ﬁ} MUTTERHAUS INTERN

Einarbeitungskatalog

(| Arzte
¢ %
Chirurgie 2

Klinikum Mutterhaus der Borromaerinnen



Inhaltsverzeichnis

Allgemeiner Teil

SEITE INHALT
3 1. Begrifung
4 2. Vorstellung der Abteilung
5 3. Wichtige Ansprechpartner fir Sie
6 4. Checklisten fiir die Einarbeitung
7 5. Lageplan
8 6. Dokumentation
8 6.1 Dokumentationspflicht
8 6.2  Patientenaufklarung
8 6.3  Dienstvereinbarung Dokumentation / Patientenakten
9 6.4  Prozessablauf Patientenakten (CareCenter Text)
10 7. Tagesablauf und Dienstzeiten
10 7.1 RegelmaRige Besprechungen in der Abteilung
10 7.2 Réntgendemonstration
10 7.3 Arbeitszeitmodelle
11 8. Fortbildungen und Besprechungen
12 9. Checkliste Arbeitssicherheit, nicht-medizinische Notfallmanahmen

und weitere Bereiche

13ff. 10. Anlagen

Erstellt von Dokument Freigabe Version Seiten
HB/PE Einarbeitungskonzept Arzte CA SPR 2 von 10-03 2von 16




‘,} MUTTERHAUS INTERN

1. BegruRung

Herzlich willkommen in der Abteilung fiir GefaRchirurgie im Klinikkum Mutterhaus der Borromaerinnen in Trier.
Dieser Einarbeitungskatalog soll Ihnen helfen, sich schnell in lhrer neuen Arbeitsumgebung zurechtzufinden.

Daneben stehen Ihnen Ihre neuen Kolleginnen und Kollegen wie auch die Leitung unserer Abteilung mit Rat und Tat
zur Seite.

Als Pate ist Ihnen zugeteilt:

Zdgern Sie bitte nicht zu fragen.

Dr. med. Christian Sprenger
Chefarzt
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2. Vorstellung der Abteilung

Die Abteilung GeféRchirurgie fihrt Eingriffe bei arteriellen und vendsen Erkrankungen durch (sowohl offen chirur-
gisch als auch endovaskular):

» Carotisstenosen

» Stenosen und Verschliisse der Becken-Bein-Strombahn inclusive cruro-pedale Bypésse
» Aneurysmen und Stenosen der Aorta

> Varicosis

» Ulcera crures

» Behandlung des diabetischen Fulles

» Hauttransplantationen

» Amputationen

» Shuntchirurgie

» Implantation von Port- und anderen Kathetersystemen zur Chemo-/Infusionstherapie
» Implantation von Schrittmachern

In der Abteilung sind tatig:
1 Chefarzt
1 leitender Oberarzt
2 Oberarzte
3 Assistenzarzte (eine Rotation mit der Chirurgie 1, Allgemein-, Visceral- und Unfallchirurgie ist eingefiihrt)

» Sekretarinnen im Sekretariat und im Schreibzimmer
» die Abteilung arbeitet zusétzlich mit einem externen Schreibdienst zusammen (Fa. Medi-Print)
» Im Pflegebereich Pfleger und Schwestern

- der Bettenstation B5 und N5

- in der Ambulanz

- im zentralen Operationsbereich

- im Trakt ,Ambulantes Operieren”
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3. Wichtige Ansprechpartner fur Sie

Die Namen, Telefon- und Funknummern der Verantwortlichen der verschiedenen Bereiche des Klinikums finden Sie
im aktuellen Telefonverzeichnis und im Intranet.

— Chefarzt und Oberarzte der Chirurgie 2 ——————— Primére Zustandigkeiten

Dr. med. Christian Sprenger
Chefarzt

Dr. med. H. Wagner Personal- und OP - Planung
Leitender Oberarzt
Stellvertreter des Chefarztes

Dr. med. C. Kaffarnik B4
Oberarzt
Dr. med. U. Ballof Konsile
Oberarztin
— Stations- und Bereichsleitungen ——————— Primére Zustandigkeiten
Pfl. Thomas Konig B4
Sr. Roswitha Grundheber N5
Rudolf Drautzburg Zentrale Aufnahme

Gerd Seimetz Zentral-OP
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4. Checklisten fir die Einarbeitung

— Rundgang durch die gefachirurgische Abteilung mit Vorstellung bei den Mitarbeitern dovar
(Flihrung durch einen &rztlichen Kollegen, ,Pate”) ichschon:

Ambulanzanmeldung einschl. Wartebereiche
Anmeldung Zentrale Aufnahme

Sekretariat Dr.med. Christian Sprenger
Zentrale Operationsabteilung
Anasthesistische Intensivstation AIB S21
Station B4

Station N5

Schreibzimmer

Ambulantes Operieren

Ultraschallraum

— Checkliste am ersten Arbeitstag

dawar
ichschon:

(Terminvereinbarungen - soweit noch nicht erfolgt - durch den Paten)

Personalabteilung / ggf. Vertragsunterschrift / Unterschrift fiir Briefschreibung im Intranet
Betriebsarzt / Einstellungsuntersuchung

Wascheverteilung, Zentralsterilisation

Cafeteria

Chefsekretariat / Aushandigung der Dienstanweisungen

Unterweisung im Strahlenschutz durch OA Dr. C. Kaffarnik

Foto fiir Stationsaushang in der Abteilung Marketing

— Checkliste in der ersten Woche

Vorstellung bei den Cheférzten der kooperierenden Abteilungen des Krankenhauses dawar
Bitte besprechen Sie mit Ihrem Chefarzt, bei welchem Chefarztkollegen Sie sich vorstellen sollten. ich schon:
(ggf. Terminvereinbarungen durch den Paten)

O

Anasthesie und Intensiv, Dr. med. Kunitz

Chirurgie 1 (Unfall-Chirurgie, Visceralchirurgie, Adipositas-Chirurgie), Prof. Dr. med. Pan Decker
Chirurgie 2 (GefaRchirurgie), Dr. med. Sprenger

Diagnostische Radiologie, PD. Dr. med. Sigmund

Gynakologie und Geburtshilfe, Dr. med. Giinther

HNO, Dr. med. Schwerdtfeger

Innere Medizin 1 (Kardiologie, Hdmato-Onkologie), Prof. Dr. med. Clemens

Innere Medizin 2 (Angiologie, Gastroenterologie, Endokrinologie), Prof. Dr. med. Schiirmeyer
Kinderchirurgie, Dr. med. Krause

Kinder- und Jugendpsychiatrie, PD Dr. med. Marcus

Neurochirurgie, Dr. med. Touysserkani und Hr. Kéllisch

Nuklearmedizin, Dr. med. Trampert

Orthopéadie, Dres. med. Schmitz und Vogel sowie PD Dr. Fiirderer

Péadiatrie, Prof. Dr. med. Rauh

Psychiatrie, Dr. Dr. med. Classen und Dr. med. Risch

Schmerz- und Palliativmedizin, Dr. med. Lorenz Fischer

Strahlentherapie / MVZ, Dr. med. Siekmeyer

Bitte hier ankreuzen, welche Abteilungen besucht werden sollen!
OO0 000000 O0OO0OO0OO0OO0OaOonO

O

Rundgang iiber die Stationen, die Notaufnahme und durch die Ambulanzen des Krankenhauses mit Erklérung der
organisatorischen Abléufe durch einen kundigen Arzt der gefaBchirurgischen Abteilung (z.B. durch den Paten)
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6. Dokumentation

6.1

6.2.

6.3

Dokumentationspflicht

Die tagliche Visite auf Station wird vom Arzt mit Anordnungen und Handzeichen in der Krankenakte
dokumentiert. Codierpflichtige Nebendiagnosen und Prozeduren werden vom Arzt tagesgleich im
Computersystem dokumentiert. Die Arztbrief-schreibung erfolgt méglichst kurzfristig, so dass der
Entlassungsbrief dem Patienten bei Entlassung ausgehandigt werden kann und spatestens 2 Wo-
chen nach Entlassung aus stationdrer Behandlung beim Hausarzt vorliegend ist.

Alternativ erfolgt die Arztbriefschreibung Uber die in CareCenter-Text aufrufbaren Vorlagen.

Patientenaufklarung

Der Patient wird vom behandelnden Arzt iber die bevorstehende Untersuchung unterrichtet. Bei
invasiven Untersuchungen erfolgt die Aufkldrung 24 Stunden vor der Untersuchung . In Notfallsitua-
tionen ist keine Wartezeit erforderlich, die besonderen Umstande sind auf dem Aufklarungsbogen zu
dokumentieren.

Aufklérung zur Operation:

Aufklarungshinweise und die entsprechende Dienstanweisung finden Sie im Intranet Gber die Such-
funktion ,Dienstanweisung Aufklarung” oder unter der Adresse
http://intranet/mhint/fileadmin/user_upload/Datenschutz/Dienstanweisung_Dokumentation_12_12_03.pdf

Die Perimed-Aufklarungsbégen konnen in Carecenter unter dem Patientennamen im Pull-Down-Menii
LAnwendungen® unter Punkt 19 ,PICS-Aufklarungsbogen® aufgerufen und mit Patientennamen ausge-
druckt werden. Der zugehorige Benutzername lautet ,ZA", das Kennwort ebenfalls ,ZA".

Beschwerdemanagement

Jede Patientenbeschwerde ist dem Chefarzt und der Abteilung Recht/Personal rechtzeitig zu iber-
mitteln. In jedem Fall ist eine schriftliche Stellungnahme beizufiigen. Die Bearbeitung einer Be-
schwerde erfolgt immer im Konsens mit dem Justitiar und dem Betroffenen.

Dienstvereinbarung Dokumentation / Patientenakten

siehe entsprechende Dienstanweisung im Intranet im Bereich ,Nachschlagewerke / Dienstvereinba-
rungen / Dienstanweisungen® nach der Dienstanweisung ,Dokumentation*
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Patientenakte / Arztbrief (CareCenter Text)

6.4 Prozessablauf:

"8JIaM AlY2IY Sep U. apfy SIp JUlld-1pSIA 18)ie| pusgaljyosuy
‘qe "0} apunjag apuab
-1|0A 4OOU J8Jy8Y pun onInz apjy sjs|dwuoy aip J|euss Julid-1pay

JpUBSIaA
18! jpugiziy

puesia)\, WNZ JeliejeIyag ules ue
1OUG)ZIY UBUBYSSIBA JUyosIajun(eulBLQ Jap Jw usp 1qi6 1z1eeyn

E))
-puesiaA Jsi Joug

J0A UBIN}{BLI0Y BJaYIaIBuRILN JUWIU JuLid-IPS| -

JZIejoYD Wisq YaIs

(uebe] g-| uoa greysauul) uspuiaq
usBunzuebig/is|ya4 sisuiep| LaiblLIOY JeLeleIyesiziejeyD) - | Ue Uainpialloy] 166 1siom pun Inpjalioy Jolgizly usp 1sal| 1ziejey) apjy pun Jeug
19)1oM JzIejay) usp 1ZIei8qQ pun jziy 121e18q0 |

ue apfy Jop W Uyl 3)is] pun sne Jaligjzly usp PonIp julid-1psiy

'SSY YoINp JUYOSIBIUN 8yosiuoele auie JBjope ST eyl

N

Biyio} 151 Jjoug

"JoA uabunzuefi3 *J66 jwwiu pun Jsjya4 auisly

118SS8qIaA puN UNpaLI0Y JajusD-aie) Ul jalg usp 1sal| jzieiaqQ
"JoA usbunzueb.3 *j66 Jwwiu pun Isjysa4 aisulsy

}118SS8GJaA pun JNpaLI0Y I8JUSD-8IeY Ul jalig USP }Sl| 1ZIESUB)SISSY

uagelyosah
S}ialaq is! Jolqizly

Ne Pejuoy) usyziy

‘W 8be] p| ususbuebian Jap ajelqiziy | 'SSy Uapuaydaldsjus usp JiW UBLUYSU pun ajeligizly Uausiyip Jyolu Bunssepug

UsHaIP JYOIU Yoou BIp UdjzIelagqQ pun jziejay) J18) Julid-Ipsjy | 4oou aip Jagn UolewIoju] suie Usjeyls 8)zIessqQ pun jziejeyd yoeu bej ‘G|,
1N YOBU JBHGZIY USP 1q181y9s Julid-Ipajy - (ijuesselaA Jyolu UsIBIYIQ WNZ SNeH sep Jep epy 8lq)

‘Nz usppy uspuabal| 0JNggIBJydS Wi USP 8SaIP Jl8Y pun ge Jawwiz Buns

-SUOJJEIS Wi 8pUNjag SHBILOSUI J4aIU YIBEpam Yoy Julid-Ipajy -
e JOWIIZIZI W] UISPUBGIER W USPRY YOIBEPLBM J0Y JUicHIpaly -

J8lq)zly usp LenyIp
pun apy aip bunssejjug yoeu bel y we susjsaleds jeyle jziy

J9)1om s8aliq
-JZJy SOp UsJalyig WNZ Jawwiz)zly Sep Ul sy aIp Jeys| absjd

-sejju3 yoeu be|
‘71 lewixew siq 'y

usgalydsIajun pun
Usyasab Jziy WOA Usplam ‘Usyalule Jia7 Josalp Ul alp ‘apunjeg

8Py Ip ul spunjeg spusybure jeysy ebsjd -
jne pas3 ute 1466 3gapy pun
puIS USPUBYIOA Usj}o}g Uspunjag usp jne qo ‘paljjouoy abajd -
169186 YuydsIsun
Inz yoeyzly sep ul uapiam ‘uayabuls Jia7 Jasalp ul aip ‘spunjag -
“Jawwizsuonels wi abe) ¢ susjsbue) 1q19|qian apy

Bunssepug
yoeu bej “¢-|

"UBPIBWIAA
nz uabunyosiwiap wn ‘pabejab uapuosab julid-Ips|\ 189 uspy
-LSN @Ip puis UIyep sig “AIydJy Sul }s1e uuep apty aip 3qib pun
USWWESNZ Zue|nquy Jap SNEe }1B|qy98( SEpP pun jalig usp ‘uole}s
UOA apunjag aIp ‘@Pjy-LSN 8Ip - 8181 UspIaq aIp Mynj Julid-1paj

‘puIs uswwoysbue
Uolie}S Jne yoou aip ‘epunjag aip pun 8y aIp 3oy julid-1pajy

JULdIPA Yoed
SUl 8y Jop Ne|ayoaq wap Jiw pueg sep 1qib pun Bunipueyag
2IBUOIIBIS UOBU BIp Jagn jalg Usp HanyIp zuejnquy Jap Jziy

"pJIM }[8pUBYSQ JBUONBISYOBU Jo}iom Juslied Jop ssep
‘SIOMUIH UBYaINap Usp Jyoew pun Bunjpueyag usieuonelsyoeu
Jap ssn|yosqy yoeu abe] | susisbue| JoLqizly Usp LaIIp 1Ziy

‘Zug|nquiy 8ip ul uspexig
usuaqgalgeb Bugn yw Bejyosyoing usuid 1qi6 pun sne biyjejbios
aPIV-LSN Jop He[aoa( sep iny 8IS ‘Jeledas apjy osaip Jnj opunjeg
USPUSLIWONYIBU SIP J|SWWES pun ,usjusijed SIEUONeISydeu” 8)si]
18p yne usjusied usp Hanou yenebeld g “UONE)S jneiqie|q spy

UaSSefjUa Jeuoiels
-oBU pJiM Jusned

1] UagaLyoseB Jelgiziy Jap uuam * gjsisbunssepuz ojjeny

Bunssejug yoeu epjeusiuslied Jop

"PUSLLIBA By 8P §N YOIPLYDS SaIP IS! ‘Us|ys) apunjeg yoou sjje4

-yesabe)* laje Jop Ul Lalyew) sajeigizly sep Buebuig uap Jyoem | usjiagqieaq ayeuyiaz Sep uayoemiagn pun aisiisbunssejus ajjenpe | ‘unidiagn ,apy-usiusiied Jop Jiexbipuels|joA” 8lsIyoay) Jap yoeu Uasseua

-1aqn pun usjusled USUSSSERUS Jagn UOHBWION| JBUIS Julld-Ipay | -sabe) 1a1eq Jap Ul 8)y081asaT] uagey 8)zielagQ alp pun jziejay) | absjid Jap Uslag UOA JSI 9IS JaWWIZSUONE)S Wi YIIS Jopulaq apy paim jusiied
yundipapy iy abapd

SeM JYpeW JB wnexnsz




,} MUTTERHAUS INTERN

7. Tagesablauf und Dienstzeiten

7.1 RegelmaRige Besprechungen in der Abteilung

Inhalt Termin & Turnus Ort Teilnehmende
Abteilungsbesprechung werktaglich 07.30 Uhr Chefzimmer Alle &rztlichen Mitarbeiter
15.45 Uhr der Abteilung
interne Fort- und 14-tagl., Montag 08.00 Uhr | Chefzimmer Alle &rztlichen Mitarbeiter
Weiterbildung fir 45 Minuten der Abteilung
7.2 Rontgendemonstration
Inhalt Termin & Turnus Ort Teilnehmende
Demonstration der radiolo- | Werktéglich 07.30 Uhr Chefzimmer Radiologie, Alle arztlichen
gischen Untersuchungen Mitarbeiter der Abteilung
vom Tag
7.3 Arbeitszeitmodelle
Dienstbeginn Kleine Pause Mittagspause Dienstschluss
Friihdienst | 07.15Uhr Zwischen 09.00 Uhr | Zwischen 11.00 Uhr 16.45 Uhr
und 10.30 Uhr und 14.00 Uhr
15 min(tige Pause 45 min(tige Pause
Spatdienst | 10.30 Uhr Zwischen 14.00 Uhr | Zwischen 11.00 Uhr 19.00 Uhr
und 17.00 Uhr und 14.00 Uhr
15 mintitige Pause 45 miniitige Pause
Nachtdienst | 19.00 Uhr 08.00 Uhr
Wochen- 09.00 Uhr 21.30 Uhr
enddienst 21.00 Uhr 09.30 Uhr

Vertretungen in den Pausen - sofern notwendig — kdnnen nach Absprache mit dem zusténdigen
Oberarzt von den Kollegen iibernommen werden.
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Bereitschaftsdienste und Dienstplan

Der Bereitschaftsdienstplan wird von jeder Berufsgruppe im Einvernehmen selbst erstellt. Die Dienstzeiten sind
beim Dienstplanverantwortlichen zu erfragen.

An Wochenenden wird morgendlich um 9:00 Uhr eine Ubergabe in der chirurgischen Ambulanz zusammen mit dem
diensthabenden Oberarzt durchgeflhrt.

Der Rufbereitschaftsdienstplan der Oberérzte wird erganzt. Tauschaktionen werden selbstverantwortlich, aber nur
nach Ricksprache mit den rufdienstlich beteiligten Oberarzten in die Dienstpléne eingetragen.

Das Direktionsrecht des Chefarztes bleibt hiervon unberiihrt.

Urlaub

Die Modalitaten und Zeiten der Urlaubsbeantragung sind in einer Dienstvereinbarung geregelt, die beim Arbeitszeit-
beauftragten der Abteilung einzusehen ist.

Genehmigt wird der beantragte Urlaub vom Chefarzt.

8. Fortbildungen und Besprechungen

Die Teilnahme an externen Fortbildungen kann — im Rahmen eines jahrlichen Mitarbeiterbudgets - vom
Arbeitgeber finanziell unterstiitzt werden, wenn ein entsprechendes Abteilungsinteresse vorliegt; Antrage
werden zunachst beim Fortbildungsbeauftragten eingereicht, diese miissen mindestens 1 Woche vor Antritt
genehmigt sein.

Uber die externe Fortbildung sollte der Mitarbeiter in einer der folgenden wochentlichen Besprechungen
referieren.

Die Teilnahmebestatigung ist beim Fortbildungsbeauftragten und in der Personalabteilung in Kopie abzugeben.

Weiterhin werden vom Fortbildungsbeauftragten an die Mitarbeiter Themen zur internen Fortbildung vergeben.

Rotation (siehe auch Weiterbildungscurriculum)

Die Assistenzarzte der Abteilung Chirurgie 2 rotieren wahrend der Ausbildung an alle Arbeitsplatze sowohl
im stationdren Bereich als auch in der Ambulanz. Die Rotationsplédne werden gemeinsam mit dem Assistenz-
arztvertreter angefertigt. Ein Rotationszyklus betragt im allgemeinen 6 Monate.
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9. Checkliste Arbeitssicherheit, nicht-medizinische Notfallma3nahmen
und weitere Bereiche

— Arbeitssicherheit und nicht-medizinische NotfallmaRnahmen / Sicherheitsbeauftragte s. Intranet

Thema Fortbildungsinhalte Zeitaufwand Referent erledigt
RéV Unterweisung vor 45 min OA Dr. Kaffarnik
Arbeitsbeginn
Einweisung nach Einweisung an den Je Gerét MedGV-Beauftragte
MPBetreibV Geraten und Arbeitsplatzen 20 min
Gerateblicher auf Station
Brandschutz Belehrung zu Brandschutz 4h Feuerwehr
mafnahmen: Vor Ort durch den Tutor
- Brandschutzbelehrung
- Brandschutzdecke
- Feuermelder
- Feuerldscher / Hydranten
- Notausgéange
Katastrophenschutz s. Intranet
Gefahrstoff-Ordner s. Intranet
Sicherheitsvorschriften s. Intranet
gem. 91/155 EWG
Mdll- und Sonder- Vor Ort durch den Tutor
mdllentsorgung
Unfallverhiitungs- - Unfallmeldung S. Intranet
vorschriften - Verbandbuch
(BGRA1)
~ Verfahrensregelungen
Thema Fortbildungsinhalte Zeitaufwand Referent erledigt
EDV Bedienung der 1h EDV-Abteilung
CareCenter-Software
CBT Arbeiten in Carecenter, Blut- 2h Auf CD
transfusion, Billaudrainagen-
anlage, BG-Wesen
Beschwerde- s. Intranet
management
Schadensmeldung s. Intranet
Erstellt von Dokument Freigabe Version Seiten
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10. Anlagen (individuell, z.B.)

10.1 Weiterbildungscurriculum
10.2 Logbuch der Weiterbildung
10.3 aktueller Dienstplan (Monat)
10.4 derzeitige Stationsverteilung
10.5 CD mit CBT - Training

10.6 Liste der individuellen Namenskiirzel

Im Intranet finden Sie auch die Liste der verwendeten Kiirzel in den Anforderungen sowie aus
Carecenter-Text.
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Bestatigung / Unterschrift

Hiermit bestatige ich den Erhalt sowie die Kenntnis des Einarbeitungshandbuches fiir Arzte.

,den / /

Ort Datum

Unterschrift

|_ Bitte unterschrieben zurlck an den Chefarzt der Abteilung! —|

Erstellt von Dokument Freigabe Version Seiten
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