‘ QUALITATSMANAGEMENT ‘

Praxis-Pannen vermeiden

Regeln Sie die Zustandigkeiten!

Je flexibler Sie Ihr Personal
einsetzen, um so wichtiger sind
Regeln. Zur Vermeidung von
Fehlern und Pannen im Pra-
xisablauf ist ein schriftlich fest-
gelegter Plan mit Aufgabenzu-
ordnungen und Zusténdigkeiten
absolute Grundvoraussetzung.

Ein ausgearbeiteter Personaleinsatz-
plan schafft die Basis fur klare Ver-
antwortlichkeiten. Vielleicht hilft Th-
nen ja ein Blick auf unser ausgefiilltes
Praxisbeispiel (Abb. 2). Probieren Sie
es doch einfach mal aus!

Vertretung nicht vergessen. In
der ersten Spalte ,,Funktion x stellt
sicher* listen Sie zunichst alle wich-
tigen Funktionen Threr Praxis auf.
Anschlieflend detaillieren Sie diese
stichwortartig. In der 2. Spalte tragen
Sie die Namen der Mitarbeiterin ein,
die fiir die Sicherstellung der Funkti-
on verantwortlich ist. Die Benennung
der Vertreterin (Spalte 3, 4) bewahrt
Sie vor Pannen, z. B. im Krankheits-
fall. Zudem beugen Sie damit
der Gefahr des Kopfwis-
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Zustindigkeiten in der Praxis
(Stand: Juli 2002)

Zustindig

Funktion X stellt sicher: (Funktionsinhaberin)

Funktion: ANMELDUNG
Patienten-Aufnahme
Terminvergabe
Karteiwesen / Archiv
Ziffern eintragen

Telefon
Anrufbeantworter
Tagesliste

Vorrichten Kartei
Ordnung im Sozialraum
Datensicherung

Helferin 1 Helferin 2

Funktion: EKG

Vorh .

L LA )
EKG-Schreibung Helferin 2 Helferin 3

Geritel/ Kabelpriifung

Funktion: SCHREIBBURO
Schreiben der Briefe nach Diktat
Gutachten

Allg. Schriftverkehr

Funktion: SEKRETARIAT
Biiromaterialien verwalten
Formulare bestellen

Formulare auffiillen

Wartung Kopierer
Pat.-Ausweise bestellen
Verbrauchsmaterialien bestellen

Funktion: LABOR
Praxis-Start

Blutentnahme/ Probengewinnung
und -versand
Verbrauchsmaterial Inventur

Post einwerfen

Abb. 2. Personaleinsatzplan: regelt Zusténdigkeiten in der Praxis detailliert

Abb. 1. Organigramm: gibt einen schnellen Uberblick iber Zusténdigkeitsbereiche

1. Vertretung 2. Vertretung

Helferin 3

Helferin 1

© alle Abb.: Hillenbrand
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sens vor. Selbstverstindlich muf
auch die Vertretung die Funktion
erfilllen konnen, das Know-how
wird auf mindestens zwei Schultern
verteilt.

Uberblick auch fiir Besucher.
Wichtig: Binden Sie auch in dieser
Phase Ihre Mitarbeiterinnen ein. Er-
arbeiten Sie einen eigenen Entwurf
(oder verwenden Sie unser Beispiel)
und stellen Sie ihn zur Diskussion.
Erliutern Sie Sinn und Zweck der
Mafsnahmen, vor allem, welchen
Nutzen Sie fiir sich und Thre Mit-
arbeiterinnen sehen.

Wenn dieser wichtige Schritt ge-
schafft ist, fillt es leicht, die Funk-
tionen Threr Praxis als Organi-
gramm (Abb. 1) darzustellen. Dies
gibt einen schnellen Uberblick iiber
die Praxis, gerade auch fiir Praxis-
fremde (z.B. Visitor).

Arbeitsplétze beschreiben. Die
dritte logische Stufe ist dann die
Erstellung von Funktionsbeschrei-
bungen: Sie regeln, welchen Ver-
antwortungsbereich Mitarbeite-
rinnen und Vorgesetzter haben
— mit allen Rechten, Pflichten und
Kompetenzen. Die Funktionsbe-
schreibung stellt die Detaillierung
des Arbeitsvertrages dar und ist
damit fur alle Beteiligten ein wich-
tiges Regelwerk. Deshalb wird die
Funktionsbeschreibung von Arzt
und Mitarbeiterin unterschrieben.

Die Funktionsbeschreibung

e beschreibt fiir neue Mitarbeite-
rinnen sofort und klar den neu-
en Tatigkeitsbereich

e kann sich bei Neueinsteigern
stufenweise entwickeln

e kann als MafSstab fiir Gehalts-
findungen dienen

e sollte auch vom Arzt fiir sich
selbst erstellt werden

e kann immer wieder aktualisiert
werden

Wie ist eigentlich eine typische
Funktionsbeschreibung aufgebaut?
Um Thnen den Einstieg zu erleich-

Funktionsbeschreibung

fiir

Frau

1. Bezeichnung
Arzthelferin

2. Vorgesetzte/r
Teamleiterin / Arzt

3. Unmittelbar unterstelite Mitarbeiterinnen

keine

4. Stellvertretung
Frau N.N.

5. Zielsetzung der Stelle
Die Mitarbeiterin stelit die Funktionen
-Anmeldung
-EKG
-Hygiene
sicher.

6. Einzelaufgaben der Stelle
Patientenbezogene Aufgaben

Anmeldung: Patientenaufnahme, Telefon

EKG: Patientenvorbereitung, EKG-Schreibung

Praxisbezogene Aufgaben

Anmeldung: Terminvergabe, Karteiwesen/Archiv, Ziffern eintragen, Anruf-
beantworter, Tagesliste, Vorrichten Kartei, Ordnung im Sozial-

raum, Datensicherung
EKG: Gerate/ Kabelpriifung

Hygiene: Desinfektion und Reinigung der Arbeitsplitze gem. Hygiene-
vorschrift, Vorratshaltung Reinigungsmittel und Hygiene, Sauberkeit
Praxis ( Pat.-Toilette), Papiertuchspender und Handdesinfektion auffallen

Personalbezogene Aufgaben
keine

7. Kompetenzen

Zeichnungskompetenz: Bestellungen bis zum Wert von x Euro
Anordnungskompetenz: Im Rahmen der Funktion Hygiene Anweisungen an Putzfrau

Fachkompetenz: Abrechnungswesen

8. Anforderungen an die Funktionsinhaberin
Aus- und Weiterbildung: Mittlere Reife, Helferinnenbrief, Beherrschen Arbeits-

techniken

Berufserfahrung: mindestens 2 Jahre Erfahrung

Besondere Fihigkeiten

und Kenntnisse: Tirkische Sprachkenntnisse, Moderation von Qualitatszirkeln)

9. Giiltigkeit / Anderung: Diese Funktionsbeschreibung tritt in der vorliegenden Fassung
am xx xx xxxx in Kraft und gilt bis auf weiteres fir die Funktionsinhaberin.

Ort, Datum

Unterschrift

Abb. 3. Funktionsbeschreibung: erklart den jeweiligen Tatigkeitsbereich

tern, haben wir probeweise eine
Funktionsbeschreibung fiir eine
Arzthelferin erstellt. Sie muf$ natiir-
lich auf Thre Praxisbelange angepafSt
werden (Abb. 3).

Zugegeben, es bedarf etwas Zeit,
bis die Schritte vom Personalein-
satzplan uber das Organigramm
bis hin zu den Funktionsbeschrei-
bungen abgearbeitet sind. Dafir
werden Sie und Thre Mitarbeiter-

innen deutlich mehr Transparenz
als bisher iiber die zu erfullenden
Aufgaben haben — Aha-Erlebnisse
sind garantiert! =

Formulare im Internet unter
www.allgemeinarzt-online.de
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