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Projektbericht: Asklepios Klinik Harburg — Dokumentenmanagement im Krankenhaus

Asklepios Gruppe

Die Asklepios Kliniken GmbH zdhlt mit einem
Marktanteil von Uber 20 Prozent zu den drei
groBten privaten Betreibern von Kranken-
hdusern und Gesundheitseinrichtungen in
Deutschland. Die Klinikgruppe verfolgt eine
verantwortungsvolle, auf hohe Qualitdt und
Innovationskraft ausgerichtete nachhaltige
Wachstumsstrategie. Auf dieser Basis hat sich
Asklepios seit der Griindung vor Gber 25
Jahren dynamisch entwickelt. Aktuell verflgt
die Gruppe bundesweit iber 66 Krankenhduser
mit rund 18.000 Betten und beschéftigt rund
33.500 Mitarbeiter/innen. Im Geschaftsjahr
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
GroBgerdte nimmt es aber auch Leistungen der
Maximalversorgung wahr. Das Haus versteht
sich seit hundertflinzig Jahren als Gesundheits-
dienstleister fir den gesamten Siiderelberaum.
Mit allen wichtigen Gesundheitsanbietern und
Beratungsstellen vernetzt, stellt die Klinik das
Kernstiick der integrierten Versorgung im
Hamburger Stiden dar.

Implementierung des Servicecenters

Im April 2008 wurde das Projekt “ProSek” be-
schlossen. Ziel des Projektes ist ein aktiver
Steuerungsprozess, der die Veranderung der
Aufbauorganisation und die Optimierung der
Arbeitsabléufe in den Chefarztsekretariaten
initiiert und lenkt. Durch Implementierung
eines Servicecenters wurde die Ablauf- und
Arbeitsorganisation des zentralen Schreibbiiros
neu ausgerichtet. Der Umstellungsprozess in
den Fachabteilungen schafft die nétige Trans-
parenz und Ubersicht fiir effizientes und struk-
turiertes Arbeiten. Vertretungssituationen in
den Sekretariaten sind gesichert.

Vor diesem Hintergrund wurden drei Teil-
projekte initiiert:

e Reorganisation der Chefarztsekretariate
e Einflihrung digitales Diktat
e Einrichtung Servicecenter

Situation vor der Reorganisation

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

Hiermit waren insbesondere

Probleme verkn(pft:

folgende

e volle Schreibtische und hohe Papierstapel

e hohe Suchzeiten und Unzufriedenheit

e schwierige Vertretungssituationen

e erschwerte Kommunikation zwischen den
verschiedenen Bereichen

e immer wieder auftretende Fehlablagen

Frither z. B. im Einsatz: Patientenakten im “Karteikartenformat” auf DIN A5 gefaltet - ohne sichtbare

Kennzeichnung

-

Beispiele ehemaliger Ablagen nach Anfangsbuch-
staben: fir einen Zugriff mussten oft alle Akten in
einem Buchstabenbereich durchgeblattert werden. Die
Entnahme selbst war mithsam. 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 fiir das Teilprojekt
“Reorganisation Chefarztsekretariate” mit
dem Asklepios Award ausgezeichnet.
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Durch die Umstellung auf die MAPPEI-
Methode konnten viele Punkte verbessert wer-
den:

e “saubere” Schreibtische/"Sofort-Ordnung”

o schneller Zugriff und hohere Zufriedenheit

o stark vereinfachte Vertretungssituation

edeutlich  verbesserte  Kommunikation
zwischen den verschiedenen Bereichen

o Fehlablagen fast ausgeschlossen

Neue Ablage nach Patientennamen: der gezielte Zugriff auf eine Akte ist nun ohne Suchaufwand méglich,
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 entfédllt nun das
Durchblattern eines groBeren Bereichs. Die
Entnahme jeder Mappe ist schnell und problemlos
maoglich.

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
"ProSek”, sondern auch Ambulanzen und
zetrale Abteilungen.

U. a. handelt es sich hierbei um

e das Servicecenter

o die Chefarztsekretariate der Thoraxchirurgie,
Allgemein- und Visceralchirurgie, GefaB-
chirurgie, Orthopadie und Unfallchirurgie,
Kinderchirurgie, Neurologie

o die Ambulanz GefaBcentrum

e die Ambulanz Urologie

e die Ambulanz Kinderchirurgie und -urologie

e das Biiro der leitenden Hebammen

o das Sekretariat des arztlichen Direktors

o die Personalabteilung

o den Betriebsrat

Am Beispiel verschiedener Abteilungen wird
gezeigt, wie sich die grundsétzlich einheitliche
MAPPEI-Methode gemaB spezieller und unter-
schiedlicher Anforderungen individuell nutzen
&sst.

MAPPEI im Servicecenter

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

Friher 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 Tatigkeit in der Vertretungs-
situation hat sich durch die MAPPEI-Methode
enorm vereinfacht.



MAPPEI im Chefarztsekretariat GefaB-
chirurgie und endovaskulére Chirurgie

MAPPEI bietet Beschriftungsreiter in 13 unter-
schiedlichen Standardfarben. Die Farben sind
hierbei fiir alle Abteilungen einheitlich ver-
geben worden. So handelt es sich bei Mappen
mit gelbem Reiter dberall um Ambulanz- bzw.
Patientenakten. Fiir zusdtzliche spezielle Auf-
gaben einzelner Chefarztsekretariate stehen
weitere Farben fur die individuelle Zuordnung
zur Verfiigung.

Die farbigen Reiter und deren Beschriftung
ermdglichen einen schnellen Zugriff - auch
wenn nicht bekannt ist, unter welchem Termin
die Akte abgestellt wurde. Die Wiedervorlage
wird rollierend eingesetzt, d. h. am Ende eines
jeden Tages wird die Karte mit dem Datum
hinter die des Vortages im Folgemonat gestellt.
Durch dieses System rlickt das aktuelle Datum
automatisch nach vorne und es kann kein Vor-
gang Ubersehen werden.

Ubrigens: die Mappen kénnen von MAPPE|
auch mit einem individuellen Aufdruck ver-
sehen werden.
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Farbkarte fiir die Chefarztsekretariate

Neben der Ablage nach der MAPPEI-Methode
wird im Chefarztsekretariat nun auch konse-
quent mit der MAPPEI-Wiedervorlage gearbei-
tet. Anders als bei bekannten Wiedervorlage-
mappen hat man hierbei alle terminierten Vor-
gange im direkten Uberblick.
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Bei derartigen Wiedervorlagemappen hat man die
Vorgange nicht im Blick. Bei Zwischenfragen kann es
im schlechtesten Fall passieren, dass man die
gesamte Mappe durchbléttern muss.

Mit MAPPEI hat man alle terminierten Vorgange im
Blick und direktem Zugriff.

Beispiel einer Mappe mit zusatzlichem Aufdruck

Durch die Umstellung auf MAPPEI wurde der
Schreibtisch von Papierstapeln befreit. Jeder
kann sich nun besser auf die gerade aktuelle
Aufgabe konzentrieren. Alle Dokumente sind in
wenigen Sekunden im Zugriff, wenn sie be-
nétigt werden.

MAPPEI am Arbeitsplatz

MAPPEI im Chefarztsekretariat Ortho-
padie und Unfallchirurgie

Im Chefarztsekretariat Orthopadie und Unfall-
chirurgie wird ebenfalls konsequent mit der
MAPPEI-Methode gearbeitet.

Um die Mobel, die bereits vor der Reorgani-
sation vorhanden waren, weiterhin nutzen zu
kénnen, wurden diese mit Teleskopausziigen
von MAPPEI ausgestattet. Diese lassen sich auf
Regalbdden montieren und nehmen jeweils
drei Ordnungsboxen auf.

MAPPEI-Ordnungsboxen in Teleskopausziigen

Der vorhandene Schreibtisch kann bei Bedarf
um einen sogenannten Akten-Caddy ergénzt
werden, um den freien Raum unter der
Schreibtischplatte optimal und raumsparend
nutzen zu kénnen, wie im Chefarztsekretariat
Orthopéadie und Unfallchirurgie geschehen.

Mit dem Akten-Caddy von MAPPEI lasst sich der
Platz unter der Schreibtischplatte optimal nutzen.



MAPPEI-Leistungsspektrum

MAPPEI:
Der Spezialist fiir Ordnung mit System

Ihr Nutzen - unser Anspruch

MAPPE] ist seit 1965 der Begriff fiir Premium-
produkte und (iberzeugende Dienstleistungen
in den Bereichen Schriftgutorganisation am
Arbeitsplatz und Aktenmanagement im Team.
Sie erhalten von uns kompetente Fach-
beratung, anwendergerechte Produkte von
hohem Nutzen, verldssliche Dienstleistungen
sowie einen vorbildlichen Service. Dafiir arbei-
tet ein engagiertes Team zuverldssiger Mit-
arbeiter.

MAPPEI bietet lhnen ein differenziertes
Leistungsangebot und individuelle Ldsungen,
die Ihren Arbeitsalltag spirbar, sofort und
nachhaltig erleichtern.

Von der Ablage zum Dokumenten-
management

Die Informationsgesellschaft hat uns langst
eingeholt. Kaum ein Biro, das in den letzten
Jahren nicht einen stetig anwachsenden
Informationsfluss zu verarbeiten hatte. Denn
entgegen aller Prognosen bringt uns das
Computerzeitalter nicht etwa dem papierlosen
Bliro naher, sondern beschert uns stattdessen
eine noch gréBere Papierflut.

Dies ist ein Umstand, der beste Organisation
verlangt: ein flexibles, praktikables und profita-
bles Dokumentenmanagement, das die Bro-
organisation trotz immer komplexer werdender
Vorgange vereinfacht.

Dabei geht es um mehr als nur um das richtige
Ordnungssystem - es geht darum, wie viel Zeit
dieses System in der tdglichen Praxis kostet,
wie viel Platz es einnimmt und vor allem, wie
rentabel es ist.

Zudem haben sich die Anforderungen an das
Datenmanagement stark verandert - heutzuta-
ge endet Biiroorganisation langst nicht mehr
an der Schreibtischkante. Dokumente werden
iber den Arbeitsplatz hinaus gebraucht.
Uberall muss der gleiche Informationsstand
gewdhrleistet sein.

Das MAPPEI-System:
Ordnung und Flexibilitdt begegnen sich

Das MAPPEI-System ist eines der erfolgreich-
sten Akten- und Dokumentenmanagement-
Systeme. Auf der Grundlage der bewahrten
MAPPEI-Methode und einer umfassenden
Produktpalette ldsst sich das System genau an
die Anforderungen, individuellen Prozesse und
Dokumente nahezu jeder Organisation anpas-
sen.

Das MAPPEI-System st ein professionelles
Dokumentenmanagement fiir Ihre Organi-
sation:

e Die Dokumentation und Organisation aller
Informationen in einem perfekt abge-
stimmten System erméglichen leichten Uber-
blick fiir alle Mitarbeiter: maximale Trans-
parenz und Ubersichtlichkeit.

e Bis zu 50% Zeitgewinn durch den Wegfall
Uberflissiger Arbeitsschritte und Suchzeiten:
direkter Zugriff.

e Bis zu 40% Platzersparnis in der Aktenab-
lage.

e Individuelle Anpassung des Systems durch
Analyse lhrer spezifischen Unternehmens-
prozesse und -strukturen.

o Effizientes Arbeiten und mehr Zeit fir lhr
Kerngeschaft und die Kundenbetreuung.

e Hohe Kostenersparnis durch Einsparung von
Arbeitszeit fiir Ablage sowie die Einsparung
von Raumkosten.

e Wahlweise alphabetisches, numerisches oder
alphanumerisches Ordnungssystem, auf Ihre
Anforderungen abgestimmt.

TABCOLOR - Logik in Farbe:
hochste Effizienz fiir Ihre Organisation

Das TABCOLOR-System von MAPPEI eignet
sich besonders fiir die Ablage und die
Verwaltung groBer Dokumentenmengen. Eine
leicht erfassbare Farbcodierung, optimal mit
einem Barcode oder RFID-Label fiir die DV-
Integration und laterale Stellmappen machen
jedes Archiv zu einer modernen Datenbank.
Wie das MAPPEI-System basiert TABCOLOR
auf der bewahrten MAPPEI-Methode.
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TABCOLOR, das ist sichere und wirtschaftliche
Datenverwaltung fir heute und morgen:

e Fehlablagen und Verwechslungen sind durch
ein eindeutiges und leicht erfassbares Farb-
codierungssystem nahezu ausgeschlossen.

e Sicherheit durch leichten Zugriff auf alle
Informationen zu jeder Zeit.

e Geringe Suchzeiten durch leichte visuelle Er-
fassung des Ordnungsprinzips und Ubersicht-
lichkeit.

e Option der DV-Integration Uber Barcode oder
RFID-Label.

e Optimale Anpassung an Ihre Anforderungen.

e Zuverldssige und nachhaltige Systemkompo-
nenten durch Verwendung hochwertiger
Materialien.
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Frau KriiBmann, Leitung des Servicecenters:

e Durch MAPPEI missen Akten nicht mehr gesucht werden,
und die Arbeitszeit wird effektiver genutzt.

o Aufgrund der hohen Transparenz des Ablagesystems und
der Wiedervorlagen sind Vertretungen viel einfacher

geworden.

Frau Neumeier, Chefarztsekretérin GefaBchirurgie und endo-

vaskulére Chirurgie:

e Friiher hatte ich viele Stapel auf dem Tisch, viele Unter-
schriftenmappen im Einsatz und musste mir immer
merken, wo welcher Vorgang abgelegt war. Durch MAPPEI
habe ich den Kopf nun wieder frei fiir meine eigentlichen
Aufgaben.

e Bei unserem frilheren Ablagesystem waren Fehlablagen
moglich, die dann mit langen Suchzeiten verbunden

waren. Nun sind Fehlablagen quasi ausgeschlossen.

Frau Wiede-Mente, Chefarztsekretarin Orthopadie und

Unfallchirurgie:

e Durch MAPPEI ist mein Schreibtisch leerer geworden, und
die Ubersicht hat sich stark verbessert.
e Die Zeitersparnis durch die weggefallenen Suchzeiten ist

deutlich spiirbar.
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Deutschland

MAPPEI-Organisationsmittel GmbH & Co. KG
Eiserfelder StraBe 316

57080 Siegen

Telefon ~ +49(0) 271/2388-0

Telefax ~ +49(0) 271/2388-199

Web www.mappei.de

Osterreich

MAPPEI-Organisationsmittel Ges.m.b. H.
Vorderlanersbach 165/1

6293 Tux

Telefon  +43(0) 5287/86 27-0
Telefax ~ +43(0) 5287/86 27-5

Web www.mappei.at

Schweiz

MAPPEI-Organisationsmittel AG
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Telefon  +41 44 455 88 30
Telefax  +49(0) 2 71/23 88-199
Web www.mappei.ch

Italien

Loeff System GmbH
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