Aufgabenplanung in
Gesundheitszentren

Aufgabenplanung in Gesundheitszentren

Dieses Praxisbeispiel zeigt die
Anwendungsmégnchkeiten fUr den Betrieb Aufgabenplanung im ambulanten Gesundheitsbereich

folgender Organisationsformen:

® ambulante Gesundheitszentren B @

® rFacharztordinationen L \

® Arztpraxen von Allgemeinmedizinern K @
® Zahnarztpraxen v’

zurlck zur Hauptseite Aufgabenplanung
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Zentrale Anforderungen
Den Mitarbeitern sollen stundenweise unterschiedliche Arbeitsplatze / Aufgaben zugeteilt werden.

Folgende Fragen ergeben sich fiir die beteiligten Perso

Vorgesetzte
® |st taglich jemand fir den "Aufsperrdienst" um 7:00 Uhr eingeteilt? ® Wann bin ich im Dienst?
® Sind meine Aufnahmeschalter wahrend der Offnungszeiten besetzt? ® Welche Aufgabe habe icl
® Sind die Aufgaben Labor und Blutabnahme besetzt? ® Welcher Kollege ist mit r
® \Welche DGKP sind eingeteilt?
°

Wer hat Bereitschaftsdienst?

Die ALEX®-Aufgabeananung beantwortet diese Fragen - im Folgenden finden Sie ein paar konkrete Beispiele.

Ubersichtliche Darstellung der Planung

In den Stammdaten der Mitarbeiter sind deren Qualifikationen hinterlegt - diese Qualifikationen werden durch
eine farbliche Markierung beim Mitarbeiternamen angezeigt.

Dem Mitarbeiter kénnen nur jene Aufgaben zugeteilt werden, fir die er die notwendige Qualifikation besitzt.

Aufgaben und dafiir notwendige Qualifikation

Aufgabenubersicht  Qualifikation der Mitarbeiter

Anmeldung Huber oaH
Blutabnahme Mayr 0A E
_ Holzer pcks i
Physictherapie

Telefonschalter

Visite

Aufgaben kdénnen den Mitarbeitern bereits im Wochenzeitmodell hinterlegt werden.

Durch die Verwendung der Funktion Vorlagedienste gibt es auch kein Chaos mit unzahligen Dienstkurzeln!

Wochenansicht: Wochenzeitmodell mit fixer Aufgabenhinterlegung
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Mai 2021 Mo Di Mi Do Fr
Gesundheitszentrum 03 04 05 06 07
Planung
[ 0=:00-12:00 13:00-12:00 08:00-13:00 08:00-13:00
Huber OA
f 07:00-12:00 09:00-12:00 Anmeldung | 08:30-12:00 Anmeldung |09:30-13:00 Anmeldung |07:00-12:00 Anmeldung
Mayr OA [T]112:30-16:30 12:30-17:30 Anmeldung  |1230-16:00 Anmeldung |13:30-12:00 Anmeldung |[12:30-1430 Anmeldung
[] 073091200 Labor | 0730-200Labor | 0730-1200Labor ~  0730-1200Llabor 073041200 Llabor |
Holzer DGKS I
Anmeldung [7:0012:00: 1 7:00-9:00: -1 T:00-8:30: -1 T00-930: -1 7:00-12:00: MC
[ 9:00-12:00: MC 8:30-12:00: MC 9:30-13:00: MC 12:00-12:30: -1
[ 12:00-12:30: -1 12:00-12:30: -1 13:00-13:30: -1 12:30-14:30: MC
[ 12:30-17:30: MC 12:30-16:00: MC 13:30-12:00: MC 14:30-19:00: -1
[] 17:30-19:00: -1 16:00-19:00: -1
7:30-12:00: HB 7:30-12200: HB 7:30-12.00: HB 7:30-1200: HB 7:30-1200: HB
Telefonschalter 8:30-1230: -1 8:30-1230: -1 8:30-12:30: -1 8:30-12:30: -1 8:30-12:30: -1
Physikalische Therapie ||
Blutabnahme [
] 3
u ZA K PU

su H

Betrachtet man den Dienstplan mit der Option "Tagesansicht" (siehe unten), so sieht man schnell auf einen
Blick, welcher Mitarbeiter zu welcher Zeit am Telefonschalter, bei der Anmeldung oder im Labor ist.

Besetzungsiibersicht

Fir jede Aufgabe kann definiert werden, wie viele Personen zu welcher Uhrzeit notwendig sind.

Somit ist es mdglich, auf einen Blick Fehlbesetzungen (Uber- oder Unterbesetzungen) zu erkennen.

Tagesansicht mit Besetzung

Ersatzvorschlag bei Unterbesetzung

Mai 2021 Di. 04.05.
Gesundheitszentrum | 9 g 2 g T 7 e & 3 e @ B Z
Planung
Huber oaf[T = = |
Mayr oA H|/] : :
Holzer DGKS l RS
Buchner DGKS E
Miller Ph [](20
Anmeldung 7:00-1230: HS
M 12307300 Hs, MC 21
[l 13001630 Mc
Ml 163032:00: 3
7 0 HE -1
9:00-12:00: B, HB
Telefonschalter 8:3012:30: MC
visite Ml =o B3
Physikalische Therapie ] 2:00-10:00: MD
Blutabnahme M

Gibt es flr einen bestimmten Zeitraum Unterbesetzungen, kann ALEX® geeignete Vorschlage ermitteln. Es
werden dabei nur jene Mitarbeiter bertcksichtigt, die die entsprechende Qualifikation hinterlegt haben.

Beispiel:

Der Arbeitsplatz "Anmeldung" ist von 16:30 bis 19:00 Uhr unterbesetzt.

Es wird nach einem Ersatz gesucht.

Ein Mitarbeiter im Labor wird als Kandidat ausgewiesen und durch den Hinweis "Labor +1"
wird angezeigt, dass das Labor ohnehin mit 1 Person lberbesetzt ist.
Nach Ubernahme aus dem Ersatzvorschlag wird fiir die Zeit von 16:30 bis 19:00 Uhr der

Arbeitsplatz "Anmeldung" angezeigt.
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Anzeige von Unterbesetzungen darstellen

Anmeldung []| 7:009230:Hs
[l 123091300: HS, MC +
[l 1300630 MC

DVW%/ Wy | Zuweisen

|:| |_ Verflgbares Personal anzeigen

Verfigbare Mitarbeiter mit der erforderlichen Qualifikation werden angezeigt. Es ist ersichtlich,

1. wann der Mitarbeiter an diesem Tag Dienst hat,
2. welche Aufgaben bereits zugeteilt sind und
3. wie die Besetzung der aktuell zugeteilten Aufgabe ist.

Somit kann auch festgestellt werden, ob fiir den gewiinschten Mitarbeiter im Falle einer Ubernahme der
gewunschten Aufgabe eine Unterbesetzung seiner aktuell zugeordneten Aufgabe entsteht.

Bei Mitarbeitern auRerhalb des Dienstzeitbereichs kann durch die Vorberechnung auch angezeigt werden, wie
sich durch diese zusatzliche Einteilung der Stundensaldo verandern wirde und ob durch die Zuteilung der
Aufgabe eventuell eine Arbeitszeitgesetzverletzung entstehen wirde:

Ersatzvorschlag anzeigen

W Verfiighares Personal fir Anmeldung 16:30-1%:00 ? >

O W © X

Hinzufigen Ausfihren Offnen Abbrechen

Ansicht -j Verflighares Personal, gruppiert nach Verflgbarkeit
m 3} verfugbar aulerhalb der Dienstzeit e N
Worberechnung ausfuhren 'J Ja
Info |

=) Gruppe: 1) verfiigbar innerhalb der Dienstzeit

=) : Sommer Margarete
eingesetrt 16:30-19:00 Labor +1

=) Gruppe: 3) verfiigbar auBerhalb der Dienstzeit

= : Huber Simone
7:00-13:00
DRZ-Bilanz Vorschau gesamt von 30,11 auf 52,61

=) : Mayr Claudia

8:30-16:30

DRZ-Bilanz Vorschau gesamt von 63,79 auf 68,29

Uherschreitung der A7 G-Grenze 'Maximale tigl. Arbeitszeit' um 0,30 Stunde(n)

Wahlt man einen Vorschlag aus, wird die Aufgabe automatisch beim Mitarbeiter hinterlegt:

Ersatzvorschlag akzeptiert
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Sommer Margarete, 68 Di, 4. Mai 2021, 5K 2:00-12:00, 14:00-19:00, 43,00h n

| | o |I:|is | e = S [ W Anwesend @ Stammplan

(%] | £:00 Heute | o |12:EIEI Heute | e = S M W Arwesend @ Stammplan
(%] |14:EIEI Heute | R |1E:3EI Heute | m = S [ @ Anwesend @ Stammplan
L— Labar ;

QD |1E‘-:3EI Heute | op |1EI:EIEI Heute | e = S [ W Arwesend R Stammplan

L Anmeldung

Tatal =3,00
WM inwWoche: 1

$ OO0

Alternativ kénnte man im Ersatzvorschlag auch einen oder mehrere Mitarbeiter auswahlen und eine
Einsatzanfrage versenden. Die Mitarbeiter kdnnen diese ganz einfach aus der E-Mail heraus annehmen.

Links

Zuriick zum Uberblick Aufgabenplanung
Aufgabenplanung fiir Arzte am Beispiel Ambulanzplanung
Aufgabenplanung im Call Center

Aufgabenplanung in der Industrie

Aufgabenplanung in Radiologiezentren

Aufgabenplanung in Sozialbetrieben

Einsatzmanagement
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