkte:

1x/Jahr ein diabetologisches Thema

1x/Jahr ein onkologisches Thema

1x/Jahr ein Leitlinienthema

1x/Jahr ein typisch allgemeinmedizinisches Thema“

Griundungsjahr

Das Grindungsjahr ist das Jahr der Anerkennung des Qualitatszirkels
von der KVB.

Teilnahme Moderato-
ren-Fortbildung

Zur Grundung eines Qualitatszirkels muss der Moderator an einer
Grundschulung der KVB (bis 31.12.2010) oder ab dem 1.1.2011 an
einem Kompaktkurs der KVB (&rztlich- oder psychotherapeutisch). teil-
genommen haben, oder die Teilnahme (nach einem Kriterienkatalog
der KVB) durch eine andere Institution bspw. BHAV nachweisen.

Teilnehmer

Zusatzlich zu lhrer eigenen Anmeldung als Moderator missen Sie
mindestens 4 Teilnehmer anmelden. Die Einreichung eines Antrags fur
einen Qualitatszirkel mit weniger als 4 Teilnehmern ist nicht mdglich!
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Feld

Hinweis

Es handelt sich hier um die Benutzer-Kennung im KVB-Extranet.
Eine Einreichung des Antrags ist auch ohne die Eingabe der Teilneh-

Benutzerkennung mer-Kennungen maoglich. Sie wird bendtigt, um den QZ-Mitgliedern
(Teilnehmer-Tabelle) Zugriff auf alle Daten und Dokumentationen des eigenen Qualitatszir-

kels zu ermdglichen. Die Teilnehmer-Kennungen kdnnen nachtraglich
mittels einer Aktualisierung eingegeben werden.

2. Ablauf

= Klicken Sie bitte auf .Registrieren” in der Rubrik ,Qualitatszirkel* des Mendus.

Geben Sie lhrem Zirkel einen kurzen und pragnanten Namen, schreiben Sie immer einen Ort
dazu, bspw. ,QZ-Akupunktur-Augsburg“ (Bitte ohne Komma!) . Merken Sie ich die genaue
Bezeichnung und geben Sie diese in dieser Form auch gegentber der zustidndigen Kammer
beim Antrag von Fortbildungspunkten an. Schreiben Sie einen Eintrag in das Feld ,Themen-

schwerpunkte®.

Hilfetexte hinter den Fragezeichen geben Ihnen dazu weitere Informationen.

Egistrieren

tualisierean
lchen
streuts Q2
zungen
vices

min

Hinweis: Sie arbeiten als Moderator | T = Moderator entfernen "
Anmerkung: Alle mit einem * markierten Felder sind Pflicht-Felder.

Bei Bezeichnungen von Personen wurde grundsétzlich die ménnliche Farm gewéahlt. Damit sind gleichermalen auch Frauen
germeint.

Hinweis: Der Narme soll das Thema und den Ort des Qualitatszirkels moglichst kurz und prd wiedergeben (z.8."0Z Diabetes

Rosenheim")

Geplante Anzahl Sitzungen pro Jahr

() Indikationsbezogener QZ (z B, Diabetes)

(¥ Hausarztlicher Oz

() Facharztlicher QZ, Fachrichtung: .f.ke-ine)" 'v
() Psychotherapeutischer QZ B B i
() Praxisnetz-QZ

() Fachgebietsibergreifende 9Z

() Sektoreniibergreifende 92

() GM-Bezogene QF

() Berufsgruppenibergreifende QZ

@ Themenschwerpunkts des QZ*

Fir bestehende QZ:
@ Grandungsjahr des QZ* ]

Hier sollten nun bereits lhre Daten enthalten sein, bitte gleichen Sie diese noch einmal ab.
Geben Sie bitte eine gultige E-Mail Adresse an, wel che Sie regelmafig aufrufen . Die
Felder Codenummer (interne Kennung), Bezirksstelle und Grundungsjahr werden von der

KVB beflillt.
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Hinweis: Die Eingabe der Codenummer erfolgt durch die KB

a Bezirksstelle: |w@ﬁg

Anrede

Titel

Strafie

pLZ

art*
Tel.-Murmmer*
Fax-Murnmer

Email-Adresse® |

@ Moderatarenqualifikationen

() Moderataren Grundschulung der KWE am *

(&) Aufbaukurs oder Kompaktkurs der KVE am *

| [TTMm 0001

| [TT.MM.2223]

* Um die Reqgistrierung fortsetzen zu kénnen, ist mindestens eines der oberen Felder oder der untere Block komplett auszufillen,

() Moderatoren Ausbildung bei anderer Institution am *

Institution und Art der Ausb\ldung;

[TT.rMM.1211]

[2]

Weiter unten geben Sie nun Ihre Qualifikation als Moderator ein. Bitte lesen Sie hierzu die QZ-
Grundsatze der KVB, die sie auf unserer Homepage abrufen kénnen (8.2 Qualifikation).

Beflllen Sie anschlieRend die Felder mit den Namen der (Stamm-) Mitglieder Ihres Zirkels
und ordnen Sie diesen durch Auswahl in den ,drop down* Feldern der jeweiligen Fachrichtung
und den Status zu. Reichen die Felder nicht aus, kénnen Sie weiter unten durch ,Hinzufigen*
weitere leere Felder 6ffnen. So kbnnen Sie spater auch neue Mitglieder hinzuftigen.

Wergitung auf Konto

Kontoinhaber®
Bankleitzah|*

Kontonurmer®

Kreditoren-Murmrmer

Name Vorname  Status Fachrichtung © Kennung

L _ _ | niederg ragsarzt |¥| |Allgemeinarzt i §¢9011955ﬂ50t?
2o | [ | | niedergel 'tragsarztlr_] | allgemeinarzt ' |
5 ;!niedergel. r‘tragsarztl'v} |r-‘«||gemeinarzt

i |niedergeI.Ver‘tragsarztivj |r-‘«||gemeinarzt

& |niedergeI.Ver‘tragsarzt!Vl | allgemeinaret _

& | niedergel. Vertragsarzt[v| |Allgemainarzt [~

4 !niedergel.Ver‘tragsarth} |f-‘«||gemeinar2t iﬂ

5 |niedergeI.Ver‘tragsarztivj |r-‘«||gemeinarzt :vl [

= _ | |niedergeI.Ver‘tragsarzt!VI | allgemeinarzt Yl _

1. | | niedergel. Vertragsarzt [v| |Allgemainarzt [~

&nzahl neusr Teilnshmer 1_ :

Betreuender Tutor* | -- keine Auswahl| -- M

Wenn Sie Ihren Zirkelantrag soweit ausgefullt haben, kdnnen Sie unten noch auswéhlen ob
der Zirkel auf der KVB Webseite veroffentlicht werden kann. Weiterhin bestimmen Sie, ob die
Daten (des Zirkels) an die Kammern weitergegeben werden kénnen.
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Nun dricken Sie den Knopf ,Einreichen®,, der Antrag wird auf Vollstandigkeit geprift. Sollte
ein ,Pflichtfeld” (z.B. der Name des Qualitatszirkels) nicht ausgefillt sein oder ein Format nicht
korrekt sein, werden Sie mit einer Fehlermeldung darauf hingewiesen. In diesem Fall korrigie-
ren Sie bitte die fehlenden oder fehlerhaften Eingaben und reichen den Antrag erneut ein.

i eligemeinarzt  [v]
. | niedergel. Vertragsarzt i_;]f EAnésthesist ,}E
% niedergel, Vertragsarzt [v| |Allgemeinarzt [l
10,

niedergel. Vertragsarzt [v| |Allgemeinarzt  [v]

Anzahl neuer Teilnehmer 1 > h_lnz-ufﬂger‘l

Betreuender Tutor* | - Keine Auswahl - .V:

Kommentar an KVEB

Mit der Weraffentlichung der Daten des Qualitdtszirkels (Bezeichnung, Ort und Art des QZ) sowie meiner Moderatordaten
(Titel, Warnarne, Mame, Telefonnummer) bin ich einverstanden. Die Zustimmung ist unabh&ngig von der Anerkennung des
Qualitatszirkels,

Mit der Ubermittlung dieser Daten und der Code-Nurnmer des QZ an die Bayerische Landesarztekammer (BLAK) bin ich
einverstanden, Digse Daten dienen ausschlieflich zu Informationszwecken, wenn bei der BLAK der vorm Veranstalter
webbasiert eingereichte Antrag auf Zuerkennung von Forthildungspunkten zur Prifung vorliegt. Die Zustimmung ist
freiwillig und unabhangig von der Anerkennung des Qualitdtszirkels.

Mit der Einreichung dieses Antrags verpflichten Sie sich dazu, die Qualitadtszirkelsitzungen nach den Qualitdtszirkel-Grundsatzen
des Worstandes der KWME durchzufihren und zu dokumentieren,

Hinweis; Ein Ausdruck ist nach der Einreichung nicht mehr maglich!

Fiir die Registrierung Thres QZ wird geprift, ob die Vorgaben der QZ-Grundsatze des WS erfillt sind.

> cmacrer ~————

Der Antrag wird jetzt an die Mitarbeiter der KVB zur Freigabe weitergeleitet. Uber die Freigabe
werden Sie in kurzer Zeit per Mail informiert.

Hinweis: Erst ab dieser Freigabebestatigung kdnnen Sie lhre Qualitatszirkel-Sitzungen
dokumentieren.
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D. Dokumentation einer Qualitatszirkelsitzung

Sie finden hier wichtige Hinweise und Beispiele zur Dokumentation einer Qualitatszirkelsit-
zung. Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Qualitatszirkel-Sitzung dokumentieren Ubersicht
zur Dokumentation einer QZ-Sitzung.

= Klicken Sie bitte auf ,Dokumentieren” in der Rubrik ,Sitzungen* des Menis.

1. Ubersicht zur Dokumentation

Feld

Hinweis

Thema der Sitzung

Das Thema der Sitzung sollte mdglichst kurz und aussagekraftig sein.
z.B.: "Qualitatssicherung beim Impfen®, ,Nikotinentwéhnung®.

Bitte das Thema der Sitzung nicht mit dem Namen des Zirkels
verwechseln.

Zielsetzung der Sitzung

Die Zielsetzung sollte mdglichst kurz und aussagekraftig sein. Beispiel
zum Thema ,Impfungen®:

.Erarbeitung von Empfehlungen und QualitatssicherungsmalRhahmen
zur Impfungsdurchfiihrung und -nachverfolgung*

Moderationstechniken

Treffen Sie eine Auswahl

Fachliches Protokoll

Mit dieser Funktion haben Sie die Option, einen Anhang (bspw. ein-
fachliches Protokoll) hoch zuladen und damit Ihrer Dokumentation bei-
zufligen.

Das Protokoll muss eine PDF-Datei sein und sollte nicht gréRer als 1
MB sein. Informationen zu der kostenlosen PDF-Konvertierung von
Dokumenten finden Sie bspw. im Internet.

Ergebnis der Sitzung

Beispiele zum Thema ,Impfungen®:

= Impfen bleibt eine arztliche Leistung, die nicht delegiert werden
sollte (Vergltung, Verantwortung).

= Der Impfausweis muss klar, abgezeichnet und vorterminiert
sein.

= Skeptische Patienten kénnen mit Aufklarung und pragmati-
schem Vorgehen Uberzeugt werden.

= Ein Recallsystem fur Impfungen und Vorsorgeuntersuchungen
ist interessant, erfordert aber eine Einverstandniserklarung des
Patienten.
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Feld

Hinweis

Stichworter

1) Ziel

Der Dokumentation sind ein oder mehrere Stichworter zu zuordnen.
Diese Stichwdrter werden fur die Suche nach Dokumentationen in der
Datenbank und die Auswertung der QZ-Arbeit gebraucht. Sie sollen die
Themen der Sitzung méglichst prazise wiedergeben.

Die Stichworter werden aus einer Stichworter-Datenbank ausgewahlt
welche Begriffe zu den verschiedensten Themen enthalt.

Wenn Sie kein Ergebnis in dieser Datenbank erhalten, versuchen Sie
bitte zunachst ein Synonym zu finden oder mit einem Teil des Wortes
(die Eingabe von ,Blutspende* fihrt zu keinem Ergebnis, weil das
Stichwort ,Gewebe-, Blut- und Organspende” heil3t. Der Begriff kann
aber mit der Eingabe von ,,Spende” schnell gefunden werden). Wenn
auch dies erfolglos ist, haben Sie die Mdglichkeit ein neues Stichwort
hinzu zu figen und dieses gleich zu verwenden. Bitte beschréanken Sie
sich dabei auf einzelne Stichworter bzw. Wortzusammensetzungen.
Séatze sollten nicht als Stichwort verwendet werden.

Stichworter

2) Ablauf

Geben Sie bitte einen Text ein. Nach einem Klick auf ,Suchen” er-
scheinen alle Stichworter der Datenbank, die diesen Text enthalten.
Z.B. bekommt man mit der Eingabe ,pect* den Begriff ,Angina pecto-

rns-.

Nachdem Sie ein passendes Stichwort gefunden haben, kdnnen Sie es
mit einem Klick auf den grinen Plus-Knopf auswahlen. Ausgewahlte
Stichworter konnen bei Bedarf entfernt werden (Klick auf rotes Minus).

Warten Sie einige Sekunden bis die eQZ das Stichwor  t tbernom-
men hat, scrollen Sie danach ein wenig herunter und Ubernehmen
es mit einem Klick auf ,Ubernehmen®. Die eQZ fuhrt Sie dann wie-
der auf die Dokumentationsoberflache zurtick.

Neue Stichworter : Kdnnen Sie direkt eingeben und mit ,speichern® in
die Datenbank einpflegen. Das neue Wort steht ab sofort auch ande-
ren Nutzern zur Verfigung. Fur lhre aktuelle Dokumentation steht es
jetzt bereits im Auswahlfeld und kann nun direkt mit ,,Grin +* Uber-
nommen werden. Siehe Bildbeispiele weiter unten.

2. Ablauf einer Dokumentation

Bevor Sie mit einer Sitzungsdokumentation beginnen, fugen Sie eventuell neu hinzu
gekommene Teilnehmer in lhren Zirkel ein.

Rufen Sie hierzu Ihren Zirkel (Uber ,Qualitatszirkel*) auf.

= Unterhalb der (Stamm-) Teilnehmer finden Sie ein Feld und den Knopf “Hinzufligen®,
geben Sie darin die Anzahl der neuen Mitglieder ein und driicken den Knopf.

® Es 0ffnen sich so viele Felder wie Sie Teilnehmer hinzufiigen méchten.

®  Pflegen Sie die Namen der Teilnehmer ein und wahlen die Facharztbezeichnung so-
wie den Status aus den ,drop down* Feldern aus.

®  Danach scrollen Sie bis zum Ende der Seite und driicken den Knopf ,Aktualisieren®.
Die neuen Teilnehmer werden jetzt alphabetisch sortiert in die Liste GUbernommen.
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®  Vergessen Sie den Schritt ,Aktualisieren” nicht!

AnschlieRend rufen Sie unter dem Punkt ,Sitzungen“ die Dokumentation auf.

= Minglisderparal

Z Michael Sachse | 22.02.2012
elektronische Qualititszirkel 2 Hilfe | ¥ Kontakt | Abmelden

Qualititszirkel Dokumentation der QZ-Sitzungen

+ Sitzungen Hinweis: Sie arbeiten als Moderatorji 2 Moderator entfernen

Sie moderieren mehrere Qualititszirkel.
Bitte wahlen Sie den Qualitdtszirkel, fir den Sie eine Sitzung dokumentieren méchten.
freigeben i
]

| hausarztlicher Q7
bestatigen -

suchen
Services

Admin

Sollten Sie mehrere Zirkel moderieren, wahlen Sie den Zirkel aus, fiir welchen Sie die Doku-
mentation einpflegen wollen. Driicken Sie nun den Knopf ,Neue Dokumentation”

= Mitgliederportal cad migung Bayerns
z Michael Sachse | 22.02.2012
alaktionische Qualitstszirkal 2 Hilfe | ¥ Kontakt| - Abmelden
Qualitatszirkel Dokumentation der QZ-Sitzungen
+ Sitzungen Hinweis: Sie arbeiten alsg = Moderator entfernen

2 dokumentiersn

Bitte erganzen Sie die Teilnehmer Liste Ihres Qualititszirkels bei Anwesenheit never Teilnehmer in dieser Sit: “or der
Dokurnentation unter: Qualitdtszirkel aktualisieran!

freigeben
bestitigen ‘Liste der Dokumentationen der hausérztlicher G2 iy Naue onumentatwan
suchen A - z i
Sitzungsdatum Thema der Sitzung Status fachl. Prot. Einreichungsdatum
Services 18.02.2012 Test? 25 TH vallstandig nein 22.02.2012
Admin 15.02 z012 Tests Yollstandig nein ZE.02.2012
12.02 2012 Testd Vollstandig nein ZEZ.0Z.E01Z
10.02.2012 Testd Vollstandig nein 22.02.2012
03.02.2012 Test3 10 TH Vollstandig nein 2z.02.2012
01.02.2012 Test? 24 TH Yollstandig nein 22022012
01.01.2012 Testl 23 Th Vollstandig nein 22.02.2012

Befillen Sie nun die Felder Sitzungs-Datum, Sitzungs-Ort sowie die Sitzungs-Dauer. Geben
Sie ein aussagekraftiges Thema fir diese Sitzung ein. Das Thema der Sitzung ist nicht mit
dem Namen des Zirkels zu verwechseln . Setzen Sie anschlieend Hakchen bei den Teil-
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nehmern welche bei dieser Sitzung anwesend waren. Neu hinzugekommene Teilnehmer
missen vorher im Zirkel ein gepflegt werden damit diese auch in der Auswahl erscheinen
(siehe dazu Seite 9).

w» BLLUNyen MHIWEIS: 318 drUBILEN dis MIUUErdLUrg A L= L TR R i RIER SN N ]
m lialisdvtlicher: 07

freigeben e -Felder.
Fetatiden Sitzungsdatum® Sitzungsort® Sitzungsdauer (Min)*
S ' | [rTmm.2010] '
Services @ Therna der Sitzung* s
Hinweis: Sie kinnen maximal 70 Zeichen eingeben.
Anwesende QZ-Mitglieder
O
O
O
it
O
O
O
O
e
Ll
O
O
O

Beflllen Sie nun die Felder ,Zielsetzung®, und wéhlen per Klick die Vorgehensweisen.

Hinweis: Als Co-Moderator kann z.B. einer der Teilnehmer angegeben werden, wenn dieser
sich aktiv an der Sitzung beteiligt. Gaste sind in der Regel nur einmal bei einer Sitzun g
dabei und werden nicht in die Teilnehmerliste eingefiigt. Dies kann bspw. ein Experte sein,
welcher als Referent auftritt.

T

]

Gaste

@ Ziglsetzung der Sitzung*

Yorgehensweise

Materialien

I Praxisdaten {Karteikarten, Zahlen, Fallberichte) O Gutachten (Berichte, Rickmeldungen, Konsil}

Sonstige (KW-Daten, Klinikunterlagen, Fragehiéigen, ...
O

Moderationstechniken

£l Fallvorstellung O “ortrage und Gruppendiskussion

@ ¥Yerwendete strukturierte Ablaufplane {Dramaturgien)

Hinweis: Sie sollten gine Auswahl hier treffen, wenn Sie eine der Drarmaturgien
selbst in einem Kompaktkurs, ader bei einem Moderatorentreffen der KVE erlernt haben,
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Sie konnen in der Sitzung mit strukturierten Ablaufplanen (Dramaturgien) arbeiten, Bitte wah-
len Sie nur eine Dramaturgie pro Sitzung aus und wahlen Sie Dramaturgien nur dann, wenn
Sie diese selbst entweder bei einem Kompaktkurs, od  er bei einem der jahrlichen Mode-
ratorentreffen selber erlernt haben.  Dramaturgien welche in Bayern noch nicht ausgerollt
wurden sind ,ausgegraut® dargestellt und kdnnen nicht angewahlt werden.

@ verwendete strukturierte Ablaufpline {Dramaturgien) ‘
Hinweis: Sie sollten eine Auswahl hier treffen, wenn Sie eine der Drarnaturgien

selbst in einem Kompalktlkurs, oder bej einern Moderatorentreffen der kVEB erlernt haben,

® Keine

O Patizntenfallkonferenz & O QeR im Qualitatszirkel @

O arbeit rit Rickmeldesystern & O Experteninterview &

O Evidenzhasierte Verfahrensanweisungen & @) Journal Club @&

O Evidenzbasierte Medizin @ Q GQualitatsindikatoren in QZ und Praxen &

()] Patientensicherheit & O Ewidenzbasierte Patienteninformation &

) Pharrmakotherapis @ @) Arzneimittelmonographie &

(@] Maglichkeiten der Intervention zur Mermeidung hauslicher @) Selbstbewertung zur Yorbereit, einer Zertifizierung

Gewalt nach QEP

Weiter unten haben Sie nun die Option der Dokumentation eine Datei an zu figen (bspw. ein
fachliches Protokoll). Das muss eine PDF-Datei sein und diese darf héchstens ein MB groR3
sein.

Beflllen Sie nun das Feld ,Ergebnis der Sitzung“. Stellen Sie konkrete Ergebnisse der QZ-
Sitzung dar und erlautern diese.

@ Fachliches Protokoll (4fs Dateianhang hochifaden wenn gewlinsclit)

Mit dieser Funktion haben Sie die Maglichkeit, ein fachliches Protokoll hachzula
Das Protokall muss eine pdf-Datei sein und nicht grafer als 1 MB. Informati
pdf-Konvertierung von Dokumenten finden Sie bspw, im Internet,

okumentation beizufiigen.
stenlosen

Bitte beachten Sie den Datenschutz, in dem bspw, Patientendaten ausschliefilich anonymisiert verwendet werden,

Dratei: = Durchsuchen...

Ergebnis der Sitzung

@ Beschreibung und Erlduterung der Ergebnisse®

Stichwarter®

Klicken Sie bitte hier, um die hisherigen Eingaben zu speichern
und der Dokurmentation Stichwarker hinzuzufigen (maximal 53

- Stichw Brtar hinzufigen

Nachste Sitzung
O Einladung von Experten/Gasten (Beachtung der Grundsétze zurm Sponsoring)
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Jeder Dokumentation sind Stichworter anzufiigen. Diese kdnnen Sie aus einem Stichworter-
pool heraus suchen. Ist das von lhnen gewiinschte Stichwort nicht dabei, kdnnen Sie dieses
neu hinzuftigen, beschréanken Sie sich bitte dabei auf maximal zwei- oder drei Worter, ganze
Satze sind keine Stichworter. Lesen Sie dazu auch den Text im Kasten Ubersicht zur Doku-
mentation auf der Seite 9.

irkel Hinzufiigen von Stichwdrtern

Hinweis: Sie arbeiten als Moderah‘ < Moderator entfernen

ren @ Stichwortsuche
> e -
Stichwarter:

qz

Stichwirterpool
Ist das gewdnschte Wort nicht in der Stichwortsuche enthalten? Fligen Sie Thr neu gewdnschies Stchwort in das untenstehende
Feid ein und klicken Sie auf Speichern, danach kinnen 5ie es in dieser Dokurnentation verwendsan,

=  Speichern

|4, Aalmas [
|| &aI Adult Attachment Interview C
JE=T<1200)

|abdomen

\|&abdamen-, Becken-, Wirbelsaulen- und Rlckenverletzungen

|abarenzung

labgrenzungsproblematik

l&bgrenzungsthematik

\labhangige Persdnlichkeit .

| &hirateronacetat 13|

@) hinzufigen & entfernen

Bitte markieren Sie das Stichwort durch einen &iick mit der Maustaste (die Zelle fst dann farbig unteriegt)
Kifcken Sie dann auf den Sfeil “hinzufdgen”,

Ausgewdhlte Stichwirter

‘ . = Ubernehmen

Jetzt haben Sie es fast geschafft.

Es bleibt nur noch das geplante Datum der nachsten Sitzung einzutragen wenn Sie es mdch-
ten und es feststeht.

Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie lhrem Tutor im Freitextfeld einen Kommentar hinterlassen
oder Fragen zur Sitzung stellen, dieser Text wird dann automatisch per Mail an Ihren Tutor
weitergeleitet.

Bevor Sie die Dokumentation einreichen, bestatigen Sie bitte, dass die Sitzung nach den QZ-
Grundsatzen der KVB durchgefihrt und nicht durch Sponsoring geférdert wurde. Diese Besta-
tigung ist ein Pflichtfeld.

Sie kénnen die Sitzungsdokumentation mit dem Knopf ,,Zwischenspeichern® zunachst ,auf die
Seite legen” und spater weiter machen. Bitte dann genau diese Sitzung wieder aufrufen
und keine neue Sitzung mit dem gleichen Datum und T hema beginnen.

Wir empfehlen allerdings diese Moglichkeit nur im Ausnahmefall zu benutzen. Besser ist es,
die Dokumentation zum Ende zu fiihren und mit dem Button ,Einreichen” zu beenden.
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- Stichwidrter tunzutiigen

Machste Sitzung
E Einladung von Experten/Gasten (Beachtung der Grundsatze zum Sponsaring)

Geplantes Daturn der nachsten Sitzung: [TT.MM.J331]

Mitteilung oder Frage an Ihren Tutor:

Hiermit bestatige ich, dass die QZ-Sitzung nach den derzeit giltigen GZ-Grundsatzen des Yorstandes der KB durchgefiihrt
wurde, Eine Férderung der Qualitdtszirkelarbeit bzw. - Sitzungen durch Dritte, organisatorisch oder finanziell hat nicht

stattgefunden,
> Zwischenspeichern > Einreichen -

Mit der Option ,Einreichen* werden die Daten gespeichert und auf Vollstandigkeit geprift.
Sollte ein ,Pflichtfeld” (z.B. der Sitzungstitel) nicht ausgefillt sein oder ein Format nicht korrekt
sein, werden Sie mit einer Fehler-Meldung darauf hingewiesen. In diesem Fall korrigieren Sie
bitte die fehlenden oder fehlerhaften Eingaben und reichen Sie den Antrag erneut ein.

Wahrend des Vorganges Einreichen, prift die eQZ automatisch nach den QZ-Grundséatzen
der KVB, wie viele Sitzungen seit Anfang des Jahres eingereicht wurden, die Frist von drei
Monaten und die Anzahl der Teilnehmer dieser Sitzung. Sie bekommen einen Hinweis, sollte
eine dieser Kriterien die Vergutung dieser Sitzung ausschlieen (bspw. zu wenig Teilnehmer),
erhalten aber die Option, diese Dokumentation trotzdem einzureichen.

Sind alle Voraussetzungen erfillt und wurde die Dokumentation korrekt im System mit dem
Status vollstandig tbernommen, wird sie fur die nachste Vergitungsabrechnung bericksich-
tigt.

3. Fehlermeldungen

Auch bei sorgfaltiger Eingabe kann es zu Fehlermeldungen von System kommen. Am haufigs-
ten erscheint bei den Nutzern die Meldung: ,Sie haben keine Berechtigung den Vorgang
durchzufiihren”. So verwirrend diese Meldung auf den ersten Blick erscheinen mag, ist sie
doch das Ergebnis notwendiger SicherheitsmalRnahmen.

Um diese Meldung zu vermeiden, beachten Sie bitte folgende Hinweise:

= Dokumentieren Sie immer in einem Browserfenster/-Tab, rufen Sie kein zweites auf
= Dokumentieren Sie die Sitzung ohne langere Pausen ,in einem Zug“

= Driicken Sie wahrend einer Dokumentation niemals den ,Rickknopf* ihres Browsers
sondern nutzen im Bedarfsfall die Knopfe der eQZ

= Dricken Sie (bspw. beim Einreichen oder der Stichworteingabe) die Knopfe nur ein-
mal, haben Sie etwas Geduld und warten bis sich die nachste Seite aufbaut.

Ansonsten kann es beim nachsten Prozessschritt zum Verlust lhres "Sicherheits-
schliissels* kommen, so dass das System Sie nicht me hr als ,berechtigten User" er-
kennt. Hierbei gehen die bereits erfolgten Eingabe  n verloren. Bevor Sie die Dokumen-
tation ein zweites Mal beginnen, melden Sie sich un  bedingt zunéachst ab und dann er-
neut am System an.
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4. Status lhrer Dokumentationen: Ubersicht

Zugriff anderer

tatus Bedeutun
Statu deutung Nutzer
Die Dokumentation wurde zwischengespeichert a-
: ber nicht eingereicht. Sie kann mit einem Klick auf : .
Gespeichert Kein Zugriff

den Sitzungstitel zur weiteren Bearbeitung wieder
geodffnet werden.

Vollstandig

Die Dokumentation wurde mit dem Knopf ,Einrei-
chen® in den Status ,Vollstandig” gebracht, Ande-
rungen sind nicht mehr maglich.

In begriindeten Ausnahmeféllen Uber die IT durch
Antrag*

Sichtbar fir Tutoren
und Moderatoren, QZ-
Mitglieder und KVB

Anmerkung: Sie haben jederzeit Lesezugriff auf lhre Dokumentationen. Allerdings kénnen nur
Dokumentationen mit dem Status ,Gespeichert” geandert werden.
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E. Weitere Funktionen der eQZ

1. Aktualisierung von QZ-Daten

m Ziel

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Daten lhres Qualitatszirkels aktualisieren wie bspw. lhre
Telefonnummer oder Ihre E-Mail-Adresse andern.

m  Ablauf

= Zuerst erscheint ein Fenster zur Wahl des Qualitatszirkels (wenn Sie mehrere Zirkel
moderieren). Wahlen Sie bitte den gewtiinschten Qualitatszirkel und bestéatigen Sie
lhre Wahl mit einem Klick auf ,,OK".

® Die Daten lhres Qualitatszirkels werden angezeigt. Aktualisieren Sie bitte die zu an-
dernden Daten und bestatigen Sie die Aktualisierung mit einem Klick auf ,Aktualisie-
ren“ am Ende des Fensters , die Qualitatszirkel-Daten werden sofort aktualisiert

Anmerkung: die Codenummer, das Grindungsdatum des Qualitatszirkels sowie die Teilnah-
me des Moderators an einer Moderatoren-Fortbildung kdnnen nicht aktualisiert werden.

Der Name eines Zirkels kann bei dringenden Bedarf nur von dem zustandigen KVB-
Mitarbeiter geandert werden.

2. Suche nach einem Qualitatszirkel

m Ziel
Mit dieser Funktion kbnnen Sie registrierte Qualitatszirkel in der Datenbank suchen.

Der Moderator und die registrierten Teilnehmer eines Qualitatszirkels sowie der zustandige
Tutor durfen auf alle Daten dieses Qualitatszirkels zugreifen. Andere registrierte Extranet-
Nutzer haben nur einen begrenzten Zugriff auf die Daten (sie haben z.B. keinen Zugriff auf die
Liste der QZ-Teilnehmer sondern nur auf die Kontaktdaten des Moderators).

m  Ablauf

= Wahlen Sie die gewlinschten Suchkriterien. Dabei kdnnen auch Suchkriterien
kombiniert werden.

= Bestatigen Sie mit ,Suchen®.

» Qualitatszirkel, welche die eingegebenen Kriterien erflllen, werden in der Daten-
bank gesucht und anschlie3end in einer Liste angezeigt.

=  Mit einem Klick auf einen Qualitatszirkelnamen erscheinen die Daten dieses Quali-
tatszirkels in Kurzform.
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3. Suche nach Sitzungsergebnissen

m Ziel

Mit dieser Funktion kénnen Sie Sitzungsdokumentationen in der Datenbank suchen.

Zum Beispiel kénnen Sie, um lhre eigene QZ-Sitzung vorzubereiten, alle Sitzungen suchen,
die im letzten Jahr das Thema ,Diabetischer Ful3“ behandelt haben. Die Hauptergebnisse
bekommen Sie online, fir mehr Informationen zu einer Sitzung besteht dann die Moglichkeit
zur Kontaktaufnahme mit dem zustandigen Moderator.

Der Moderator und die registrierten Teilnehmer eines Qualitatszirkels sowie der zusténdige
Tutor kénnen auf die komplette Dokumentation zugreifen. Andere registrierte Extranet-Nutzer
haben nur Zugriff auf eine Kurzversion der Dokumentation.

m  Ablauf

= Wahlen Sie die gewilnschten Suchkriterien. Dabei konnen auch Suchkriterien kombi-
niert werden.

= Bestatigen Sie mit ,Suchen®.

= Alle Dokumentationen, welche die eingegebenen Kriterien erflllen, werden in der Da-
tenbank gesucht und in einer Liste angezeigt.

= Mit einem Klick auf einen Sitzungstitel erscheint die entsprechende Dokumentation
(Kurzform fur die Nichtmitglieder des Qualitatszirkels).

= Mit einem Klick auf ,Zurlick" kommen Sie zu der Liste der gefundenen QZ zurtick.

4. Reports

Die Erstellung von definierten Reports unter Beriicksichtigung des Datenschutzes ist aus-
schlie3lich fur KV-Mitarbeiter mit Administratorrechten vorgesehen und dient der notwendigen
Generierung von Vergitungslisten. Dieses Tool steht Moderatoren und Tutoren nicht zur Ver-
figung.

5. Services (Links, Informationen, Hilfe)

In dieser Rubrik finden Sie verschiedene Hilfestellungen, die lhnen von der KVB und den Tu-
toren zur Verfligung gestellt werden:

= Links: Liste von nitzlichen Links (Themen: Studienergebnisse, Leitlinien, Arzneimittel,
evidenzbasierte Medizin und Qualitatssicherung)

= [Informationen: Dateien zum Download (Qualitatszirkel-Grundsatze der KVB, Vorlagen,
usw..)

= Hilfe: Hilfe zur Nutzung der Online-Plattform, aktuelle Version dieser Anleitung

6. Datenschutz

Alle Funktionen, Inhalte, Darstellungen, Einsichtnahmen und Zugriffsmdglichkeiten der Appli-
kation eQZ wurden gemald der datenschutzrechtlichen Bestimmungen vom Datenschutzbe-
auftragten geprtft. Die Genehmigungen liegen vor.
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7. Hinweise zum Kennwort

Wenn Sie sich langer als drei Monate nicht in der eQZ angemeldet haben, wird Ihr Kennwort
gesperrt und Sie benétigen ein neues (Zugangsdaten Hotline, siehe Seiten 1 und 3).

Es wird Ihnen in regelméaligen Abstadnden angeboten lhre Kenwort zu &ndern. Das ist eine

Sicherheitsmal3nahme fiir Sie. Sie mussen dies nicht tun und kdnnen dies Meldung ignorie-
ren. Es empfiehlt sich aber nicht, ein Passwort Uber einen langeren Zeitraum bei zu behalten.

In Threm eigenen Interesse ist es zweckmalig lhre Computer ,Vertrauenswirdig” zu halten.
Informieren Sie sich regelmafig Uber aktuelle Anti-Viren- und Sicherheitssoftware, sowie tber
den Umgang mit Passwdrtern.

Haben Sie Fragen zur eQZ oder Probleme, dann nutzen Sie einfach die auf der ersten Seite
angegebenen Kontaktmdglichkeiten.

Weitere Informationen zur QZ-Arbeit, Aktuelles, Termine sowie die QZ-Grundsatze der KVB
finden Sie im Internet unter:

www.kvb.de > Praxis > Qualitat > Qualitatszirkel

Viel Erfolg wiinscht Ihnen
Ihr Team QZ der KVB
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