
فهرست
7 پیشگفتار: ترجمه�يا�اقتباس�
11 مقدمه�مترجم�
17 فصل�نخست:�آمادگی��
29 فصل�دوم:�حوزه�های�مديريت�
31 بخش�اول:�مديريت�بیماران�
32 برنامه�ارائه�خدمات�و�مراقبت�از�بيمار�
33 يك�بروشور�مخصوص�مطب�طراحي�كنيد�
36 نوشتن�منشور�مطب�
39 ميزان�دسترسي�بيماران�به�پرونده�هاي�شخصي��
40 مديريت�شكايات�بيماران�
47 بخش�دوم:�مديريت�كاركنان�
48 يافتن�افراد�مناسب�
53 �استخدام�دندانپزشكان،�بهداشتكاران�و�ديگر�متخصصان��
56 پرونده�ي�پرسنلي�
57 كارِ�گروهي�
58 برنامه�ريزي�براي�پيشرفت�كاركنان�
59 ارزيابي�آموزش�و�ميزان�پيشرفت�
61 تنظيم�آئين�نامه�ي�انضباطي�
63 چگونگي�رسيدگي�به�نارضايتي�پرسنل�
63 مديريت�شرايط�بغرنج�و�پيچيده�
65 جايگزيني�كاركنان�
66 مديريت�استعفا�و�خروج�پرسنل�از�محيط�كار�
69 بخش�سوم:�مدير�داخلي�
69 سبك�مديريت�
70 مديريت�وقت�
71 حل�مسائل�و�مشكلات�
72 سروسامان�دادن�به�مسائل�
72 مدير�داخلي�و�ايجاد�رابطه�ي�مناسب�
73 مدير�داخلي�و�مديريت�مالي�
74 مدير�داخلي�به�عنوان�مدير�بازرگاني�و�بازاريابي�
75 �مدير�داخلي�و�مسئله�سلامت�و�امنيت�
75 مديريت�پذيرش�بيماران�
79 بخش�چهارم:�موارد�متفرقه�
80 استخدام�از�ديگر�مطب�ها�
80 �ISO�9000اعتبار�بخشی�و�گرفتن��
81 جلسه�با�پرسنل�و�حداكثر�استفاده�از�آنها�
82 مديريت�كردن�رئيس�
85 فصل�سوم:�برنامه�ريزی�
87 بخش�پنجم:�برنامه�ريزي�بازرگاني�
88 تعيين�اهداف�
89 �)SWOT(نقاط�ضعف�و�قوت،�فرصت�ها�و�تهديدها�
93 بخش�ششم:�برنامه�ريزي�استراتژيك�



فهرست
94 پاسخ�دادن�به�سؤال�هاي�سخت�
97 مشكلات�بر�سر�راه�برنامه�ريزي�استراتژيك�
103 بخش�هفتم:�برنامه�ريزي��مالي�
104 بالارفتن،�درجا�زدن�و�يا�پس�رفت�
105 بودجه�سالانه�و�تأمين�نقدينگي�
105 موانع�توسعه�كار�چه�چيزهايي�هستند�
106 محاسبه�هزينه�ها�
108 برنامه�ريزي�براي�سود�بيشتر�
108 كنترل�مالي�به�يك�روش�ساده�
111 بخش�هشتم:�بازاريابی��
117 بخش�نهم:�آيا�امکان�بهتر�شدن�وجود�دارد؟�
117 ��TQM
118 رقابت�و�پيشرفت�
120 برنامه�ريزي�براي�افزايش�بهره�وري�
125 بخش�دهم:�برنامه�ريزي�براي�حوادث�غیرمترقبه�
129 فصل�چهارم�
133 بخش�يازدهم�:�سیاست�ها�
134 چگونه�سند�سياست�گذاري�بنويسيم؟��
137 بخش�دوازدهم�:�روندها�و�آئین�نامه�هاي�اجرايي�
138 چگونه�يك�آئين�نامه�اجرايي�بنويسيم؟�
138 الگوريتم�را�توضيح�دهيم�
141 بخش�سیزدهم�:�چگونه�يك�دستورالعمل�اجرايي�بنويسیم؟�
141 برای�گنجاندن�اين�چهار�مورد،�قدم�های�زير�را�بايد�برداشت:�
145 بخش�چهاردهم�:�بازرسی�و��نظارت�
149 مؤخره�
152 سخن�آخر�
155� ضمیمه��اول:�كنترل�عفونت�و�چك�لیستهای�مرتبط�با�آن�
155 بررسی�همه�جانبه�مطب�يا�درمانگاه�
167 ضمیمه�دوم��
167� شرايط�نگهداری�و�بررسی�دوره�ای�وسايل�و�تجهيزات�پزشكی�
173 ضمیمه�سوم�
173 نمونه�هايی�از�الگوريتم�ها�و�توصيه�های�پزشكی�كلينيك�فولاد�به�بيماران�
174 مراقبت�از�پروتزهای�دندانی�
179 الگوريتم�و�فلوچارتهای�مديريتی�
183� ضمیمه�حقوقی�
183 قوانين�مدنی�مربوط�به�قصور�و�مسئوليت�كيفری�پزشكی�
185 قانون�سازمان�نظام�پزشكی�
185 قانون�اختصاصی�مطبهای�پزشكی�و�دندانپزشكی��
193� مسايل�قانونی�مربوط�به�حقوق�پرستاران�و�ديگر�پرسنل�
198� متن�قانون��كار�مصوب��29آبان��1369فصل�دوم-�قرارداد�كار�و�شرايط�اساسی�انعقاد�آن�
205 �


