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Plan | Normative Grundlage DIN EN ISO 9001:2015
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Welche Anforderungsbereiche/Stakeholder sind Ihnen bekannt?
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Planung (PLAN) | Ruckblick

Ruckblick: Bedarfsermittlung

Welche Anforderungsbereiche/Stakeholder sind lhnen aus der
Bedarfsermittlung bekannt?

Forderung
verschiedener Gesetze Erwartungen & Erwartungen & Erwartungen

(QM= § 112/113 SGB patiFecaneer: /uAmr:g eenh?-,(:ir en Fh?l??aerrlsjer;’?ee:diir Ttg rgf/rgirrﬁif;tduenr
XI; § 135a SGB V) BENOTIE ° y
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Wo ist die Umsetzung dieser Forderungen im Unternehmen dokumentiert??

Anforderung Umsetzung im Unternehmen
Grundlegende Anforderung und Anspriiche aller Leitbild

Patient: Behandlung PB Behandlungspfad, Standards
Mitarbeiter: Weiterentwicklung PB Mitarbeitergesprache
Gesetzgeber: Medizinproduktegesetz (MPG) VA Umgang mit Medizinprodukten
Kostentrager: Leistungsnachweis PB Pflegedokumentation

Betreib: Weiterentwicklung Qualitatsziele

PB= Prozessbeschreibung
Hengst/Meister VA= Verfahrensanweisung 7
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Grundlagen eines Managementsystems

« zum Erreichen von Zielen bedient sich ein Managementsystem verschiedener, aufeinander
abgestimmter Elemente

« Ein QMS besteht aus folgenden Elementen:

G
L el
>Organ|sat|on 2.
=
3
by Methoden = : :
Qualitats- ) ) Welche Schnittstellen zu einem
management- ) Prozess . QMS sind Ihnen bekannt?
@)
>
SyStem > Ressourcen >
o
: o
>Dokumentat|on =
3
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Initiilerung des QMS

Initilerung des Qualitatsmanagements durch die

Unternehmensleitung

Ubernahme der

Verantwortung Entscheidung fur
. . : . Benennung des
durch die Zielsetzung Geltungsbereich die
: QMB
Unternehmens- Vorgehensweise
leitung

QM-Prozessschritte zur Initiierung eines QMS durch die Unternehmensleitung

Hengst/Meister
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5 Prozesse

Flihrungsprozesse

Kernprozesse

Unterstiitzende Prozesse
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Konzeption und Planung des Qualitatsmanagementsystems
1 | Qualitatspolitik und -ziele

Aufbauorganisation (Verantwortung)

Ressourcen (-planung)

2
3
4 | Ablauforganisation (Kommunikation | Prozesse)
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Dokumentation (Dokumentenlenkung | Handbuch)
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Planung | Konzeption und Planung des QMS

Die Konzeption und Planung des QMS fallt typischerweise in den Zustandigkeitsbereich des oder der
Qualitdtsmanagementbeauftragte(n). = es ist empfehlenswert, zuerst eine geeignete Person durch die
Unternehmensleitung auszuwahlen und als QMB zu benennen

Wahrend der Etablierung eines QMS werden zahlreiche Korrekturbedarfe und Verbesserungsmaoglichkeiten
identifiziert. Diese mussen in einem MalRnahmenplan dokumentiert werden.

Qualitatspolitik und -ziele Aufbau- Ablauforganisation Dokumentation
Definition und Analyse der organisation Ressourcen Kommunikation Prozesse Dokumenten- Leitlinie/
Rahmen- (-planung) lenkung Handbuch

Abgrenzung

bedingungen

. @ g o | F
(PN | O O = §
o TR |e0 oA =
Hengst/Meister 12
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0| Ruckblick

Konzeption und Planung des Qualitatsmanagementsystems
1 | Qualitatspolitik und -ziele

Aufbauorganisation (Verantwortung)

Ressourcen (-planung)

2
3
4 | Ablauforganisation (Kommunikation | Prozesse)
5

Dokumentation (Dokumentenlenkung | Handbuch)
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Qms

Planung | Qualitatspolitik (A<

« Qualitatspolitik: Ubergeordnete Absichten und Ausrichtung einer Organisation
zur Qualitat, wie sie von der obersten Leitung formell ausgedriickt wurden (DIN
EN I1SO 9000:2000).

* Politik: alle Malinahmen einer Regierung, die auf die Verwirklichung bestimmter
Ziele in Staat und Gesellschaft hinwirken. (www.duden.de)

* Pflegeleitbild: Ein Pflegeleitbild, auch Tréagerleitbild oder Leitbild genannt, ist ein
schriftlich fixierter und der Einrichtung Gbergeordneter fur alle Mitarbeiter
verbindlicher Orientierungsrahmen.

Hengst/Meister 14
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Kennen Sie das Leitbild Ihres Unternehmens?

Was sind relevante Bestandteile eines Leitbildes?

Wie sollte ein Leitbild erarbeitet werden?

Hengst/Meister 15
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Planung | Qualitatspolitik

Caritas Pflegeleitbild und -konzepte

Unser Pflegeleitbild in Kiirze:

Das Pflegeleitbild konkretisiert die Pflege in unserer Einrichtung. Wir pflegen mit Sicherheit. Hausliche Pflege der
Caritas - Sozialstationen in den Regionen Fulda und Geisa.

Der kranke, alte, behinderte oder hilfsbedurftige Mensch steht im Zentrum unserer christlich gepragten Arbeit.
Wir betreuen Sie, beachten lhre personlichen Wiinsche und nehmen Riicksicht auf Ihre sozialen Einbindungen.

In unserer Pflegepraxis unterstitzen wir die vorhandenen Aktivitaten und fiihren Sie zu groBtmoglicher
Selbstandigkeit.

Die Unterstutzung, Beratung und Anleitung lhrer Angehorigen ist ein wichtiger Bestandteil in unserem
Pflegekonzept.

Sterbenden und ihren Angehdrigen sind wir nahe und begleiten sie auf ihrem Weg.

Unsere Pflegedokumentation bietet lhnen eine umfassende Transparenz.

Hengst/Meister 16
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Pflegeleitbild AWO

Wir sind ein Dienstleistungsunternehmen im Gesundheitswesen. Wir bieten individuelle Gesundheitsdienstleistungen fir
pflege- und betreuungsbedurftige Menschen zur Erhaltung und Verbesserung ihrer Lebensqualitat.

Die Pflegebediirftigen und ihre Angehaorigen stehen im Mittelpunkt unserer Arbeit. Wir begegnen ihnen auf Augenhohe —
respektvoll und wertschatzend. Wir sind ein fachkompetenter und zuverlassiger Partner.

Wir pflegen nach neuesten pflegewissenschaftlichen Erkenntnissen. Grundlage unserer Arbeit ist eine umfassende
Sichtweise auf den Menschen. Wir betrachten die kérperlichen, seelischen, geistigen, sozialen und religiosen Aspekte, unter
Einbezug seiner Biographie.

Die Qualitat unserer Arbeit wird fortlaufend reflektiert und bewertet. Dies geschieht durch regelmalige interne und externe
Prifungen. Es ist uns wichtig, dass unsere Kunden zufrieden sind. Deswegen fliihren wir regelmaRig Kundenumfragen durch.

Wir beschaftigen erfahrene und engagierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Wir fordern unsere Mitarbeiter durch
bedarfsgerechte Fortbildungen und einen teamorientierten Fihrungsstil. Damit schaffen wir die Voraussetzungen, die
Anforderungen unserer Kunden bestmdglich umzusetzen.

Hengst/Meister 17




Planung | Qualitatspolitik

Mission

Das Stadtische Klinikum versorgt die Menschen in
Dresden und Ostsachsen von der Geburt bis ins
hohe Alter und leistet damit einen wichtigen
Beitrag zur Gesundheitsfirsorge. An vier
Standorten Uberzeugen wir mit bestmoglicher
Medizin, interdisziplinarer Zusammenarbeit und
menschlicher Zuwendung. Unser Spektrum reicht
von breiter Grundversorgung bis zur fachlich
hochspezialisierten Medizin. Das Wohl unserer
Patient:innen steht an erster Stelle.

—>Die Mission entspricht unserer Kernkompetenz
und unseren Wurzeln

’ Stadtisches Klinikum
Il

Dresden

Vision

Ausgezeichnete  medizinische und pflegerische
Ergebnisse, ein wertschatzendes Miteinander sowie
ein gewissenhafter Umgang mit Ressourcen sind die
Basis  fir  unseren Erfolg.  Aufgrund  der
herausragenden Qualitat unserer Arbeit und des
offenen und respektvollen Umgangs sind wir fir
unsere Patient:innen in der Region das Krankenhaus
der ersten Wahl. Wir leben Gemeinschaft und
gehoren mit unserem medizinischen Spektrum und
modernen Arbeitswelten zu den begehrtesten
Arbeitgebern im Gesundheitswesen.

- Vision ist ein sehr ambitioniertes motivierendes
Ziel

Hengst/Meister
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Planung | Qualitatspolitik

Leitbild

Unsere Kompetenz und
Verantwortung

= Fachliche Kompetenz und menschliche Firsorge
bilden die Grundlage unseres Handelns in allen
Bereichen.

#= Unsere wichtigste Aufgabe ist es, unsere
Patient:innen individuell zu betreuen und best-
moglich medizinisch zu behandeln.

= Qualifizierte Mitarbeitende und die an Leitlinien
orientierten medizinischen und pflegerischen
Standards sichern ein hohes medizinisches
MNiveau und zuverlassige Qualitdt. Die Sicherheit
flr Patient:innen und Mitarbeitende steht dabei
an vorderster Stelle.

= Wir gestalten eine ansprechende und die Heilung

fordernde Atmosphéare.
s Wir sehen die Gesundheitsversorgung in der

Region als Ganzes und leisten einen wichtigen Teil

davon.

s |m Rahmen unserer Moglichkeiten unterstiitzen
wir unsere Patient:innen auch uber ihren Klinik-
aufenthalt hinaus.

’ Stadtisches Klinikum
11l

Dresden

Unsere Grundhaltung:
Menschenwirde und Respekt

= Wir respektieren die Persénlichkeit jedes
Menschen — unabhangig von Herkunft, Religion,
Kultur, Alter und Diagnose.

= Selbstverstandlich achten wir den Willen
und das Selbstbestimmungsrecht unserer
Patient:innen.

= ‘erstandliche und verantwortungsvolle Kommu-
nikation mit unseren Patient:innen und deren
Angehdrigen ist uns ein zentrales Anliegen.

= ‘Wir unterstitzen unsere Patienten:innen, den
eigenen Therapieerfolg aktiv mitzugestalten.

19



Planung | Qualitatspolitik

Leitbild

Unsere Arbeit
im Team

* Unsere Arbeit im Team ist von Kollegialitdt, gegen-
seitigem Respekt und Vertrauen gepragt. Wir kom-
munizieren verbindlich und wertschatzend. Die
Zusammenarbeit mit unseren Partnern gestalten
wir vertrauensvoll, offen und fair.

* Die Gesundheit aller Mitarbeitenden hat fiir uns
einen hohen Stellenwert. Die Vereinbarkeit von
Beruf und Familie unterstiitzen wir aktiv.

+ Eine qualifizierte, zukunftsorientierte Fort- und
Weiterbildung wird von uns gefordert und gefor-
dert.

* Wir investieren in die Zukunft: In unserer Medizi-
nischen Berufsfachschule und als Akademisches
Lehrkrankenhaus bilden wir mit unserer Expertise
medizinische Fachkrafte aus.

’ Stadtisches Klinikum
11l

Dresden

Unsere Umwelt
und Zukunft

* Durch den effizienten und verantwortungsbewuss-
ten Einsatz von Ressourcen und mit dkologischen
Konzeptionen leisten wir einen wesentlichen Bei-
trag fir Menschen und Umwelt.

* Definierte, transparente Strukturen und Prozesse
fihren zu bestmoglichen Ergebnissen. Die wirt-
schaftliche Ressourcen- und Prozesssteuerung
ermdoglicht es, unseren Beitrag fiir wichtige Investi-
tionen in unserem Klinikum zu leisten. Veranderten
Rahmenbedingungen begegnen wir dabei konst-
ruktiv und losungsorientiert.

¢ Durch unsere wissenschaftliche Arbeit gestalten
wir die medizinische und pflegerische Entwicklung
mit.

Hengst/Meister 20
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Philosophie

Arbeit, warum tun wir diese Arbeit?

Welche Philosophie verfolgen wir mit unserer >

Welche Werte, Uberzeugungen, Ethik bestimmt > Ku |tu r

unsere Arbeit?

Was sind unsere Ziele? Was wollen wir erreichen?
Warum machen wir dieses? Was wollen und Ziele
kdnnen wir nicht? (auf allen Ebenent!)

Wie wollen wir unsere Ziele erreichen? Welche
Methoden wenden wir an? Wo liegen unsere MethOden
besonderen Starken?

Elemente unseres QM-systems > kon krete | N ha |te
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Anforderungen der Norm

* Die oberste Leitung muss eine Qualitatspolitik festlegen, umsetzen und aufrechterhalten, die:

a) Furden Zweck und den Kontext der Organisation angemessen ist und deren strategische
Ausrichtung unterstutzt;

b) einen Rahmen zum Festlegen von Qualitatszielen bietet;
c) eine Verpflichtung zur Erflillung zutreffender Anforderungen enthalt;

d) eine Verpflichtung zur fortlaufenden Verbesserung des Qualitatsmanagementsystems enthalt

Hengst/Meister 22
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Anforderungen der Norm

* Die Qualitatspolitik muss:
a) als dokumentierte Information verfligbar sein und aufrechterhalten werden;
b) innerhalb der Organisation bekanntgemacht, verstanden und angewendet werden;

c) fir relevante interessierte Parteien verfigbar sein, soweit angemessen

Hengst/Meister 23
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Qualitatspolitik definieren

Welche Philosophie (Vorstellungen,
Erkenntnisse, Weltanschauung),
verfolgen wir mit unserer Arbeit?
Warum tun wir diese Arbeit?

Welches Pflegemodell haben wir Vorstellungen

Eigene gewihlt und warum? des

Vorstellungen Welche Werte, Normen, Unternehmens

klaren Uberzeugungen bestimmen unsere klaren
Arbeit?

Was bedeuten Sie fir uns?
Welche Ethik/Religion bestimmt
unsere Arbeit?

Hengst/Meister 24
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Definition Qualitatsziele

* Qualitatsziel: Etwas bezlglich Qualitat Angestrebtes oder zu Erreichendes (DIN EN ISO
9000:2000)

e Ziel: etwas, worauf jemandes Handeln, Tun o. 4. ganz bewusst gerichtet ist, was jemand als Sinn
und Zweck, angestrebtes Ergebnis seines Handelns, Tuns zu erreichen sucht (www.duden.de)

o Strategische Ziele — langfristige Ziele, Handlungsorientierung, meist in Qualitatspolitik integriert oder
als ,Leitsatze” separat verankert

o Operative Ziele — kurzfristige Ziele, mtissen SMART Kriterien erfillen

Hengst/Meister 25




’ Stadtisches Klinikum
Il

Dresden
Planung | Qualitatsziele

Qualitatsziele sind im Einklang mit der Qualitatspolitik und den Anforderungen zu erstellen

Umsatz

Qualitat

Ergebnis
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Anforderung der Norm

* Die Organisation muss Qualitatsziele fur relevante Funktionen, Ebenen und Prozesse festlegen,
die fir das Qualitatsmanagementsystem benotigt werden.

e Die Qualitatsziele mussen:

im Einklang mit der Qualitatspolitik stehen;

o o

messbar sein;

zutreffende Anforderungen berlcksichtigen;

Fir die Konformitat von Produkten und Dienstleistungen sowie fir die Erhéhung der
Kundenzufriedenheit relevant sein;

vermittelt werden;

@™ 0 oo o

soweit erforderlich, aktualisiert werden.

Hengst/Meister 27




Planung | Qualitatsziele

Ziele planen und umsetzen — SMART

Spezifisch

Messbar

|III’

Stadtisches Klinikum

Dresden

A
A

Attraktiv

R

Realistisch

T

Terminiert

Hengst/Meister
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Ziele planen und umsetzen - SMART

S M A R T
Spezifisch Messbar Attraktiv Realistisch Terminiert

Ziele mussen Ziele mussen Ziele mussen als Ziele mussen Ziele mussen
einfach und messbar sein, reizvoll und sachlich verbindlich sein,
verstandlich, mit eindeutigen erstrebenswert erreichbar und mit einem festen
eindeutig und Indikatoren. bewertet bedeutsam sein. Zeitpunkt.
konkret sowie werden.
nicht allgemein
beschrieben sein

Hengst/Meister 29
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Ubungsaufgabe

Formulieren Sie ein Ziel SMART!

(Teamziele, personliche Ziele, berufliche Ziele, gemeinnitzige Ziele, Geschaftsziele)

Hengst/Meister 30
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Anforderungen der Norm — Qualitatsziele und Planung zu deren Erreichung

* Beider Planung zum Erreichen der Qualitatsziele muss die Organisation bestimmen:

a. was getan wird;

b. welche Ressourcen erforderlich sind;

C. wer verantwortlich ist;
d. wann es abgeschlossen wird;
e. wie die Ergebnisse bewertet werden. o

* Festlegung von Qualitatskennzahlen

. Kosten
. Qualitat (z. B. Kundenzufriedenheit)
. Zeit (Arbeitstagen)

Kosten

Hengst/Meister 31
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Vorteile

* Sie fokussieren sich auf die wesentlichen Themen und Aufgaben

* Sie arbeiten an dem, was lhnen wirklich wichtig ist 4 £< kommt nicht

darauf an was Sie
tun, sondern wozu

e Sie vermeiden Hektik und Stress 9 Sie etwas tun! p

* Sie nutzen die kostbare Zeit sinnvoll

* Sie behalten stets die Orientierung und den Uberblick

Hengst/Meister 32
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0| Ruckblick

Konzeption und Planung des Qualitatsmanagementsystems
1 | Qualitatspolitik und -ziele

Aufbauorganisation (Verantwortung)

Ressourcen (-planung)

Ablauforganisation (Kommunikation | Prozesse)

o B W N

Dokumentation (Dokumentenlenkung | Handbuch)
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T4 , n
SISO = = i

Anforderungen der Norm O

Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse in der Organisation

Die oberste Leitung muss sicherstellen, dass die Verantwortlichkeiten und Befugnisse fiir relevante Rollen innerhalb der
gesamten Organisation zugewiesen, bekannt gemacht und verstanden werden.

Die oberste Leitung muss die Verantwortlichkeit und Befugnis zuweisen fiir:
a. das Sicherstellen, dass das Qualitatsmanagementsystem die Anforderungen dieser Internationalen Norm erfillt;
b.  das Sicherstellen, dass die Prozesse die beabsichtigten Ergebnisse liefern;

c. das Berichten Uber die Leistung des Qualitatsmanagementsystems und Gber Verbesserungsmoglichkeiten
insbesondere an die oberste Leitung;

d. das Sicherstellen der Férderung der Kundenorientierung innerhalb der gesamten Organisation;

e. das Sicherstellen, dass die Integritit des Qualititsmanagementsystems aufrechterhalten bleibt, wenn Anderungen am
Qualitatsmanagement geplant und umgesetzt werden.

Hengst/Meister 34
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Aufbau- und Ablauforganisation

Aufbauorganisation Ablauforganisation

* Struktur eines Unternehmens, beschreibt den » Struktur fir das Verbinden (Prozesse), beschreibt den
dulderen Aufbau einer Organisation

Fragen: Was? Wer?

- Was ist zu tun? Wer entscheidet wortber? Wer . . . )
) . . kommuniziert? Wie erledigen wir welche
muss was konnen/tun? Wer arbeitet mit wem

zusammen und in welcher Aufgaben? Wie entscheiden wir? Wie stellen wir
Funktionen ? Mitarbeiter an?

inneren Aufbau einer Organisation
- Wie-Fragen: Wie wird miteinander

- Aufgabenbiindelung
Es gibt verschiedene Formen: jede hat Vor-und
Nachteile, es gibt keine optimale Struktur
Je nach spezifischer Situation der Organisation
kommen Vorteile und Nachteile einer
Organisationsform starker zum Tragen
Insbesondere bei Strategiewechseln der Organisation
muss die Struktur des Unternehmens angepasst
werden Hengst/Meister 35




Planung | Aufbauorganisation

Organisationsformen der Aufbauorganisation

Arztliche Leitung

Stationsarzt

Krankenhausleitung

Y

Pflegedienstleitung

Stationsleitung

Pflegekraft

Hauswirtschaftliche
Leitung

v

Stationshilfe

Hengst/Meister

, Stadtisches Klinikum
11l

Dresden

Linienorganisation

Eine Linienorganisation ist eine Hierarchie in einem
Unternehmen, in der jeder Mitarbeiter einen eindeutig
bestimmten Vorgesetzten hat. Die Autoritat fliel$t von oben

nach unten in einer direkten vertikalen Beziehung. Die
Linienorganisation ist das Grundgerdst flr die gesamte
Organisation und die einfachste und alteste Organisationsform.
Die Linienorganisation besteht aus heterogenen Fachbereichen
wie Verwaltung, arztliche Leitung, PDL. Jeder Mitarbeiter muss
sich gegenliber seiner hoheren Ebene verantworten.

Quelle: bwl-lexikon.de 36



’ Stadtisches Klinikum
Il

Dresden

Planung | Aufbauorganisation

Linienorganisation

Vorteile

Nachteile

Eindeutige Regelung der
Unterstellungsverhaltnisse

Klare Zuordnung von Aufgaben,
Kompetenzen, und Verantwortlichkeiten,
dadurch geringes Risiko von Konflikten
Koharenz der Managemententscheidungen
Sicherheitsgefuhl

Moglichst schnelle Entscheidungsfindung
und Weisungserteilung durch lickenlosen
Informationsfluss Top-Down und Bottom-up
Uber alle Hierarchieebenen

Gute Kontrollmdglichkeiten

Starke Belastung (evtl. Uberlastung) der Unternehmensleitung durch
Zentralisierung einer Vielzahl bereichsibergreifender Entscheidungen
an der Spitze, Risiko der Uberlastung

Lange Kommunikations-und Weisungswege mit der Gefahr der
Informationsfilterungen durch die Zwischeninstanzen und von
Zeitverlusten

Zusammenarbeit und Koordination erschwert, Tendenz zur
Segmentierung von Aktivitaten

UberméRige Zentralisierung von Macht und Entscheidungsbefugnissen
an der Spitze: Motivationsverlust und geringes Engagement der
Mitarbeiter

Notwendigkeit von Verbindungen zwischen den Abteilungen (Bedarf an
Kommissionen und Staben)

Uberbetonung von hierarchischem Denken; Gefahr der
Birokratisierung und Uberorganisation

Hengst/Meister
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Organisationsformen der Aufbauorganisation

Krankenhausleitung Stabsstelle Stablinienorganisation

Von einer Stablinienorganisation spricht man bei einer
unternehmerischen Aufbauorganisation, die ein um
Y

) ) Stabsstellen erweitertes Einliniensystem darstellt. Die
® \ : . Hauswirtschaftliche e e
Arztliche Leitung Pflegedienstleitung Leltung Stabsstellen sollen dabei die Linieninstanzen entlasten und
haben lediglich eine beratende Funktion. Oft verfligen diese

Uber eine indirekte Entscheidungskompetenz.

Stationsarzt Stationsleitung

v

Pflegekraft Stationshilfe

Hengst/Meister
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Stablinienorganisation

Vorteile Nachteile
* Quantitative Entlastung der Leitungsstellen von der |+ Konfliktpotential zwischen Stab und Linie aufgrund der
Entscheidungsvorbereitung Trennung zwischen Entscheidungsvorbereitung durch
* Erhohte Qualitat der Entscheidungen aufgrund spezialisierte Stabe, Entscheidung durch die Leistungsstellen
verbesserter Entscheidungsvorbereitung durch und Entscheidungsumsetzung
spezialisierte Stabe » Starke Tendenz zur Kommissionsbildung (,,endlose Debatten”
* Erleichterung der Entscheidungsfindung durch durch zahlreiche Abstimmungen, ehe es zu einer Entscheidung
Anwendung moderner Methoden durch die kommt)
Spezialisten im Stab * Gefahr von Entscheidungsintransparenz bis zur
* Besserer Informationsstand und bereichernder Informationsmanipulation; informationelle Abhangigkeit der
Gedankenaustausch der Leitungsstellen Linien-von den Stabsstellen (eigenes Machtpotential und
* Gute Personalentwicklungsmoglichkeiten im Stab parallele Hierarchie durch informale Autoritat), dadurch
 Nutzung individueller Potentiale und fehlende Akzeptanz in der Linie
Erwartungshaltungen.... * Spaltung in Technokraten und operative Krafte
* Allgemeine Nachteile der Einlinienorganisation

Hengst/Meister Quelle: bwl-lexikon.de 39
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Organisationsformen der Aufbauorganisation

Krankenhausleitung zﬁzﬂﬂﬁ;

Qualitats-
management

Arztliche Leitung

Stationsarzt

Hauswirtschaftliche

Pflegedienstleitung Leitung

Stationsleitung

Pflegekraft Stationshilfe

Hengst/Meister
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Mehrlinienorganisation

Beim Mehrliniensystem handelt es sich um eine Form der
Aufbauorganisation von Unternehmen, bei dem das Prinzip der
Mehrfachunterstellung und das Prinzip der kiirzesten Wege
Anwendung finden. Jede Stelle hat dabei mehrere Vorgesetzte,
von denen sie Weisungen erhalten kann. Es zeichnet sich vor
allem durch die Auftragserteilung getrennt nach Funktionen
aus.

Quelle: bwl-lexikon.de 40



’ Stadtisches Klinikum
11l

- Dresden
Planung | Aufbauorganisation

Mehrlinienorganisation

Vorteile Nachteile

* Spezialisierung der Leitung durch Verteilung * Problem der Abgrenzung von Zustandigkeiten, Weisungen und
einzelner Funktionen auf mehrere Ebenen Verantwortlichkeiten fir ein gesamthaft koordiniertes Handeln,

* Entlastung der oberen Leitungsebene dadurch Gefahr widersprichlicher Weisungen

* Mehrfachunterstellung fordert produktive Konflikte, (Kompetenzkonflikten) und zu vieler Kompromisse
dadurch erhohte Problemldsungskapazitat * Umfangreicher Abstimmungsbedarf mit Zeitverlusten

* Betonung der Fachautoritat der Leitungsstellen: * Der ausfihrende Mitarbeiter hat mehrere Vorgesetzte
Direkter Zugang zu Mitarbeitern, mit bestimmten * Zahlreiche Fuhrungskrafte der gleichen Rangposition
Kompetenzen, leichte Kontaktaufnahme und « Mangelnder Uberblick, unklare Machtverhéltnisse,
Kommunikation Verunsicherung

* Einheitlichere Information e Schwierige Fehlerzurechnung

* Weniger hierarchische Ebenen * Sachliche Konflikttrachtigkeit kann lahmend wirken

Hengst/Meister Quelle: bwl-lexikon.de 41
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Organisationsformen der Aufbauorganisation

Unternehmensleitung

Leitung
Ambulante

Leitung
Offentlichkeits
-arbeit

Leitung
Qualitéats-
management

Leitung
Verwaltung

Pflege

Leitung

Tagespflege

Leitung
Betreutes

Wohnen

Hengst/Meister
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Matrixorganisation

Als eine der Grundformen der mehrdimensionalen
Organisationsstruktur zeichnet sich die Matrixorganisation
dadurch aus, dass im Zuge der Bildung von
Organisationsbereichen die Entscheidungskompetenzen
festgelegt und auf die entsprechenden Entscheidungseinheiten
Ubertragen werden. Diese dirfen Beschliisse nur gemeinsam
fassen.

Oft wird die Matrixorganisation von grof3en und international
agierenden Unternehmen genutzt, um durch Spezialisierung
auf mehrere Bereiche konkurrenzfahig zu bleiben. In den
meisten Fallen ist sie innerhalb eines Mehrliniensystems noch
mit anderen Organisationseinheiten verbunden.

Quelle: bwl-lexikon.de 42
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Matrixorganisation

Vorteile Nachteile

* Entlastung der Leitungsspitze * Keine einheitliche Leitung

* Direkte Kommunikations- und Weisungswege mit * GrolRer Bedarf an FUhrungskraften
der Moglichkeit der mehrdimensionalen * Umfangreicher Kommunikations- und Abstimmungsbedarf;
Koordination dadurch Zeitverlust

* Nutzung von Spezialisierungsvorteilen * Gefahr von Kompetenzkonflikten und zu vieler Kompromisse

* Produktive Konflikte fordern die * Zwang zur Kompetenzregelung an den Schnittstellen der Matrix;
Problembewaltigung; standiger Anreiz der Gefahr der Uberorganisation und Birokratisierung
Leitungsstellen zur Teamarbeit * Hohe Anforderungen an die Kooperations- und Teamfahigkeit

* Kaum ausgepragtes Hierarchiedenken

Hengst/Meister Quelle: bwl-lexikon.de 43
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Formalisierung

Der Formalisierungsgrad bezeichnet das Ausmald von schriftlich fixierten organisatorischen Regeln, Verfahren,
Anweisungen, schriftlicher Information und Kommunikation (AktenmaRigkeit sowie die Leistungsdokumentation)

Schriftliche Fixierung organisatorischer Regeln (Strukturformalisierung) mittels folgender 3 Instrumente:

* Organisationsschaubild/Organigramm: Art der Spezialisierung, Umfang der Abteilungsspezialisierung und der
Stellenspezialisierung nach Funktionen und nach Produkten, Struktur der generellen Weisungsbefugnisse und
Verantwortungsbereiche, Gliederungstiefe, Leitungsspannen und Relation zwischen verschiedenen Arten von
Stellen, Aspekte der Sekundarorganisation (z.B. institutionalisierte Gremien, Projektmanager)

* Stellenbeschreibungen: Rahmen der Aufgaben (sehr detailliert, personenneutral), Festlegung des Umfangs der
Aufgaben, der Kompetenzen und Verantwortlichkeiten, vor-und nachgeordnete Stellen, Spezifizierung einzelner
Rechte und Pflichten, Beschreibung der aus den Stellenaufgaben resultierenden Anforderungen an den
Stelleninhaber, anzuwendende Programme und maligebliche Plane

* Programme: Handlungsanweisungen, Richtlinien, Handbicher, Dienstvorschriften

Hengst/Meister 44
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Hinweis: OrdnungsgemadRe Delegation im Rahmen von Stellenbeschreibungen

e Delegation auf nachgeordnete Mitarbeiter

» Sorgfaltspflicht der Unternehmensleitung

* nachgeordnete Mitarbeiter (Delegierte) miissen:

qualifiziert sein (Auswahl)
unterwiesen werden (Einweisung, Schulung, Weiterbildungen, Fortbildungen)

Uberwacht werden

e Auswahl, Einweisung, Weiterbildungen und Kontrollen sollten dokumentiert werden

e Uberwachung muss eindeutig geregelt sein, z.B. mittels Stellenbeschreibung,
Prozessbeschreibung, Arbeitsanweisung etc.
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Kennen Sie lhre Stellenbeschreibung?
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Stellenbeschreibung

Was ist eine Stellenbeschreibung?

e gibt die Bestandteile einer Stelle im Unternehmen genauer wieder

e schriftliche Darstellung von Aufgaben, Befugnissen, Verantwortlichkeiten, Kompetenzen, Pflichten und Ziele
der Position

e ist personenunabhangig und ein wichtiger Bestandteil in der Personalplanung

e istin der Regel in Stellenanzeigen oder Arbeitsvertragen integriert

Eine Stellenbeschreibung ist rechtlich von Bedeutung und bindend, sobald sich diese mit den im Arbeitsvertrag
festgehaltenen Aufgaben oder Funktionen deckt beziehungsweise diese konkretisiert!!

Hengst/Meister 47
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Stellenbeschreibung vs. Stellenausschreibung

Stellenbeschreibung

. umfasst alle Bereiche und Arbeitsfelder einer Stelle

. ist im Arbeitsvertrag integriert

Stellenausschreibung

. dient zur Orientierung fir Bewerber bezuglich einer freien Stelle im Unternehmen

. Ziel ist es, dass Interessenten dazu angeregt werden, sich auf die Stelle zu bewerben
« es werden Informationen aus der Stellenbeschreibung aufgegriffen

. die Stellenausschreibung ist jedoch weniger detailliert als die Stellenbeschreibung

. beinhaltet zudem Informationen zum Arbeitgeber

Hengst/Meister
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Ziele einer Stellenbeschreibung

. Organisatorische Eingliederung der Stelle in das Unternehmen
. Optimale Orientierung fir den Arbeitnehmer durch eine verstandliche Zuordnung der Aufgabenbereiche

. Kontrolle, ob der Stelleninhaber dem Anforderungsprofil entspricht (oder ob gegebenenfalls eine Fort-

oder Weiterbildung notig ist)
. Definition der Funktionen anhand der Zielsetzungen
. Feststellung, welche Besonderheiten der Stelle innewohnen

. Dokumentation relevanter Informationen fiir Arbeitnehmer und Arbeitgeber beziiglich eines Stellenprofil

Hengst/Meister 49
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Inhalte einer Stellenbeschreibung

Nennung des Unternehmens

* Stellenbezeichnung

* Name des aktuellen Stelleninhabers

* Direkte Vorgesetzte

* Abteilung, Standort und Arbeitsumfeld
* Aufgaben und Funktionen der Stelle

e Ziele der Stelle

* Verantwortungsbereiche der Stelle

Quelle: hrworks.de
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Kompetenzen, die der Stelleninhaber erhalt
Befugnisse des Stelleninhabers
Leistungsbewertung

Informations- und Meldepflichten
Angestelltenverhaltnis (Voll- oder Teilzeit)

Stellvertreter im Fall von Urlaub oder im Krankheit

Unterstellte Arbeitnehmer
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Stellenbeschreibung

Was ist weniger relevant fir eine Stellenausschreibung?
e detaillierte Information zum Gehalt

* Urlaubsanspriche

 Lange der Probezeit

* Entgeltliche Sonderleistungen

e Qualifikationen des maoglichen Stelleninhabers

e Vorstellung des einstellenden Unternehmens
 mogliche Befristung des Angestelltenverhaltnisses

e zeitlicher Arbeitsumfang

Hengst/Meister 51
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Vorteile einer Stellenbeschreibung

 mehr Transparenz im Unternehmen

» klare Beschreibung des Verantwortungsbereichs fiur Angestellte
e faire Lohngestaltung

* klare und offene Regelung der Kompetenzen

e Vereinfachte Personalplanung und —gewinnung

* mehr Transparenz fir Bewerber

» klare Aufgabenverteilung pro Stelle

* Anforderungs- und Qualitatsprofil mit einem Blick vergleichbar

« gute Grundlage zur Zielsetzung und Uberpriifung der Zielerreichung

Hengst/Meister 52
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Nachteile einer Stellenbeschreibung

* hoherer administrativer Aufwand

* Fokus konnte vermehrt auf den Stellenbeschreibungen als auf den Menschen liegen

* Einschrankung der Freiheit und Eigeninitiative der Arbeitnehmer durch stark vordefinierte Anforderungsbereiche
* essind regelmallige Anpassungen oder Erganzungen notwendig

* unrealistische Darstellung in einer dynamischen Arbeitswelt

e Zuviele Details verwischen Verstandnis fir das Gesamtziel sowie der Zusammenhange dahinter

* Aufgaben, die nicht in der Stellenbeschreibung stehen, werden nicht eigenverantwortlich wahrgenommen

Hengst/Meister 53
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0| Ruckblick

Konzeption und Planung des Qualitatsmanagementsystems
1 | Qualitatspolitik und -ziele
Aufbauorganisation (Verantwortung)

2

3 | Ressourcen (-planung)

4 | Ablauforganisation (Kommunikation | Prozesse)
5

Dokumentation (Dokumentenlenkung | Handbuch)
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Anforderungen der Norm

Ressourcen

Die Organisation muss die erforderlichen Ressourcen fur den Aufbau, die Verwirklichung, die
Aufrechterhaltung und die fortlaufende Verbesserung des Qualitatsmanagements bestimmen und

bereitstellen.

Die Organisation muss folgendes berlcksichtigen:
a) die Fahigkeiten und Beschrankungen von bestehenden internen Ressourcen;

b) was notwendigerweise von externen Anbietern zu beziehen ist.
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Anforderungen der Norm

Welche Ressourcen sind lhnen bekannt (intern/extern)?
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Anforderungen der Norm

Personen

Die Organisation muss die Personen bestimmen und bereitstellen, die fur die wirksame Umsetzung

ihres Qualitatsmanagementsystems und fiir das Betreiben und Steuern seiner Prozesse notwendig

sind.
Kapazitit Wer?

iip @

Fahigkeiten

g S—_

Beschrankungen
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Anforderungen der Norm . Qualifikation .9 = Magnahmen
- Erfahrung w vz Nachweise
Kompetenz - Eignung

Die Organisation muss:

a) Fur Personen, die unter ihrer Aufsicht Tatigkeiten verrichten, welche die Leistung und Wirksamkeit des
Qualitatsmanagementsystems beeinflussen, die erforderliche Kompetenz bestimmen;

b) sicherstellen, dass diese Personen auf Grundlage angemessener Ausbildung, Schulung oder Erfahrung
kompetent sind;

c) wo zutreffend, MaBnahmen einleiten, um die bend6tigte Kompetenz zu erwerben, und die Wirksamkeit der
getroffenen MalBnahmen zu bewerten;

d) angemessene dokumentierte Informationen als Nachweis der Kompetenz aufbewahren.

—> ANMERKUNG: Geeignete MaBRnahmen kdnnen zum Beispiel sein: Schulung, Mentoring oder Versetzung von
gegenwartig angestellten Personen, oder Anstellung oder Beauftragung kompetenter Personen.
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Anforderungen der Norm

ks A TF Y &

Die Organisation muss die Infrastruktur bestimmen, bereitstellen und instand halten, die fir die
Durchfihrung ihrer Prozesse notwendig ist und um die Konformitat von Produkten und
Dienstleistungen zu erreichen.

Infrastruktur

Zur Infrastruktur kann folgendes zahlen: Fahigkeiten
a) Gebaude und zugehorige Versorgungseinrichtungen; ﬁ Prozess >
b) Ausristung, einschliellich Hardware und Software; @

Beschriankungen

c) Transporteinrichtungen;

d) Informations- und Kommunikationstechnik.

Hengst/Meister 59




’ Stadtisches Klinikum
Il

Dresden
Planung | Ressourcen

Anforderungen der Norm

Ct @l &

Die Organisation muss die Umgebung bestimmen, bereitstellen und

Prozessumgebung

aufrechterhalten, die fur die Durchfihrung ihrer Prozesse und zum Fahigkeiten
Erreichen der Konformitat von Produkten und Dienstleistungen bendtigt ﬁ Prozess >
wird. 4L

Eine geeignete Umgebung kann eine Kombination von menschlichen und Beschrankungen

physikalischen Faktoren sein, z. B.:
a) soziale Faktoren (z. B. diskriminierungsfrei, ruhig, nichtkonfrontativ);
b) psychologische Faktoren (z. B. stressmindernd, Pravention von Burnout, emotional schiitzend);

c) physikalische Faktoren (z. B. Temperatur, Warme, Feuchtigkeit, Licht, LuftfGhrung, Hygiene, Larm).

Diese Faktoren kdnnen sich in Abhangigkeit von den bereitgestellten Produkten und Dienstleistungen wesentlich unterscheiden.
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Fahigkeiten

Anforderungen der Norm N
Prozess
5 >

Ressourcen zur Uberwachung und Messung

Beschrinkungen
Die Organisation muss die Ressourcen bestimmen und bereitstellen, die fir die Sicherstellung
glltiger und zuverlissiger Uberwachungs- und Messergebnisse benétigt werden, um die
Konformitat von Produkten und Dienstleistungen mit festgelegten Anforderungen nachzuweisen.

Die Organisation muss sicherstellen, dass die bereitgestellten Ressourcen:

a) Fir die jeweilige Art der unternommenen Uberwachungs- und Messtitigkeiten geeignet sind;

b) aufrechterhalten werden, um deren fortlaufende Eignung sicherzustellen.

Die Organisation muss geeignete dokumentierte Informationen als Nachweis fiir die Eignung der
Ressourcen zur Uberwachung und Messung aufbewahren.
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Anforderungen der Norm

Wissen der Organisation

Die Organisation muss das Wissen bestimmen, das beno6tigt wird, um ihre Prozesse durchzufiihren
und um die Konformitat von Produkten und Dienstleistungen zu erreichen.

Dieses Wissen muss aufrechterhalten und in erforderlichem Umfang zur Verfligung gestellt werden.

@

H . Q Erfahrungen gi

Externes
Erlangung und Verteilung Zusatzwissen
@ Prozess >
Verfiigbarkeit

Verlust Hengst/Meister 62
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Sicherstellung von Ressourcen = Prozesse

Personen

* Personalbeschaffung

* Personalpflege und Motivation
*  Personalentwicklung

* Personaleinsatzplanung

* Kindigung

— Personalmanagement

Infrastruktur
* Bestellung, Wartung, Instandhaltung

Prozessumgebung
* Arbeitsschutzmanagement, Betriebliches Gesundheitsmanagement

Ressourcen der Messung und Uberwachung
* Bestellung, Entwicklung

Wissen
*  Wissensaneignung / Schulung / Information

Hengst/Meister
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Bewusstsein
Anforderungen: Wissen m Einstellung
* Qualitatspolitik Information Haltung

@
 relevante QM-Ziele w

Mogliche Verbesserungen

@ >

Folgen der Nichterfiillung
von Anforderungen
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0| Ruckblick

Konzeption und Planung des Qualitatsmanagementsystems
1 | Qualitatspolitik und -ziele
Aufbauorganisation (Verantwortung)

Ressourcen (-planung)

Ablauforganisation (Kommunikation | Prozesse)

;M W N

Dokumentation (Dokumentenlenkung | Handbuch)
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Aufbau- und Ablauforganisation

Aufbauorganisation

Struktur eines Unternehmens, beschreibt den
dulReren Aufbau einer Organisation
Fragen: Was? Wer?
- Was ist zu tun? Wer entscheidet worliber? Wer
muss was konnen/tun? Wer arbeitet mit wem
zusammen und in welcher
Funktionen ?
- Aufgabenbiindelung
Es gibt verschiedene Formen: jede hat Vor-und
Nachteile, es gibt keine optimale Struktur
Je nach spezifischer Situation der Organisation
kommen Vorteile und Nachteile einer
Organisationsform starker zum Tragen
Insbesondere bei Strategiewechseln der Organisation
muss die Struktur des Unternehmens angepasst
werden

Ablauforganisation

* Struktur flr das Verbinden (Prozesse),
beschreibt den inneren Aufbau einer
Organisation

- Wie-Fragen: Wie wird miteinander

kommuniziert? Wie erledigen wir welche

Aufgaben? Wie entscheiden wir?

Wie stellen wir Mitarbeiter an?

Hengst/Meister
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0 ¢
aya
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Anforderungen der Norm v — o 2000
fas L1 1

Wissen der Organisation

Die Organisation muss die interne und externe Kommunikation, die in Bezug auf das
Qualitatsmanagementsystem relevant ist, bestimmen, einschlieBlich:

a) ob Kommunikation stattfinden soll oder darf,

b) wer kommuniziert,

c) welche Informationen weitergegeben werden, Prozess >

d) Uber welches Medium kommuniziert wird und

e) wann und wie haufig kommuniziert wird.
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Sicherstellung der Kommunikation =2 QMH

Besprechungswesen (intern & extern)

* Dienstbesprechungen

* Dienstlibergaben, Etc.
Kommunikation Gber Dokumentationen

e Ubergabebuch

* Hausmitteilungen, Etc.

Kommunikation uber Corporate ldentity
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Planung der Kommunikation - Kommunikationsmatrix

Kommunikationsmatrix

Stadtisches Klinikum
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Zielgruppe Ie':(tteerrr:\((ll ) verantwortlich | Kommunikationsform |Termin/Periode |Ziele/Inhalte Anmerkung
Antrag (Information/ |1 Monat vor
Personalrat i Mustermann | Zustimmung) Auditbeginn Informationen zum geplanten Audit
Antrag (Information/ |2 Monate vor
Unternehmensleitung i QMB Zustimmung) Auditbeginn Informationen und Zeitplan zum geplanten Audit
3 Monate vor
Zertifizierungsstelle e QMB Anfrage an Auditor geplantem Audit | Entwurf Auditplan
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Corporate Identity
Corporate Identity Fremdbild

Unternehmens-
Kommunikation
Corporate Communication

Unternehmens-

Verhalten Unternehmens- Betrachter

Corporate Personlichkeit
Behaviour

Unternehmens-
Erscheinungsbild
Corporate Design
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Dresden

Ablauforganisation — Prozesse 5%‘;
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Dresden

Planung | Aufbau- und Ablauforganisation

Aufbau- und Ablauforganisation

Aufbauorganisation

Struktur eines Unternehmens, beschreibt den
dulReren Aufbau einer Organisation
Fragen: Was? Wer?
- Was ist zu tun? Wer entscheidet worliber? Wer
muss was konnen/tun? Wer arbeitet mit wem
zusammen und in welcher
Funktionen ?
- Aufgabenbiindelung
Es gibt verschiedene Formen: jede hat Vor-und
Nachteile, es gibt keine optimale Struktur
Je nach spezifischer Situation der Organisation
kommen Vorteile und Nachteile einer
Organisationsform starker zum Tragen
Insbesondere bei Strategiewechseln der Organisation
muss die Struktur des Unternehmens angepasst
werden

Ablauforganisation

e Struktur fir das Verbinden (Prozesse),
beschreibt den inneren Aufbau einer
Organisation

- Wie-Fragen: Wie wird miteinander

kommuniziert? Wie erledigen wir welche

Aufgaben? Wie entscheiden wir?

Wie stellen wir Mitarbeiter an?

Hengst/Meister
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Dresden

Planung | Prozesse - Ruckblick

Flihrungsprozesse

Kernprozesse

Unterstiitzende Prozesse
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’ Stacdtisches Klinikum
in

Planung | Prozesse - Ruckblick

Prozesslandkarte Dresden
e
[
g g
o § Struktur und Planung Compliance Personalmanagement Qualitdtsmanagement Finanz u. Controlling Offentlichkeitsarbeit
© 2
S a
= Notaufnahme
Chirurgie
@ . .
(2] - = Diagnostik
w . [vor-)stationdre - -
4] Innere Medizin ambulante Aufnahme - L_al:ni::;d;:irzls:k Nach-statoindre ambulante
E Behandlung Dia:nogtik Therapie Versorgung Behandlung
g- Intensivmedizir asmpuanz adml‘ni?tmtiv e -operativ Entlassung Ambutanz
a MVT pflegerisch Diagnostik - konservativ Sprechstunde MNIVE
. L arztlich .
= Palliativmedizin srese - Pathologie
Psychiatrie Vorbereitung auf Entlassung
arztliche und pflegerische Versorgung und Uberwachung
Geburtshilfe
v £ g Kommunikationstechnik
£ 2 9
w1 wi
@2 5 @ Informationstechnik ) )
ET e Bereitstellung Inbetriebnahme Instandhaltung Reparatur
g & == Medizintechnik
+— 5 w
Versorgungstechnik
Pharmazie
2 o
g 2o Transfusionswesen
L — L |
c
= 2y Sterilgutversorgun Waraneingang Reinigung und Desinfektion Packen Sterilisation Kommissionierung/ Lagerung
= o o E BuUng
T8
£ 2 Transport / Logistik

Materialwirtschaft
Reinigung
Bettenaufbereitung
Waiascherei

Desinfektion

ausgelagerte
Versorgungs-
prozesse

Speisenversorgung
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Dresden
Planung | Ablauforganisation — Prozesse

Begriffe — Dokumentation
* Prozess = Satz von in Wechselbeziehung oder Wechselwirkung stehenden Tatigkeiten, der
Eingaben in Ergebnisse umwandelt. DIN EN ISO 9000:2000 - Ablauforganisation

* Prozessbeschreibung = Schriftliche Darstellung eines Prozesses und seiner Wechselwirkungen

* Standard = eine einheitliche oder vereinheitlichte, weithin anerkannte und meist auch
angewandte Art und Weise, etwas herzustellen oder durchzufiihren.

* Qualitatsmanagementhandbuch = Zentrales Dokument im QM welches einen gesamten
Uberblick tiber das Unternehmen die Verantwortlichkeiten, seine Dienstleistungen und

sonstigen Prozesse gibt.
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Dresden
Planung | Ablauforganisation — Prozesse

Begriffe — Dokumentation

* QM-Dokumente (Vorgabedokumente) = Unterlagen, die Qualitatsvorgaben und
Qualitatsforderungen sowie ablauf- bzw. aufbauorganisatorische Regelungen zum QM-System
enthalten. (das QM-Handbuch, Prozessbeschreibungen, Standards, etc.)

* Qualitdtsaufzeichnungen (Nachweisdokumente) = ,,DO“ = sind Unterlagen, die bei der
Durchfiihrung eines Prozesses entstehen und Aufschluss lGiber dessen Verlauf und Ergebnis
geben konnen.
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Planung | Ablauforganisation — Prozesse

Prozessanalyse: Kategorien der Qualitat (A. Donabedian)

Strukturqualitat Prozessqualitat Ergebnisqualitat
personliche Elemente umfasst alle MaRRnahmen, die im Kundenzufriedenheit,
Art und Anzahl des Personals Laufe einer Behandlung unter Krankenstand, Fluktuation,
Ausbildung, fachliche Qualifikation | Berucksichtigung der jeweils Beschwerden, Gewinn/Verlust, etc.
materielle Elemente spezifischen Situation und den
Art/Umfang der materiellen individuellen Krankheitsmerkmalen
Ausstattung des
organisatorische Elemente Patienten ergriffen — oder nicht
Aufbauorganisation ergriffen — worden sind
Qualitatssicherung Qualitatsmanagement

... bauen aufeinander auf und beeinflussen sich gegenseitig
... werden vom Gesetzgeber geprift
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Planung | Ablauforganisation — Prozesse

Prozessanalyse: Kategorien der Qualitat (A. Donabedian)

Strukturqualitat Prozessqualitat Ergebnisqualitat

Was benétigen Sie alles um lhre Wie soll Ihre Arbeit ablaufen? Wie beurteilen oder messen Sie

Arbeit tun zu kbnnen? Welche Kriterien/Forderungen lhren Erfolg bzw. die Qualitat lhrer
haben Sie an lhre Arbeit und wie Arbeit?

wollen Sie das sicherstellen?

> Ressourcen (Ausstattung, - Prozess- und - Auswertungen, Audits, etc.
Personal, Kompetenz) Titigkeitsbeschreibungen (klare
Zustandigkeiten, Behandlungs-
prozess, transparente Ablaufe)

Qualititssicherung Qualitatsmanagement
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Dresden

Planung | Ablauforganisation — Prozesse

Ablauf

1. Prozessanalyse

2. Prozessdarstellung

3. Prozessbewertung

Hengst/Meister 80




Planung | Prozessanalyse

-

Filhrungsprozesse

Arztliche Leitung

Stab-Linienorganisation

Krankenhausleitung

Stabsstelle

Pflegedienstleitung

Hauswirtschaftliche

Leitung /

Stationsleitung

Pflegekraft

Kernprozesse

Stationshilfe

Unterstiitzende
Prozesse

’ Stadtisches Klinikum
11l

Dresden

Sunjom

-Ju EJB/\SUO!1988|8(]

Durchfiihrungsverant-
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Dresden

Planung | Prozessanalyse

Erweitertes Turtle- oder 8W-Modell

f \ WOMIT ist es zu machen? WER machtes? ( )
@ Ressourcen Beauftragter
Arbeitsmittel Befahigter
Unterstutzer
WARUM wird es gemacht?
@ Ziele 27N
Eingaben /~ PROZESS "\
[ e W) @Frmism | Kunden
Lieferant
WANN ist es zu tun? \\_ Arbeitsinhalt
@ Ausloser
Schwellwert Prozessstart
WIRKSAMKEIT Prozess? WIE istes zu tun?
@ Kennzahlen @ Methode
. ) Controlling Arbeitsanweisung \ ‘
Hengst/Meister 82

Quellen: VDA-QMC; kirsch-managementsysteme.de




’ Stadtisches Klinikum
11l

Dresden

Planung | Prozessdarstellung

Gliederung und Inhalte

o

vk e

Ziel/Zweck
AbkUrzungen
Prozessverantwortlicher
Wechselwirkungen

Prozessablauf (Durchfiihrung/Vorgehensweise) inkl.
Verantwortlichkeiten und Dokumentation / Nachweisfiihrung

Mitgeltende Unterlagen

Prozessbewertung/Kennzahlen

Prozessrisiken/Risikomanagement

Bildquelle: lizenzfreie Vektorgrafiken und Clipart zu Uhrwerk -
iStock | Zahnrad, Uhrmacher, Prazision (istockphoto.com)
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Dresden
Planung | Prozessdarstellung

Gliederung und Inhalte

= konkrete Darstellung von %—
w-—.—-a—f —

* Handlungsablaufen und Tatigkeiten in ihrer logischen Abfolge N
* Verantwortlichkeiten fir einzelne Tatigkeiten

e Schnittstellen zu anderen Prozessen

e Schnittstellen zu anderen Organisationsbereichen
e verwendeten Dokumenten

e zu fuhrenden Aufzeichnungen

= einzelne Tatigkeitsschritte konnen mit Arbeitsanweisungen, Checklisten, Dienstanweisungen
untersetzt werden

Bildquelle: Hengst/Meister 84
http://www.canstockphoto.fr/illustration/paperasserie.html




Planung | Prozessdarstellung

Darstellung der Prozessinhalte in einem Flussdiagramm

Verantwortlichkeiten

Tatigkeit

’ Stadtisches Klinikum
Il

Dresden

Hinweise

Hier wird die Verantwortung fur
die in der mittleren Spalte
beschriebene Tatigkeit definiert.
Die verwendeten
Funktionskurzel werden auf
gleicher Hohe mit den
Tatigkeitssymbolen verwendet
und gelten jeweils so lange, bis
ein anderer Verantwortlicher
genannt wird.

In der Mitte der Spalte zeigt das
jeweilige Tatigkeitssymbol die
durchzufihrende Aktivitat an.

Mittels Verbinder wird der logische
Ablauffluss dargestellt.

Hengst/Meister

Auf gleicher Hohe wie das
zugehorige Tatigkeitssymbol
kdnnen die Tatigkeiten
spezifiziert und Hinweise zu den
verwendeten

Dokumenten (z.B.
Archivierungshinweise,
Weiterleitung, etc.) gegeben
werden.
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Planung | Prozessdarstellung

Darstellung der Prozessinhalte in einem Flussdiagramm

Verantwortlichkeiten Tatigkeit / Prozessschritt Hinweise
Verantwortlicher Prozessschritt 1 Prozessschriﬂ 1 Hinweise zu Prozessschritt 1
Verantwortlicher Prozessschritt 2 Prozessschritt 2 Hinweise zu Prozessschritt 2
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Planung | Prozessdarstellung
Darstellung der Prozessinhalte in einem Flussdiagramm

Stadtisches Klinikum

Dresden

|III’

Symbolik fiir Prozessdarstellungen und Flussdiagramme in Anlehnung an die DIN 66001:1983

Symbol

Bedeutung

-

Start/Ende eines Prozesses

Prozessschritt (Durchfiihren einer Handlung)

Verzweigung (z.B. ,,Ja-Nein“-Entscheidungen)

Dokument, das flr den Prozess zu erstellen ist

Mehrere gleichartige Dokumente

Datentridger mit direktem Zugriff (EDV, z.B. Dateneingabe in eine Software)

Eigenstandiger Prozess bzw. Teilprozess, der an anderer Stelle dokumentiert ist

Flusslinie; gibt Pfad und Richtung der Verbindung zwischen den Elementen an

Verbindungsstelle zu anschlieRenden Prozessschritten

Hengst/Meister

Hinweise zur Erstellung

Start und Ende der Darstellung sind nicht gleichzusetzen mit Start und
Ende des Prozesses. Der Einsatz des Ovals als entsprechendes Symbol ist
dahingehend zu beriicksichtigen. Darstellungen starten und enden haufig
auch mit Aktivitaten oder Teilprozessen.

Hinweise zur Formatierung in PowerPoint:

Bei Ovalen, Rauten, Dokument- und Zylinder-Symbolen bietet es sich
mitunter an, den gewlinschten Text nicht direkt in die Form zu schreiben,
sondern ein Textfeld zu erstellen und dieses Uiber der leeren Form
anzuordnen

Die GrolRRe der Folien in der Vorlage entspricht dem Platz in den QM-
Vorlagen fiir SOP/AA/VA in Word (DIN A4 abziiglich Seitenrandern, Kopf-
und FuRzeile), sodass Sie das Format voll ausfillen kénnen.

Hinweise zur Ubertragung aus PowerPoint in Word

Sollte sich Ihre Auswahl nicht problemlos (ohne ungewollte
Verdanderungen) in Word Ubertragen lassen, fligen Sie lhre Auswahl als
Grafik in Word ein. Fir eine zuklinftige Bearbeitung behalten Sie die
PowerPoint-Datei bei.

Die Prozessdarstellung ist in den Vorlagen fiir SOP/VA/AA unter dem
Punkt Verfahren/Vorgehensweise einzuftigen. Sie ersetzt nicht die
Ubrigen Teile der SOP/VA/AA wie Zusammenfassung, Risiken, Ressourcen,
Mitgeltende Dokumente oder Anlagen.
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Planung | Prozessdarstellung

Darstellung der Prozessinhalte
in einem Flussdiagramm

Schema Prozessdarstellung
(Beispiel) — gut geeignet flir wenig
verzweigte Prozesse und lineare

Ablaufe

Verantwortlich

Verantwortlicher

Verantwortlicher

Verantwortlicher

Verantwortlicher

Verantwortlicher

Verantwortlicher

Verantwortlicher

Hengst/Meister
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Dresden

Ablauf Dokumentation Bemerkungen

| Prozessschritt | -
Entscheidung *

3 Bemerkung; kann
genutzt werden fir:
Beschreibungen,
nein Hinweise, Kriterien,
Verweisezu anderen
Prozessenoder
Prozessschritten

ja

Teilprozess Prozessschritt Dokument 1
Dokument 2

Dokument

: b .
Prozessschritt ® [ I Bemerkung; kann
genutztwerden fir:

Kriterien, Verweisezu
\ 4 anderenProzessen
oder Prozessschritten

Teilprozess

'

Prozessschritt

Prozessschritt

88



Planung | Prozessdarstellung

Darstellung der Prozessinhalte
in einem Flussdiagramm

i

’ Stadtisches Klinikum
11l

Dresden

Prozessschritt

Schema Prozessdarstellung l

(Beispiel) — gut geeignet fir Droreeeechrite

Behandlungspfade und weit
_ 4
verzweigte Prozesse Prozessschritt

A 4

Prozessschritt

Entscheidung

nein

Entscheidung

A 4

Prozessschritt Prozessschritt

, "

Prozessschritt

Prozessschritt

h 4
v Teilprozess

Hengst/Meister

P Prozessschritt
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Planung | Prozessdarstellung Dresaen

Darstellung der Prozessinhalte in einem Flussdiagramm

b2

Gruppenarbeit Q.

Bitte erstellen Sie ein Flussdiagramm zur Prozessdarstellung der Medikamentenverabreichung (Stellen

und Gabe) eines oralen Medikamentes. = Einteilung in 5 Gruppen
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Prozesse| Prozessdarstellung

 Form der Darstellung von Geschaftsprozessen
* in Prozesslandkarte verankerte Prozesse werden naher dargestellt

 gibt dem Betrachter einen schnellen Uberblick, tiber die wesentlichen Inhalte und Abliufe

Vorteile
e eignen sich fir die visuelle Darstellung linearer Prozesse
* fehlerfreies Beschreiben und darstellen von eindimensionalen Prozessen

e fir Optimierung und Betrachtung einzelner Teilprozesse

Nachteile
» detaillierte Darstellung bei groBen Prozessen (oder Spezialfallen) schnell unibersichtlich
* Parallelisierung von Prozessen ist durch den linearen Aufbau der Flow Charts nur schwer moglich

* Teams konzentrieren sich oft auf die Teilprozesse, da die Hauptprozesse nicht besonders transparent
dargestellt werden

* Aufgrund der Komplexitat sind vor allem Materialflisse und Produktionsschritte schwer abzubilden
Hengst/Meister 91




Planung | Prozessdarstellung

Darstellung der Prozessinhalte in Tabellenform

Verantwortlich Tatigkeit

’ Stadtisches Klinikum
11l

Dresden

Dokumentation/ Hinweise

Spaltenbenutzung analog , Flussdiagramm?®,

N\

Spalte Tatigkeit: Beschreibung der Tatigkeit OHNE Symbol

Hengst/Meister

92



Planung | Prozessdarstellung

Darstellung der Prozessinhalte in Tabellenform

Dokumente

Verantwortlich

Uberschrift
Prozess-
schritt

Beschreibung Prozessschritt

zugehorige,
genutzte
Dokumente

Berufsgruppe/
Verantwort-
licher

Hengst/Meister

Dateiname/Titel

Auhungubs reich:

artailar: A dtadan grdyBeankaie | Procexiveranbaeotlichr:

Froziaiul: | Eannsaklen:

Zusammernfassung
Kurze Zusommenfoasang dber den inhalt des vorfiegenden Dokumentes, insbesondere bei mefarseitigen
Basehreibungen soll der Leser safort erkennen kinnen, ob & das richtine Dakument fir sein Anliegen .

Legende
Definitionen wid Abkiirrungen, aie aicht allgemein gebrdwchiich ader im aligemeinen Abkdrrungseereeictns
genutat werdern.

Verfahren/Viorgehensweise
1. Uberschrift
Dokumente Verantwortlich
Uberuehrift Beschreibung Prozessschritt rugeharigs, Berufsgruppe’
Prozess- genutie Warantwortlicher
schrits Dokumente
Risiken

| bai Bedorf — arsonsten mit - ols picht relevant kennreichnen)

Welche Proressrisicen missen besonders beachiet und qgf. dberwacht werden 7

Wichtige Hinweize, inthesondere fiir die Potienten- und Mitorbeitersicherheit sollten direkt bei den
Verfrhrensschritten in Fettdruck mit  CAVE™ beschrieben werden,

Ressourcen {Personal/Ausstattung)
| bai Bedorf — arsonsten mit -~ ois picht relevant kennreichnen)
Sind speriele Qualiiketionen, Gerdte, Milfsmitte! erforderich

Mitgeltende Unterlagen und Dﬂkumenrtel

i Bedorf — areonsten mit -~ ols picht relewont kennreichnen)

Weitere Dokwnente/Formufars, die fir den bescheie benen Ablauf sur Arwendung kormmen and relevant sing
(8. Formuiere, andere Anweisungen, Leftinien, Gesetre.. )

Anlagen

i Bedorf — arsonsten mit -~ ols nicht relewant fennereichnen)

Zusiteiiche informationen, aie rum Verst@ndnis hew. Erlfuterang und Erganrung der
beschriebenen Abldufe uwnd Verfohren beitrogen kdnnen, 2.8, Musterformular, Seispisle...

te 1 wan 1
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Planung | Prozessdarstellung

Sprachliche Darstellung (Dokumentation)

v" individuelle Sprache und Form der Organisation verwenden

v’ konkrete Nachweise benennen und pflegen

v Informationsverdichtung mit Grafiken, Tabellen, Flussdiagrammen und Querverweisen nutzen
v' einheitliche Schlussredaktion durch EINEN Autor

v" im Zweifelsfall durch branchefremde Personen auf Verstandlichkeit lesen lassen
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Planung | Prozessbewertung

= \orhandenes bewerten 2 Grundsatz der ANGEMESSENHEIT

Ist das Vorhandene fir die Tatigkeit ausreichend und sinnvoll?

Sind alle Unternehmensbereiche erfasst?

Sind alle Hierarchieebenen erfasst?

Besteht an einer Stelle im Unternehmen eine Gefahrdung der Patienten?
Was fehlt? Was ist doppelt vorhanden?

Was ist Uberflissig, veraltet oder unzweckmaRig?

Sind Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten unter Berticksichtigung der Qualifikation klar
geregelt?

Weil jeder Beteiligte, wie die Aufgabe zu erfillen ist?

Entspricht der Ablauf der Realitat?

Kann der Ablauf vereinfacht werden?

Kénnen MessgroRen zur Beurteilung des Prozesses gefunden werden?
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Planung | Agenda Dresaen

0| Ruckblick

Konzeption und Planung des Qualitatsmanagementsystems
1 | Qualitatspolitik und -ziele
Aufbauorganisation (Verantwortung)

Ressourcen (-planung)

2
3
4 | Ablauforganisation (Kommunikation | Prozesse)
5

Dokumentation (Dokumentenlenkung | Handbuch)
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Dokumentation — Dokumentenlenkung

Hengst/Meister 97




Planung | Dokumentenlenkung

* Angemessenheit

* Richtigkeit

* Vollstandigkeit

* Freigabe

* Ruckverfolgbarkeit
* Verteilung

* Verflgbarkeit

e Aktualitat

* Lesbarkeit, Format

Prozess

Hengst/Meister

’ Stadtisches Klinikum
11l

Dresden

Erfassung, Ablage
Vollstandigkeit
Rickverfolgbarkeit
Aufbewahrung
Speicherung
Schutz
Verfligbarkeit
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’ Stadtisches Klinikum
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Dresden

Allgemeine Hinweise

= Ziele der Lenkung von Dokumenten

Genehmigung der Dokumente vor ihrer Herausgabe = Freigabe

regelmaRige Uberpriifung und Aktualisierung der Dokumente = Aktualitatspriifung
Kennzeichnung der Anderungen und Uberarbeitungen

standige Verflgbarkeit der glltigen Fassungen an jew. Einsatzorten

Vermeidung der unbeabsichtigten Verwendung veralteter Dokumente

Lesbarkeit und leichte Erkennung der Dokumente

Kennzeichnung und Verteilung externer Dokumente und vertraulicher interner
Dokumente
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Planung | Dokumentenlenkung

Allgemeine Hinweise

= Kennzeichnung von Dokumenten - Was sollte in der Lenkung von Dokumenten enthalten sein?

Logo und Name der Organisation
Dokumentennamen
Dokumententyp
Geltungsbereich

Zugehorige Dokumente

Dokumentennummer
Versionsnummer (Revisionsstand)
Erstellungsdatum + Verantwortlichkeit
Freigabedatum + Verantwortlichkeit
Aktualitatsprifung (Datum)
Seitennummer

- KOPFZEILE
Die Dokumentennummer ist eine
I fortlaufende, eindeutig zuortbare
® Dokumentenerkennung.
i FURZEILE
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Allgemeine Hinweise

= Kennzeichnung von Dokumenten - Was sollte in der Lenkung von Dokumenten enthalten sein?

Kopfzeile:

Dateiname/Titel

Geltungshereich:

FuRzeile:

Dateiname: Dokument1 erstellt: (Name) freigegeben am: (Datum)
Dok t : .. . . . i
okumentennummer Revisionsstand: 00 Freigabe: (Name) nachste Priifung: (Datum) Selte 1 von 1
VA_0001
00095, VA/SOP, Rev.: 02, S2 intern, Verantwortung Qualititsmanagement Seite 1von 6
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Planung | Dokumentenlenkung

Dokumententypen

=  Arbeitsanweisung (AA)

= Betriebsanweisung (BA)

= Checkliste (CL)

= Dienstanweisung (DA)

= Dienstvereinbarung (DV)

» Formular/Formblatt (FB)

= Handbuch (HB)

= |nformation (IN)

= QOrganigramm (O)

= Prozessbeschreibung (P)

= Schnittstellenvereinbarung (SSV)
= Verfahrensanweisung (VA)/Standard Operating Procedure (SOP)
= Vorlage (V)
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Planung | Dokumentenlenkung

Arbeitsanweisung (AA)

Betriebsanweisung (BA)

Checkliste (CL)
Dienstanweisung (DA)
Dienstvereinbarung (DV)

Formular/Formblatt (FB)
Handbuch (HB)
Information (IN)

Organigramm (O)
Prozessbeschreibung (P)
Revisionsstand

Schnittstellenbeschreibung
(SSB)/ Schnittstellenvereinbarung

(SSV)

Verfahrensanweisung (VA)/
Standard Operating Procedure

(SsoP)

Vorlage (V)

’ Stadtisches Klinikum
Il

Dresden

Arbeitsanweisungen dienen zur Untersetzung von Verfahrensanweisungen und beschreiben die Durchfiihrungsbeschreibung einzelner
Arbeitsablaufe und Tatigkeiten.

Die Betriebsanweisung beschreibt den sicheren und ordnungsgeméaRen Betrieb von Maschinen, Anlagen, Betriebsmitteln oder Verfahren. Sie
enthalt bspw. Informationen zu den Sicherheitsvorkehrungen, den Bedienungsanweisungen und
den Wartungsintervallen.

Eine Checkliste stellt einen MaBnahmenkatalog inklusive Priffunktion dar. Sie verfolgt durch die Abarbeitung der Liste das Ziel, den Istzustand
einer Situation zu ermitteln und einen geplanten Sollzustand zu erreichen.

Eine Dienstanweisung ist eine Weisung des Arbeitgebers/ Vorgesetzten gegeniiber einem einzelnen oder mehreren Arbeitnehmern, wann, wo
und wie eine bestimmte Arbeitsleistung zu erbringen ist.

Dienstvereinbarungen sind kollektivrechtliche Vertrage, welche auf Basis von §84 Sachsisches Personalvertretungsgesetz (SachsPersVG)
zwischen der Dienststelle und der Personalvertretung geschlossen werden.

Ein Formular/Formblatt kann Informationen fiir Patienten oder Mitarbeiter enthalten. Es beschreibt ein Thema erganzend zu einer
Verfahrensanweisung.

Ein Handbuch dient als Regelwerk und Nachschlagewerk fir bestimmte Verfahren etc. Es enthélt Anleitungen.

Informationen dienen als Grundlage und als Ergdnzung zum Dokument und kénnen weiterfihrende Angaben enthalten, z.B. Leitlinien, Gesetze,
Richtlinien, Standards etc.

Das Organigramm bildet das System der organisatorischen Einheiten ab. Es veranschaulicht v.a. die Gliederung der Stellen und Abteilungen.
Ein Prozess ist die Darstellung des Kernprozesses der Abteilung, der mit Kennzahlen messbar sein muss.
Gibt den Uberarbeitungsstand an. Bsp.: Neuerstellung 00 | Uberarbeitung 01 (Anzahl)

Schnittstellenbeschreibungen/-vereinbarungen regeln Absprachen zwischen mehreren Bereichen, um einen reibungslosen Ablauf eines
interdisziplindren Prozesses zu gewahrleisten.

Eine Verfahrensanweisung ist eine Anweisung, welche die Modalitdten der auszufiihrenden Tatigkeiten innerhalb des Prozesses regelt und
beschreibt. Mit den Tatigkeiten einhergehende Dokumente, Verantwortlichkeiten, Risiken, Ressourcen (Personal/ Ausstattung), Mitgeltende
Unterlagen und Dokumente sowie Anlagen werden in der Verfahrensanweisung ebenfalls festgelegt.

Eine Vorlage dient der Erstellung von Dokumenten. Sie stellt eine Art ,,Gerust” dar und gibt die inhaltliche und/oder gestalterische Form des
Dokumentes vor.
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Beispiel: Vorlage Verfahrensanweisung (VA)

Risiken

[—* bei Bedarf — ansonsten mit ,--- als nicht relevant kennzeichnen)

Welche Prozessrisiken missen besonders beachtet und ggf. Uberwacht werden?

Geltungshereich: Wichtige Hinweise, insbesondere fiir die Patienten- und Mitarbeitersicherheit sollten direkt bei den
Verfahrensschritten in Fettdruck mit ,CAVE” beschrieben werden.

Dateiname/Titel

Zusammenfassung — Ziel und Zweck Ressourcen {Per;unalfnusstanungb
Kurze Zusammenfassung tber den Inhalt des vorliegenden Dokumentes. Insbesondere bei mehrseitigen (= bei Bedarf — ansonsten mit - als nicht relevant kennzeichnen)

Beschreibungen soll der Leser sofoert erkennen kdnnen, ob er das richtige Dokument fur sein Anliegen hat. ~ i N - . i . i
Sind spezielle Qualifikationen, Gerdte, Hilfsmittel erforderlich

Legende

Definitionen und Abkilrzungen, die nicht allgemein gebriuchlich oder im allgemeinen Abkiirzungsverzeichnis Mitgeltende Unterlagen und Dokumente

genutzt werden. [—* bei Bedarf — ansonsten mit ,---" als nicht relevant kennzeichnen)
Weitere Dokumente/Formulare, die fur den beschriebenen Ablauf zur Anwendung kommen und relevant sind
(z.B. Formulare, andere Anweisungen, Leitlinien, Gesetze...)

Verfahren/Vorgehensweise

1. Uberschrift Anlagen

[ bei Bedarf — ansonsten mit ,---" als nicht relevant kennzeichnen)
Zusatzliche Informationen, die zum Verstdndnis bzw. Erlduterung und Ergdanzung der

Beschreibung als narmaler Text mit Zwischendberschriften oder in tabellarischer Farm. X . N . o
beschriebenen Abldufe und Verfahren beitragen kénnen, z.B. Musterformular, Beispiele...

Dokumente Verantwortlich

Ulberschrift Beschreibung zugehdrige, Berufsgruppe/
senutzte Verantwortlicher
Dokumente

Seite 1von 1
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Dokumentenliste

= gibt einen zentralen Uberblick iiber alle im Unternehmen verwendeten Dokumente und
deren Einsatzorte.

= gibt einen zentralen Uberblick tiber den jeweiligen Stand aller Dokumente (Datum oder
Versionsnummer)

= jst zentrales Steuerungsinstrument fir alle im Unternehmen verwendeten Dokumente
und regelt damit maligeblich den offiziellen Informationsfluss

= wird bei der Zertifizierung garantiert ausfihrlich gepruift!
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Dokumentenliste

||II’
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Doku- T T . . s :
Dokumentenname menten-| Rev. Schutzklasse Zustandigkeit | Erstellung Zustapdlgkelt AL Zustapdlgkelt FIEIEEIoE GeItur\gs-
o Erstellung (Datum) Prifung (Datum) Freigabe (Datum) bereich
Finarbeitung never | | 43 | 5y intern Maria |14 09.2023| Nora Hengst |05.09.2023| Joana Meister [06.09.2023| 06.09.2025 | SkDD
Mitarbeiter Mustermann
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Freigabe von Dokumenten

= Dokumente regeln Arbeitsablaufe und weisen deren Durchflihrung nach!

= Bei der Erstellung sollten Sie immer die Mitarbeiter vor Ort einbeziehen! Diese sind die
Spezialisten, kennen alle Feinheiten und Probleme im Detail!

= Bevor ein Dokument jedoch ,,offiziell“ wird, sollte es vom QM gepruft werden.

= Abschlieend muss es von der entsprechenden vorgesetzten Person ,,genehmigt” (QM-
Jargon: freigegeben) werden!

= Damit ein Dokument uUbergreifende Glltigkeit hat oder den Status einer
DIENSTANWEISUNG erhalt muss ein Dokument von der Geschaftsleitung freigegeben

werden!
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Verfahrensanweisung zur Dokumentenlenkung

= Begriffsbestimmung von Dokumententypen

= Verantwortlichkeiten/ Zustandigkeiten

= Jeder Mitarbeiter kann Vorschliage zur Neuerstellung, Anderung oder Abschaffung eines Dokuments beim
Qualitatsmanagementbeauftragten (QMB) der Klinik/ Abteilung einreichen.

®» insbesondere fir QMB:

= die Prifung und das Sicherstellen der Freigabe des Dokuments (Durchfiihrung der Freigabe entweder durch QMB der
Abteilung oder durch festgelegte Person, bspw. Oberarzt)

= den sachlichen und teilw. fachlichen Inhalt
= die Mitteilung tiber Anderungen und Sicherstellung der aktuellen Verfiigbarkeit fiir die Nutzer
= die Ubersicht Giber vorhandene Dokumente

= die Verwaltung einschlieBlich Aktualisierung der Dokumente (Hinterlegung, Archivierung, Loschung, Freigaben)
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Verfahrensanweisung zur Dokumentenlenkung

= Verantwortlichkeiten/ Zustandigkeiten/ Workflow
= Handelt es sich um zentrale Dokumente, ist das Qualitatsmanagement verantwortlich:

die Priifung und Freigabe des Dokuments durch das Direktorium
die Mitteilung Giber die Anderung und Verteilung in allen Bereichen, in denen das Dokument Verwendung finden soll

die Ubersicht Giber vorhandene zentrale Dokumente und Vermeidung unterschiedlicher Dokumente zum gleichen
Thema in den einzelnen Bereichen

die Verwaltung einschlieRlich Aktualisierung der zentralen Dokumente (Hinterlegung, Archivierung, Loschung,
Freigaben)

Aufbau und Strukturen von Dokumenten (Kopfzeile, FuRzeile, Inhalt, Hinweise)
Merkmale (Schutzklassen)
Anderung und Aktualisierung (Revisionsstand, Dokumentenliste)

Aufbewahrungsfristen und Uberprifung
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Dokumentation — Leitlinie/Handbuch
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Das QM-Handbuch (QMH) bildet die Basis eines erfolgreichen Qualitatsmanagement im Unternehmen.

= Die ISO 9001 stellte das QM-Handbuch dabei als zentrale Komponente bei der Integration eines
Qualitatsmanagementsystems dar. Mit der ISO 9001:2015 ist das fliihren eines QMH’s nicht mehr
notwendig.

= Erfassung der Ziele lhres Betriebs hinsichtlich der angestrebten Qualitat
= Auskunft Gber Verantwortlichkeiten, Geltungsbereiche etc.
= dient der AuBendarstellung und zur kontinuierlichen Qualitatsverbesserung

= Motivation fir die Mitarbeitenden
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Aufbau eines QM-Handbuchs (QMHs):

= Einleitung (Beschreibung des Unternehmens)
= Mission, Vision, Leitbild
= Unternehmensziele/ Qualitatsziele

" Verpflichtu Ng der Leitu Ng: Die Gesamtverantwortung fir das Qualitatsmanagement im Klinikum tragt das Direktorium. Ihm obliegt die

Festlegung der strategischen Qualitatsziele, die Auswahl von QM - Projekten, die Erteilung von Projektauftragen und die Evaluation der
Zielerreichung. Zudem ist es Aufgabe des Direktoriums die erforderlichen Ressourcen zur Verfligung zu stellen. Das zentrale Qualitatsmanagement
ist als Stabstelle der Geschaftsfihrung (Direktorium) zugeordnet, berat diese und leitet im Auftrag die Weiterentwicklung des
Qualitatsmanagements. Das Klinische Risikomanagement ist Teil des Qualitatsmanagements. Die Wirksamkeit des Qualitatsmanagementsystems
wird in regelmalligen Abstanden iberwacht und bewertet.

" Flhrungsgrundsatze

= Geltungsbereich des QMS
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Herzlichen Dank fur Ilhre Aufmerksamkeit!
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