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Nr. 

     Einrichtung       KTQ-Zertifizierungsstelle         KTQ-Visitor         KTQ-GmbH                    Erläuterungen 

1a 

1b 

1c 

1d 

1e 

1f 

1g 

2b 

2a 

2c 

3a 

3b 

3c 

3d 

3e 

3f 

Erstellt die 
Ersteinschätz., 

bereitet die 
Fremdbew. vor 

Prüft die Unterlagen und leitet 
sie an die KTQ-Visitoren weiter 

Vertrags-
abschluss Schließt den Vertrag mit den 

Visitoren, ggf. mit einem Visita-
tionsbegleiter Vertrag ab 

 

Endgültiger 
Visitationsplan Endgültiger Visitationsplan 

Ergänzt die teilneh-
menden Mitarbeiter 

im endgültigen 
Visitationsplan 

Erstellt Angebote Holt Angebote ein 

Entscheidet sich für 
ein Angebot und 

schließt Vertrag ab 

Vertragsabschluss 

Bestätigt die KTQ-
Visitoren und den 

Visitationsbegleiter* 

Wählt die KTQ-Visitoren aus 
und stellt einen Visitationsbe-

gleiter 

 

Abstimmen des Visitationsplans 

 

Übermittlung 
Selbstbew., Leitbild, 

Lageplan, Orga-
nigramm, ggf. KTQ-
QB & vorh. Visita-
tionsbericht etc. 

Begehung, Dokumenteneinsicht, Kollegiale Dialoge vor Ort entsprechend dem 
Visitationsplan 

Visitationsbegleiter verant-
wortet und dokumentiert die 

Einhaltung der KTQ-
Verfahrensregeln, unter-

stützt die Visitoren 

Vergleicht/Prüft 
die Selbstbewer-
tung, erstellt den 
Visitationsbericht 

Sprechen „Zertifi-
katsempfehlung“ 

aus 

Zertifikatsempfehlung 
wird der Einrichtung 
mündlich mitgeteilt 

nimmt den Entwurf 
des Visitations-

berichts zur 
Kenntnis 

übersendet den Entwurf des 
Visitationsberichts 

Zertifikatsempfehlung, Visita-
tionsplan 

Koordiniert Erstellung aller 
Berichte und Übermittlung der 

Unterlagen an die KTQ 

Stellen Visi-
tationsbericht 
fertig, geben 

ggf. Qualitäts-
bericht frei 

Kopie des Zertifikats 
als A4 PDF 

Ggf. Veröffentlich-
ung des Qualitäts-

berichts 

Ausstellen des 
KTQ-Zertifikats 
und Veröffent-
lichung auf der 

Homepage 

Kommuniziert evtl. Anpas-
sungsbedarf im Qualitäts-

bericht 

Übersendet Visitationsbe-
richt und ggf. Qualitätsbe-

richt 

Ggf. Anpassung des 
Qualitätsberichts 

A3 Zertifikat 
und A4 PDF 

Prüft 
formale 
Anforde-
rungen 

Prüft 
Visita-

tions- und 
ggf. Quali-

täts-
bericht 

Prüft und 
bestätigt 

die Visito-
ren und 

den Visita-
tions-

begleiter 

Entsprechend der Dokumente „Preisliste“ und 
„Visitationsdauer“ für den jeweiligen Bereich. 
Ansonsten Einzelfellentscheidung der KTQ. 
______________________________________
Entsprechend dem“ Vertrag zw. Einrichtung u 
Zertifizierungsstelle“, Festlegen des Visitations-
termins, Weiterleiten evtl. Adjustierungsbe-
gründung. „Bestätigung gemeinsames QM“ bei 
Verbund-/Vernetzten Zertifizierungen. 
______________________________________
Einrichtung gibt die vorgeschlagenen Visitoren 
innerhalb von 5 Tagen frei. Visitationsbegleiter 
muss zum entsprechenden Verfahren zugelas-
sen sein. 
*kein Visitationsbegleiter für die Bereiche 
PRAX/MVZ und Rettungsdienst 
______________________________________
Verwendet wird der Vertrag zw. Visitor und 
Zertifizierungsstelle 
______________________________________
Rückmeldung zur Freigabe durch die KTQ 
______________________________________
12 Wochen vorher: Versand der Selbstbewer-
tungsdatenbank. Eingangsprüfung auf Plausibi-
lität und Vollständigkeit (max. 10 Werktage). 
Weiterleitung der Dokumente an die Visitoren. 
Rücksendung der Ersteinschätzung innerh. von 
20 Werktagen 
___________________________________ 
4 Wochen vor Visitation: Visitationsplan zw. 
allen Beteiligten abstimmen. 2 Wochen vor 
Visitation: V-Plan fertigstellen. Bei Einzelfall-
entscheidung prüft die KTQ 
 
 

_________________________ 
Visitationsbegleiter achtet auf die Einhaltung 
des Visitationsplans und dokumentiert evtl. 
Änderungen 
____________________________________ 
 
Bewertung der Kriterien und Erstellen des 
Visitationsberichts nur möglich mit der Soft-
ware „KTQ-Zert“ 
 
 
 
_____________________________________ 
Visitoren unterschreiben Formular „Zertifikats-
empfehlung“, und mündliche Mitteilung an die 
Einrichtung 
 

__________________________ 
Unmittelbar nach der Visitation sendet die 
Zertifizierungsstelle den Entwurf des Visitati-
onsberichts an die Einrichtung zur Kenntnis-
nahme. Die Einrichtung kann ihre Rückmeldung 
innerhalb von 5 Tagen an die Zertifizierungs-
stelle melden 
_____________________________________ 
Übermittlung an KTQ max. 5 Tage nach Visita-
tion: „Zertifikatsempfehlung“, faktisch umge-
setzter und von QMB und Visitationsbegleiter 
unterschriebener Visitationsplan 
_____________________________________ 
Die Berichte werden mit der Software „KTQ-
Zert“ bearbeitet und max. 20 Werktage nach 
Visitation per E-Mail an die KTQ übermittelt 
 
____________________________________ 
Ggf. meldet KTQ formale und inhaltliche Fehler 
mit der „Checkliste zu Qualitäts- und Visitati-
onsbericht“ an die Zertifizierungsstelle. Die 
Einrichtung sendet den geänderten Qualitäts-
bericht innerh. 5 Tagen zurück 
 
 
 
____________________________________ 
Der Zertifizierungsvorgang ist i.d.R. 6 Wochen 
nach der Visitation abgeschlossen. Versand des 
Zertifikats an die Geschäftsführung der Einrich-

tung. Darstellung auf der KTQ Homepage. 

Prüft 
Begrün-
dung für 

evtl. 
adjustierte 
Kriterien 
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