
Dokumentenmanagement 

im Krankenhaus

Projektbericht: Asklepios Klinik Harburg



Projektbericht: Asklepios!Klinik!Harburg!- Dokumentenmanagement!im!Krankenhaus

Asklepios Gruppe 

Die Asklepios Kliniken GmbH z�hlt mit einem
Marktanteil von �ber 20 Prozent zu den drei
gr�ßten privaten Betreibern von Kranken-
h�usern und Gesundheitseinrichtungen in
Deutschland. Die Klinikgruppe verfolgt eine
verantwortungsvolle, auf hohe Qualit�t und
Innovationskraft ausgerichtete nachhaltige
Wachstumsstrategie. Auf dieser Basis hat sich
Asklepios seit der Gr�ndung vor �ber 25
Jahren dynamisch entwickelt. Aktuell verf�gt
die Gruppe bundesweit �ber 66 Krankenh�user
mit rund 18.000 Betten und besch�ftigt rund
33.500 Mitarbeiter/innen. Im Gesch�ftsjahr
2009 wurden mehr als 1,6 Mio. Patienten in
Asklepios-Einrichtungen behandelt.

Asklepios Klinik Harburg 

Das Klinikum Harburg ist ein Krankenhaus der
Schwerpunktversorgung. Als Metropolen-
krankenhaus und Standort medizintechnischer
Großger�te nimmt es aber auch Leistungen der
Maximalversorgung wahr. Das Haus versteht
sich seit hundertf�nzig Jahren als Gesundheits-
dienstleister f�r den gesamten S�derelberaum.
Mit allen wichtigen Gesundheitsanbietern und
Beratungsstellen vernetzt, stellt die Klinik das
Kernst�ck der integrierten Versorgung im
Hamburger S�den dar.

Implementierung des Servicecenters

Im April 2008 wurde das Projekt “ProSek” be-
schlossen. Ziel des Projektes ist ein aktiver
Steuerungsprozess, der die Ver�nderung der
Aufbauorganisation und die Optimierung der
Arbeitsabl�ufe in den Chefarztsekretariaten
initiiert und lenkt. Durch Implementierung
eines Servicecenters wurde die Ablauf- und
Arbeitsorganisation des zentralen Schreibb�ros
neu ausgerichtet. Der Umstellungsprozess in
den Fachabteilungen schafft die n�tige Trans-
parenz und !bersicht f�r effizientes und struk-
turiertes Arbeiten. Vertretungssituationen in
den Sekretariaten sind gesichert.

Vor diesem Hintergrund wurden drei Teil-
projekte initiiert:

• Reorganisation der Chefarztsekretariate
• Einf�hrung digitales Diktat
• Einrichtung Servicecenter

Situation vor der Reorganisation 

Wie in vielen anderen Kliniken gab es vor der
Reorganisation der Chefarztsekretariate keine
einheitliche und durchg�ngige Schriftgut-
organisation in den verschiedenen Fachab-
teilungen und in den unterschiedlichen Be-
arbeitungsstadien. Es waren zahlreiche Ablage-
k�rbe, Unterschriftenmappen, Aktenordner,
Karteikarten u. �. im Einsatz.

Hiermit waren insbesondere folgende
Probleme verkn�pft:

• volle Schreibtische und hohe Papierstapel
• hohe Suchzeiten und Unzufriedenheit
• schwierige Vertretungssituationen
• erschwerte Kommunikation zwischen den 

verschiedenen Bereichen
• immer wieder auftretende Fehlablagen

Fr�her z. B. im Einsatz: Patientenakten im “Karteikartenformat” auf DIN A5 gefaltet - ohne sichtbare
Kennzeichnung

Beispiele ehemaliger Ablagen nach Anfangsbuch-
staben: f�r einen Zugriff mussten oft alle Akten in
einem Buchstabenbereich durchgebl!ttert werden. Die
Entnahme selbst war m�hsam. Fehlablagen waren
nicht ersichtlich.



Erfolgreiche Reorganisation 

Das Servicecenter nahm die Arbeit 2008 mit
zwei Mitarbeiterinnen auf. Ende 2010 arbeite-
ten in dieser Abteilung bereits neun Mit-
arbeiterinnen. Die Reorganisation wurde in
zahlreichen Sekretariaten umgesetzt. 2009
wurde das Servicecenter f•r das Teilprojekt
ªReorganisation Chefarztsekretariateº mit
dem Asklepios Award ausgezeichnet.

Durch die Umstellung auf die MAPPEI-
Methode konnten viele Punkte verbessert wer-
den:

· ªsaubereº Schreibtische/ªSofort-Ordnungº
·schneller Zugriff und h•here Zufriedenheit
· stark vereinfachte Vertretungssituation
·deutlich verbesserte Kommunikation 

zwischen den verschiedenen Bereichen 
·Fehlablagen fast ausgeschlossen

MAPPEI im Einsatz

Zahlreiche Abteilungen der Asklepios Klinik
Harburg arbeiten bereits mit der MAPPEI-
Methode. Hierunter sind nicht nur viele Chef-
arztsekretariate im Rahmen des Projekts
ªProSekº, sondern auch Ambulanzen und
zetrale Abteilungen.

U. a. handelt es sich hierbei um

·das Servicecenter
·die Chefarztsekretariate der Thoraxchirurgie,

Allgemein- und Visceralchirurgie, Gef€û-
chirurgie, Orthop€die und Unfallchirurgie,
Kinderchirurgie, Neurologie

·die Ambulanz Gef€ûcentrum
·die Ambulanz Urologie
·die Ambulanz Kinderchirurgie und -urologie
·das B•ro der leitenden Hebammen 
·das Sekretariat des €rztlichen Direktors
·die Personalabteilung
·den Betriebsrat

Am Beispiel verschiedener Abteilungen wird
gezeigt, wie sich die grunds€tzlich einheitliche
MAPPEI-Methode gem€û spezieller und unter-
schiedlicher Anforderungen individuell nutzen
l€sst.

MAPPEI im Servicecenter

Das Servicecenter b•ndelt Synergiepotenziale
in den Chefarztsekretariaten, woraus ein effizi-
entes und strukturiertes Arbeiten resultiert. F•r
den Vertretungsfall stellt das Servicecenter
einen Mitarbeiterpool dar, aus dem die je-
weilige Position besetzt werden kann.

Fr•her war eine solche Vertretung nicht
einfach, da sich die aushelfende Mitarbeiterin
immer erst in die Besonderheiten der je-
weiligen Abteilung einarbeiten musste.

Durch die einheitliche Nutzung der MAPPEI-
Methode findet man sich nun in allen
Sekretariaten schnell zurecht. Durch das
spezielle MAPPEI-Wiedervorlagesystem ge-
raten selbst im Vertretungsfall keine Termine in
Vergessenheit.

Die anspruchsvolle T€tigkeit in der Vertretungs-
situation hat sich durch die MAPPEI-Methode
enorm vereinfacht.

Nun im Einsatz: variable Ordnungsmappen DIN A4 von MAPPEI mit einheitlicher Gliederung und Reiter

Neue Ablage nach Patientennamen: der gezielte Zugriff auf eine Akte ist nun ohne Suchaufwand m"glich,
Fehlablagen sind durch Farben und alphabetische Staffelung der Mappen sofort ersichtlich.

Aufgrund der Kennzeichnung jeder Mappe mit
einem farbigen Reiter und der Beschriftung mit
dem Patientennamen entf!llt nun das
Durchbl!ttern eines gr"ûeren Bereichs. Die
Entnahme jeder Mappe ist schnell und problemlos
m"glich.


