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Ubersichtsblatt

Name des Alten- und Pflegeheims und des Tragers

Pflege- und Sozialzentrum Pramergasse Wien
CS Caritas Socialis Privatstiftung

Kurzbeschreibung

Das Ubersichtsblatt ist eine Zusammenstellung aller giiltigen Richtlinien, Informationen
und Checklisten, also gleichsam ein Handbuch zusammengefasst auf einer Seite. Es liegt
am Desktop aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und hilft, die bendtigte Information
schnell und unkompliziert zu finden. Wenn auf den Namen einer Richtlinie, einer
Information oder eines Ablaufs geklickt wird, erscheint direkt die letztgultige Fassung des
Dokuments. Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter findet auf dem Ubersichtsblatt die
relevanten beschriebenen Ablaufe, Checklisten, Formulare, Informationen,
Musterbeispiele, Organisationsrichtlinien und Richtlinien, die fur ihren bzw. seinen Bereich
gultig sind.

Geordnet ist das Ubersichtsblatt nach den Perspektiven des Qualititsmanagement-
Systems E-Qalin® (Bewohner/innen, Mitarbeiter/innen, Fihrung, Umfeld, Lernende
Organisation), die den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bekannt sind. In der Struktur und
Farbgestaltung sehen somit die Ubersichtsblatter gleich aus, in den Inhalten differieren sie
fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter je nach Bereich.

Zuordnung zu den Qualitats- bzw. Ergebnisfeldern des NQZ-Modells

Qualitatsfelder:
2.2. Kommunikation und Information
3.3. Organisation

Beschreibung des Entstehungsprozesses

Bis zur Entwicklung des Ubersichtsblattes waren die verschiedenen Prozessbeschrei-
bungen und Richtlinien in einer Laufwerkstruktur nach unterschiedlichen Bereichslogiken
angeordnet. Die Dokumente waren nicht alle aktuell, es gab zum Teil mehrere Versionen
ein und desselben Dokuments. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter hatten oftmals grol3e
Schwierigkeiten, die relevanten Dokumente zu finden und den Uberblick zu bewahren. Mit
der Idee des Ubersichtsblattes konnte eine Lésung gefunden werden. Jeder Bereich
definierte die relevanten Richtlinien, Informationen und Ablaufe. Jedes Dokument wurde
mit einer FulRzeile versehen, in der die Gultigkeit, die verantwortliche Person, das
Gultigkeitsdatum und die Wiedervorlage angefuhrt sind. Das Qualitatsmanagement
erinnert die zustandigen Personen rechtzeitig, wenn ein Dokument zu Uberarbeiten ist.
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Ziele, die mit dieser Idee erreicht wurden

> Der Uberblick (iber wesentliche Prozesse, Richtlinien, Informationen und Formulare
ist gewahrleistet.

A\

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter finden das Dokument, das sie gerade bendtigen,
auf Knopfdruck.

Es ist klar ersichtlich, wer fur ein Dokument verantwortlich ist.
Es gibt ein System der sinnvollen Aktualisierung der Richtlinien und Prozesse.
Es gibt keine alten/nicht mehr gultigen Richtlinien und Abldufe mehr.

YV V VYV V

Die Perspektiven und Kriterien von E-Qalin® werden auch zwischen den
Selbstbewertungen in Erinnerung gerufen.

Auswirkungen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fuhlen sich sicherer und finden die bendtigten
Informationen schneller. Fihrungskrafte bewahren besser den Uberblick und werden in
der Aktualisierung der einzelnen Dokumente unterstutzt. In der Einschulungsphase
bedeutet das Ubersichtsblatt natiirlich fiir neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eine
Menge an Information, bietet aber nicht nur den neuen Kolleginnen und Kollegen eine gute
Orientierung.

Kontaktdaten

Caritas Socialis

Oberzellergasse 1

1030 Wien

Tel: 01/71753-3501

E-Mail: christina.hallwirth-spoerk@cs.or.at

Homepage: www.cs.or.at
Ansprechperson: Christina Hallwirth-Spork, MSc (Bereichsleiterin Stationare Pflege)
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Stationdre Pflege Pramergasse

Bewohnerinnen

Organisation

Heimeinzug Unternehmenspolitik

Ablaut Aufy o SPX Anleitungen fGr Planer Info Letbild

Checkiiste Neuaufnahme SPX Webterminal Anletung Info S(uts-e/MllWﬂ
Checkliste Wiederaufnahme Info Kollektivvertrag Info Ziele stationdce Pliege 2015
FO Miktionsprotokoll Info Betriebsvereinbarung Info Vademecum Pvmr._nu

Checkliste Zimmervorbereitung

RL Einsats von Arbeitikrifteiberiassern (AKU)

CS Organigramme

FO Erwerstindniseriiirung Fotos

Ablauf Ubernahme von TZ ins Pliegeheim ORL Krisenkommunikation
Ablauf Ubernahime von WG ins Pllegeheim Ablauf Leitfaden Teamgespeiche

CS Organisationsrichtinien
Finanzen
ORL Genehmigungigrenten

Erdddrung: Soll/ist Info CS Expertinneniiste

ORL Aufgabenbeschreibung

FO Spendenantrag Stidftung Info Bblotheksverzeichnisse

ORL G

FO Antrag Einkaut/Invest Indo Externe Studien

ORL Grundhat; ORL Mobbis dacht und

FO Primisnveroinbarung
Info Kosterstelien/Rechnungiadressen/UID

FO Ressespesenabrechnung

ORL Besuche von Prostituierten Info Supervision CS Caritas Socialis
M@(ha Ablauf Rezeptionsdienst

ORL Formen ethischer Beratung

FO Anlagenabgang

Bewerbung Mitarbeiterinnen
Info Beschreibung Berugspliege Eintritt Mitarbeterinnen
Ablauf Standard Einschitrung DGKP

Info Care Center Mandbuch

FO Homorarmote
Personalmanagement Ubersichiiste QM-Applet

Indo Leitfaden Mitarbesterinnengespedch (MAG, ORL Personalablauf -Personalent: Muster Wohnbereshs begehus
FO und Info Pllegegeidenstutung | Austritt Mitarbeiterinnen Il ORL Personalablauf-Kaufmainnischer Bereich Abschiussberschte Befraguny
J

Prozessmanagement

Ablauf Auswahl einer Dekubitusmatratze Info Konzept + FO Chrenamt o
I3 sch therapeutische Versorgu FO Austritt Facility- und Service Management
ORLund FO E g meues Hyp pe FO Aktivititennachweis Ablauf bei Einbruch und Diebstahl
| Hygienerichtiinien Erl

Medizinisches Notfallkonrep Ablaut mnmm des Ablaufs
RL Medkamente + Suchtgft Checidiste damit man nichts vergisst
ORL Defibrillatoren RL Wischekonzept O Formular
Ablaut Subcutane Kanule IIﬂ_lo Informationen
Ablauf Schmerzfiussdagramm Info Liste der Praxisanieiterinnen Muster kann man verwenden

gleitung absc Def. Pfichtpraktibum/Ehrenamt/Schiderin ORL Richtlinie fir die ganze CS
ORL Grundhaltung Totung auf Verlangen nhetspflicht Schiulerinnen RL Richtiinie fir enen Bereich
ORL Kommun. hilfe: Wunach n. Totung auf Verlangen v tletstend
info Paliativblatt
Ablaut + Checkiisten Todesfal
Info Hospizkultur und Mieutik heckkste rnahme nst|
Ablauf + Info Kranzspende QM-Applet Zwildienstieistende
s, Pastorale [ Info Reflexionsgesprach Zivildienstieistende
Info Sitzwache-Folder Pramergasse tsf 8
Info Seelsorge (Telefoniiste, Rituale) RL Urlaub
Info Pllegeheimseeisorge (Job-Profil Erzdidz. Wien) Info Beratung Arbeitspsychologin

Info BMASK Mutterschuts
FO Mitarbesterinnen.-
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