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ÖQM®

Modulkatalog Fragen und Kriterien 
1 Personalmanagement und Mitarbeiterorientierung
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1.1 Kriterien und Fragen „Personalauswahl“
1.1.1 Personalplanung
Eine vorausschauende Personalbedarfsplanung stellt sicher, dass ausreichend qualifiziertes Personal in der Praxis vorhanden ist. Die Voraussetzungen, um zeitgerecht unter Berücksichtigung der Zielorientierung der Praxis planen zu können sind:
· eine aktuelle Strategieformulierung,

· Kenntnisse über die vorhandenen und erforderlichen Qualifikationen, Aufgabengebiete und Verantwortlichkeiten der Mitarbeiter/-innen 
· Kenntnisse über den zeitlichen Aufwand der Tätigkeiten, um einschätzen zu können, wie viel Personal benötigt wird.

Neue Mitarbeiter/-innen können beispielsweise durch Stellenausschreibungen in Fach- oder Lokalzeitschriften rekrutiert werden. 

5 Kategorien von Personal bei standardmäßig tätigen Ärztinnen / Ärzten:

· Ärztinnen / Ärzte
· Sekretärinnen / Sekretäre: ausschließlich administrativ tätig; keine Tätigkeit an Patientinnen / Patienten
· Praxishilfe: ausgebildet nach Praxishilfenkurs (z.B. auch EKG-Schreiben und einfache Assistenzen bei medizinischen Tätigkeiten – Verbandswechsel)

· Med. Fachpersonal: MTF, MTA, RT, DGKS / DGKP, etc.

· Reinigungspersonal
Wie wird in Ihrer Praxis entsprechend Ihrem Leistungsspektrum Personal geplant?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.1.2 Personalakquisition
Die Stellenausschreibung muss gemäß den Bestimmungen des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) in der Form verfasst werden, dass Benachteiligungen auf Grund der Hautfarbe oder wegen der ethnischen Herkunft, wegen des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Orientierung vermieden werden. 
Um Ihr Praxisteam optimal zu ergänzen, ist es wichtig, die fachlichen Anforderungen und die benötigten persönlichen Kompetenzen, welche die zu besetzende Stelle erfordert, genau zu kennen. Bewerbungsgespräche dienen dazu, sich ein umfassendes Bild über die Qualifikationen, Stärken und Schwächen der sich bewerbenden Personen zu machen.

Beschreiben Sie bitte die Kriterien zur Auswahl Ihres neuen Personals.
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Unterstützende Dokumente und Informationen:
· 7.I-7 Leitfaden Bewerbungsgespräch

· 7.I-8 Personalkostenübersicht

· 7.I-10 Stellenausschreibung

· 7.I-14 Übersicht über Formen von Dienstverhältnissen 

· 7.M-1 Stellenbeschreibung

· 7.V-6 Vorlage Anforderungsprofil

1.2 Kriterien und Fragen „Personalführung“

1.2.1 Aufgabenzuteilung

Den Teammitgliedern sind klare Aufgabengebiete und Verantwortlichkeiten zugewiesen, welche im Team abgestimmt und schriftlich festgehalten werden.

Sind den Teammitgliedern klare Aufgabengebiete und Verantwortlichkeiten dokumentiert zugeteilt?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.2.2 Einschulung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Neue Mitarbeiter/-innen können das vorgesehene Aufgabenspektrum schneller und besser erfüllen, wenn sie vom ersten Arbeitstag an von einem erfahrenen Praxismitglied begleitet werden. Die Vorteile einer guten Einführung sind die Verkürzung der Einarbeitungszeit, die schnelle Identifikation des neuen Personals mit der Praxis, die Steigerung der Motivation und die Förderung der Selbständigkeit.

Wie stellen Sie sicher, dass neue Mitarbeiter/-innen entsprechend ihrer Aufgabengebiete eingeschult werden?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Gibt es eine Auflistung und Dokumentation der notwendigen Einschulungsinhalte für die Einarbeitung neuer Mitarbeiter/-innen (mit zeitlichem Ablauf)?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.2.3 Vertretungsregelung

Im Verhinderungsfall einer Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters ist zumindest ein Notbetrieb der Praxis gewährleistet. Die organisatorischen Prozesse für die Fälle der Dienstunfähigkeit wegen Krankheit/Unfall, der Abwesenheit wegen Urlaubes oder sonstiger in der Person der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters gelegener Gründe sind transparent und verbindlich.

Wie wird sichergestellt, dass der Praxisbetrieb auch während der Abwesenheit einzelner Mitarbeiter/-innen (Krankheit/Urlaub) gewährleistet ist?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Unterstützende Dokumente und Informationen:

· 7.CL-1 Checkliste zur Einführung neuer Mitarbeiter/-innen 

· 7.V-1 Belehrung Gefahren und Komplikationspotentiale
· 7.V-8 Schlüsselübergabe 

· 7.V-10 Verschwiegenheitserklärung

1.2.4 Arbeitszeiten und Arbeitsrecht
1.2.4.1 Arbeitszeitregelungen

In der Praxis werden schriftliche Arbeitszeitregelungen für alle Mitarbeiter/-innen festgelegt. Arbeitszeiten werden personenbezogen aufgezeichnet und archiviert (10 Jahre). 
Gibt es in Ihrer Praxis schriftliche Arbeitszeitregelungen für alle Mitarbeiter/-innen?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Werden Aufzeichnungen über die Arbeitszeiten geführt und archiviert?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.2.4.2 Arbeitszeitgestaltung

Es besteht eine transparente Regelung für den Umgang mit Überstunden und Krankenständen. Allfällige Dienstpläne werden zeitgerecht erstellt und den Teammitgliedern zur Kenntnis gebracht. Auf Wünsche wird nach Möglichkeit eingegangen. 
Gibt es eine Regelung für den Umgang mit Überstunden? Bitte führen Sie aus.
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Gibt es eine Regelung für den Umgang mit Krankenständen? Bitte führen Sie aus.
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Gibt es Dienstpläne?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Wie werden Wünsche der Mitarbeiter/-innen bezüglich der Arbeitszeiten und Urlaube im Rahmen der Möglichkeiten berücksichtigt?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Unterstützende Dokumente und Informationen:

· 7.I-1 Zulagen in den Bundesländern

· 7.I-2 Arbeitszeitregelungen 

· 7.I-4 Checkliste Dienstvertrag

· 7.I-11 Überblick über aushangpflichtige Gesetze
· 7.I-12 Übersicht: Krankheitsfälle von Teammitgliedern

· 7.I-16 bis 7.I-24 Entgeltregelungen für die Bundesländer

· 7.V-3 Mustervorlage Dienstvertrag

· 7.V-4 Musterdienstzettel

· 7.V.7 Zeitaufzeichnung

1.2.5 Beendigung von Arbeitsverhältnissen

1.2.5.1 Gesetzliche Bestimmungen
Arbeitsverhältnisse mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern werden unter Beachtung aller gesetzlichen Vorgaben und Wahrung der Würde aller beteiligten Personen gelöst. Die Kontinuität der Praxisabläufe wird gewahrt.

Informieren Sie sich zeitgerecht vor Beendigung eines Dienstverhältnisses über die derzeit gültigen gesetzlichen Bestimmungen?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.2.5.2 Kommunikation im Team
Bei der Beendigung von Arbeitsverhältnissen wird angestrebt, Nachteile für die Praxis zu vermeiden.
Wie wird die Beendigung eines Dienstverhältnisses im Team kommuniziert?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Unterstützende Dokumente und Informationen:

· 7.I-3 Checkliste „Ausscheiden einer Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters“

· 7.I-6 Informationen über Dienstzeugnisse
· 7.I-13 Entlassungsgründe und Verhaltensregeln

1.3 Kriterien und Fragen „Personalentwicklung“

1.3.1 Personalqualifizierung

Der Aus-, Fort- und Weiterbildungsbedarf der Mitarbeiter/-innen kann beispielsweise bei Mitarbeitergesprächen evident werden. Die fachliche Aus-, Fort- und Weiterbildung der Mitarbeiter/-innen wird auch dann gefördert, wenn sie innerhalb der Praxis durch die Ärztin / den Arzt selbst, gemäß den jeweiligen Gegebenheiten und Notwendigkeiten, stattfindet. Es ist denkbar, dass Mitarbeiter/-innen finanzielle Zuschüsse zu Aus-, Fort- und Weiterbildungen erhalten können. In diesen Fällen können individuelle Vereinbarungen getroffen werden, dass diese finanziellen Zuschüsse zurückgezahlt werden, wenn die Mitarbeiter/-innen die Praxis vor einer festgelegten Frist, aufgrund einer dienstnehmerseitigen Kündigung verlassen. 
Wie erheben Sie den Förderungsbedarf Ihrer Mitarbeiter/-innen?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Wie wird die fachliche Aus-, Fort- und Weiterbildung Ihrer Mitarbeiter/-innen gefördert?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.3.2 Regelmäßige Unterweisung

Die regelmäßigen Unterweisungen und Nachschulungen werden durchgeführt, dokumentiert und die Protokolle archiviert.

Wie wird sichergestellt, dass die Mitarbeiter/-innen nachweislich regelmäßig geschult und unterwiesen werden?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.3.3 Dokumentation der Qualifikation

Aus- und Fortbildungsnachweise werden dokumentiert (Zeugnisse, Diplome, Schulungsbestätigungen) und archiviert.

Sind die entsprechenden Qualifikationsnachweise Ihrer Mitarbeiter/-innen dokumentiert?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.3.4 Informationsaustausch

Um das Interesse Ihrer Mitarbeiter/-innen für Fortbildungen zu fördern, ist es wichtig Informationen über relevante Fortbildungsveranstaltungen, welche in der Regel an die Praxisleitung adressiert sind, an das Personal weiterzuleiten. Neu erworbene Kenntnisse sind den betroffenen Teammitgliedern zu vermitteln oder schriftlich weiterzugeben, um das neue Know-How in der Praxis zu festigen.

Leiten Sie die Informationen über Fortbildungsveranstaltungen für Mitarbeiter/-innen auch an Ihr Personal weiter?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Wie werden neu erworbene Kenntnisse und Fähigkeiten aus Fortbildungen an die anderen Mitarbeiter/-innen bei Bedarf weitergegeben?

Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.3.5 Gespräche mit Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern
1.3.5.1 Mitarbeitergespräche und Teambesprechungen

(vgl. Modul 4 Kriterium 4.4.1)

Es gibt unterschiedliche Möglichkeiten, strukturiert und systematisch mit den Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern zu kommunizieren. Diese Möglichkeiten ergänzen einander sinnvoll. Teambesprechungen beziehen das gesamte, von einem Thema betroffene, Team mit ein und sollen zur besseren Einbindung und Motivation der Mitarbeiter/-innen sowie zur Umsetzung der Ziele der Praxis beitragen. Die Besprechungspunkte werden in einem Ergebnisprotokoll aufgelistet. Strukturierte Einzelmitarbeitergespräche erfolgen geplant, in einem festgelegten Zeitraum (z.B. mindestens einmal jährlich) zwischen Teammitgliedern und Vorgesetzten und beinhalten neben den rein fachlichen auch persönliche Themen wie Weiterbildung, Gestaltung des Arbeitsumfeldes etc. Die Ergebnisse der Mitarbeitergespräche werden protokolliert.

Führen Sie periodische und protokollierte Teambesprechungen zur Einbindung der Mitarbeiter/-innen in das Praxismanagement durch?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Führen Sie periodische, strukturierte und protokollierte Einzelmitarbeitergespräche durch?

Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
1.3.5.2 Maßnahmensetzung
Es ist wichtig, Maßnahmen aus den Gesprächen abzuleiten und diese auf ihre Umsetzung zu kontrollieren.
Wie werden Maßnahmen aus den Gesprächen abgeleitet?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Unterstützende Informationen und Dokumente:

· 7.B-1 Beispiel Protokoll Teambesprechungen

· 7.CL-2 Checkliste Teambesprechung
· 7.I-5 Organigramm

· 7.I-9  Teambesprechungen

· 7.V-2 Mitarbeitergespräch
· 7.V-5 Trainingsplan

· 7.V-9 Vorlage Protokoll Teambesprechung

· 7.V-11 Interne Information für Mitarbeiter/-innen

1.4 Kriterien und Fragen „Vereinbarkeit von Beruf und Familie“ (Work-Life-Balance)
1.4.1 Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Im Sinne der nachhaltigen Aufrechterhaltung der Prosperität des Praxisbetriebs ist es wünschenswert, dass die Praxisleitung die Lebensqualität des gesamten Praxisteams in die Planungen mit einbezieht und fördert. Hauptaugenmerk sollte dabei auf einer leichten Umsetzbarkeit liegen.
Wie motivieren Sie Ihre Mitarbeiter/-innen zu Vorschlägen zur Verbesserung der Work-Life-Balance?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Bieten Sie Ihren Teammitgliedern individuelle Maßnahmen zur verbesserten Vereinbarkeit von Beruf und Familie an?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
Unterstützende Dokumente und Informationen:

· 7.I-15 Informationen über Möglichkeiten im Bereich Work-Life-Balance
1.4.2 Zufriedenheitsermittlung

Die Zufriedenheit der Mitarbeiter/-innen mit den Informationen durch die Praxisinhaberin / den Praxisinhaber wird ermittelt. Das Feedback wird zur Optimierung der Mitarbeiterinformation und der Information an die Leitung genutzt.

Wie ermitteln Sie ob Ihre Mitarbeiter/-innen mit dem Informationsfluss in der Praxis (beide Richtungen – „top-down“ und „bottom-up“) zufrieden sind?
Bitte geben Sie hier Ihre Antwort ein.
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