
 Verantwortlichkeitsplan 

MUSTER Dokument 

Praxisname und -logo 4.1.2 (1) 
 

Dateiname:  4.1.2 (1) Verantwortlichkeitsplan (00.0).doc Seite:  1 von 2 
erstellt:  am:   
geprüft und freigegeben:  am:  
 
 Deutscher Ärzte-Verlag. Alle Rechte vorbehalten. 

Die Verantwortlichkeit umfasst in der Regel Pflege, Aktualisierung, Bestellung, etc. 
 

Was Wer Datum und 
Unterschrift 

Praxisflyer, Formulare, Visitenkarten Freundlich, Lea  1.11.2010 Freundlich 

Zeitungen, Zeitschriften und 
Patienteninformationen für Wartezimmer 

Heft, Horst 1.11.2010 Heft  

Aufklärungsbögen und 
Einverständniserklärungen 

Dr. Spritze 03/11/10 Dr. Ýzti 
Notfallmanagement 
(Überprüfung Notfallausstattung, Übung und 
Schulung) 

Sauber, Anna 15.07.2010 A.Sauber  

Pflege der Kontaktdaten Schnell, Lydia  13.08.2010  Schnell 
Archivierung, Prüfung der 
Aufbewahrungsfristen und Aktenvernichtung 

Genau, Hilde  20.4.2010  Genau 
Datenschutzbeauftragte 
(ab neun Mitarbeitern) 

Genau, Hilde  3.5.2010  Genau 

Dienst- und Urlaubspläne, 
Vertretungsregelungen 

Schnell, Lydia 15.11.2010   Schnell 
Einarbeitung neuer Mitarbeiter, 
Ausbildungsbeauftragte 

Klar, Heike 
15.11.2010 
HeiKla 

Teamsitzungen 
(Einladungen/Tagesordnung, Moderation 
und Protokoll)  

rotierend - 

Anleitungs-, Feedback- und 
Mitarbeitergespräche 

Dr. Spritze 
Schnell, Lydia 
Klar, Heike 

1.09.2010   Schnell 
1.09.2010  HeiKla 

Fortbildungen 
(Planung, Auswertung) 

Schnell, Lydia 19.07.2010    Schnell 

Organigramm und Verantwortlichkeiten Dr. Spritze 03/11/10 Dr. Ýzti 
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Was Wer Datum und 
Unterschrift 

Gerätemanagement 
(Bedienung/ Einweisung, Pflege, Wartung) 

Spritze, Fritze 1.11.2010   Fr. Spritze 
Sprechstundenbedarf und Verbrauchsmaterial 
(Bestellungen, Lagerung, Kontrolle 
Haltbarkeit, Überwachung 
Kühlschranktemperatur) 

Sauber, Anna 1.11.2010 A.Sauber 

Strahlenschutzbeauftragte Freundlich, Lea 3.5.2010 Freundlich 

Arbeitssicherheit, Gefahrstoffe, 
Schutzausrüstung  

Dr. Spritze 03/11/10 Dr. Ýzti 
Brandschutz  
(Flucht- und Rettungsplan, 
Feuerlöscherwartung, Übungen zur Ersten 
Hilfe und Evakuierung) 

Genau, Hilde  15.7.2010   Genau 

Hygienebeauftragte  
(Hygieneplan, Hautschutz, Schutzkleidung) 
und 
Aufbereitung der Instrumente 

Sauber, Anna 15.7.2010  A.Sauber 

Hard- und Software 
(Praxisverwaltungssoftware), 
Administrator 

Dr. Spritze 03/11/10 Dr. Ýzti 
Datensicherung, 
Administratorenrechte 

Schnell, Lydia 3.05.2010    Schnell 

Beschwerdemanagement und 
Patientenbefragung 

Freundlich, Lea 20.4.2010  Freundlich 

Fehlermanagement und Vorschlagswesen Dr. Spritze  03/11/10 Dr. Ýzti 

QM-Koordinatorin Schnell, Lydia 1.04.2010    Schnell 

…   

…   

 


