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Diakonie Ea Beckstr. 133
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Seniorenhilfe gGmbH

Diakonie il

Diakonisches Werk
Gladbeck-Bottrop-Dorsten

Checkliste mit Tatigkeiten zur Einarbeitung der Pflegedienstleitung stationare Einrichtung (Teil 1)

Einrichtung:

Nachname:

Vorname:

Beginn der Einarbeitungszeit:

Datum Reflexionsgesprach nach Phase 1:

Datum Abschlussgesprach:

Namen des verantwortlichen Mitarbeiters fur die Einarbeitung:

(Siehe Handlungsleitfaden im Anhang)

Ende der Einarbeitungszeit:

Datum Reflexionsgesprach nach Phase 2:

(Ruckgabe der Liste an EL)

Allgemeiner Teil: Im Laufe der ersten Wochen

Trifft
nicht zu

erl.
Hdz.

Rundgang (Seniorenzent-
rum / Wohnbereich / Funkti-
onsbereiche / Vorstellung
MA / BW / Bewohnerbeirat)

Aushindigung:

Funktionsbeschreibung mit

Trifft erl. Trifft erl.
nicht zu | Hdz. nicht zu | Hdz.
Regelung Telefonanlage / Ansprechpartner:
Rufanlage incl. Telefonlisten Arzte / Apotheken
(siehe auch QM-Ordner) Angehérige / Betreuer
Einweisung Kopierer / Fax / Therapeuten

Scanner / Telefonanlage /
Rufanlage (auf Einwei-

Hospizdienste

Externe Dienstleister

Dienstleistungszentrum /
Mitarbeitervertretung

Einrichtungen des Diakoni-
schen Werkes (Organi-
gramm)

Seelsorgerische Begleiter

Passwortvergabe Uber EL

Lesebestatigung sungsformular bestatigen
Informationsmaterial / Ein- lassen)

fuhrungsmappe Einweisung Medizinprodukte
Namensschild Einweisung Brandmelde-
Visitenkarte zentrale (Einweisungsformu-
Schllssellibergabe mit lar)

Empfangsbestatigung Einweisung Fahrstuhl (Ein-

weisungsformular)

Handyilbergabe mit Emp-
fangsbestatigung

Arbeitszeiten (PEP-
Dienstplan)

Mitgeltende Unterlagen:
Dienstvereinbarungen /
Dienstanweisungen etc.
(QM-Ordner)

Regelung zur Haustir / Re-
gelung Automatiktir

Umgang mit Krankmeldun-
gen (QMH VI - 03.3)

Fachliteratur / Fachzeit-
schriften

Abwesenheitsvertretung
(QMH VIl - 02.3)

Jahresziele der Region

Leitbild Seniorenhilfe
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Seniorenhilfe gGmbH

Diakonie il

Diakonisches Werk
Gladbeck-Bottrop-Dorsten

Teil 1 Tatigkeiten aus der Funktionsbeschreibung
Inhalt wo hinter- Begonnen | angeleitet erl.am
Tatigkeiten / Aufgaben legt? am durch Hdz. | Bemerkung Hdz.
Strategisch konzeptioneller Bereich
Jahresziele und Mitwirkung bei der unterjahri- | QMH (V — 01.3)
gen Zielverfolgung Ubersicht der Jah-
resziele / Protokolle
Strategietage
Aufnahme und Beratung QMH (VI-01.)
Vivendi PD
Pflegekonzept inklusive Risikoerfassung QMH (VI -03.)
Vivendi PD
Bezugspflegesystem QMH (VI - 03.5)
Formulare
Aushange
Expertenstandards / Pflegestandards QMH (VI - 03.4.5)
Musterordner QM
auf dem Server
Alltagsbetreuung / Soziale Teilhabe QMH (VI -05.)
Vivendi PD
Aufbau Bewohnerdokumentationssystem Vivendi Pflege / NG
QMH (VII - 05.)
EDV-Programm PEP PEP-Ordner
EDV-Programm Vivendi Pflege Praxishandbuch
Vivendi Praktische
Einflhrung
Medizinische Pflege / Behandlungspflege / QMH (VI - 04.,
Medikamentenmanagement inklusive Bestell- | VI —04.2, VIl - 06.)
wesen Vivendi PD
Lieferantenliste
Medizinische Notfalle QMH (VI -04.4)
Dienstanweisungen
Hitze + Notfall QM-
Ordner
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Seniorenhilfe gGmbH

Diakonie il

Diakonisches Werk
Gladbeck-Bottrop-Dorsten

Inhalt wo hinter- Begonnen | angeleitet erl.am
Téatigkeiten / Aufgaben legt? am durch Hdz. | Bemerkung Hdz.
Medizinprodukte (Medizinproduktebeauftragte / | QMH (VI — 04.5)
Beauftragte fir Medizinproduktesicherheit)
Herausforderndes Verhalten QMH (VI -08.)
Prifung der Pflegequalitat Qualitatsindikatoren/
QPR
Evaluation / Mitarbeiterbezogene Pflegevisiten | QMH (VI — 03.4.3)
/ Fallgesprache Formulare
/ BW Ordner
Vivendi Pflege
Einstufungsmanagement / Begutachtung durch | QMH (VI — 03.7,
den MDK VI-03.8)
Lebensqualitat in der Palliativsituation QMH (VI - 09.5)
Arbeitshilfen
Standards
Angehorigenarbeit QMH (VI -06.)
Protokollordner
Ehrenamtliche Arbeit QMH VIl - 10.,
[l —03.4))
GS / Formulare auf
dem Server
Wirtschaftlicher Bereich
Wirtschafts- und Investitionsplanung / Mitwir- Belegungsubersicht
kung bei der Umsetzung und Kontrolle
Kennzahlensystematik QMH (V - 01.14)
Kennzahlenuber-
sicht
Beschaffungsprozesse QMH (VII - 06.)
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Diakonie il

Diakonisches Werk
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Inhalt wo hinter- Begonnen | angeleitet erl.am

Téatigkeiten / Aufgaben legt? am durch Hdz. | Bemerkung Hdz.

Personalbereich

Mitgeltende Unterlagen: Dienstvereinbarungen/ | QM-Ordner

Dienstanweisungen DW / SH / Einrichtung

Umsetzung des Stellenplans Stellenplan

Erstellen / Genehmigung / Kontrolle / Abrech- QMH (VII - 03.)

nung von Dienstplanen / Rahmendienstplan PEP-Ordner

Personaleinsatzplanung, tagaktuell Stecktafel / Tages-
strukturplan / Net-
toarbeitszeit

Nettoarbeitszeit im Wohnbereich Dienst-vereinbarung

Erstellen / Genehmigung / Kontrolle von Ur- QMH (VII - 03.4)

laubsplanen PEP

FUhren von Jahresgesprachen und Auswer- QMH (VII - 02.3)

tung der delegiert gefihrten Jahresgesprache | Dienstvereinbarung

(Hinweis auf Fortbildungen)

Fort- und Weiterbildungsplanung QMH (VII - 02.)
Fortbildungsordner /
Fortbildungsplan /
Jahresziele

Lifetimepraktikanten / BFD Vorgaben Freiwilli-
gendienst GS
Formulare Muster-
ordner QM auf dem
Server

Begleitung von Praktikanten (Schiler ) Vorgaben der Ko-
operationspartner

Einstellung, arbeitsrechtliche Malthahmen und | QMH (VII - 01.1)

Entlassungen / Personalentwicklungsplanung | Arbeitsrecht (z.B.

in Abstimmung mit EL AVR/BAT) MAV /
PA

Einarbeitung neuer Mitarbeiter QMH (VII - 01.2)
Checklisten
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Diakonie il

Diakonisches Werk
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Inhalt wo hinter- Begonnen | angeleitet erl.am
Téatigkeiten / Aufgaben legt? am durch Hdz. | Bemerkung Hdz.
Begleitung von Auszubildenden Praxisanleiter
Ausbildungsplan
Kooperationspartner
Fachliche Anleitung und Uberpriifung der Pfle- | QMH (VII — 01.3)
gehilfskrafte / Pflegefachkrafte Formular
Aufklarung Uber medizinische Vorsorgemal3- QMH (IV -05.)
nahmen Fachkraft fur Ar-
beitssicherheit
Sicherheitsbeauf-
tragter
Information Uber regelmaRige Belehrung Infek- | Fortbildungsplan
tionsschutzgesetz und Organisation
Organisatorisch-struktureller Bereich
Qualitdtsmanagementsystem/Handbuch QM-Ordner
Lenkung der Dokumente Dienstanweisung
QMH (IV - 02.,
VIl -04., VIl - 05.)
Musterordner QM
auf dem Server
Ordnungssystem auf den Bereichen (Wo finde | QMH (VI — 04.2)
ich was / wo gehort was hin)
Rolle des Qualitatskoordinatoren u. verantwort- | siehe Funktionsbe-
liche Umsetzung der QM-Vorgaben schreibung
Diakonisches Profil QMH (VI -09.)
Information- / Kommunikationssysteme / Pro- QMH (VIII - 06.)
tokollwesen Formulare
Protokollordner
Hygienemanagement QMH (VII - 07.5)
Hygieneordner
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Seniorenhilfe gGmbH Diakonie&:
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Inhalt wo hinter- Begonnen | angeleitet erl.am
Téatigkeiten / Aufgaben legt? am durch Hdz. | Bemerkung Hdz.
Hauswirtschaftliche Versorgung / Experten- QMH (VII - 07.)
standard Ernahrungsma-
nagement
Ordner Ernah-
rungsmanagement
Verwaltungsablaufe QMH (VII - 05.)
Prifungen:
Interne Audits QMH (IV-04.)/
Auditbericht
Interne Begehungen QMH (VII - 07.4)
MalRnahmeplane
Externes Audit Auditbericht
Managementbewer-
tung / Manage-
mentbericht
MDK QMH (VII - 12.)
MDK-Ordner
Formularwesen
Heimaufsicht QMH (VII - 12.)
WTG-Ordner
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Weitere Einarbeitungspunkte
angeleitet | angeleitet
Vorgang / Thema am durch Bemerkung erl.?
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Handlungsleitfaden zu den Einarbeitungschecklisten

Ausgang: Die Funktionsbeschreibung macht Aussagen uber den Verantwortungsbereich und die Aufgaben eines Mitarbeitenden.

Aus der jeweiligen Funktionsbeschreibung ergeben sich Themen, die im Rahmen der Einarbeitung angesprochen werden muassen. Um
das besser nachzuweisen, wurde die bisher gultige Checkliste zur Einarbeitung in der Seniorenhilfe inhaltlich angepasst (Teil 1).

Es ist durchaus gewlnscht, dass sich verschiedene Personen an der Einarbeitung beteiligen. Die Systematik der Darstellung hat sich
bewahrt. Der neue Mitarbeitende ist ,Eigner” der Liste und muss im Rahmen der Probezeit dafur Sorge tragen, die jeweiligen Handzei-
chen als Nachweis der erfolgten Einarbeitung zu besorgen. Der jeweilige Vorgesetzte ist verantwortlich fur die zeitliche Gestaltung des
Prozesses und organisiert den Rahmen wie z. B. Gesprachstermine mit den Beteiligten.

RegelmaBige Reflexionsgesprache wahrend der Einarbeitung sind Bestanteil der Einarbeitung und sollten auch inhaltlich gelenkt sein.
Ein relativ freies Format dazu wurde im Teil 2 erstellt. In diesen Gesprachen sollte immer auch der Stand der Checkliste (Teil 1) hinzu-
genommen werden — als Nachweis der bereits angeleiteten Themen.

Zum ,,Abschlussgesprach der Probezeit* wird fur alle Mitarbeitenden das entsprechende Formular (Teil 3) genutzt.

Fur Leitungskrafte gilt: dass auch kompetenzorientierte Kriterien definiert werden, die wahrend der Einarbeitung erreicht werden sol-
len. Diese sind im Teil 3 Abschlussgesprach in der Probezeit fir Leitungskrafte dargestellt und kdnnen in den Reflexionsgespra-
chen bereits hinzugenommen werden. Zum Abschlussgesprach der Probezeit wird das Formular im Teil 3 genutzt. Sowohl eine Re-
flexion der Einarbeitungszeit, also auch die Bewertung erreichter Kompetenzen soll hier erfolgen. Denkbar ist, dass dieser Teil zunachst
getrennt vorbereitet wird: als Selbsteinschatzung des neuen Mitarbeitenden und als Fremdeinschatzung des Vorgesetzten. Der Aus-
tausch der verschiedenen Einschatzungen wird dann zum Gegenstand des Gespraches und der abschlieienden Beurteilung.
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