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[Praxis-LOGO]
[Name der Ärztin / des Arztes / Adresse der Praxis] 


vom: [Datum]

1.V-10 Vorlage Zielvereinbarungsprozess
	Erstellt                                         Datum:
Max Muster

(Qualitätsbeauftragte/-r)
	Geprüft und freigegeben             Datum:

Gerhard Führung
(Praxisleitung)


1. Zweck

Diese Verfahrensanweisung legt die Abläufe zur Durchführung des Zielvereinbarungsprozesses fest, die im Rahmen des Managementsystems durchgeführt werden. Das vorgestellte Verfahren stellt sicher,

· dass Praxisziele kommuniziert und umgesetzt werden

· dass entsprechende Maßnahmen hierzu entwickelt und umgesetzt werden

· dass die Ergebnisse überprüft und bewertet werden

· dass die Zielvorgaben ggf. korrigiert bzw. neue Ziele festgelegt werden

Das gesamte Vorgehen dient der Förderung der kontinuierlichen Verbesserung des Managementsystems.

2. Geltungsbereich

Diese Verfahrensanweisung findet Anwendung in der gesamten Praxis.

3. Prozessverantwortung
Verantwortlich für die Festlegung des Prozesses ist die Praxisleitung.

4. Ablauf

	Prozessschritt
	Beschreibung
	Verantwortung
	Bemerkung

	Situationsanalyse Anfang des Jahres (Januar)
	Aufgrund von Daten zur Finanzsituation, Patientenzufriedenheit, sowie weiterer Informationsquellen wird die Situation der Praxis bezüglich Stärken und Schwächen analysiert. Der Erfüllungsgrad bisheriger Strategien und Ziele wird bewertet
	Führungskreis
	Dokumentation der identifizierten Stärken und Verbesserungsbereiche

	Jahreszieldefinition (Januar)
	Zu den definierten Strategien werden ca. 10-16 konkrete Ziele definiert. Diese sind messbar, klar, anspruchsvoll, realistisch und terminiert. Sie werden allen Mitarbeiter/-innen der Praxis bekannt gegeben.
	Führungskreis
	Siehe Vorlage Zielvereinbarungsblatt


	Maßnahmendefinition (Februar)
	Die Jahresziele werden über Zielvereinbarungsgespräche bzw. Maßnahmenpläne mit einzelnen Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern oder Teams definiert. Klare Festlegung von Verantwortlichkeiten und Terminen.
	Führungskreis
	Vorlage Maßnahmenfestlegung

	Umsetzung und unterjährige Verfolgung
	Die Maßnahmen werden zumindest in Quartals​sitzungen der Teams bzw. des Führungskreises verfolgt. Die Maßnahmenverantwortlichen setzen die Maßnahmen um. Bei Bedarf werden zusätzliche bzw. andere Maßnahmen zur Zielerreichung ergriffen.
	Jeweilige/-r Verantwortliche/-r
	Statusdokumentation der Maßnahmen mit Hilfe von Ampelkennzeichnung (rot – Umsetzung gefährdet
Gelb – nicht optimale Umsetzung

Grün – im Zeitplan)

	Jährliches Review
(Dezember oder Januar zusammen mit Situationsanalyse)
	Bewertung der Zielerreichung und Ableitung von Maßnahmen
	Führungskreis
	Dokumentation der Bewertung der Zielerreichung


5. Mitgeltende Unterlagen

· Vorlage Zielvereinbarungsblatt
	erstellt:

T. Haentjens
	Geprüft und freigegeben

B. Heisterhagen
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